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Hromadna Korespondence 3

Predmeét:

Roc¢nik:

Klicova slova:

Anotace:

Jmeéno autora:

Adresa Skoly:

Informacni a komunikacni
technologie

1.

Word, hromadna korespondence, Stitky
Principy hromadné korespondence

ve Wordu, Stitky a dopisy

Ing. Miroslav Kunetka

Stredni Skola zemédé€lska, Osmek 47
750 11 Pterov



Hromadna korespondence
Stitky a dopisy

* Vice dopisu na jednu stranku

e Déleni vétsinou na tretinu

* Velikost na velikost podlouhlé obalky



Zpusob tvorby

e Vytvareni pomoci pruvodce

* Napojeni dat jako pri tvorbé dopist



Priklad

e Adresar

B ¥ - - = s N et e e e
Schranka 1= Pismo - Zarovnani
A1l - Je
A B C D E F
1  Prijmeni Jmeno Pohlavi Ulice PSsC Mésto
2 |Movak Petr W Merudova G 602 00 Brno
3 Halouzka Favel W1 Lipovska 111 77100 Olomouc
4 Dockalova Martina £ Zahradni 14 789 01 Zahteh
5 |Havlinova Michasla z Vodni 56 602 00 Brno
g Prochazka Jakub W1 Sokolska 1 737 01 Sumperk
7 |[Svobodnik Milan W VU 3156/C 6aZ 01 VySkov
g Amalkova Monika Z poste restante 738 01 Frydek-Mistek
9 Podrazka FrantiSek M | Botice 125 252 43 Prihonice




Vytvoreni stitku

* Vybereme variantu stitku

Hromadna korespondence

|y &1

¥ybrat typ dokumentu
Ma jakém bypu dokumentu pracujete?
{:} Dopisy
() E-maily
(O Obalky
(%) Stitky
() adresai

Stitky

Wytiskne adresni Ekitky pro hromadnou korespondenc,
Pokracujte kiknutim na tladitko Dalzi,




Priklad

 Prechod na dalsi krok

Krok1lz6

s @ Daldi: Pocatecni dokurment




Priklad

* VWybereme moznosti stitku

(LTRSS

Hromadna korespondence

sl

¥ybrat pocatecni dokument

Jakym zpiisobem choeke adresni Skitky wybvorit?
Pouzit aktualni dokument
{(#) Zmenit rozloZeni dokumenty

() Zadit z existujiciho dokumentu

Zmeénit rozloZeni dokumentu

Eliknutirn na jednu 2 moZnosti 2kikkd 2valke
poZadovanau velikast,

._:i MozZnoski skikky, .




Priklad

e Vytvorime si novy stitek

MozZnosti stitku

Infarmace o tiskarné

() Tiskarny se spojitymn podéyvanim

(%) Strankoveé tiskarny Zasobrik:  |Vychozi 2dsabnik | Aukamaticks wybrak) s

Infarmace o Skitko

Dodavatels Skitkd: | JingfWlaskni W

Myhledat aktualizace na webu Office. com

Cislo wirobku: Informace o stitku
_ Twp: Laserowa tiskarna
Wigka: Jcm
Sitka: 6 Cm

Velikost stranky: 21 cm o= 29,69 cm

Podrobrosk, .. l [ﬂw? Etitek.‘\J [ Cidskranik Ik ] [ Skarno
b




Priklad

* Vyplnime parametry

Podrobnosti stitku
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Priklad

* Potvrdime a prejdeme na dalsi krok

Krok Z z B
w

& Dalzi; Mybrat prijemce
o @ Predchozi: wWybrat byp dokumentu

(ElE® = = w00% (=) ¥ )




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, ..




Priklad

* Vybér prijemce

Ohblast hledani: |E:| korespondence v| @-th XCoiE- 5

L "ﬂ~$Jmena.xst
i @) Adresar. docx
Posledni 8 bopis. dac
dakumenty &l popis, docx

== & Dvere. docx
L- 35 Imen
Plocha
Dakurmnenky

=

Tento poditad

-

Mista v siti

Mazes soubory: | Vl Mowy zdroj...

Soubory Bypui | yzechny 2dvoje dat (*.ode; . mdb; *.mde; *.acedb; *.acede; ®.ols; *.ade; *.adp; *.udl; *.dsn; ¢ V|

Obeviit ][ Storno ]




Priklad
* Vybér prijemce

Vybrat tabulku

Iméno Popis  Zménéno Wybvofeno Tvp

12:00:00 AM  12:00:00 &M TABLE
B List2$ 12:00:00 AM  12:00:00 &M TABLE
B List3$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

<

| | Storno

Prvni Fadek dat obsahuije zahlavwi sloupci




Priklad

* Vybér prijemce

Prijemci hromadné korespondence

Tota je seznam prijemct, kkery bude pouZit pfi hromadné korespondenci. Pomoci nasledujicich moZnosti miZete do seznamu
pridawat pfijemce nebo seznam jinak upravowat, Piijemce hromadné korespondence lze pfidat nebo odebrat pomoci
zaskrtavacich policek. Jakmile bude seznam pripraven, kliknéte na tladtko Ok,

Zdroj dat

Fiiiment Fohlawi

< Jmen: 1 1
Imena. xls: [v Halouzka Pavel Qlamauc 77100 gl Lipowska 11
Imena. xlsx [v  Dofkalové Martina Zahfeh 7aa ol z Zahradni 14
Imena. xlsx [v Havlinowa Michaela Brno A0Z 00 z ‘Wodni 56
Imena. xls: [v  Prochazka Jakub Surmperk. 787 01 gl Soknlska 1
Irnena, xlsz [v  Svobodnik Milan WyEkoy 682 01 il Wi 3156)C
Imena. xls: [v  Amalkowva Manika Frydek-Miskek. 73301 z poske reskal
Imena. xlsx [v Podrazka Frantizek Prihonice 252 43 il Ll Botige 12
< | >
Zdroj dat Upfesnit seznam pfijemci
Irnena, xlsx 4| Sefadi...
M Eiltr..

) Maiit duplicitnl pologky. ..
27 Mait pfifemce. ..

Owefit adresy...




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
«lméno» «PFijmenis

wlllices

#PSCx «Méston



Priklad

e /Zvetsit odsazeni

RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni DoplAky Mavrh

Rozl

riZakladn - 11+ A" A" | Aav | & = - = -tz EE *3_1}5 24 | | aaBbcene | aaBbcer
I U ~abe x, x| -8 A - E == = S TMormalni | T Bez mez:

Pismao M | Crdstavec M |

| Zvetsit odsazeni

SlouZi k zvyieni urovné odsazeni
| odstavee,




Priklad

e /Zveétsit odsazeni




Priklad

* Doplnéni textu dopisu

wlméno» ®PFijmenis
wllices

«PSCx eMéston

Dobry den, _
W pfiloze vam zasilame katalog nadich wyrobkl, ktery jste si ghjednalialna nadich webowych
strankach

Jara Yomacka
Sroubky a maticky a.s.

CR ictrl) -

«Dalil zéznams



Priklad
* Povlozeni polozek aktualizace

Replikovat Stitky

RozloZeni prvnibio Skitku |ze kopirowat do dalSich Skikki
na strance kiknutirm na taditko nize,

Akkualizowat 'a-'iechnﬁ,.-' akikhy ]




riklad
Stitky po Upravé

Petr Novak

Merudova 8

60200 Brno
Cobry den, )
W pfiloze vam zasilame katalog nagich vyrobkd, ktery jste si objednal(a) na nagich webovych
strankach
Jara Vomatka
Sroubky a matigky a.s.
Pavel Halouzka
Lipowvska 111
77100 Olomouc
Dabry den, )
W pfiloze vam zasilame katalog naSich vyrobkd, ktery jste si ghjednal(alna nadich webovych
strankach
Jara Vomakka
Sroubky a maticky a.s.




Priklad

* Prejit na dalsi krok

Krok 5z 6

= Dalzi Dokoncit hromadnou korespondenc

@ Predchozi: Usporadak skikky

Elps =

90% (=) [] 1




Priklad

 Slouceni do nového dokumentu

akikki, p;FepnéI:EI zpet do pﬂvndnﬂ%u:; dokumenku,
Sloucit
L Tisk...
El ggﬁgvit iednotlivé Stitky. ..

|SI-:|u-fit do novéeho dokumentu




Priklad
Pro vSechny polozky seznamu

rantizek Podraiks —
Sloucit do nového dokumentu |'i|[5__(|

J Botice

'52 43 N Sloudit zaznarmy

() Akkudin zaznam

O od:

Skarno




Priklad
Vysledny dokument

Petr Movak

Merudova 8

602 00Brno
Dobry den,
W priloze vam zasilame katalog nasich vyrobki, ktery jste si objednal(a) na nadich webovych
strankach
Jara Yomatka
Sroubky a maticky a.s.
Pavel Halouzka
Lipowvsksd 111
77100 Clemouc
Dobry den,
W priloze vam zasilame katalog nadich vyrobki, ktery jste si gbjednal(a).na nadich webovych
strankach

Jara Yomatka
Sroubky a maticky a.s.




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.




