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Hromadná korespondence 

Předmět:   Informační a komunikační  
   technologie 
Ročník:        1. 

Klíčová slova: Word, hromadná korespondence 

Anotace:   Principy hromadné korespondence 
   ve Wordu, vytvoření datového  
   souboru 

Jméno autora: Ing. Miroslav Kunetka 
 

Adresa školy: Střední škola zemědělská, Osmek 47 
   750 11  Přerov 
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Hromadná korespondence 

 

• Co je to hromadná korespondence? 

– Stejné dopisy více adresátům 

– Emailové zprávy 

– Obálky 

– Štítky 

– Adresář 

– Mnoho dalších sestav nad vybranými daty 

 

 



Data 

 

• Jaká mohou být data? 

– Adresář zákazníků 

– Katalog našich výrobků 

– Katalog filmů na DVD nebo knih v knihovně 

 



Příklad 

• Adresář 



Příklad 

• Dopis 



Příklad 

• Vyvolání průvodce hromadnou korespodencí 



Příklad 

• Typ dokumentu - Dopis 



Příklad 

• Přechod na další krok 



Příklad 

• Počáteční dokument - aktuální 



Příklad 

• Přechod na další krok 



Příklad 

• Výběr příjemce 



Příklad 

• Výběr příjemce 



Příklad 

• Výběr příjemce 



Příklad 

• Přechod na další krok 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Výběr položek 



Příklad 

• Přechod na další krok 



Příklad 

• Výsledný dopis pro prvního adresáta 



Příklad 

• Možnost listování v náhledech 



Příklad 

• Poslední krok – upravit jednotlivé dopisy 



Použité zdroje 

• Veškeré použité obrázky vznikly skenováním 

obrazovky MS Wordu 

Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Ing. Miroslav Kunetka  

Financováno z ESF a státního rozpočtu ČR.  
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