Powiatowy Zesp6t Szkot nr 1 w Pszczynie

Przedmiot: informatyka
Temat: Korespondencja seryjna w Open Office.

Zadanie na oceng¢ !

Jest to bardzo proste ¢wiczenie, ktorego celem jest pozyskanie umiejetnoséci automatycznego
generowania dokumentow.

Taka mozliwo$¢ oferuje program Microsoft Office oraz OpenOffice.

Aby wykona¢ to ¢wiczenie nalezy posiada¢ aktualng wersje OpenOffice w komputerze.

Przyktadem wykorzystania korespondencji seryjnej w OpenOffice lub Microsoft Office moze
by¢:

- seryjne drukowanie zaproszen na drukarce lub do pliku np. pdf

- seryjne drukowanie nadrukéw np. na koperty

- seryjne drukowanie dyploméw

- oraz wiele innych dokumentow drukowanych seryjnie.

W ponizszym linku przyktad z Internetu tworzenia korespondencji seryjnej w oparciu o pakiet
biurowy Open office na podstawie danych z ,,OpenOffice Calc” i programu ,,OpenOffice
Writer”

https://www.youtube.com/watch?v=9-zNNMAlpl4
Po obejrzeniu, krotkiego w/w filmiku proszg o wykonanie:

KROK 1. W OpenOffice tworzymy nowy dokument arkusza kalkulacyjnego:
"OpenOffice Calc",

nadajemy nazw¢ nowemu arkuszowi: ”"Uczniowie” oraz tworzymy list¢ uczniow tak jak
pokazano na ponizszym obrazku. Dokument bedzie stanowit bazg danych do wygenerowania
dyplomow dla uczniow klasy lat szkoty PZSnrl1.
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KROK 2. W OpenOffice Writer tworzymy dokument ,,Dyplom” jak pokazano ponizej
lub wedlug swojej inwencji tworczej
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KROK 3 W OpenOffice Writer dokumencie ,,Dyplom”

Laczymy dyplom z dokumentem: uczniowie: wybieramy WSTAW->POLA->INNE
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Dalej mamy: zaktadke ,,Baza danych” — klikamy przegladaj i wybieramy plik uczniowie.ods
Zamykamy okno ! ,,Pola”
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Wybieramy WIDOK -> , Zrédta danych F4”
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Dalej przeciggamy nazwy kolumn: imi¢ i nazwisko, klasa, szkota pod stowem ,,dla” w
dyplomie — sposob przeciggania kolumn do dokumentu pokazano na filmiku,
ktory podatem wyzej jako link.
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KROK 4. Filtrowanie danych:
Tworzymy filtr aby wygenerowa¢ dyplomy dla uczniéw klasy 1at szkoty PZSnrl.
Klikamy na filtr standardowy:
El Dyplom.odt - OpenOffice Writer
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Tworzymy regute drukowania dokumentéw we filtrze:
Dla:

Nazwa pola: klasa oraz Szkota
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Mamy teraz tylko 4 prawidtowe wpisy dla ktory wygenerujemy dyplomy:
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KROK 5 Seryjne drukowanie do pliku dyploméw
Wybieramy PLIK — drukuj
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Zamykamy dokument szablonu ,,Dyplomu” i otwieramy 1 z 4 przyktadowych
wygenerowanych ,,Dyplomow”
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DZIEKUJE ZA UWAGE
W razie pytan, probleméw
Prosze pisa¢ na: informatyka@pszczyna.edu.pl



