Tworzenie prostej bazy danych w programie MS Excel
| generowanie korespondencji seryjnej

Celem tegotwiczenia jest nauka generowania korespondencjirsgrydla
ktorej jako zrodio danych jest wykorzystywana prosta baza danywiorzona
w programie MS Excel.

Program zaj eé:
» Importowanie danych z pliku tekstowego do arkusog@amu MS Excel.
» Tworzenie prostej bazy danych w programie MS Excel.
» Uzycie opcji,Sortuj”, ,Filtr ”, ,Formularz” do przeghdania i modyfikacji danych.

» Tworzenie korespondencji seryjnej, dla ktézepdiem danych jest lista programu
MS Excel.

Zadanie 1:

Plik tekstowy | i st a_student ow. t xt zawiera dane pewnej fikcyjnej grupy
studentow Politechniki Wroctawskiej. Pr@szaimportowd te dane do arkusza programu
Excel za pomag polecenia Pane — Importuj dane zewatrzne — Importuj dane ...".Przy
imporcie prosz wybra typ pliku w ktérym pola danychagozdzielane za pomagarednika.
We wszystkich kolumnach praszmient format danych z formatyOgolny” na , Text”.

Prosz utworzy¢ dodatkowy kolumre Pteé i wypeinic ja znakami K” i , M”. Prosz
przyja¢ zasad, ze kobiety g to wszystkie osoby, ktérych ignkonczy sk litera ,,a”.

Wskazéwka: Prosz utworzyé formuk obliczeniowy, z uzyciem funkcji ,JEZELI”,
»,FRAGMENT.TEKSTU” oraz ,Dt.".

Za pomoag polecenia ,Dane - Lista — Utworz lisk” prosz zamiené zakres
komorek zawieracy dane na ligt z nagtowkiem zawieragym nastpujace kolumny:Lp,
Nazwisko , Imie, Miasto , Nr. indeksu, Wydziat, Srednia ocen , Pte€.

Za pomog okienka formularza progz dod& kilka dodatkowych rekordéw
zawierajcych dane fikcyjnych studentow.

Tak utworzor baz danych prosgzapisé w skoroszycié i sta_| m e_Nazw sko. x| s.

Zadanie 2:

Za pomog programu MS Word progzprzygotowa serk listbw skierowanych do
wszystkich studentdw wybranego wydzialu. Listy pomy zawieréd zaproszenia na
uroczyst@¢ wreczenia nagréd dla wyraiajacych s¢ studentow. Jako wzér listu presz
wykorzyst& dokument zapisany w plikWzor _zapr oszeni a. pdf . Jakozrodto danych
adresowych progszwykorzysté skoroszyt | i sta_| m e_Nazw sko. x| s utworzony w
poprzednim zadaniu.


InstruktorX
Prostokąt


List z zaproszeniem zawiera generowane dynamiqavie, ktorych wart& jest pobierana z
bazy danych. Gotowy list praszapisé w pliku zapr oszeni a_I m e_Nazw sko. doc.

Gotowy dokument po scaleniu, zawie®@| wszystkie wygenerowane listy presz
wydrukow& do pliku w formacie PDF. W tym celu prasaizy¢ wirtualna drukarke
PDFCreator.

Wskazdéwki pomocnicze

1. Otwoérz plik Zapr oszeni e. doc i przejedz do tworzenia korespondencji seryjnej za
pomoa polecenia,Narzedzia — Listy i dokumenty wysytkowe. Korespondencja
seryjna...”. Ja&li pasek nargdzi korespondencji seryjnej jest niewidoczny to eyb
polecenie ,Narzedzia - Listy i dokumenty wysytkowe. Poka pasek naralzi
korespondencji seryjnej”

2. Korespondencja seryjna: krok 1z 6: Okresl typ dokumentu jako listy.

3. Korespondencja seryjna: krok 2 z 6: Jako dokument pogikowy uzyj biezacego
dokumentu.

4. Korespondencja seryjna: krok 3 z 6: Jako list adresatow wybierz utworzony w
poprzednim zadaniu skoroszyt.

5. Korespondencja seryjna: krok 4 z 6: W wyrdznionych koloremzottym fragmentach
listu naley wstawt pola korespondencji seryjnejub pola programu Word
W docelowym dokumencie teksty z tych pdl nie powibg¢ wyrdznione.

a. Data wystawienia zaproszenia powinna ktualizowana automatycznie. Presz
uzy¢ polecenie Wstaw — Data i godzina .”.

b. Zwroty ,Pan”, ,Pani’, ,Pana”, ,Pami’ nalezy wpisa za pomog pola programu
Word ,Jssli ... to ... inaczej ..., w ktorym kedzie sprawdzana pieosoby.

c. Nazwisko, im¢, numer indeksu, wydziat ordzednia ocen powinny ldypobierane ze
zrodta danych czyli skoroszyst udenci . xI s. W tym celu wybierz w oknie zafla
opck ,Wi ecej elementow”.

d. Numer zaproszenia powinien dyenerowany za pomaqola programu Word o
nazwie Numer scalanego rekortiu

e. Dopisek Powyzsza srednia ocen kwalifikuje Pana do uzyskania stypendium”
powinien by drukowany wydcznie dla oséb, ktére uzyskaigednp ocen weksz lub
rowna minimalnej $redniej uprawniajcej do uzyskania stypendium. Przed
drukowaniem zaprosaeprogram Word powinien zapyta minimalry sredni ocen,
ktora uprawnia do uzyskania stypendium. Pytaniedl®y zrobi za pomog pola
programu Word typu Rytaj ...” . Utworzona w tym polu zakladkagtizie zawieré
pozadam granie. W polu ,Zakladka:” naleey wpisa& nazwe zakitadki (np.
MIN_SREDNIA). W polu ,Monit:” wpis& tekst pytania, a w poluDomyiny tekst
zaktadki” wpisa& proponowan odpowied (np. 4,5). Ponadto nalg¢ zaznacz§ pole
»Pytaj raZ.

f. Nastpnie naley wstawt pole ,J&li ... to ... inaczej ..”,w ktorym umidgcimy
warunek sprawdzagy, czy adresat zaproszenia uzyskat wymagsednin. Przy
wstawianiu pola: Je&li ... to ... inaczej ..."w okienku:Poréwnaj z:najlepiej wpisa
nazwe zaktadki uyta w polu typu: Pytaj ...” (0 minimalra sredni). Poniewa nazwa
ta zostanie potraktowana jako tekst, trzebdzle dokoné recznej edycji zawartei
pola:



»JEli ... to ... inaczej ..."poprzez usurcie cudzystowow przy nazwie zaktadki (tak
aby zostata ona potraktowana jako w&ii@ nie tekst). Aby zobaczyawartdc pola,
trzeba ustawi kursor w odpowiednim miejscu i w menu petnym wybra:
Przefcz kody polPoniewa niekiedy trudne mee by znalezienie ,niewidocznego”
pola, mana tex ,ujawni¢” kody pdél (w catym dokumencie) zywajac klawiszy
ALT+F9. Po ,ujawnieniu” kodu pola natg usur¢ cudzystowy przy nazwie zaktadki
w warunku porownujcym wysokadc¢ sredniej ocen.

g. W ujawnionym tekcie pola J&li ... to ... inaczej ..."zawierajcym dopisek naley
umiesci¢ drugie ,zagniedzone” pole typu Jeli ... to ... inaczej ...; ktére w
zaleznosci od pici adresata wypisze zwrd®gna” lub ,Panig” .

. Korespondencja seryjna: krok 5z 6: Przejrzyj utworzone listy i spravigdczy wszystkie
informacje § wyswietlane poprawnie.

. Korespondencja seryjna: krok 6 z 6. Wydrukuj wszystkie listy na drukagk
PDFCreator.



