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Hromadna koreSpondencia — Microsoft Word

Predstavme si situaciu, kedy potrebujeme odoslat velké mnozstvo listovych pozvanok pre urcitych
prijimatefov. BeZzny postup by bol taky bol nasledovny: text by sme skopirovali tolko krat, kolko
mame prijemcov. Nemusim ani vysvetlovat, kolko nevyhod m4a takéto rieSenie. Nastastie Word ma
k dispozicii hromadnu koreSpondenciu, kde potrebnt tlohu spravime v kratkom case.

Na dosiahnutie spravneho ciela musime mat k dispozicii min. dva dokumenty, resp. hlavny dokument
s textom pozvanky (stahujte na www.janzitniak.info/dokumenty/pozvanka.doc ). Text moze vyzerat

napr. takto:

doplinime:
Titul Meno Priezvisko
Adresa
Mesto
psC
Vazeny pan/pani (doplnime: meno a priezvisko)
Dovolujeme si Vas dna 18. 9. 2008 o0 9.00 hod. pozvat na slavnostné otvorenie nového pracoviska vo Zvolene.

S pozdravom
Ing. Ernest Ploch

riaditel’ spolo€nosti

Viimnite si v texte slovitko dop/nime. Text nebudeme dopifiat my (resp. s¢asti ano :-), ale nechdme to
na hromadnu koreSpondenciu.

Druhy samostatny dokument, ktory potrebujeme, musi obsahovat udaje prijimatelov ulozenych napr.
vo Word tabulke. MdZe sa vSak jednat aj o Udaje vyplnené v Microsoft Excel, prip. databazu udajov
v Microsoft Access.

Tabulka mozZe vyzerat napr. takto (stahujte www.janzitniak.info/dokumenty/zoznam zamestnanci.xls

):

titul meno priezvisko adresa ps¢ mesto
Ing. Stefan Hiska Partizanska cesta 8 974 01 Banska Bystrica
Mar. Jan Ocends Hlavné ulica 1 911 00 Poltar
Silvester Di6Si SNP 12 97501 Banska Bystrica
Jana Ivankovd  Hlavna ulica 2 912 00 Poltar
JUDr. Katarina Navratilova Gerlachovska 4 976 01 Banska Bystrica
Rada:

1. Pred tabulkou nevkladajte Ziadny text — pri prepdjani hromadnda koreSpondencia nedokaze
dobre interpretovat zdrojové data.

2. Prvy riadok tabulky by mal obsahovat hlavi¢ku — prave cez ne mézeme vlozit do pozvanky tzv.
zlu€ovacie polia (zluovacie polia sa nahradia skutoc¢nymi ddajmi s tabulky mien, vid text
dalej)
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Hromadna korespondencia - 6 krokov k ciel'u

Prejdime na postup. V Microsoft Word 2007 prejdeme na kartu Korespondencia (v Microsoft Word

2003 menu Ndstroje -> Listy a koreSpondencia -> Hromadnd koreSpondencia)
Zvolime ikonu Spustit hromadnu korespondenciu a potom Sprievodca krokmi
korespondencie tak ako na nasledujicom obrazku

1 =dnz-korezpoden

Viofit  Rozlofeniestrany  Referende | Koreip

|Spustit hromadn| Vybrat  Upravit zoznam
kore3pondenciu - prijemeoy

| @] usty

| i E-mailové spravy
Opalky...
Stitky...

Adresar

Normalny dakument pragramu Word

ORI

dea krokmi

hromadnej

V pravej Casti okna sa objavi tabla Hromadna korespondencia (je to spolo¢né aj pre verziu Microsoft

Word 2003)

Hromadnd koreépondencia ¥ X

Vyber typu dokumentu

T —— Prvy krok - Vyber typu dokumentu

pracujete?

@ Listy
© Obalky

Adresar

g ponechame moznost Listy.

Pouiiva sa na odoslanie listov
skupine lud, KaZdy z odoslanych
listov méZete podla potreby
upravit’

Pokradujte Kiknutin na taddo Balej

tabulku prijemcov o stipec s e-mailovym adresami.
e Obalky — tlac¢ obalok.
= Dalej: Podiatodny dokument MenOka - §t|'tky

Adresar — zoznam udajov v podobe aku potrebujeme

Druhy Kkrok - Vyber pociato¢ného dokumentu
Prejdime na dalsi krok, kde si vyberieme pociato¢ny dokument. Ak mame aktudlne
otvorenu nasu pozvanku, ponechame moznost PouZit aktudlny dokument.

Treti krok - Vyber prijemcov

V tretom kroku musime prepojit nasu pozvanku s tabulkou prijemcov a to kliknutim na
Prehladdvat...

Zdroje Udajov su uvedené v nasledovnej tabulke (mbZeme ponechat Vsetky zdroje

Hromadnd korespendencia X

B e V prvom kroku (je ich spolu 3est, nedaju sa preskocit) mdme na vyber typ
 Meronky dokumentu s ktorym chceme pracovat. KedZe chceme pracovat s pozvankou

E-mailové spravy by sme zvolili v pripade hromadného odosielania e-mailov s
prilohou textu alebo samotnym textom (CiZze odoslali by sme nasu pozvanku ako
prilohu alebo samotny text e-mailu). V tomto pripade by sme museli doplnit

Hromadnd korefpondencia ¥ x

Vyber poiatoéného dokumentu
Ako cheete listy vytvorit?
@) Pousit aktusiny dokument
©) Pouzit Eablnu
) Pouiit' existujic dokument

PouZit’ aktudlny dokument

Zatnete pracovat's otvorenjm
dokumentom a pomocou
Sprievodau hromadnou
koregpondenciou pridate informacie
o prjemcoch.

Vyber prijemcov
(@ Poutit existuilci zoznam
{©) Vybrat z kontaktov programu Qutioa]
(@ Zadat novy zoznam

Pousit' existujiici zoznam

Poudijete mend a adresy zo siboru
alebo databszy.

] rehladsvat,..

Vybrat siibor so zoznamom prijemcoy,

udajov). Na pocita¢i najdeme subor (uz zmierflovany word dokument alebo excel tabulku s
prijemcami).

Datbszocéprpen bl Office Pri exceli narozdiel od word tabulky dostaneme na vyber harok, kde su udaje

Databézy programu Access

Databéza programu Microsoft Office Access 2007 70 . v ,
Zormarmy adiits bailks Microsoft Office (prijemcovia) ulozZeni.
Odkazy na zoznamy balika Microsaft Office

Projekty programu Access !

Prepojenia Microsoft Data Link

Nazvy stiberovych zdrejov (dajov ODBC
Siibary programu Excel

Webové stranky

Format RTF

Dokumenty programu Word

Vzetky dokumenty programu Word
Textové sibory ~ 2 ~
Databazy balika Microsoft Works

Siibery programu Lotus 1-2-3
Sibary programu Paradox
Subory dBASE

Databézové dotazy

Vietky zdroje ddajov. - ‘r
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——
Vjber tabulky 2. et
Nézov Popis  Zmenené Vytvorené  Typ
| Harak 15| 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Harok2$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE

Harok3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

|

[¥] Prvy riadok tidajov ebsahuje hiavidky stpcov OK. Zrusit'

Po odsuhlaseni uvidime zoznam Udajov. Potvrdenim/zrusenim cez zaskrtavacie policka mbzeme
vynechat niektorych prijemcov pocas finalneho generovania pozvanok. Spodna Cast tabulky obsahuje
Upravu zoznamu prijemcov, vlavo je vypisany nazov zdrojového suboru.

Prijemcovia hromadne] kore3pondencie 1o |
Toto je z0zmam prilemcov hromadne; koreZpondentie. Ak chcete do zaznamu riego pridat alebo ho inak menit, pouiite nizie

uvedené mofnest. Prijemcov hromadnej koreSpondencie mézZete pridavat a odstrafiovat pomocou zadiarkavacich poliEok.
Po dokonéen! zozmamu kiknite na tiadidio OK.

Zdroj Gdajov [v | prizzvisko vmeno o[l [adess | mesto
 zoznam zamestnan. | Stefan |1ng. | Bansia Bystrica
zoznam zamestnan... ¥ Ofendé Jan Mar. Hlavna ulical Poltar

| | z0znem_zamestnan... [¥ Diési Silvester Gerlachouski 3 Banska Bystrice

|| |z0mam_zamestnan... ¥ vankovs Jana Hiavna ulica 2 Poltar

zoznam zamestnan... ¥ Navrétilova Katarina ~ JUDr, Gerlachouské 4 Banska Bystrica

L

il

Zdroj Cidajov Upravit'zoznam prijemcov

zomam_zamestnand.xls 4| zoradit'..

& Fltrovat...
%29 Hladat duplisty...

43 Hiadat priiemau...

[l Overit'adresy.

Stvrty krok - vytvorenie obsahu listu
V $tvrtom kroku musime kliknat na Dalsie polozky...

- -
Vlozenie zlutovacieho pola m
Vio#it"
() Polia adresy (@ Databazové polia
Polia:
S — —
Vytvorenie obsahu listu e
Al ste list edte isali &te D”EZV‘SkD
ste lst ete nenapisali, nap®
ho teraz. altees
psé
Ak cheete do listu pridat’ informacie mesto
o prijemcovi, kiiknite na miesto v
liste, a potom kiknite na jednu z
uvedenych pologiek.
2] Blok pre adresu. .
3] Riadok s pozdravom. .
Y Elekronicka znémka...
30 Dalsie polozky... f
Pa napisanlistu Kiknite na taddo
Dalej. Potom maZete zobrazit'a [ ] [ 3 ] ‘ - J
Upravit jecnotiiv listy. Mapovat'polia. . ot 2ot i

kde vloZime zlu€ovacie polia do textu, tak aby tvorili logicky celok, napr. takto:

<<titul>> <<meno>> <<priezvisko>>
<<adresa>>

<<mesto>>

<<psé&>>

Véazeny pan/pani<<titul>> <<meno>> <<priezvisko>>

Dovolujeme si Vas dna 18. 9. 2008 0 9.00 hod. pozvat na slavnostné otvorenie nového pracoviska vo Zvolene

S pozdravom
Ing. Ernest Ploch

riaditel’ spolo¢nosti
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Hromadnakorespondencia .~ x| Rada: Obsah zluc€ovacich poli vo svojej podobe nemerite, mozete ich vsak
Ulkazky listov popremiestiiovat (alebo aj kopirovat) , tak aby to koreSpondovalo

Zabrazila sa ukédika jedného zo0

zliéenych listov. Ak cheete zobrazit’ " 16 A
Losuistses | so vzhladom a Ggelom pozvanky.

nasledovnych tadidiel:

. , , Ay ot i1 “
e 1 Polia Zlucovacie polia mozZete vloZit ,jednym tahom®, teda naraz a potom
£ N priema... napasovat do dokumentu.

Zmeny

MéZete zmenit’aj zoznam prijemcov:

3’ Upravit’ zoznam prijemcov...

Vyliéit” tohto prijemeu
Ak ste si prezreli ukézky listov,

Kiknite na tadidlo Dalej. Potom Piaty krOk = Ukéiky liStOV
miZete vytladit' Ziiéené listy. Do
jednotivych listov mafete pridat’

osobme komentare., V piatom kroku sa zlu€ovacie polia nahradia skutoénymi ddajmi. MdZeme si

prepinat medzi jednotlivymi prijemcami na table hore, prip. dodatoéne
vylucit nehodiacich. M6Zeme urobit dodato¢nl Upravu v podobe formatovania alebo vhodnejsieho

rozmiestnenia.

Siesty krok - dokonéenie zli¢enia

Hurd a sme vo findlnom Siestom kroku. Ak ste nedockavi, mdézeme ihned tlaéit
(vid ponuka vpravo Tlacit). Po zvoleni: Vsetko - vytla¢ime tolko pozvanok, kolko
prijemcov mame v tabulke. Mézeme vs$ak tladit iba konkrétne zaznamy.
Odporacam navolit Upravit jednotlivé listy... Podobne ako pri tla¢i mbézeme
navolit konkrétne zdznamy alebo vsetko. Po potvrdeni ziskame novy dokument
so vSetkymi pozvankami.

Hremadna korefpondencia hd

Dokoncenie zhicenia
Funkcia Hromadna korespondencia
je pripravend vytvorit'listy.

Ak cheete listy upravit|, Kiknite na
Hadidlo Upravit'jednotiivé listy.
Otvori sa novy dokument so
ziiEenymi listami. Ak cheete zmenit’
vietky listy, prejdite do pévodného
dokumentu.

Zlicenie
L Tladit...
;‘.'_] Upravit'jednotiivé listy...

|ZIL'|Eit'd0 nového dokumentu




