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Hromadnu korespondenciu vyuzijeme pri zasielatmVisovnakeho
znenia roznym adresatom, pri vytvarani obalok abslr@snych
Stitkov v programe Word.

Pri vytvarani hromadnej koreSpondencie si potrehajeripravt’
tri veci:

1. Hlavny dokument - obsahujuci informacie ktoré adib
opakova v kazdom formularovom liste, na obalke a pod.

2. Zlucovacie polia v hlavnom dokumente (to su zastupnésyyn
ozn&ujuce miesta, kde budu vlozené udaje zo zdroja dat)

3. Zdroj dat — obsahujlci data, ktorymi sa jednothli€ované data
maju list’ ( napr. mena a adresy prijemcov).

Na tomto Skoleni si vytvorime pozyvaci list na tékmlenie®)
Zacneme verziou Word 2000, ktoru pouzivasiaa z Vas.



1. Hlavny dokument: Otvorime existujuci alebo vyivoe novy list

S Uda’lmi, ktoré sa budu oEakai\AakaZdom formularovom liste;

formak klasktroje Tabulka Okno RapowveEda
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V ponuke nastroje vyberieme hromadnu koreSpondentrori sa nam
pomocnik hromadnej koreSpondgncie :

inrmétluéstrnje Tabulka Okno ~Napowveda
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Rozbalime ponuku
,Vytvorit* a vyberieme

vorbu Mame moznosvybrat’ si, :

Formularovy list ¢ pouZijeme okno aktivneho DalSim krokom je
dokumentu alebo chceme  Vytvorenie zdroja
vytvorit’ novy hlavny dokumentdat alebo vyber

Pomocnik hromadné korespondence i |

klepnutim na tladitko Yybeorit

Podle tohoto nawvodu vytvnﬁiduk\ument hromadné korespondence. Zacnéte

1 I.-|Iavn|'|:|-:|kj_|ment \* ‘

Wybworit + i

[
2 Zdroj dat

[Data =

3 ..
Slouit data s dokumentem

Sloudit. .. |

Microsoft Word

¥ | Cheoete-li wybvofit Formuldfové dopisy, miiZete pougit okno aktivnibo dokumentu
u_"/ Formulaross_SPP.doc nebo okno nového dokumentu.

Akkivni okno Moy blawni dokument:

v

existujuceho zdroja

dat.
Pomocnik hromadné korespondence i |

Dralzim krokem je urceni zdroje dat. Klep/Léte na tladitko Data,

= /
1 Hlawni dakument

Wybworit + | / Upravit =

Typ sluconani; Formulafove dopisy
Hlavni dokument: H:\SPP 2011 Skoleniziformuldrowy_SPP.doc

[
2 Zdroj dat
Daka - +

3 ;
Slouit data s dokumentem

Sloudik...

Zawrit |




Ked’ze my zdroj dat momentalne nemame, vytvorime synov

odstranime k adrese nepotrebné polia (povolanefoiey),

pripadne pridame polia zahlavia ak chceme sloverf3l Gprave
likneme na tlaidlo OK.

¥ytvoiit zdroj dat il

fdroj dak hromadné korespondence je uspofadan jako Fadky dat, Prvni Fadek se
nazywa\fadek zahlawi a obsahuje nazwy pali,

Mejtastei uZivané nazyy poli jsou uyvedeny v seznamu nize, MdZete adstranit nebo
pridat libdwalny nazew,

MNazeyw pnl&: a2y poli v Fadku zahlawi:
I "ol A .
"= o *
Pridat pazew pole ke | o
Presun
\ HEe
iodskranit nazey pole | -
M3 Query ... | Skorno




Ked’ mame pripravené polia zahlavia, ulozime si subor:
2 x|
Ulosit do: [5) Skoleris | «®m | & X E - usstoe -
~$u:umau:|na_ korespondencia.doc

W ) Forrnulrowy_SPP.doc
Hiskarie W | Heslo pri abvarani dokumentu.doc

W | Heslo_word_excel.doc
Dokurmentsy

I-_E. Hromadna_ korespondencia, doc
L-_E. Mogzila,doc

L-_E. M5, doc

W | PDF-creator. doc

h_E. postup_instal_mozila,doc

@

I-:'|l:u: |'|:E|

&

] oloZ A

Mazew soubory; |2droj_dat hd EH s

Tvp souboru; Cokurment Word (*,doc) Skorno

-
—

Po Kliknuti na ulosi x
Zl . Pravé wybvofeny zdroj dat necbsahuje Zadné zaznamy . Mizete pridat nove zaznanmy

vl 2 epnutim na tad pravit zdroj dat" nebo pfidat sludovac pole Kepnutim na
VyS km I O kn O S po n u ko u y ﬁaﬁ"l'tkn J_lpra\!'itul;tll;?w#f-ldnlﬂ_lme:t“. ’ S &K
na upravu, vyberieme+———— > | -

Ipravit hlavni dokument




Viyplnime datovy N 21
formular vasimi - == :
udajmi (pridavame vzdy S otgrare__|
novy), po vyplneni klikneme [«=* e :
. . ait...
na tlaidlo ok: bty |
=
Zaznanm; M M
Na Zaver SI dame Mastroje Tabulka ©Okno MNapovéda
Zobrazt’ ZdrOJ - %|ﬂ?5% v @ ’,}JNnrméIni + Times Mew Roman = 12 = | B 7 U HEEE =
7 i ‘zlcul:urazit nebo skr':.'ft|
a takto vyzera I ARnE I R e aeae .

nas zdroj dat

T

Titul  Jménoe Prijmeni | Spolecnost | Adresal | Meésto PSC
Inzg. Tweta | Solidmiod DFBERG  Letna?  Kogice 04000
Inzg. Ingnd  Bugtimoys D FBERG  Letnda? Kodice 04000
Bc,  Valéra  Szaffbod TI0EaGI: PE 19 Klogice 04000
Bc. | Dndmia Cepejovd  UOKaGIs  PELD Flogice 04000



Zdroj dat mame vytvoreny, viozime na miesto adredwotlive
zlucovacie polia (po vlozeni ffa nezabudneme tianedzery medzi
titul, meno a priezvisko ):

L-_EH formularoyy_SPP.doc - Microsoft Word

Soubor Uprawy Zobrazit Ylofit Format Mastroje Tabulka Okno MapovEda
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L-_Ek formularovyy_ SPP.doc - Microsoft Word
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Pred zldenim eSte mame moznogpravt’ a zoradi zaznamy

pod’a potreby cez tladlo ,Definicia dotazu®:

Pomocnik hromadné korespondence |

Hlawvni dokument a zdroj dat jsou pFipraveny pro slucovani, Cheete-li slouceni
dokoncit, klepnéte na taditko Sloudt,

= /
1 Hlawni dakument

dprawit = |

Wybworit ™

Typ sluconani; Formulafove dopisy
Hlavni dokument: H:\SPP 2011 SkoleniziformuldrowySPP. doc

[
2 Zdroj dat

Daka =

Data: Adresar aplikace Cutlook

Uprawit =

Definice dotazu

Yob&r zaznamil  Razeni 25znami |

—Sefadit podle

T - |

' Yrestupné

" Sestupné
—Potom podle
¥ yzestupné
e -
I J e Sestupne
—Potom podle

J ¥ yzestupné
= s
I (" Sestupné

o ]

Skorno

Wymagak vae

3 .
Slouit data s dokumentem

Definice daotazu... |

Sloudik...

Maskaveny dobaz;
Potlacit prazdné Fadky « adresach
Podminksy dotazu byly nastaveny

Sloudit do syskénu Microsoft Mail
Zavrit




Ked sme spokojni s vyzorom listu aj adresy, mézeme
pristupt’ k zli¢eniu dat s dokumentom apéez slovné menu
,Nastroje — hromadna koreSpondencia“

Pomocnik hromadné korespondence ?l Kl

Hlavni dokument a zdroj dat jsou pfipraveny pro slucowvani. Cheeke-li slouceni
dokondcit, klepnéte na tlacitko Sloudit,

=1
1 Hlawni dakibirment

Wy ofik - prawit =

Tvp slucoviEni: Formulafove dopiswy
Hlawni dokbment: H:YSPP 201 11 Skolenialformularovy SPP.doc

B
2 Zdroj dat

Ciaka - Lprawit =

Data: H:A. |[.\zdroj_dat.doc

3
= Sloudit clalzv=a = dakurnenten

R ] Definice dotazu.

Mastawveny dokaz:
Potlacit prazdné Fadksy w adresach
Sloucit do nowého dokumentu

Skormo




Kontrola chyb a chybové zpravy ied |

™ Simulovat sloudeni a chybové zprévy zapsat do nového dokumentu

% Ejaldit s pozastavenim pri kazde chybove zprave’

7 - 7
Vybe r p rl ko ntro I e C hy : " Sloutit bez zastaveni a chybowé zprévy zapsat do nového dokumentu
(84 I Starna |

2%

4 v T V. = . -
Stlatimetlatidlo , Slougit”: s , T
‘moyy dokument j Maska ST | — |
—Zaznanmy pro slucoyvani =
¥ Yeachmy ™ od: I do: I A kontrola chyb. . |

Definice dotazu...

~Pfi slufovani 2zaznamu
' Metisknout prazdné Fadky, je-li pole prazdné
" Tisknout prazdné fadky, je-li pole prazdné

Mejsol nastaveny Zadné podminky dokazu,

A z nasho dokumentu sa stane novy dokument s pseireanym
Nazvom ,Formul&ove dopisy 1“.




L-_;k formulafové dopisyl - Microsoft Word
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Zdrojom dat ale méze I6yokrem dokumentu aplikacie Microsoft Word
aj list tabwkového procesoru, databaza, adresar Outtooky zoznam .
V tom pripade vyberame pre Z&nie dany externy zoznam

(Otewit zdroj dat).

(Ak je zdroj dat v exceli, vyberieme subory typs =&l pod.).

Po vybere externého zdroja dat polozi otazKu nsatuoz

kde hledat: Ih:l Skolenia j = | @ ¥ * Mastroje =

28 |Prezencia_ hromadna_koresp,xls
3 Prezencia_ mozilla,xls

3 Prezencia_ pdf _creator.xls

3 Prezencia_ pdf_creator_heslo, xls
3 Prezencia_ posta, xls

* Hizdroj_dat.xls

v

Rozsah bunék nebo nazew rozsahu:

Mazey soubary: I - |

M3 Query. ., | [ Oteviit I Ik I Skorno |

[~ wwbrat metodu Starno |

Soubory Bypu; ISEEity M3 Excel (*,xls)




Pred zl@égenim s externym zdrojom datdwymenime zlgovacie polia
za platné vo formularovom liste, alebalk® neurobime pred ziénim,

opravujeme ich pri ziteni v chybovych hlaseniach (kde mametanaene

zastavenie pri kazdej chybe):

Chybné pole hromadné korespondence 2 x|
N ah rad Ime Toto pole je pouzito oK I
e , v hlavnirn dokurmentu, ale Fﬁjmenl’
Prlj meni neexiskuje we zdraoji dat, Starno |
priezviskom .
Mespravné pole miZete
adstranit 2z hlavnibio Cdstranit poloZk |
dokurnentu. pitklad dat:
Mebo nabradit plakreem :
polerm hromad. koresp, ze Mﬂ moléaniova
zdroje dat,
i llChybné pole hromadné korespondence 7] x|
Jmeno
Toko pole je pouZito e I
M enom v hlavnim dakumentu, ale Bméno
At d’ neexistuje we zdroji dat, Storno |
Mespravneé pole miZete
adstranit z hlawnibio Cdskranit poloZku |
dokumentu, Fiklad dat:
Mebo nahradit plakrsm
[reta

polemn hromad, koresp, ze
zdroje dat,

-




Zormakt  Masktroje Tabulka ©Okno Rapowéeda
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novy formularovy dokument Sl

a sitasne vytvori zléeny dokument —
s preddefinovanym nazvom (formin&e
dopisy?2). Ulozime pod vlastnym nazvom.
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Ak vytvarame novy zdroj dat, treba si ho dobre aapvva

a zorganizova

Zdroj dat si mOzete predstaako jednoduchu talblu.

Stipce tabliky zodpovedaju kategoriam informécii alebo
datovym poliam, napr. krstné meno, priezvisko, ulid23a.
Nazvy jednotlivych datovych poli su uvedene v prvaaalku
buniek nazyvanom zaznam zahlavia. Kazdy nasledupmok
obsahuje jeden zaznam dat, ktory predstavuje uplnii sad
suvisiacich informacii, napr. meno a adresu jednéhemcu.
Pred vytvorenim si treba premysligiektoré otazky, napti
budu niektore zaznamy dat obsahoveac informacii ako iné
(nazov firmy, ndzov oddelenia, viac riadkov adregypreto je
potrebné zdroj dat navrhtitek, aby obsahoval ko poli ako
zaznam dat s najgaim pa@tom poli.

Ked planujeme zordovanie, vytvarame zdroj dat tak,

aby bolo mozneé zodova® pod’a pozadovaneho pa

(napr. oddelime titul, meno, priezvisko).



Vzor zle zorganizovaného zdroja dat, ak chcemditrigod’a

priezviska:

priezvisko

meno

ustav

ulica

mesto

Ing. Sotaniova

lveta

DFBERG

Lethna 9

KosSice

Ing. Ruginova

Ingrid

DFBERG

Letna 9

KosSice

Bc. Szaffkova

Valérig

| UGKaGIS

PK 19

KosSice

Bc. Cepejova

LCudmila

UGKaGIS

PK 19

KosSice

Vzor dobre zorganizovaného zdroja dat, ak chceradittpod’a

priezviska:
Titul riezvisko Meno ustav ulica mesto
Ing. Sotaniova lveta DFBERG Letna 9 | KoSice
Ing. Rusinova Ingrid DFBERG Letna 9 | KoSice
Bc. Szaffkova Valéria | UGKaGIS | PK 19 KoSice
Bc. Cepejova LCudmila |UGKaGIS | PK 19 KoSice




Pri vytvarani obalok postupujeme podobne, len datiai
nevytvarame list, ale prazdny hlavny dokument zadgfme ako
Obalky (Nastroje — Hromadna koreSpondencia — hlawkuchent —

vytvorit' - obalky ): 2]

Hlawni dokument a zdroj dat jsou nyni k dispozici, Klepnutim na tlacitko
Mastavit mizete uprawit hlavni dokument,

0 0 I avni dokumen
Vyberieme zdroj 165, — A
wybvofit

dé-t pre Obélky Tvp slucovani: obs

' Dakurnent 1

Maskaveni...

| Lprawit = |
ata: H:\...\zdroj_dat.doc

Iz Sloudit daka 5 dokurnenter

| Definice dokazu... |

Mastaveny dotaz:
Potlacik prazdné Fadky v adresach

P Oto m Vybe rl eme Sloucit do nového dokumentu
tlacidlo nastavenia:

Zawrit




kde zadefinujeme V&os’

obalky, umiestnenie adres
prijemcu a spiatmej adresy

y

Yelikost obalky:
=

v karte ,moznosti pre obalky*

MozZnosti pro obalky

! MoZnosti pro obalky | MoZnosti pro kisk I

(229 % 324 mm)

=

—Adresa prijemce

Fismo. .. |

Zleva:

feYH] ]

—fpatecni adresa

d

Fismo. ..

Shora: I":'-'-lt'I' 5‘
Fleva: Iﬂ
Shora; Iﬂ

(84

Skorno

MoZnosti pro obalky s
MoZnosti pro abalky | Maznasti pro ﬂ5k5| +—
Tiskérna: HP Deskjet 5900 Series obnovit |
—Zplisob podaywani
) ) —]

" licem naharu v obalky otodit

% licem dold
Zdroj obalek;

Automaticky wwbrat j
Fodavani obalek se doporucuje podle bohoto obrazku, Pokud kento
zpiisob nelze na wasi tiskarné poudit, wwberte spravnou metodu podayan,

Ok, Starna

a v karte ,Moznosti pro tisk*
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¥ybrat pofatecni dokument
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Jakym zpiisobem choete obalky
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Pouzit akbualn gokurment
(&) Zménit rozlofeni dokumentu
(3 Fath 2 existujicho dokurment

Zmeénit rozloZeni dokumentu

Klepnutim na jednu z moZnosk
obalek zvaolte poZadovanou
welikost,

|= MoZnosti obalky. ..

Moznosti pro obalky

i MoZnosti pro obalky | MoZnosti pro kisk, |

Welikost abalky:
Yelikost 10 (41/5x91/2") v

Adresa prijemce

Shora; |[Auto
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Mahled
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Mapovéda — zadejte dotaz
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¥ybrat piijemce

P (%) Pougit existuiici seznam
(" wybrat z kontakkd aplikace O

) Zadat novy seznam

ulozeny v pc

PouZit existujici seznam

mazruje pouzit jména a adresy

wbnru niebao databaze.

Prochazet...

B LUpravit ssznam prifemci
Prijemci hromadné korespondence

Seznam |ze sefadit Mepnutim na zahlavi prisluzného sloupce. Cheete-li zmensit pocet zobrazenwch
prijemcil v 2avisloski na zadansch kritériich (napfiklad podle mésta), kleprnéte na Sipku u 2ahlavi sloupee,
Pomoci zaskrt&vacich policek a tladitek [ze pfidat nebo odebrat piijemce hromadné korespondence.,
Seznam prijemcd:
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Cheete-li na obalky pridat
informace o pfijemnc, Mepnéte ne
“misto na obélce a potom klepnst:
na jednu z nife uvedenych
polaZek,

(2] Blok adresy .

«Blok-adresy»T =) Radek s pozdravem...
|_=j Elektronicks razitko...
=] palsipologky...

Po dokonéeni prace na obalce

klepréte na Haditko DalE, Pokarm

“miZete zobrazit nahled a jednot]
obalky upravit,

Skt prazdné misto
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b1 obalok, kde eSte mame moztiaprav, 2obragk nded 1 chaky,
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b 1 7 a4 - mioznosk:
ked’ sme spokojni, mézeme doka e
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% Maiit pifjemce. ..
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Adresa na oball »  Arial
= S
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Chrete-i ohalky upravit, klepnsh
na odkaz Upravit jednotlive oball
Tim otewfete nowy dokument se
slouenymi obalkami, Cheete-|
zmény provést ve viech obdlkéc
pFepnéte 2pét do pdvaodnibo
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dokumentu,
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WiaZit RozloZenie strany Referencie | Koreipondencia | Fosddit’ Zobrazit’

Dokumentl - Microsoft Word

Damav
| =1 Obalky — D =] Blok pre adresu = ofecy] || i JJ | voH| £y
T e T ) L I SV i e
2] Menovky | [0 _] — & — =] Riadok s pozdravom ey § ] Hiadat' prijemcu hai=
|| ISpustit hromadad| Vybrat  Uprsvit zoznam Dyraznit il ) Ukazka 3p i || Pokonat: || Creal
koretpondenciu = prilemcov=  prijemcoy | siucovacie poiiz S Viodit itovade pole - (5] wisledkoy | S Automaticka kontrola chiyb || & zdet - || Campa
Wtvorit’ ' |_='j Listy h Zapisat a vioZit polia ' Lkazka vysledkay || Dokondit || Market
= E-mailové spravy [
=9 | Obalky...
13| Stitky...
E Adresar
) ' E_E"| Marmalny dokument programu Waord
Lu:!'j Sprievodca krokmi hromadnej koreipondencie,.,

Word 2007 — pri otvoreni noveho dokumentu
vyberieme spustinromadnu koreSpondenciu
a sprievodcu




Dokumentl - Microsoft Word

Diomav WVioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Fosidit’ Zobrazit
=4 Obalky = =] Blok pre adresy = pach 1 s A
=] menovky = = f =] Hiadok = pozdravom e =] Hiadat prijemcu
Spustit hromadnd  Vybratw  Upravit zoznam Dyraznit il ) ; Tk :
koreipondenciu = prijemcov=  prijemooy Fiufovacie poils S VIOt ducovacie pole = (5 psledhkoy | 5 Automaticka konfr
Wtvorit’ Spustit’ hramadnd kareipondenciu Zapisat a vioZit polia Lkazka vysledkay

A postup je ten isty ako
pri Word 2003
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hromadnej koreSpondencie.
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Hromadna keresponden

Vyber typu dokument
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71 E4nailove spravy
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1 Adresar

Listy
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upravit,
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