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Hromadna korespondence

Hromadna korespondence umi "masove" rozesilat dopisy a dalsi
dokumenty s unikatnimi adresami a jmény.

Pri pouziti funkce hromadné korespondence slouci aplikace
Word hlavni dokument se seznamem prijemcu a vytvori sadu
vystupnich dokumenta.

Pro vytvoreni hromadné korespondence potrebujeme:

1. Hlavni dokument - obsahuje zakladni text, ktery je stejny ve
vsech vystupnich dokumentech. Muze obsahovat text,
obrazky, zahlavi, zapati — proste vse, co lze ve Wordu vytvorit.
Také zde musi byt misto, kde vlozime proménna slucovaci
pole.



Hromadna korespondence

2. Seznam prijemcu —to je databaze, ktera obsahuje data, kterd
budou sloucena do vystupnich dokumentu. Muze byt
vytvorena pomoci aplikaci Microsoft Access nebo listu
aplikace Excel.

Tato databaze obvykle obsahuje seznam jmen, adresy,
telefonni Cisla a jiné kategorie osobnich informaci.

3. Vystupni dokumenty - jsou vysledkem hromadné
korespondence. Text ve vystupnich dokumentech je stejny
jako v hlavnim dokumentu, ale navic obsahuje jedinecné
udaje s databaze, vlozené do slucovanych poli.



POZVANKA

ur¢eno pro:

Dovolui si Vas pozvat na oslavu svych 20. narozenin, ktera se uskuteéni
v mém honosném paneldkovém sidle v patek 6. 9. 2013 od 17.00
hodin. Nezapomeiite si dobrou naladu!!!
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Hromadna korespondence

¥ybrat typ dokumentu

Ma jakém bypu dokurmentu pracujete?
{E} Dopisy
0 E-maily
(2 Obalky
(0 Skikhy

() adresar

Dopisy

Slouzi k odeslani dopist skuping osob, Kaso
odesilanych dopisid lze podle potfeby upra
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ulozena neni aktivni, otevieme jej
moznosti Zacit z existujiciho
dokumentu

Pak klikneme na moznost Dalsi.
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Hromadna korespondence

¥ybrat potatefni dokument

Jakym zpdsobem cheete dopisy wwbvofit?
(%) Pouit akbudin dokument

() Zafit ze sablony

() Zat z existujicho dokumentu

Pouzit aktualni dokument

MiZete zacit ze zobrazensho dokumentu a pomodi Privodee
hromadniou korespondenc pridat informace o prijemei,

KrokZ2z6

& Dalsi; Wybrat pfijemce
4 Predchozi: Wybrat tvp dokumentu




Postup vytvareni — krok 5

Vybrat prijemce — kdyz bychom jiz
meéli nékde ulozen datovy soubor s
udaji prijemcu, vybrali bychom
Pouzit existujici seznam. Jestlize
neexistuje, vybereme moznost Zadat
novy seznam a musime jej
nadefinovat — klikneme na moznost
Vytvorit.

H
[&]
¥

]

71| Hromadna korespondence

¥ybrat pFijemce
) Pougit existujici seznam
() wybrat z konkakkd aplikace Qutlook
(%) Zadat nowy seznam
Zadat nov¥ seznam
rnoZriuje zadat jména a adresy prijemci,

e Wybvafit, .

Krok 3z 6
@ Dalsh Wybvorit dopis

4 Pfedchozi; Pocatecni dokument



Postup vytvareni — krok 6

Vytvorime novy seznam — pole, ktera nepotrebujeme,
vymazeme pomoci Odstranit polozku, nova pridame jako Vlastni
nastaveni sloupcu, dopiSeme do tabulky udaje.

Pak klikneme na moznost OK a ulozime datovy soubor. Pak
klikneme na moznost Dalsi.
Movy seznam adres E]

Zadeijte informace o prijemc do kabulky, Cheete-li piidat dalzi polozky, kliknéte na tladitko Mova poloika.
Titul v | Jméno | Piijment v | Nézev spoleé... w | Proni fadek a... w | Druhp fad

- Josef Kolacek, Opava

- K.amil Haijek, Kravafe 255

E Yesela

£ >
! [ Mowa poloZka ] [ Maiit... ]

[ Odstranit poloZku ] [ Wastni nastaveni sloupcd, .. ] oK ] [ Storno




Vlozit slucovaci pole

VloZit:
O Pale adresy (%) Databézové pole

POZVA

Telefon domi
Telefon do prace
E-mailova adresa

uréeno pro: «Jméno» «Pijmeni»

Dovoluji si Vas pozvat na oslavu svych 20. narozenin, ktera se uskuteéni




POZVANKA

uréeno pro: Kamil Héjek, | Kravaie 255

Dovoluji si Vas pozvat na oslavu svych 20. narozenin, ktera se uskute¢ni
v mém honosném panelakovém sidle v patek 6. 9. 2013 od 17.00
hodin. Nezapomeiite si dobrou naladu!!!




Postup vytvareni — krok 9

Vybrat prijemce — kdyz bychom jiz
meli neékde ulozen datovy soubor s
udaji prijemcu, vybrali bychom
Pouzit existujici seznam. Jestlize
neexistuje, vybereme moznost Zadat
novy seznam a musime jej
nadefinovat — klikneme na moznost
Vytvorit.



Postup vytvareni — krok 10

Dokoncime hromadnou korespondenci
— vybereme moznost Upravit jednotlive
dopisy, a potvrdime v okné Sloucit do
noveho dokumentu.

Tim jsme dokoncili vytvareni
dokumentld hromadné korespondence.

Vznikly novy soubor pak muzeme napt.
ulozit nebo vytisknout.

;| Hromadna korespondence -

Dokongit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou pripravensy.

Cheete-li dopisy upravit, Kiknéte na odkaz Upravit
jednotlivé dopisy. Tim obevFete nowy dokument se
sloucenymi dopisy, Choeke-li zmény prowvést ve
viech dopisech, prepnéte zpét do plvodniho
dokumentu,

Sloudit

L Tisk..,

h._‘l Upravit jednotlivé dopisy. ..

Sloudit zaznarny

Wechrry:
() akpuAIn zaznam
O od: Lo
[ Ok ] [ Skorno
+ | KrokGzb

‘@ Predchozi: Zobrazit nahled dopisi



ur€eno pro: Kamil Héjek, Kravafe 255

Dovoluj: st Vds pozvat na oslavu svich 20. narozenin, kterd se uskuteéni
v mém honosném panclikovém sidle v patck 6. 9. 2018 od 17.00
hodin. Nezapometite si dobrou naladu!!!

urfeno pro: Josef Koli¢ek, Opava

Dovoluj: si Vis pozvat na oslavu svich 20. narozenin, kterd se uskute&ni
v mém honosném panclikovém sidle v patck 6. 9. 2018 od 17.00
hodin. Nezapometite si dobrou naladu!!!

POZVANKA

ur€eno pro: Jana Veseld, F"sctin, Pod Mostem 23
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