Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ
(OOW) w partnerstwie z Fundacja E-Prosperity.



Korespondencja seryjna

Atutem korespondenciji seryjnej jest fakt, ze dokument tworzymy raz,
a program automatycznie wypetnia pola dokumentu (w liczbie
odpowiadajgcej liczbie rekorddéw) tresciami pobranymi z zewnetrzne;j
bazy danych. Dzieki temu nie musimy tworzy¢ kazdego dokumentu
osobno.



Krok 1. Tworzenie bazy danych.

Tworzymy baze danych w pustym dokumencie zawierajgca: imie,

nazwisko, adres, kod pocztowy, miasto.

Imie Nazwisko Adres Kod Miasto
pocztowy
Jan Kot Ul. Sowy 1 23-100 Krakow
Adam Wilk Ul. Jagodowa 2 23-200 Krakow
Bozena Sowa Ul. Mickiewicza 3 | 23-300 Krakow
Tomasz Nowak Ul. Sienkiewicza 4 | 23-400 Krakow
Krystian Nowakowski | Ul. Dtuga 5 23-500 Krakow
Krzysztof Nowaczek Ul. Krotka 6 23-600 Krakow

Krok 2.

Zapisujemy dokument zawierajacy tabele z danymi jako plik Adresy.docx.
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Krok 3.
W nowym dokumencie klikamy karte Korespondencja, a nastepnie
kolejno Rozpocznij korespondencije seryjng i Listy.
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Krok 4.

Na tej samej karcie klikamy przycisk Wybierz adresatow i wybieramy
opcje Uzyj istniejgcej listy.
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Krok 5.

Wyswietlone zostaje okno Eksploratora plikdw, a w nim folder z bazami
danych, z ktérymi potgczony jest edytor tekstu. Wskazujemy folder,
w ktorym zapisaliSmy swdj plik, a nastepnie klikajac, wybieramy go.
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Krok 6.

Przegladamy liste, na podstawie ktorej bedzie wykonana
korespondencja. W tym celu wybieramy opcje Edytu;j liste adresatow.
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Krok 7.

W oknie dialogowym widoczna jest zawartos¢ bazy danych wczytanej do
korespondencji seryjnej. Zaznaczamy rekordy, ktore chcemy uzyé w
korespondenciji seryjnej i potwierdzamy przyciskiem ok.

Adresaci korespondendi seryjnej ? x

To jest lista adresatdw, ktdéra bedzie uzywana w korespondencji seryjnej. Uzyj ponizszych opcji, aby
dodac elementy do listy lub zmieni€ liste. Dodaj lub usun adresatdw korespondenciji seryjnej za pomocg
pél wyboru. Gdy lista jest gotowa, kliknij przycisk OK.

Zrédto danych

f"\LJr.Prr.\KnmmJ: v Wilk Adam Ul. Jagodowa 2 Krakow

C\Users\Kompu... v  Sowa Bozena Ul Mickiewicza 3 Krakow

C\Users\Kampu... v  Nowak Tomasz Ul Sienkiewicza 4  Krakow

CA\Users\Kompu... v Nowakowski Krystian Ul. Diuga 5 Krakow

C\Users\Kompu... v Nowaczek Krzysztof Ul Krdtka 6 Krakow

Zradto danych Dopracowywanie listy adresatow
C:\Users\Komputer\OneDrive\Dc 4| Sortuj...

4 Eiltruj...
3 ZnajdZ duplikaty...
] Znajd? adresata...

&) Sprawd? poprawno$¢ adresow...
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»




Krok 8.

Sortowanie danych.

Dane zawsze sortujemy wedtug wybranego pola nagtéwka.

Adresaci korespondendji seryjngj ? X

To jest lista adresatow, ktdra bedzie uzywafa w korespondencji seryjnej. UZyj ponizszych opcji, aby
dodac elementy do listy lub zmienic liste. Dgdaj lub usun adresatéw korespondencji seryjnej za pomocg
pal wyboru. Gdy lista jest gotowa, kliknij praycisk OK.

Zrédlo danych IT Nazwisko ' |« Imie v’Adres v’ Miasto v’;
l7 %l Sortuj rosngco
CAUsers\Kompu.. ¥ | 21 5ot malejaco Ul Krotka 6 Krakéw 4
Ch\Users\Kompu... |7 ) Ul Sienkiewicza 4  Krakow 4
(Wszystkie) ) 4
ChUsers\Kompu... |7 Ul. Dduga 5 Krakow 4
ChUsers\Kompu... |7 bE Ul Mickiewicza 3 Krakow 4
ChUsers\Kompu... |7 Nowaczek Ul. Jagodowa 2 Krakow 4
Mowak
Zradto danych Nowakowski adresatdw
C:\Users\Komputer\Deskta Sowa
Wilk
(Puste) ...
(Miepuste) L
Edytu] L TSR wnosc adresow...




Krok 9.

Sortowanie wedtug kryteriow.

W tym celu wybieramy przycisk Sortuj. To spowoduje wyswietlenie okna
dialogowego, w ktorym domys$inie jestesmy w skierowani do zaktadki

Sortuj rekordy i mozemy ustawia¢ parametry sortowania.

Adresaci korespondencji seryjnej ? X

To jest lista adresatdw, ktdra bedzie uzywana w korespondencji seryjnej. Uzyj ponizszych opcji, aby
dodac elementy do listy lub zmieni¢ liste. Dodaj lub usur adresatéw korespondencji seryjnej za pomocy
pdl wyboru. Gdy lista jest gotowa, kliknij przycisk OK.

Zrédto danych [w | Nazwisko - | Imig - | Adres ~ | Miasto -
C\Users\Kompu... v
C\Users\Kompu... [v  Nowaczek Krzysztof Ul Krotka 6 Krakow
C\Users\Kompu... v Nowak Tomasz Ul Sienkiewicza 4  Krakow
C\Users\Kompu... v Nowakowski Krystian Ul Dhuga 5 Krakow
C\Users\Kompu... v  Sowa Bozena Ul. Mickiewicza 3 Krakow
C\Users\Kompu... v Wik Adam Ul. Jagodowa 2 Krakow
4 »
Zrddto danych Dopracowywanie listy adresatow
C:\Users\Komputer\Desktop\Adr £l Sortu.. <
Opcje kwerend ? X
Filtruj rekordy
Sortuj wedtug
Mazwisko v @ Rosngco () Malejaco <
Nastepnie wedtug
v Rosnaco Malejgco <
Nastepnie wedtug
Rosnaco Malejgco

Wyczyst wszystko Anuluj




Krok 10.

Filtrowanie rekordow.

W tym celu wybieramy przycisk Filtruj. To spowoduje wyswietlenie okna
dialogowego, w ktorym domysinie jestesmy w skierowani do zaktadki

Filtruj rekordy i mozemy ustawia¢ parametry filtrowania.

Adresaci korespondencji seryjnej 7 >

To jest lista adresatdw, ktdra bedzie uzywana w korespondencji seryjnej. Uzyj ponizszych opcji, aby
dodaé elementy do listy lub zmieni€ liste. Dodaj lub usuri adresatéw korespondenciji seryjnej za pomocg
pol wyboru. Gdy lista jest gotowa, kliknij przycisk OK.

Zrédto danych [v | Nazwisko | Imig ~ | Adres - | Miasto -
CAUsers\Kompu... v ‘
CA\Users\Kompu... v Nowaczek Krzysztof Ul Krétka 6 Krakow 4
CAUsers\Kompu... v Nowak Tomasz Ul Sienkiewicza 4  Krakow 4
Ch\Users\Kompu... v Nowakowski Krystian Ul. Dduga 5 Krakow 4
C\Users\Kompu... v Sowa Bozena Ul. Mickiewicza 3 Krakow 4
ChUsers\Kompu... |7 Wilk Adam Ul. Jagodowa 2 Krakow 4
4 >
Zradto danych Dopracowywanie listy adresatiw
C:\Users\Komputer\Desktop\Adr 4| Sortuj...
7 Filtruj... <
Opcje kwerend ? X

Eiltruj rekordy  Sortuj rekordy

Pole: Pordwnanie: Pordwnaj z:

o
» Nazwisko w Mniejsze e M|

Oraz v v

Wyczyse wszystko Anuluj




Krok 11.

Wstawianie pd6l korespondenciji seryjnej

Z menu wybieramy opcje Korespondencja, Wstaw pola korespondencje
seryjna.

Rozwija nam sie lista zgodnie z nagtbwkami utworzonymi w tabeli.

Wybierajgc poszczegolne elementy, mozemy je wstawi¢ do dokumentu.

/ Dokument3

Jdad strony  Odwolania ] Korespondencja l Recenzjia  Widok

4% Dopasuj pola . -4 Znajd? ac
B — adglad |
9 Altualizgj etykiety || gy | R Wyszikaj
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tuj fiste | Wyroznij pola  Blok  Wiersz | Wstaw pola
esatow | koresp.ser. adresu pozdrowienia koresp. ser.

seryjngj | Wpisywanie iy | mig

Mazwisko

Adres
Kod_pocziowy
Miasto




Krok 12.

Po wstawieniu pdl otrzymujemy nastepujgcy efekt.

Dokument3 - Microsoft Word

Korespondencja | Recenzja Widok
P Reguly - & CEREIN ] B

4% Dopasuj pola Znajd adresata ;
Wiersz Wstaw pola Kualizu etvki Podglad . || Zakofcz
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Podanie do Dyrektora
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Krok 13.
Podglad wynikéw.
W tym celu klikamy Podglad wynikow na gornej karcie.

Dokument3 - Microsoft Word
| Korespondencja | Recenzia  Widok
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Krok 14.

Reguty.

Chcemy, aby — w zaleznosci od pfci — zmieniata sie formuta ,zostat
przyjety” lub ,zostata przyjeta”.

W celu dostosowania tresci pisma do ptci, wybieramy opcje Reguty.
Dokument3 - Microsoft Word

Karespondencja Recenzja Widok
ﬁ =¥ Reguly v! e (W4 [ -..g-zi'.
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Podanie do Dyrektora

Wstawianie pola programu Word:; Jesli ? X
JESLI
Nazwa pola: Pordwnanie: Pordwnaj z:
—— | I11ig v | | Rowne v | |Pani

Wstaw ten tekst:

zostala przyjeta

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

zostal przyjety

oK Anuluj




Krok 15.

Za pomoca strzatek przegladamy poszczegdine rekordy.

LAURUTIITHILD = vILIusuUiL vwuiu

Korespondencja . Recenzja Widok
~y Dopasuj pola 121 Majdz adresata
k. Wiersz Wstaw pola Zakoncz

2su pozdrowienia koresp. ser, - £ Aktuaiielj etyldety Y~ Wyszuka) biedy automatyeznie || | scal -

Podglad wynikow ||Konczeniel

Wpisywanie | wstawianie pol

o :
0 RN RN TR | Wyszukaj bledy automatycznie (Alt+Shift+K) £ | *13° | ' 14"
Umozliwia okreslenie sposobu obstugi

btedéw korespondencii seryjnej.

Uzytkownik moze przeprowadzic symulacje
korespondencji seryjnej w celu sprawdzenia,

Podanie do Dyrektora czy wystapia bledy.

BozenaSowa
Ul. Mickiewicza 3

23-300|



Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegodtowy:

C2. Rozwdj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkéw dla rozwoju
zastosowan przetomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym,
gospodarce i spoteczenstwie, usprawnienie komunikacji miedzy
instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz wyréwnywanie
poziomu wyposazenia szkot i podnoszenie kompetencji cyfrowych
obywateli

Reforma:

C2.1. Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze
publicznej, gospodarce i spoteczenstwie wraz z jednoczesnym rozwojem
kompetenciji cyfrowych obywatel

Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu ,Wielkopolski E-urzednik” jest podniesienie jakosci
obstugi obywateli, efektywnosci pracy administracji publicznej oraz
zagwarantowanie sprawnosci i bezpieczenstwa jej dziatania poprzez
uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw i zwiekszenie
wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u
2920 urzednikdéw z terenu wojewddztwa wielkopolskiego poprzez
realizacje szkolen z zakresu kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ
(OOW) w partnerstwie z Fundacja E-Prosperity.



