Korespondencja seryjna krok po kroku

Ponizej znajdziesz instrukcjg, jak zrobi¢ korespondencj¢ seryjng w programie Microsoft
Word z danymi z Excela. Dzi¢ki temu stworzysz wiele listow, zaproszen lub dyplomow za
jednym razem.

1. Przygotowanie danych w Excelu

1. Otworz Excel.
2. Wprowadz dane w tabeli:

Imi¢ Nazwisko Adres
Anna Kowalska ul. Stoneczna 5
Jan Nowak ul. Polna 10
Piotr Wisniewski ul. Le$na 3

3. Zapisz plik jako np. lista.xIsx.

Imi¢ Nazwisko Adres
Anna Kowalska ul. Stoneczna 5
Jan Nowak ul. Polna 10
Piotr Wisniewski ul. Le$na 3

2. Utworzenie dokumentu glownego w Wordzie

1. Otwoérz Word.
2. Napisz tre$¢ listu, np.:

Szanowna Pani/Szanowny Panie, zapraszamy
na zebranie dnia 12.10.2025 r.

Pozdrawiamy,

Dyrekcja szkoty



3. Rozpoczecie korespondencji seryjnej

1. Kliknij w menu Korespondencja.
2. Wpybierz Rozpocznij korespondencje seryjna — Listy.

4. Wybor listy adresatow

1. Kliknij Wybierz adresatow — Uzyj istniejacej listy.
2. Odszukaj 1 wybierz plik lista.xIsx.
3. Wskaz arkusz z danymi (najczesciej Arkusz1S).

5. Wstawianie pol korespondencji

1. Ustaw kursor w miejscu, gdzie ma si¢ pojawi¢ imi¢ i nazwisko.
2. Kliknij Wstaw pole korespondencji i wybierz np. Imie, Nazwisko.
3. Dokument bedzie wygladat tak:

Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
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Nazwisko

Szanowna Pani/Szanowny Panie,
«Imig» «Nazwisko»
«Adres»

zapraszamy na zebranie dnia 12.10.2025 1.

Pozdrawiamy,
[Dyrekcja szkoty




Szanowna Pani/Szanowny Panie,
«Imig» «Nazwiskoy»
«Adres»

zapraszamy na zebranie dnia 12.10.2025 r.

Pozdrawiamy,
Dyrekcja szkoty

6. Podglad i scalanie dokumentu

1. Kliknij Podglad wynikéw — sprawdz, jak dane wygladaja w dokumencie.
2. Jesli wszystko si¢ zgadza, wybierz Zakoncz i scal — Edytuj poszczegolne
dokumenty lub Drukuj dokumenty.

7. Gotowe!

Word utworzy tyle dokumentow, ilu adresatow jest w tabeli w Excelu. Kazdy z nich bgdzie
spersonalizowany.

Wskazowki:

« Nagtowki w Excelu (Imi¢, Nazwisko, Adres) musza by¢ w pierwszym wierszu.
« Nie zostawiaj pustych wierszy w tabeli.
« Plik z danymi i dokument Word najlepiej trzymac¢ w jednym folderze.



