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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, vazba na Excel, podminka

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



Priklad

10

* Adresar

A B C D E F
1  Prijmeni Jméno Pohlavi Ulice PSC lésto
2 Movak Petr | Merudova @ 602 00 Brno
3 |Halouzka Favel | Lipovska 111 77100 Olomouc
4 Dockalova Martina Z Zahradni 14 789 01 Zabreh
5 |[Havlinova Michaela Z Vodni 56 602 00 Brno
g Prochazka Jakub ] Sokolska 1 787 01 Sumperk
7 |Svobodnik [ilan \ VU 3156/C 682 01 VysSkov
& |Amalkova Monika i poste restante 738 01 Frydek-Mistek
9 |PodraZzka Frantizek | L) Botide 125 252 43 Prihonice




* Dopis

Priklad

PODOMA - portréty domdcich mazli¢kd.

U posty 19, 750 02 Prerov

Namalujeme Vim jakékoliv domdci

kodi

3]
r

iratko (pejsci.

v. morcdtka, koné, fretky, andulky, manzel,

manzelka...) vjakémkoliv formatu.

CENIK

Akvare! AS 400,-
Akvarel A4 550,-
Akvarel A3 600,-
Akvarel Al 1200,-
Olejomalba A5 900,-
Olejomalba A4 2000,-
Malba na trigko 600,-
tetovdni 2500,
Str';zﬁ;lf)(puvleé eni, 100,- za kus

Objedndvky s fotem zvirete zasilejte na e-mail: podoma@seznam.cz




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, ..




\" & 4

r'Kila

* Vybér prijemce

-

Vybrat zdroj dat

Oblast bledani: |[E:| korespondence v| @- X oikE-

bz
A i mens sy
§ E Imena.xlsx
Posledni
daokurnenty
Plocha
Daokurnenty
N =
n i
Tento pocitad
11
=
] Miska v siti
ﬂ Mazey souboru: | b | Mavy zdroj...
Soubory Lypu: |Soub0ry ve Farmatu Excel (*. s *.xdsm; * xlsh; * xls) hd |
A

Al r— —— T T




Priklad
* Vybér prijemce

Vybrat tabulku

Iméno Popis ~ Zménéno Wybyofeno Tvp

12:00:00 AM  12:00:00 &M TABLE
B Listzs 12:00:00 AM  1Z:00:00 AM  TABLE

List3% 12:00:00 M 12:00:00 &M TABLE

|

5

| | 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,




Priklad

* Vybér polozek

«Iméno»«Prijmenis

Vlozit sluCovaci pole

Wloit:
() Pole adresy (%) Databézova pole

Pohlavi
rur P Ulice:
vifatko (pejsci, | |psE
lkv, manzel, MEsto

shoda poli... l [ WloEit l [ Zawiit




Priklad

* Vybér polozek

«Jméno» «Pijmeni»

(<U1iCE>J(<PSC>J «éEstow

VioZit slu€ovaci pole

Wlogit:
() Pole adresy (*) Databzova pole

Pale:

Piijmeni
Jméno
Pohlavi

vitatko (pejscl. | |ps#
lkv, manzel,

shoda pali... ] [ EIDEitM [ Zawiit




Priklad
* Vybér polozek
«Jméno» «Prijmeni»

i Ulig&ﬂ
«PSCy» «Vastown



Prikl

* Vybér polozek

ad

- -
| e T

Korespondence Fevize Zobrazeni Doplfiky Mavrh RozloZer

= - 3 [
- = — oo
= == == [=1=

= = = 28

yraznit Blok  Radeks Vlodit slucovaci
waci pole adresy pozdravem pale -

Zapsat a vioZit pole

|:—$° Pravidla *| @

M

Dotaz...

Yyplnit...

Enkud...p{:s..jinak...

Sluéovany zaznam £

portréty domacich me
2 Prerov

Posloupnost slucovani &
Daléi zaznam
Dalii zaznam pokud..,

Mastavit zaloZku...

Wynechat zaznam pokud...

o I ﬁ

| =




riklad

* Vybér polozek

r 1

«Jmeénos «Prijmenis

Viozit pole Pokud: IF

KD'E
Mazew pale: Paravnani: Parovnat 5:
Pahlawi V| |je rario V| |M |

WoZit tento bext:

WVazeny pan -~
w
am 1 Jinak wloZit kento text:
tka. | [Vazena pani ~
jake
w

U - : !ll' "‘ //,-

550 - | )




Priklad

e Upravit seznam prijemcu

Prijemci jsou reeni wybrani 2 kohoko seznamu:

[List1%] » Imena.xlsx

YWybrat jiny seznam. ..

jf Upravit seznarndofijernci. . .

|En1-§nit seznam prijemeud




 Nastavit filtr

rovat a seradit

R4

:sezng
emeu
nci

OM
y19,

eme
, mor

vybEr zdznami | Razeni zaznami

Pole: Poroyvnani: Farovnat s:

|Pﬁjmenl’ v| ‘Je mendi ned v| |M

L& | | |

=
L]

|» E’I‘

=

Toto je seznam piijemcd, kkery bude pouzit pfi hromadné korespondenci. Pomod nasledujicich moZnosti mizZete do seznamu
pfidévat pfijemee nebo seznam jinak upravavat, Prijemce hromadné korespondence lze pridat nebo odebrat pamaci
zaskrtavarich policek. Jakmile bude seznam pfipraven, kiknéte na tladitko 0K,

Zdrej dat | [ | Fiijmeni - | Imére W | MEsto - | PSC - | Poblawi | Ulice
Jrnena, xlsx Iv  Movak Petr Btro 502 00 M Merudova
Imena. xls: [¥  Halouzka Pavel Olomouc Lipowska 11
v i
Jmnena, xlsx [¥  Havlinova Michaela Z ‘Yodni 56
Jmena, xlsx [v¥  Prochazka Jakub M Sokolsks 1
Irena. xlsx [+  Svobodnik Milan il W 3156/C
Irena.xlsx [v  Amalkavi Monika Fryrdek-Mistek. 7301 z poste restal
Jmnena., xlsx Iv¥  Podrazka Frantiek, Prithonice 252 43 M Ul Botife 12!
LS ¥
Zdroj dat Upfesnit seznam prijemci
Jmena. xlsx %l Sefadi...

W Fil... %

2;] Naiit duplicitni polodk...

Naiit pFijemce. ..

Ovefit adresy. .

1200,-




Priklad

* Prijemci po nastaveném filtru

el UE Frerov

Prijemci hromadne korespondence

e

iy

Toto je seznam prijemct, kkery bude pougit pfi bromadné korespondenci. Pomoci nasledujicich moZnost miZete do seznamu
piidavat prijemce nebo seznam jinak upravovat, Piijemce hromadné korespondence lze pfidat nebo odebrat pomaoci
zaskrkavacich policek. lakmile bude seznam pripraven, kliknéte na taditko Ok,

Zdioj dat | [¥ | Pimeni < [Jméno  « | Mésta v |PSC  w|Pohlavi  w | Ulice

Imena. xlsx [v  Halouzka Pavel Clomouc 77100 M Lipowska 11
Imena. xlsx v Dofkalowa Martina Zabreh 789 01 z Zahradni 14

: E H'E‘I"'Ili.r":ll"'l'é‘ | E I'.'Il:"jrli. EEI
Imena. xlsx [+ Manika Frydek-Mistek, 73301 i poste resta

£ | >
Zdroj dat pFesnit seznam prijemci

Inena,xls: 4| sefadi... [

A Filkr...

il Maiit duplicitni palogky., ..

|3

Maijit pfijemce. ..

:L OweEFit adresy, ..

[ 1200 -



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.




