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Hromadna Korespondence 3

Predmeét:

Roc¢nik:

Klicova slova:

Anotace:

Jmeéno autora:

Adresa Skoly:

Informacni a komunikac¢ni
technologie

1.

Word, hromadna korespondence

Principy hromadné korespondence
ve Wordu, vytvofeni datoveho
souboru

Ing. Miroslav Kunetka

Stredni Skola zeméd€lska, Osmek 47
750 11 Prerov



Hromadna korespondence

* Coje to hromadna korespondence?
— Stejné dopisy vice adresatim
— Emailové zpravy
— Obalky
— Stitky
— Adresar
— Mnoho dalsich sestav nad vybranymi daty



Data

* Jaka mohou byt data?
— Adresar zakazniku
— Katalog nasich vyrobku
— Katalog filmu na DVD nebo knih v knihovné



e Adresar

Priklad

Osloven Titul | Jmeno | Prijmeni | Ulice PsC Mesto
Vazenypane |Ing. |Pavel | Novak |Zahradnil253 | 75131 | Lipniknad Becvou
Vaienapani Jana Horakova | Kostelnil§ | 75001 | Prerov
Vaienasletno Pavia | Omackova | Mostni2l 001 | Prerov




Priklad

* Dopis

Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov

omlouvdme se, ze V& oslovujeme s touto nevvzadanounabidkou, ale dovolte ndm, abychom
Vim nabidli nase bezpeénostni dvete. V regionu se mnozi krideze vloupanim do bytd, a proto
se domnivame, ze bv Vis nase nabidka mohla zaujmout.

CENIK
Dvere Athéna 15 500,-
Dvere Roma 18 900 -
Dvere Zambezi 21900,-
Bezpetnostni vinzka 1200.-
Klika 1500, -

Podrobnéjsi informace najdete na nasem Webu www . bezpecnvdomov.cz, objedndvky
zasilejte na e-mail: prodej@berpecnvdomov.cz.

S pozdravem a pfanim pékného dne

Frantiek Vomacka
Reditel spoleénosti



Priklad

e Vyvolani priuvodce hromadnou korespodenci

— g 1

lomd WoZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize

|

Spustit hromadnou| Vybrat Upravit seznam Zwyraznit
korespondenci = |pfijemce = 2micL slucovaci p

_Ul[=&| Dopisy Zapsat a vl

E-mailové zpravy

b=
=1 Obalky...
i3 Stitky...
g Adresar o
ny domov
(W| Mormaini dokument aplikace Word -
W n P 9, 750 02 Prerov

Podrobny prl_:w[:gce hromadnou korespondendi...



Priklad

* Typ dokumentu - Dopis

Hromadna korespondence

|y &I

¥vybrat typ dokumentu
Ma jakém bypu dokumentu pracujete?

{(*) Dopisy
() E-maily
() obalky
() Stikky
() AdresaF

Dopisy
Slowzi k odeslani dopisd skuping osob. Kazdy z
[:‘3 odesilarsch dapist [ze podle pokfeby upravwit,

Pokracujte kliknutim na tladitko Dalzi,




Priklad

 Prechod na dalsi krok

Krok1lz6

s @ Daldi: Pocatecni dokurment




Priklad
e PocatecCni dokument - aktualni

il

Hromadna korespondence

Py
| » &5

¥ybrat pocatecni dokument

Jakym zplsobemn choete dopisy wwhvorit?
{(*) Pouzit akkualni dokument

() Zafit ze Zablony
() Zafit z existujicho dokumentu

PouZit aktualni dokument

MiiZete zack ze zobrazeného dokumentu a pomoc

Privaodece hromadnou korespondenci pfidat informace o
prijemci.




Priklad

* Prechod na dalsi krok

Krok 2z B
& Dalzi; Mybrat prijemce
4 Predchozi; Wybrat byp dokumentu

H O w4

(Bl R 2 = 100% (=)




Priklad

* Vybér prijemce

Hromadna korespondence

|y &1

¥ybrat pFijemce
(%) Pouzit existuiici seznam
() wvbrat z konkaktd aplikace Outlook
() Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam

UmoZnuje pougit iména a adresy ze souboru nebo
databaze.

Prochazet, ..




* Vybér prijemce

Bt B b R LR
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Vybrat zdroj dat

Oblast hledani:

Piosledni
dokurenty

Flocha

&

Diokumenty

=

Tento pocitad

>~

Mista v siti

-5«

_\

klad

| [5) karespondence

b Bopis. docx
@_]Dvere.docx

Mazey souboru: |

Soubary Eypu; |'\-'§echny dokurnenty Word (*,.docs *,.doc; *.docm; *,.dok;g *,dat; *,.daotm; *,rtF; * bt * kel v|

v | Morey zdroj...

I CkeyFit l[ Skorno ]




Priklad

* Vybér prijemce

it el

Hromadna korespondence

|y

¥ybrat pfijemce
{(*) PouZit existujici seznarm
{3 wwbrat z kontakkd aplikace Outlook

() Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam
Pfijemci jsou myni wybrani z tohoto seznamu:

[idum'2 OP Okorespondence) Adresar.doc] v Adresar.do

YWybrat jiny seznam. ..

7 Upravit seznam pfijemci. ..




Priklad

* Prechod na dalsi krok




Priklad

* Vybér polozek

LUK UTILIL

Hromadna korespondence v X

|y &1

¥ytvoiit dopis
YWybyarte dopis (pokod jste to §iE neprovedlil,

Chcete-li do dopisu piidat informace o pfijemc, kliknéte
na misko v dopise a pokom kiknéke na jednu z nize
wvedenych poloZek.

=] Blok adresy. ..
=] Réadek s pozdraven. ..
__:'| Elekkronicks razitko, ..
A paEigolozky. ..

Po dokondeni prace na dopisu kliknéte na taditko Dalzi,
Potom mdiEete zobrazik nahled a jednotlivé dopisy
Lptasit,




* Vybér polozek

zad)
1 58
rauj]

VloZit sluovaci pole

Priklad

ozt
) Pale adresy (%) Databizova pole

Pole:

Osloveni
Pijrent
Jméno
Ulice
PSC
Meésko

[ﬁhcu:la pali. .. ] [ Yozt l ’ Skarno

[to




* Vybér polozek

«Tituls

Priklad

uto nevvzad]
V regionu sg
i mohla zaujs

¥loZit slu€ovaci pole

WloZik:
() Pole adresy (%) Databdzova pole

Pole:

Osloveni
Titul

F‘Fl’imenl’
Ulice
PaiC
Mésto

[ihnda pali,.. ] [ Elu:uiit‘\rl [ Zavwfit
L

o




* Vybér polozek

Priklad

sTitul»«Imeénos»«Pijmenis

Vlozit slucovaci pole

puto nevvzad)
WV regionu sg
a mohla zaujs

WloZit:
() Pole adresy

Pole:

(%) Databizové pole

Osloveni
Titul

Priimeni
Iméno
Ulice
PSC
Mésto

Shoda pali... ] [

EID?{ l [ Zavfit
4

[to




Priklad

* Vybér polozek

wTituls «Jmeénos «Prjmenis



* Vybér polozek

«Tituls

Priklad

«Jmeéno» «Pijment»

VloZit slu€owvaci pole E| E|

uto nevvzad
V regionu sg
tmohla zauji

Wlogit:
(") Pole adresy

Prijreni
Iméno
Ulice
PaC
MEskn

O] Qatal:ue%vé pale

Shoda pali. .. ] I

Ylagik l [ Starna

[to




Priklad

* Vybér polozek

«Tituls «Jmeénos «Prjmeni»

VloZit slucovaci pole

WloZit:
) Pole adresy () Databdzova pole
Pole:

Osloveni
Titul |
Prijreni
Iméno

PsC
Mésto
ywto nevvzad) % al
W regionu sqg to
amohla zaujl

Shoda pali... ] [ YlaZik l [ Zaviit




Priklad
* Vybér polozek

«Tituls «Iménoys «Prijments
«Ulices

VloZit sluéovaci pole

WloZik:
() Pale adresy (%) Databdzova pole

Pole:

Osloveni
Titul )
Prijreni
Iménn
lice

P

touto nevvzad il
e 'V regionu sg o
lka mohla zaujs

Shoda poli. .. ] [ YWloZit l [ ZavFik




* Vybér polozek

«Tituls
«Ulices

uto nevvzad)
V regionu sg
.mohla zaujs

Priklad

«Jmeénoy» «Pijmenis

Viozit slucovaci pole

WloZit:
(") Pale adresy (%) Databazovs pole

Pole:

Osloveni
Titul
Priimeni
Iméno
Ulice
PSiC

[ihcu:la pali... ] [ Elcui‘r@ l [ Zavfit

[to




Priklad

* Vybér polozek

VloZit slucovaci pole

WloFik:
) Pale adresy (#) Databdzova pole

Pole:

«Oslovents,

omlouvdme se, ze V| T kou, ¢
Vam nabidli nase bef |Pfimeni deze -
se domnivame, e b Imena
| |Ulice

PSC

MMEsko
Dvefe Athéna
Dwvefe Roma
Dvefe Zambezi

Shoda pali... ] I YloZit ] [ Zavit
Bezpeénostni viozka : :




Priklad

* Prechod na dalsi krok

Krokd4z6

% Dalsi: Zobrg=it nahled dopisi

U I |

@ Pfedchoz: '1DaI§|' krok pr|_=|1,.'-:|dce|

[Blg® = = 100% (=) L)




Priklad
* Vysledny dopis pro prvniho adresata

Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov

Ing. Novik Pavel
Zahradni 1239
751 31 Lipnik nad Be¢vou

Vizenv pa.uezl

omlouvime se, ze V&8s oslovujeme s touto nevvzadanon nabidkou, ale dovolte ndm, abvchom
Viam nabidli nade bezpeénostni dvere. V regionu se mnozi krideze vloupdnim do bvtd, a proto
se domnivime, Zze by Vis nase nabidka mohla zaujmout.

CENIK

Dvefe Athéna 15 900,-

Dvefe Roma 18 900,-




Priklad

e Moznost listovani v nahledech

Hromadna korespondence

| »|ET ]

Zobrazit nahled dopisd

Je zobrazen nahled jednoho ze sloudenych dopisd,
iZheete-i zobrazit nahled jiného dopisu, kiknéte na

jednu 2 nasledujicich moZnost:

Ffiiemce: 1

4 Majit pFijemce, ..

Provést zmeény
Lze kaké zménik seznam prijemci:

j Upravit seznam piijemci. .

[ YWyloudit kohoto pijemce
Po dokondeni zobrazeni nahledu dopisi kliknéte na
tHladitkn Dalzi, Sloudend dopisy |ze pak wwtisknout nebo
je upravit a pridat wlastni komentar,




Priklad

* Posledni krok — upravit jednotlivé dopisy

Hromadna korespondence v X

| v &

Dokondit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou priprayensy.

Chrcete-li dopisy upravit, kiknéte na adkaz Upravit
jednotlivé dopisy. Tim otevrete nowy dokument se
sloucenymi dopisy, Choete-li zmény provést ve viech
dopisech, pfepnéte zpét do pivodnibio dokumentu,

Sloucit
L Tisk..,

L 9 Upravit jednotlivé dopisy...

|SI-:||_|-iit do nového dokumentu




Pouzite zdroje &

* Veskere pouzit¢ obrazky vznikly skenovanim
obrazovky MS Wordu

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Miroslav Kunetka
Financovano z ESF a statniho rozpoc¢tu CR.




