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HROMADNA KORESPONDENCE VE WORDU

Hromadna korespondence usnadni préci v pfipadé, Ze posilame tentyZz dokument mnoha rliznym
adresatum, a tedy v dokumentu se méni jen nékolik Gdaji stejného typu napt. jméno, pfijmeni a
adresa. Dokument mUzZe byt i elektronické i tiSténé podobé.

Tuto funkci lze s Uspéchem pouZit i pro navrh a tisk obalek, diplom, certifikatl, pozvanek a
podobnych materialQ, kde opét plati, Ze tzv. télo dokumentu se neméni.

Pro dosazeni vysledku potfebujeme hlavni dokument — napf. dopis ve formatu DOCX pfip. DOC, a tzv.
zdroj dat, |épe feceno adresar ¢i seznam ,prijemcd”. Seznam muze byt tabulka ve Wordu nebo

v Excelu, nebo je mozZné jej vytvorit pomoci Privodce hromadnou korespondenci (ve formé
databazového souboru MDB).

Hlavni dokument
(napt. dopis)

Dne: 25.2.2013

Pozvanka na vyrocni schizi

Dobry den,

zveme Vs srdeéné na vyroéni schiizi Klubu chovateld angorskych kralikii v Liberei, kterd se
bude konat dne 15. ervna 2013 od 17 do 19 hodin v mistnim kulturnim domé.

Projedndno bude hospodafeni a vysledky éinnosti klubu za uplynuly rok a pldn &innosti na
budouci rok.

Souéasti programu bude beseda s chovateli z Némecka a Polska.

Pro viechny ¢leny je pfipraveno malé pohosténi.

T&%ime se na spole¢né setkdni!

Za KCHAK: Josef Trefil|

Zdroj dat = seznam piijemct

A B ¢ [ D E (napf. tabulka v Excelu)
1 Jméno Prijmeni Ulice Mésto PsSC
2 |lan Neruda Nerudova 17 Praha 110 00
3 Ema Kratka Zelend 17 Ceské Budé&jovice 37100
4 |Helena Svatkova Podlesni 13 Blatna 485 74
5 Jan Placek Hurka 82 Sobéslav 47145
6 Ota Remta Ceska 123 Prachatice 38022
7 Eva Praisova Tavirna 110 Cesky Krumlov 37514
8 Lida Hrbkova Otin 11 Jindfichiiv Hradec 37816
9 Karel Erben Véclavska 54 Praha 110 00
10 |Jindfich RoZmbersky Na Splavu 13 Trebon 37601
11 |Michal Prokop V Jamach 13 Plzefi 37205
12




Postup s vyuZitim Priivodce hromadnou korespondenci:

Wl 2 - 0|+ Dokument3 [reim kompatibility] ~ Microsoft Word
m Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
= [mﬁ'ﬂ Spustit hromadnou korespondenci 'l 3 B ATESY E ey H
. 3 A"
| @  Dopisy Radek s pozdravem %}
Vytvorit ) _ _ MNahled
< b=l  E-mailové zpravy vloZit sluéovaci pole - [4 visledki 2
=1 obalky.. sat a vloZit pole N
(L S sty -7 -1 8- 1 -9 -1 -10- 1 1]
=| Adresar
[W]| Normélni dokument aplikace Word
] Podrobny privodce hromadnou korespondenci...
Z

1. krok — urceni typu zpracovavaného dokumentu, v naSem pfipadé se jedna o dopis.

@ Hromadna korespondence v X

rS
— Vybrat typ dol u

Na jakém typu dokumentu pracujete?

) Stitky

(©) Adresar

Dopisy
SlouZi k odeslani dopisd skuping osob.

KaZdy z odesilanych dopist lze podle |
potieby upravit.

Pokragujte kliknutim na tlacitko Dalsi.

Krok1z 6

® Dalsi: Poatecni dokument

« 0O w 4

2. krok — vybér konkrétniho dokumentu, v naSem pripadé otevieme jiz existujici dokument na disku.
V jiném ptipadé bychom mohli vyuZit pfikaz PouZit aktualni dokument.

[» &)

Hromadna karespondence v X

Vybrat poatecni dol t -
Jakym zpiisobem chcete dopisy vytvofit? » HROMADNA KORESPOND it | +s ‘ ‘ H
® PouZit aktudlni dokument N 55—

() Zatit ze Sablony

[u:_Q_Z' Zafit z existujiciho dokumentu ] |

azenl - ‘ MNova slozka

Zatit z existujicho | MNazev Datum zmény Typ Velik
MiZete zaéit z existujiciho dokumentu !ﬂ deiS.dDD( ]
hromadné korespondence a zménit obsah - T
nebo pfijemce. | |,|_.-] hrom

Typ: Dokument aplikace Microsoft Word
Velikost: 16,7 kB
Datum zmény: 19.2.2013 21:12

Dalsi soubory... -

f

Krok2z 6

® Dalsi: Vybrat piijemce

[ -




3. krok — vybér souboru obsahuijiciho ,,pfijemce”, zpravidla ve formatu DOC nebo XLS. Pokud takovy
soubor neexistuje, mGZeme jej v tuto chvili vytvofit (viz pfikaz Zadat novy seznam) nebo pouzit
kontakty aplikace Outlook.

B 100204050607 0:8 10 '10'11"12'13'1‘4"15'%"1?'!1 Hromadn4 korespondence - X
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Vybrat pifjemce

(@) PouFit existujici seznam

=| () Zadat novy seznam

PouZit existujici seznam

UmeoZiuje pouZit jména a adresy ze

Doz 12.2.2013
souboru nebo databdze.

Pozvanka na vyroéni schizi

Prochazet...

Dobrf dan,

mvame Vis srdafnd ma virofm schimi Elubn chowvaslh amporskoich kedlilch v Libarei, kterd z=
buds konat dna 15, &2rvma 2013 od 17 do 19 hodin v miztmim kultemim domé.

Projadnino buds hoepodafeni a vysladky finnosti Kubu za uplynuly ok a plin &nnosti na
budoud rok.

Soudist] programu buda besada 5 chovatali z Némacka a Polska

Pro viachny flany j2 plipgaveno mals pobodting,

Taiims =2 na spoleing setham!

& Upravit seznam piijemci...

Za KCHAK: Josef Trafil Krok3z 6

o ® Dalsi: Vytvofit dopis

v 4 Pfedchozi: Pofateéni dokument
Prijemci hromadné korespondence (8 ]|
Toto je seznam pfijemc, ktery bude pouZit pfi hromadné kerespondenci. Pomoci nasledujicich moZnosti
miZete do seznamu pfidavat pfijemce nebo seznam jinak upravovat. Pfijemce hromadné korespondence Ize
pridat nebo odebrat pomoci zaskrtdvacich policek. Jakmile bude seznam pfipraven, kliknéte na tladitko OK.
Zdroj dat [w |Pfimeni ~ | Jméno v | Mésto +|PSC  +|Ulice v
wv Neruda |Jan | Praha | 11000 | Nerudova 17
seznam pfij... |V_ Kratka Ema Ceské Budé&jovice 37100  Zelend 17
seznam pfij... IV_ Svatkova Helena Blatna 48574  Podlesni 13
seznam pfij... |V_ Placek Jan Sobéslav 47145  Harka 82
seznam pfij... IV_ Remta Ota Prachatice 380 22 Ceska 123
seznam pfij... |V_ Praisova Eva Cesky Krumlov 37514  Tavirna 110
seznam pfij... IV_ Hrbkova Lida Jindfichliv Hradec 37816  Otin 11
seznam pfij... IV_ Erben Karel Praha 11000  Vaclavska 54
seznam pfij... |7 RoZmbersky  Jindfich Trebon 37601 Na Splavu 13
seznam pfij... IV_ Prokop Michal Plzen 37205  VlJamach 13
I < 1 | »
Zdroj dat Upfesnit seznam pfijemct
seznam pfijemcl.xsx - 4| Sefadit... Nabizené ﬁpraVy
1 Hr... V seznamu piijemct
1 % Najtt duplicitni polozky...
= =] Majit pifjemce...
\ Upravit Aktualizovat Ovéfit adresy...




4. krok — rozmisténi tzv. poli do téla hlavniho dokumentu. Pole maji tvar <<ndzev pole>> . S poli
mUiZeme provadét stejné operace jako s béZznym textem, tj. pfesouvat, mazat apod. V nasem pfipadé
je umistime do ¢erného ramecku v hlavnim dokumentu.

-1-I-i-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-I-s-I-?-\-8-I‘9-|1D|11-|12|13|14|15|)\-I1?I@ Hromadna korespondence v X

rs
— Vytvorit dopis
Vytvorte dopis (pokud jste to jiZ neprovedii).

Chcete-li do dopisu pridat informace .

prfjemd, Kiknéte na misto v dopise| y/105it o Eovaci pole m

kliknéte na jednu z niZe uvedenych

2 Blok adresy... VloFit:
Doe 102200 |2 Radek s pozdravem... (") Pole adresy @) Databdzova pole
- ij Elektronické razitko... Fole:

Pozvanka na vyroéni schizi

Dal ol
Dobrf dan, [ B Dalsi polo3 ] Iméno N

Zvems Vi srisind ma viroéni schii Klubu chovateld angorsiich kndlikh v Libarci, ket 32 Pfijmen

bude konat dne 15, Servna 2013 od 17 do 19 hodin v mistnim kultumim doms. Povdokunce'n'\ prace na d‘UD'SU Kiikng uli
Drojadnine buds hospodsfeni 2 visladly dinmesti Klubu 22 uplymuly ol 2 plin Sinnosti za tlaéitko Dal&i. Potom miiZete zobraz] ice
oudoucl sokc — a jednotlivé dopisy upravit. Mésto
Soucastl progremu buds bessda 3 chovarali z Wamecka a Polska =
Pro viachny damy je pipraveno mal3 pobodtini. PSC
T&ima 2 na spoleind satkini!

w
Za KCHAK: Jossf Trefil Krok 4z 6

o ® Dalsi: Zobrazit ndhled dopist

@ Predchozi: Vybrat pfijemce

3\
«Jméno» «Piijmenix»
«Ulice»
«Meéston «PSCx»
~/

Dmne: 25.2.2013

Pozvanka na vyrocni schuzi

|

Dobry den,

zveme Vds srde¢n& na vyroéni schiizi Klubu chovateld angorskych kréalik v Liberci, kterd se
bude konat dne 15. ¢ervna 2013 od 17 do 19 hodin v mistnim kulturnim domé.

Projedndno bude hospodafeni a vysledky ¢innosti klubu za uplynuly rok a plan éinnosti na
budouci rok.

Souéasti programu bude beseda s chovateli z N&mecka a Polska.

Pro viechny éleny je piipraveno malé pohosténi.

Té&sime se na spoletné setkani!

Za KCHAK: Josef Trefil




5. krok — zobrazeni nahledu dopis(l, kdy mizeme mezi jednotlivymi dokumenty listovat, pfipadné
seznam pfijemcl upravit, ¢i nékteré adresaty vyloucit.

Hromadna korespondence w X

Zobrazit nahled dopisi

Je zobrazen nahled jednoho ze sloucenych
dopisf. Cheete-li zobrazit néhled jiného "
dopisu, kliknéte na jednu z nasledujicich
moFnosti:

Prijemce: 1

Najit pfijemce...

Provést zmény
Lze také zménit seznam piijemc:

& Upravit seznam pfijemed...

l Vylouéit tohoto prijemce

Po dokonéeni zobrazeni néhledu dopisi
kliknéte na tlagitko Dalsi. Sloucené dopisy
lze pak vytisknout nebo je upravit a pfidat
vlastni komentar.

Krok5z 6
% Dalsi: Dokondit hromadnou korespondenci

@ Predchozi: Wytvofit dopis

6. krok — dokonceni hromadné korespondence, kdy dojde ke slouceni hlavniho dokumentu
s jednotlivymi pFijemci. VSechny nebo jen vybrané zaznamy miZeme vytisknout (pfikaz Tisk...) nebo
uloZit na disk (pfikaz Upravit jednotlivé dopisy...).

Hromadna korespondence v X

Dokong&it hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou
pfipraveny. b

Chcete-li dopisy upravit, kliknéte na odkaz
Upravit jednotlivé dopisy. Tim oteviete novy
dokument se sloucenymi dopisy. Cheete-li
zmény provést ve viech dopisech, pfepnéte

zpét do plvodniho dokumentu. |
Slougit L
B9 Tisk...

73 upravit jednotlivé dapisy...

Krok 6z 6

@ Ffedchozi: Zobrazit néhled dopisii




Béhem prace je mozné vyuZivat tlacitek na panelu Korespondence:

Domil VloZeni RozloZeni stranky Referencel Korespondence IRe\'lze Zobrazeni Dopliiky PDF

ﬂ _3" E:'I Tﬁ ?ﬁ j 3 j j P Pravidla ~ <€%ﬁ H 41 | b_iL

) ) % Shoda pol £9 Najit prijemce
Obalky | Stitky | Spustit hromadnou Vybrat Upravit seznam Zvyraznit Blok Radek s VloZit slucovaci MNahled Dokencit
kerespondenci = pfijemce ~  pfijemed slutovaci pole adresy pozdravem pole = Aktualizovat STty | yysladki 2 Automaticky zjistovat chyby | a sloudit -
Vytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled vysledkd Dokonéit

Zaveér:

Vyhodou hromadné korespondence je, Ze postup Ize kdykoliv zopakovat, a to i v pfipadé, Ze dojde ke
zméné v seznamu adresatl nebo v hlavnim dokumentu. Je ovSsem potreba zajistit spravné propojeni
hlavniho dokumentu se zdrojem dat (viz krok €. 3).

Pozor! Po slouceni hlavniho dokumentu se seznamem prijemcl nepresouvejte soubor se seznamem
prijemct do jiné slozky ani nemérite jeho nazev.

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vSechny materidly z archivu autorky.




