Warsztaty z Ms Worda dla EuroPolGazu Aleksandra Wasiak

Korespondencja seryjna - etykiety

Przygotuj etykiety z adresami, ktére po wydrukowaniu na specjalnym papierze bedzie sie dato

przyklei¢ na koperty. Uzyj korespondencji seryjnej wg ponizszej instrukcji.
Papier, ktéorym dysponujesz, to 3M / Posti-it EU, P-AD27-100.

P W N R

8.
9.

Zapisz dokument Word pod nazwag , Etykiety”.
Przejdz na wstgzke Korespondencja.
Wybierz Rozpocznij koresp. ser., nastepnie Etykiety.
W oknie Opcje etykiet, ktore sie wyswietlito, wybierz
a. Dostawca etykiet: 3M / Posti-it EU
b. Numer produktu: P-AD27-100
c. Zatwierdz ok.
Wyswietlita sie tabela. Wejdz na wstazke Narzedzia tabel/ Uktad i kliknij kafelek Wyswietl! linie
siatki.
Z powrotem na wstgzce Korespondencja kliknij kafelek Wybierz adresatow, nastepnie Uzyj
istniejgcej listy. Wybierz plik Kor.ser.umowa.xls.
Teraz mozesz wstawiac pola korespondencji seryjnej i formatowac adres:
a. Zwrot grzecznosciowy ,,Szanowna Pani (Szanowny Pan)”: Reguty = Jesli to... inaczej...
b. Wstaw pola koresp. ser.: imie, nazwisko, adres
Aby pola korespondencji rzucaty sie w oczy, wiacz Wyrdznij pola koresp. ser.

Kliknij kafelek Aktualizuj etykiety.

10. Obejrzyj efekt koficowy: Podglgd wynikow.

11. Zakoncz prace z korespondencjg: Zakoricz i scal = Edytuj poszczegdlne dokumenty. W ten

sposéb otworzyt sie nowy dokument ze zwyktym tekstem. Zapisz ten plik jako ,Etykiety wyniki”.

Gotowe!




