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1. Baza danych w Excelu

Microsoft Excel, cho¢ pierwotnie zaprojektowany jako arkusz kalkulacyjny, oferuje wiele
funkcji, ktore pozwalaja na efektywne zarzadzanie danymi w formie prostej bazy danych. Excel
umozliwia przechowywanie, sortowanie, filtrowanie i analizowanie duzych ilosci danych, co
sprawia, ze jest powszechnie wykorzystywany w §rodowiskach biurowych do zarzadzania
danymi. W arkuszach Excela dane sa zorganizowane w wierszach i kolumnach, co przypomina
strukturg tabeli w bazach danych.

Najwazniejsze funkcje Excela zwigzane z zarzadzaniem danymi to:
e sortowanie i filtrowanie danych,
o funkcje wyszukiwania i odwotan,
o tabele przestawne,
o formatowanie warunkowe.

2. Korespondencja seryjna w Wordzie

Korespondencja seryjna w programie Microsoft Word to proces automatycznego generowania
dokumentow masowych, takich jak listy, etykiety adresowe czy faktury, z wykorzystaniem
zewngtrznych zrodet danych, np. tabeli z Excela. Dzigki tej funkcji mozna wygenerowac wiele
dokumentow, ktore roznig si¢ jedynie pewnymi polami, takimi jak imie¢, nazwisko, adres czy
inne dane osobowe. Korespondencja seryjna pozwala na automatyczne taczenie danych z
arkusza kalkulacyjnego z szablonem dokumentu w Wordzie.

Proces ten zazwyczaj sktada si¢ z kilku krokow:

1. Przygotowanie arkusza z danymi (np. w Excelu).

2. Stworzenie szablonu dokumentu w Wordzie.

3. Polaczenie szablonu z danymi poprzez funkcj¢ korespondencji seryjne;.

4. Generowanie dokumentoéw seryjnych na podstawie wprowadzonych danych.
Cel

Celem ¢wiczenia jest zapoznanie si¢ z praktycznym zastosowaniem Excela jako prostej bazy
danych oraz nauczenie si¢ tworzenia i zarzadzania korespondencja seryjng w Wordzie. W
ramach ¢wiczenia uczestnicy:

e Nauczg si¢ wprowadzac i organizowac dane w Excelu oraz korzysta¢ z jego funkcji do
zarzadzania informacjami.

e Przygotuja dokument w Wordzie, ktory bedzie szablonem korespondencji seryjne;.
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o Potacza dane z Excela z szablonem w Wordzie, tworzac zautomatyzowane dokumenty
seryjne, ktore moga by¢ wykorzystywane np. do generowania spersonalizowanych
wynikéw badan, listow do pacjentdw czy tworzenie etykiet adresowych.

Przebieg

¢wiczenia

1. Przygotowanie danych w Excelu

Otworz program Microsoft Excel 1 utwérz nowy arkusz kalkulacyjny z danymi pacjentow o
nazwie NAZWISKO IMIE WM ST CW 2 Dane Pacjentow.xlsx, ktore beda wykorzys-
tywane w korespondencji seryjnej. Wykonaj polecenia:

a) Wprowadz nastepujace kolumny:

Imi¢

Nazwisko
Adres

Miasto

Kod pocztowy
Nazwa badania
Wynik badania

b) Wprowadz przyktadowe dane, np.:

Imi¢ Nazwisko Adres Miasto Kod Data . Nazwa badania Wynik.
pocztowy badania badania

Jan | Kowalski |ul. Warszawska 10 | Warszawa | 00-001 12.09.2024 | Test na COVID-19 | Negatywny
Anna | Nowak ul. Krakowska 5 Krakéw 31-501 13.09.2024 | Test na HIV Pozytywny
Piotr | Wisniewski | ul. L.odzka 7 Lodz 90-201 15.09.2024 | Test na HBV Negatywny
Kinga | Morska ul. Sledzionowa 8b | Gdansk 05-282 15.09.2024 | Test narkotykowy | Pozytywny
Olga |Murawska |ul. Zabytkowa 7/12 |Bydgoszcz | 85-990 |20.09.2024 |Test na hCG Pozytywny

2. Przygotowanie szablonu dokumentu w Wordzie

Otworz  program  Microsoft Word.  Stworz nowy  dokument o  nazwie

NAZWISKO IMIE WM ST CW 2.docx i napisz tekst, ktory bedzie podstawa kores-

pondencji s

eryjnej.

Przyktadowo, mozesz stworzy¢ szablon listu do pacjentéw o wynikach badan:
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Bydgoszcz, 8.10.2024
ull. Spokojna 15
85-789 Bydgoszcz
[Imig] [Nazwisko]
ul. [Adres] ,

[Kod pocztowy] [Miasto]

Szanowny Panie/Pani [Imig],

Informujemy, ze wynik badan [Nazwa badania], ktore Pan/Pani wykonal/a dnia [Data], jest
[Wynik badan].

Wyniki mozna odebraé¢ osobiscie w naszej placéwce pod adresem ul. Spokojna 15 w
Bydgoszczy codziennie w godzinach 8:00-18:00 (w niedziele nieczynne).

Z powazaniem,

Zespol Medyczny

Zostaw puste miejsca w tek$cie tam, gdzie bedg automatycznie wstawiane dane z Excela (np.
imi¢, nazwisko, nazwa i wynik badan, data, adres).

3. Potlaczenie szablonu Worda z danymi z Excela

W Wordzie przejdz do zaktadki Korespondencja w gornym menu (na Wstazce). Wybierz opcje
Rozpocznij korespondencje seryjng->Listy, a nastepnie Wybierz adresatow->Uzyj istniejace]
listy.... Wskaz arkusz Excela, ktory zawiera dane pacjentoéw (np. Dane Pacjentow.xlsx), i
wybierz odpowiedni arkusz z danymi, zazwyczaj bedzie to Arkusz1.

Word potaczy dane z arkusza Excel z dokumentem Word. Mozesz sprawdzi¢ poprawno$¢
wczytanych danych klikajac opcje Edytuj liste adresatow.

4. Wstawianie pol korespondencji seryjne;j

W szablonie listu postaw kursor tam, gdzie chcesz wstawi¢ dane z Excela (np. [Imig¢]
[Nazwisko] oraz adres pacjenta).

Catly blok adresu mozesz wstawi¢ jako catos¢ uzywajac Wpisywanie 1 wstawianie pol->Blok
adresu, lub wyklika¢ osobno kazdy element uzywajac Wpisywanie i wstawianie pol->Wstaw
pola koresp. ser.

— Opcja pierwsza: po kliknieciu Blok adresowy mozesz sprawdzi¢ poprawnos$c
wstawianych danych klikajac Dopasuj pola...
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Wstawianie bloku adresu ? X
Okreél elementy adresu Podglad
Wstaw nazwe adresata w tym formacie: Podglad listy adresatow:

Karol 1 b
Karol Woszczak I
Karol A. Woszczak Jan Kowalski
|Jan ul. Warszawska 10
TSR | | 00-001 Warszawa

|Jan A. Woszczak

Wstaw nazwe firmy

Wstaw adres pocztowy:

Nigdy nie dotaczaj kraju/regionu do adresu

egion do adresu
Rozwigzywanie probleméw

Jedli w bloku adresu brakuje elementéw lub elementy maja nieprawidiowa

kolejnos¢, kliknij przycisk Dopasuj pola, aby zidentyfikowa¢ poprawne
elementy adresu z sty adresowej.

Formatuj adres zgodnie z docelowym krajem/regionem
Dopasuj pola...

[ oK ‘ Anulyj

— Opcja druga: wybierz po kolei kazde wstawiane pole:
«Imien«Nazwiskon«Adresn«Kod pocztowy»«Miastoy

a nastepnie po zatwierdzeniu (przycisk Zamknij) sformatuj jak ma wygladac¢ caty blok
adresowy dodajac w odpowiednich miejscach spacje, przecinki, entery.

S 3 2 SN T TR
Wstawianie pola korespondencji... ? X
Wstaw:

;) Pola adresu o Pola bazy danych

Pola:

Nazwisko
Adres

Miasto

Kod pocztowy

Data badania
Nazwa badania
Wynik badania

Dopasuj pola... Wstaw Zamknij

W miejscach otoczonych znakami <<...>> w szablonie Word pojawig si¢ pola, ktore beda
automatycznie wypetniane danymi z Excela.

Powtorz ten krok dla pozostatych danych (nazwa i wynik badan, data).

Przyktadowy szablon po wstawieniu p6l powinien wyglada¢ nastepujaco:
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Bydgoszcz, 8.10.2024
ul. Spokojna 15
85-789 Bydgoszcz
«Blok adresowy»

Szanowny Panie/Pani «Imie»,

Informujemy, ze wynik badan «Nazwa_badania», ktére Pan/Pani wykonal/a dnia
«Data_badaniay, jest «Wynik_badania».

Wyniki mozna odebra¢ osobiécie w naszej placowce pod adresem ul. Spokojna 15 w
Bydgoszczy codziennie w godzinach 8:00-18:00 (w niedziele nieczynne).

Z powazaniem,

Zespot Medyczny

5. Podglad wynikéw

Aby sprawdzi¢, jak beda wygladaty gotowe listy, kliknij Podglad wynikow w zaktadce
Korespondencja. Word wyswietli podglad kazdego listu, w ktorym pola zostang wypelnione
danymi z arkusza Excel. Uzyj strzalek, aby przejrze¢ kolejne listy.

6. Zakonczenie korespondencji seryjnej

Po sprawdzeniu poprawnos$ci danych wybierz Zakoncz 1 scal->Edytuj poszczegdlne
dokumenty, aby wygenerowac finalne listy do pacjentow. Word utworzy nowy dokument, w
ktorym wszystkie listy beda gotowe do dalszej edycji i zapisu.

7. Zapisanie gotowego dokumentu

Po utworzeniu finalnej wersji listow zapisz dokumenty na komputerze, nadajac im odpowiednig
nazwe, np. NAZWISKO IMIE WM ST CW 2 Listy do_pacjentow.docx. Zamknij plik.

8. Uzywanie regut korespondencji seryjnej

Wré¢ do pliku szablonu korespondencji seryjnej. Zatozymy teraz, ze chcemy wyslacé listy tylko
do pacjentéw z wynikiem pozytywnym. Uzyjemy do tego celu reguly: Korespondencja-
>Reguly->Pomin rekord jesli...

Poustawiaj odpowiednio pola aby pomijane byly rekordy z wynikiem Negatywnym:

Wstawianie pola programu Word: Pomif rek... ? X
Nazwa pola:

Wynik_badania v
Poréwnanie:

Réwne v
Poréwnaj z:

Negatywny

oK Anulyj

Na stronie pojawi sie w miejscu kursora oznaczenie «Pomin rekord, jesli..» |

Nastepnie wybierz Zakoncz i scal->Edytuj poszczegolne dokumenty, aby wygenerowac finalne
listy do pacjentow z wynikiem ,,Pozytywny”.



