Edytor tekstu 2. Funkcje podstawowe (zakres ECDL)

2.4. Korespondencja seryjna

2.4.1. Pojecie korespondencji seryjnej

OpenOffice Writer umozliwia korzystanie z narzedzia Korespondencji seryjnej pozwalajacego na szybkie
uzyskanie wielu dokumentéw o jednakowej tresci, zaadresowanych do réznych odbiorcéw. Efektem wykorzystania
Korespondencji seryjnej moga by¢ zaproszenia, listy, e-maile, etykiety adresowe lub koperty. W kazdym z
tych przypadkéw stworzony szablon dokumentu (ktérego tre§¢ ma by¢ wielokrotnie powtarzana) jest faczony z
listg adreséw. Z listy adresowej pobierane sg informacje, ktére maja ulega¢ zmianie, czyli przyktadowo Imie¢ i
Nazwisko osoby, do ktérej ma by¢ skierowane zaproszenie. Lista adresowa moze by¢ specjalnie przygotowana
do tego celu w edytorze tekstéw lub w arkuszu kalkulacyjnym tabela. Tabela moze by¢é réwniez zapisany na
dysku przez inne programy takie, jak na przyktad program pocztowy. Narzedzie korespondencji seryjnej znacznie
ulatwia i przyspiesza prowadzenie korespondencji z wieloma osobami.

Zastosowanie narzedzia korespondencji seryjnej sktada si¢ przewaznie z trzech etapow:

e przygotowanie tresci dokumentu gtéwnego (szablonu), ktéra ma si¢ powtarzac,

e skorzystanie z gotowej tabeli (listy adresowej) przygotowanej w programie bazodanowym (np. OO Base),
arkuszu kalkulacyjnym (OO Calc) czy po prostu w edytorze tekstu (OO Writer) albo wykorzystanie
informacji zapisanych w pliku tekstowym .csv lub stworzenie listy adresowej,

e Iaczenie szablonu (dokumentu gtéwnego) z listag adresowa.

Kluczowa sprawg jest to, by pierwszy wiersz tabeli, ktéra ma by¢ uzyta jako lista adresowa zawieral nazwy
kolumn (takie jak Imi¢, Nazwisko, itd.). Kazda nazwana kolumna w tabeli stanowi pole Zrédta danych. Kazdy
wiersz (oprécz pierwszego wiersza nagléwkowego) stanowi natomiast rekord Zrédia danych, z ktérego mozna
wykorzysta¢ wszystkie lub tylko cze$¢ zebranych w nim informacji. Na Rys. 2.24 pokazano list¢ adresow
utworzong w OO Calc w postaci tabeli z wierszem nagltéwkowym. Zasadniczo jednak sposéb formatowania
tabeli z danymi (rodzaj uzytych krawedzi, kolory, tlo, rozmiar czcionki, wyréwnanie) nie wplywa na korzystanie
z niej jako bazy danych dla korespondencji seryjne;j.
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1 Nr Imie Nazwisko Ulica Nr domu Miasto |Kod pocztowy
2 1 Jan Nowak Jasna 3 Rzeszow 35-134

3 2 Adam Kowalski Ciemna 56 Krakow 31-345

4 3 Mariusz Mazur Mleczna 2 Warszawa 00-528

5 4 Ewa Klich Sloneczna 7 Lublin 20-121

6 5 Karolina Fedek Zimowa 14 Plock 10-456

Rys. 2.24. Przykladowa tabela z bazg adreséw stworzona w OO Calc

Narzedzie korespondencji seryjnej mozemy zastosowa¢ do tworzenia dokumentéw okre$lanych jako listy
(bez wzgledu na to czy efektem bedzie zaadresowana koperta czy zaproszenie) albo do tworzenia e-maili.

Dokument gléwny

W dokumencie gléwnym umieszcza si¢ odwotania do pdl bazy danych. Jak wida¢ na Rys. 2.25 w szablonie
seryjnego adresowania kopert sg uzyte wpisy o nazwach takich samych jak nazwy kolumn w tabeli stanowiacej
liste adresowa — poréwnaj z Rys. 2.24. Dodatkowo na Rys. 2.25 wida¢ rozréznienie pomiedzy fragmentem
szablonu, ktéry nie ulega zmianie (informacja o nadawcy listu), a fragmentem méwigcym o adresacie listu
zbudowanym z pdl korespondencji seryjnej. Pola sa wyrdznione szarym ttem i oznacza to, ze nie mozna ich
edytowaé. Natomiast linijki z nadawca listu, jako niezmienny element szablonu zostaly normalnie wpisane i
moga by¢ edytowane.
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2. Funkcje podstawowe (zakres ECDL) Edytor tekstu

Tan Kowalski
ul Nowaka 5
99-999 Miasteczlo

<Imie> <Nazwisko>
<Ulica> <Nr domu>
<Kod pocztowy> <MIASTO>

Rys. 2.25. Dokument gtéwny ze wstawionymi polami korespondencji seryjnej

Nazwom pdl korespondencji seryjnej mozna nada¢ dowolne formatowanie (na przyktadzie z Rys. 2.25:
rozmiar czcionki, pogrubienie oraz zmiana wielkoSci liter dla pola Miasto). W ten prosty sposéb zdefiniowaé
mozna wyglad poszczeg6lnych elementéw adresu, a tym samym bez znaczenia jest w jakiej formie te informacije
adresowe zostaly zebrane w bazie danych stanowiacej Zrédto danych korespondencji seryjnej. W przedstawionym
przykladzie nazwy miast umieszczone w tabeli sa zapisane z wielkiej litery, np. Rzeszéw, a na kopertach zostaly
umieszczone jako pisane wielkimi literami, tj. RZESZOW.

Scalanie

W wyniku procesu scalenia dokumentu gléwnego z lista adresowg otrzymamy tyle listéw seryjnych ile bylo
rekordéw w bazie adresowej. W dokumentach, ktére powstang zamiast nazw uzytych pdl korespondencji seryjnej
zostang podstawione informacje zebrane w bazie. Rys. 2.26 przedstawia efekt koficowy (pierwsze dwie z pieciu
kopert) zastosowania korespondencji seryjnej do zaadresowania kopert zgodnie z informacjami zgromadzonymi
w tabeli pokazanej na Rys. 2.24.

Hadwarca lispn
Thica rr
Eod Masto
Tats Mowrak
Tasna 3 )
3513 RZESZOW
Hadawrca lisn
Ulica rr
Eod hliasto

Adam Kowalski
Ciemna 56 )
31-345 ERAKOW

Rys. 2.26. Efekt zastosowania narzedzia korespondencji seryjnej
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2.4.2. Przyklad automatycznego adresowania kopert

Majac utworzong liste adresowa mozemy przystgpi¢ do umieszczania w dokumencie gléwnym wczeSniej
wspomnianych pol. Aby to zrobi¢ nalezy wybrac z QU] Wstaw>Pola>Inne. ..>Baza danych. W pojawiajacym
si¢ oknie (Rys. 2.27) nalezy wczytaé baze adresow wybierajac przycisk . Jesli juz kiedy$ wezeSniej
baza byla wykorzystana, to bedzie widoczna pod nazwa taka samg jak nazwa pliku, z ktérego zostala odczytana.
Na liscie Typ wybieramy Pole listu seryjnego, a na liScie Wyb6r bazy danych rozwijamy nasza baz¢ adresow
i zaznaczamy interesujace nas pole bazy, a nastepnie klikamy . W dokumencie gtéwnym pojawia sie
wpisy o nazwach takich samych jak nazwy wskazanych pél (Rys. 2.25 i Rys. 2.27). Zeby wykorzysta¢ mozliwo§¢
uzupelniania rekordéw kolejnymi danymi z listy adresowej nalezy wybra¢ Typ>Nastepny rekord i klikngé

stau

Pola
Dokument | Odwotania | Funkcie Informacie o dokumencie Zmienne |Baza danych
Tvp wivbdr bazy danych
Dowalny rekord +=2 Bibliography
Mastepny rekord B 2 ko

Mazwa bazy danych
Murner rekordu
Pole listu seryjnego

M
Imnig

Mazwisko
Ulica
Mr dornu
IMiasto
Kod pocztowy
Dodaj plik bazy danych

Standard

Rys. 2.27. Okno dialogowe do wstawiania elementéw bazy adresowej

Po zamknieciu okna Pola przechodzimy do Narzedzia>Kreator korespondencji seryjnej.
W oknie tym wybieramy dokument na podstawie, ktérego zostanie utworzona korespondencja seryjna —
najczesciej jest to biezacy dokument, ktéry stanowi juz gotowy szablon. W kolejnym kroku kreatora wybieramy
typ dokumentu, w naszym przypadku jest to List. Nastepnym krokiem jest Wstawienie adresu, jednak pomijamy
ten punkt, poniewaz juz wczeSniej wstawiliSmy pola bazy danych, na podstawie ktérych beda adresowane
koperty. Pomijamy réwniez krok Utworzenie zwrotu grzecznoSciowego. Krok nr 5 jest nieaktywny, gdyz sami
utworzyliSmy blok adresowy poprzez wprowadzenie do szablonu i rozmieszczenie na stronie pél korespondencji
seryjnej. W punkcie széstym mozna wylaczy¢ wskazanych adresatow z listy, jesli chcemy wybraé¢ do naszej
korespondencji tylko konkretne osoby z bazy. Klikajac |[Edytuj mamy ostatnia mozliwo$¢ edycji dokumentu
gtéwnego (szablonu). W punkcie siddmym mozliwe jest wprowadzenia zmian do poszczegdlnych dokumentéw,
ktére otrzymaliSmy w wyniku uzycia korespondencji seryjnej. Najczesciej ten krok kreatora jest réwniez
pomijany.

W ostatnim kroku zapisujemy, drukujemy lub wysylamy nasze listy. Mamy mozliwo$¢ zapisania pliku z
dokumentem wyjsciowym (opcja Zapisz dokument wyjsSciowy), czyli z dokumentem szablonu zawierajacym
pola korespondencji seryjnej. Jest to uzyteczne wtedy, gdy w pierwszym kroku kreatora wskazaliSmy opcje
Utworz nowy dokument. W realizowanym przykiadzie skorzystamy z opcji Zapisz dokumenty wynikowe.
W przypadku uzycia opcji Zapisz jako jeden dokument na dysku zapiszemy plik, w ktérym na kolejnych
stronach bedzie pig¢ wygenerowanych kopert. Jesli uzyta zostanie opcja Zapisz jako indywidualne dokumenty
(Rys. 2.28, to uzyskamy pi¢¢ plikéw, kazdy z jedng koperta. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ zapisania wybranych
sposréd wszystkich powstatych dokumentéw.
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Edytor tekstu

Kreator korespondencji seryjnej

Kroki

—

Lwitwbierz dokument weyisciomy

[

. iwbierz byp dokurnentu

w

“Wstaw adres

N

. Ubwdrz 2wrok grzecznosciomy

™

. Edytuj dokument

-l

. Persanalizuj dokument

o

. Zapisz, wydrukuj lub wyslij

Pomoc

Zapisz, wydrukuj lub wyslij dokument

‘wivbierz jedna 2 opcjit

() Zapisz dokument wyisciowy

(%) Zapisz dokumenky wynikowe

() Drukuj dokumenty wynikawe

() weyslij dokumenty wyrikowe jako e-mail
Zapisz dokumenty wynikowe

() Zapisz jakn jeden dokument

(%) Zapisz jako indywidualne dokumenkty

O od 1 5

[ Zakoncz ] [ Anuluj

Rys. 2.28. Ostatni krok kreatora korespondencji seryjnej

2.4.3. Pelne wykorzystanie Kreatora korespondencji seryjnej

Dodatkowe mozliwosci w uzywaniu korespondencji seryjnej niesie pelne wykorzystanie Kreatora kore-
spondencji seryjnej. Po przygotowaniu szablonu wywolujemy kreatora poleceniem Narzedzia>Kreator
korespondencji seryjnej. Po pierwszym i drugim kroku kreatora przechodzimy do kroku Wstaw adres.
Tutaj w pierwszej kolejno$ci musimy wybra¢ liste adresowa. Podobnie jak w omawianym poprzednio przykiadzie
mozemy skorzysta¢ z ré6znych plikéw z adresowa baza danych. Mozemy réwniez utworzy¢ nowa baze wypetniajac
kolejne jej rekordy w specjalnym formularzu (Rys. 2.29.

Mowa lista adresowa

Informacie adresowe

Tybod

Imig

Mazwisko
Mazwa Firmy
Linia adresu 1
Linia adresu 2
Migjscomost
YWojewddzbwo

Kod pocztowy

Pokaz numer wpisu

~ oy
Usur

Znajdz

IIII B

Doskosy.. .

Lo JI

Anuluj ] Pormoc

Rys. 2.29. Tworzenie nowej listy adresowej poprzez formularz

Nalezy zwréci¢ uwage na fakt, ze korzystajac z tego formularza nie ma mozliwodci zmiany nazw
poszczeg6lnych pol. Jest to istotne jeszcze z innego wzgledu! Jesli odczytana baza ma pola o innych nazwach
niz te widoczne na Rys. 2.29, to konieczne jest dopasowanie, ktére dokonuje si¢ po kliknieciu w przycisk
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Dopasuj pola

Przypisz pola ze zrodta danych tak aby dopasowac je do odpowiednich elementdw adresu,

Elementy adresu Dopasuj do pola: Padglad |
- ”~
<Imig= Imig v | Jan =
<Mazwiskoz Mazwisko v Mowak
“Mazwa Firnny = <brak V
<Linia adresu 1= Ulica v/ 3asna

<Linia adresu 2=

<Migjscamost > <brak= v

Rys. 2.30. Przypisywanie pdl ze zrédta danych do odpowiednich elementéw adresu

Dopasuj pola| Standardowe pola korespondencji seryjnej w OO Writer to migedzy innymi: Linia adresu 1 i

Linia adresu 2, natomiast w tabeli pokazanej na Rys. 2.24 adresy zostaly zapisane w kolumnach o nagiéwkach
Ulica oraz Nr domu, tj. w polach o takich wiasnie nazwach. W takim przypadku nalezy dokonaé przypisania do
odpowiednich Elementéw adresu (kolumna pierwsza, Rys. 2.30) pdl czytanych ze Zrédia danych (wybieranych
na listach rozwijanych w kolumnie drugiej). BezpoSrednio po takim dopasowaniu w trzeciej kolumnie o nazwie
Podglad wida¢ efekt na przykfadzie informacji zebranych w pierwszym wierszu uzytej tabeli czyli w pierwszym
rekordzie uzytej bazy danych - patrz Rys. 2.24.

Po wykonaniu takiego dopasowania, o ile oczywiscie bylo ono konieczne, mozna cofna¢ si¢ do punktu 2, w
ktérym definiowany jest blok adresowy i wcisna¢ przycisk . Jak wida¢ na Rys. 2.31 mozliwy jest wybor
bloku sposréd kilku standardowych typéw, ale oczywiScie mozna utworzy¢ wiasny lub edytowaé jeden z juz
istniejacych. Kontynuujac przyktad z adresowaniem kopert mozna pozostawi¢ domy§lny spos§réd widocznych na
Rys. 2.31 typéw. Na tej podstawie wida¢ dlaczego konieczne byto wczesniejsze dopasowanie pdl korespondencji
seryjnej zastosowanych w tym typie bloku adresowego.

Wybierz blok adresowy
Wybierz typ bloku adresowego

<Imig = <Mazwisko= <Tytub= -~ H
<linia adresu 1> <Linia adresu 2= |<Imie> <MNazwisko=
<Kod pocztowy = <Miejscomwoscs | <Linia adresu 1=
<Kod pocztomy = <Migjscomost >
<Mazwa Firmy > <Mazwa Firmy =
<Imig> <Mazwisko = <Imig> <Mazwisko =
<Linia adresu 1> <Linia adresu 1=
<Kod pocztowy = <Migjscowosd>  <Kod pocztowy = <Miejscowosd =
<Kraj=
v

Ustawienia bloku adresowego
(%) Migdy nie dotaczaj krajujregionu
() Zawsze dotaczaj krajfreqion
() Dotacz krajjregion je2el nie jest ta:

[ (0] 4 ] [ Anuluj ] [ Pomoc

Rys. 2.31. Okno umozliwiajace wybér i edycje bloku adresowego

Po zrealizowaniu podpunktéw 1, 2 i 3 (jesli byl konieczny) kroku Wstaw adres na dole okienka zobaczy¢
mozna juz przyktad bloku adresowego, w ktérym wySwietlane sa dane odczytane ze wskazanej bazy. Przyktadowo
na Rys. 2.32 pokazano trzeci sposréd adreséw zapisanych w tabeli pokazanej na Rys. 2.24.

Ciekawe mozliwosci daje krok 4. kreatora Utwérz zwrot grzecznosciowy. Mozemy w nim zindywiduali-
zowaé zwrot ze wzgledu na pte¢ osoby, do ktdérej piszemy (w tym przypadku konieczne jest wskazanie pola
w bazie adresowej, w ktérym okreslona jest pte¢ lub tez mozemy wstawié do listéw seryjnych Ogélny zwrot
grzecznoSciowy, na przyklad Drodzy przyjaciele,.
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Kreator korespondencii seryjnej
Kroki Wstaw adres
1. wtwbierz dokument weyisciomsy 1. 1. 'Wvhierz liste adresowg zawierajacq dane adresowe, Wybierz inng liste adresowa. .. ]
kkdryeh cheesz uzvé, Te dane s3 wymagane do
2. Wivbierz byp dokumentu ubworzenia bloku adresowego. Biezaca lista adresowa: korespondencia_t

3. Wskaw adres

A . z Ten dokument powinien zawierad blok adresowy
4, Ubwidrz zwrok grzecznosciowy

. <Irmie> <Mazwisko > “Tytut=
5. Dostosuj uktad <Linia adresu 1> <Linia adresu 3 <Imig= <MNazwisko >
&. Edybuj dokument <Kod pocztowy = <Miejscowosd s <Linia adresu 1=

<kod pocztowy = <Miejsoowosd » ——
7. Personalizuj dokurnent <Kraj=

Mie drukuj wierszy zawierajgoych bylko puste pola

3, Dopasuj nazwy pal korespondencii seryinej do kolumn 2rddta danych, Dopasuj pola. ..

4, 3. Sprawdz czy dane adresowe sg poprawnie dopasowane,

5. Zapisz, wydrukuj ub wydlij

Jan Mowak.
Jasna 3
35-134 Rzeszdw

Dokument: 1 (2] ]
et )i ]

Rys. 2.32. Okno kreatora po zrealizowaniu wszystkich punktéw kroku 3. Wstaw adres

W kroku 5. Dostosuj uklad mozna zmieni¢ potozenie bloku adresowego oraz zwrotéw grzeczno§ciowych.
Duzo jednak wygodniej jest dokona¢ tego w kroku 6. Edytuj dokument. Podczas edycji dokumentu gtéwnego
blok adresowy przesuwamy jako cato$¢, gdyz jest on utworzony wewnatrz ramki. OczywiScie mamy swobode
definiowania wygladu elementéw bloku adresowego. Potozenie ramki zmienia si¢ poprzez jej przesuwanie
za pomoca myszki w obrebie szablonu. Czesto dobrze jest zwigkszy¢ szeroko$¢ ramki, gdyz pozwala to
unikna¢ komplikacji spowodowanych sytuacja kiedy w bazie adresowej sg zapisane osoby o krétkich i bardzo
dlugich nazwiskach. Zwickszona szeroko§¢ ramki zapewni to, ze niezaleznie od dlugos$ci nazwiska danej
osoby bedzie ono zapisane w tej samej linii co jej imi¢. Po ustaleniu polozenia i rozmiaru ramki z blokiem
adresowym oraz po dokonaniu ewentualnych poprawek w samym szablonie koficzymy edycj¢ poprzez przycisk
‘Powrét do kreatora korespondencji seryjnej |

Pozostate dwa kroki kreatora korespondencji seryjnej zostaly oméwione w poprzednim przyktadzie.

2.4.4. Cwiczenie z korespondencji seryjnej

Wykonaj adresowanie kopert za pomocg narzedzia Korespondencji seryjnej tak, aby uzyskac koperty pokazane
na Rys. 2.26.
Wskazowki:

e w nowym dokumencie ustawi¢ odpowiedni format strony, np. koperte nr 9 w orientacji poziomej,
e skorzysta¢ z pliku bazy adresowej zapisanej w pliku Korespondencja baza.ods.

W wykonywaniu éwiczenia pomocne beda nastepujace rysunki: Rys. 2.27, Rys. 2.25, Rys. 2.28.

2.4.5. Cwiczenie z korespondencji seryjnej — wersja krok po kroku

W celu zaadresowania kopert za pomoca mechanizmu korespondencji seryjnej nalezy wykona¢ nastepujace
czynnosci:

o w nowym dokumencie ustawi¢ odpowiedni format strony, np. koperte nr 9 w orientacji poziome;j,
e w lewym gérnym rogu wpisa¢ informacje o nadawcy i nada¢ odpowiednie formatowanie,

e wywotaé polecenie U6} Wstaw>Pola>Inne. . .,
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e przej$¢ do zaktadki Baza danych,

e kliknaé¢ przycisk _ i wskaza¢ plik bazy adresowej zapisanej w pliku Korespondencja

baza.ods,
e rozwinaC liste tak, by otrzymac dostep do spisu pdl bazy (pokazanego na Rys. 2.27),
e zaznaczy¢ kolejne potrzebne pola bazy i klikna¢ przycisk ,
e po wstawieniu p6l uzytych do zbudowania adresu umieszczonego na kopercie nalezy zamkna¢ okno Pola,

e wstawi¢ spacje pomi¢dzy nazwami pdl oraz dokonaé podziatu adresu na trzy linie wprowadzajac znak
konica akapitu,

e nadaé adresowi odpowiednie formatowanie, np takie jak wida¢ na Rys. 2.26,

e uruchomi¢ Kreatora korespondencji seryjnej poprzez Narzedzia>Kreator korespondencji
seryjnej,

e w pierwszym kroku skorzysta¢ z opcji Uzyj biezgcego dokumentu,
e w drugim kroku skorzystaé¢ z opcji List,

e pomina¢ kroki 3., 4.1 5.,

e w kroku 6. dokona¢ odpowiedniego formatowania,

e pomina¢ krok 7.,

e wybra¢ opcje Zapisz dokumenty wynikowe i nast¢pnie wybieramy opcj¢ Zapisz jako jeden dokument

e zamkna¢ kreatora poprzez _
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