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Formatowanie pól wstawionych 
w korespondencji seryjnej 

Poniżej zamieszczono kody pól przydatne podczas pracy z polami korespondencji seryjnej w programie 

Microsoft Word. Najczęściej przydatne są kody do modyfikacji formatu pola daty. Na liście znajdują się 

też kody do modyfikacji pól liczbowych, pól tekstowych oraz pól czasu.  

Przykładowa tabela w programie Excel z której pobierane są dane do Worda. 

 

Po wstawieniu domyślnie pola w MS Word wyglądają następująco: 

Tekst Imię Mateusz 

Liczba Zarobki 4222,9201 

Data Data urodzenia 7/27/1982 4:12:12 PM 

Godzina Godzina urodzenia 4:12:15 PM 

W tabelce poniżej znajdują się kody pól, które trzeba byłoby zastosować aby sformatować pola w pliku 

programu MS Word zgodnie z własnymi potrzebami. Zastosowanie tych kodów spowoduje 

sformatowanie danych zgodnie według zastosowanego kodu. 

Typ pola Pole Kod pola Opis 

Teksty    

Imię Mateusz  Zwykłe pole 

Imię mateusz { MERGEFIELD Imię \* Lower } Małe litery 

Imię MATEUSZ { MERGEFIELD Imię \* Upper } Duże litery 

Imię Mateusz { MERGEFIELD Imię \* FirstCap} Z wielkiej litery 

Imię Mateusz { MERGEFIELD Imię \* Caps } Jak Nazwy Własne 

Imię PRZEDMATEUSZPO 
{ MERGEFIELD Imię \* Upper \b Przed \f Po \* 
MERGEFORMAT } 
 

Dodany prefiks I sufiks 

 

  

Imię Nazwisko
Data 

urodzenia

Godzina 

urodzenia
Zarobki

Mateusz Nowak 1982-07-27 16:12:15 4 222,92 zł     

Magdalena Abka 1983-05-18 08:16 6 780,37 zł     

Piotr Abramczyk 1982-07-08 09:24 7 524,59 zł     

Anna Adamczyk 1985-04-05 19:13 3 098,40 zł     

Ewelina Adamczyk 1979-06-02 16:46:20 6 576,87 zł     

Iga Adamczyk 1977-03-22 05:05 3 723,36 zł     

Joanna Adamczyk 1982-01-29 12:00 9 816,12 zł     

Kinga Adamczyk 1983-09-05 19:13 2 256,70 zł     

Małgorzata Adamczyk 1983-08-30 20:15:00 2 307,53 zł     
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Typ pola Pole Kod pola Opis 

Daty    

Data_ur 6/30/2019  Zwykłe pole 

Data_ur 2022-03-13 {Data_ur DATE \@ “yyyy-MM-dd”} Data rok-miesiąc-dzień 

Data_ur niedziela { DATE \@ „dddd” } Data dzień tygodnia 

Data_ur 13 marca 2022 
{ DATE \@ „d MMMM yyyy” } 
 

Data dzień miesiąc 
słowienie rok 

Czas    

Godzina_ur 4:12:15 PM  Zwykłe pole 

Godzina_ur 16:12 
{ Godzina_urodzenia Date \@ „HH:mm” } 
 

Czas godzina i minuty 

Waluta, 
Liczby 

   

Zarobki 4222,9201  Zwykłe pole 

Zarobki 4 222,92 
{ MERGEFIELD Zarobki \#  ”# ##0,00” } 
 

Liczba zaokrąglona do 2 
miejsc, separator 
tysięczny 

Zarobki 4 223 
{ Zarobki \# ”# ##0,00” } 
 

Liczba zaokrąglona do 
całkowitych 

Zarobki 4 222,92 zł. 
{ Zarobki \# ”# ##0,00 zł.” } 
 

Liczba zaokrąclona do 2 
miejsc, złotówki, 
separator tysięczny 
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