taczenie dokumentu ze zrodtem danych

Aby scali¢ informacje do dokumentu gtéwnego, nalezy potgczy¢ dokument ze zrédtem danych lub plikiem
danych. Jesli plik danych nie zostat wczesniej utworzony, mozna go utworzy¢ podczas tworzenia korespondencji
seryjnej jezeli istnieje nalezy go po prostu wybrac.

Wybieranie pliku danych

Na karcie Korespondencja w grupie Rozpoczynanie korespondencji seryjnej kliknij przycisk Wybierz
adresatow.

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
e Aby uzy¢ listy kontaktéw programu Outlook, kliknij opcje Wybierz z kontaktow programu Outlook
e Aby uzy¢ arkusza programu Microsoft Office Excel, bazy danych programu Microsoft Office Access

lub innego typu pliku danych, kliknij opcje Uzyj istniejacej listy, a nastepnie zlokalizuj plik w oknie
dialogowym Wybieranie zrédta danych.

Zrédto danych moze byé dowolnym arkuszem lub okre$lonym zakresem ze skoroszytu programu
Excel. Moze to by¢ takze dowolna tabela lub kwerenda zdefiniowana w bazie danych programu
Access. Aby uzy¢ innego typu pliku danych, wybierz odpowiedni plik w oknie dialogowym Wybieranie
zrédta danych. Jesli plik nie jest wyswietlany, wybierz odpowiedni typ pliku lub wybierz pozycje
Wszystkie pliki w polu Pliki typu. W korespondencji seryjnej mozna uzywac nastepujgcych typow
plikéw danych:

= Pliki programéw do obstugi jednowarstwowych baz danych opartych na plikach, dla ktérych
zainstalowano dostawce (czes¢ sterownikdw jest dostarczana z pakietem Microsoft Office).

= Plik HTML zawierajacy pojedynczg tabele. Pierwszy wiersz tabeli musi zawieraé nazwy kolumn, a
pozostate wiersze muszg zawieraé¢ dane.

= Elektroniczne ksigzki adresowe:
= Ksigzka adresowa programu Microsoft Outlook.
= Lista kontaktéw programu Microsoft Schedule+ 7.0.

= Dowolna lista adresowa podobnego rodzaju utworzona za pomocg systemu obstugi
wiadomosci zgodnego z interfejsem MAPI, takiego jak program Microsoft Outlook.

= Dokument programu Microsoft Word. W dokumencie powinna sie znajdowac pojedyncza
tabela. Pierwszy wiersz tabeli musi zawiera¢ nagtéwki, a pozostate wiersze — rekordy do
scalenia. Jako zZrédta danych mozna réwniez uzyc¢ zrodta nagtéwka.

= Dowolny plik tekstowy, w ktérym pola danych sg rozdzielone znakami tabulacji lub przecinkami,
a rekordy danych sg rozdzielone znacznikami akapitow.



