6 Korespondence Priklad 2 Word 2019

TEMA: Hromadna korespondence, privodce — vytvareni dopist

Zameéstnanec marketingového oddéleni spolecnosti "Nase zahrada" potrebuje rozeslat nové katalogy vérnym
zdkaznikam, jejichZ seznam md uloZen v textovém souboru. Vytvori proto privodni dopisy pomoci hromadné
korespondence, katalogy budou rozesildny nejprve pouze zdkaznikiim z Karviné.

Zadani:

Oteviete soubor Dopisy.docx. Pomoci priivodce hromadné korespondence a na zakladé otevieného
dopisu vytvoite soubor, ve kterém bude uloZena mnoZina pravodnich dopisti urcenych
odpovidajicim adresatlim.

Jako Hlavni dokument poufZijte pravé otevieny soubor.
Udaje o adresatech jsou uloZeny vsouboru Zakaznici.txt. Provedte propojeni hlavniho
souboru na tento zdroj dat.

3. Ve zdroji dat odfiltrujte (vyberte) pouze adresaty z Karviné. Déle setfidte zaznamy sestupné
podle Prijmeni.

4. Upravte text hlavniho dokumentu (dopisu) tak, Ze vloZite slucovaci pole do vymezenych
Casti (misto textu <<zde vloZte jméno>> apod.).

5. Zobrazte nahled dopisu.

6. Provedte slouceni hlavniho dokumentu se zdrojem dat do nového dokumentu, do slouceni
zahrite vSechny zaznamy.

7. Ulozte dokument vytvoreny sloucenim pod nazvem NovéDopisy.docx i plvodni dokument s a
oba dokumenty uzavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0O). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevrit. Pozn.:
Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevrit).

Spusténi Privodce hromadnou korespondenci — karta Korespondence/skupina Spustit
hromadnou korespondenci/pfikaz Spustit hromadnou korespondenci/Podrobny privodce
hromadnou korespondenci..., v pravé Ccasti okna se zobrazi podokno uloh Hromadna
korespondence, ve kterém se zobrazuji okna prlvodce. Prlvodce umoiZni uZivateli projit
hromadnou korespondenci v nékolika krocich, pfechazeni mezi témito kroky je umoznéno ve
spodni ¢asti podokna uloh (Odkaz Dalsi:...). V prvnim kroku Vybrat typ dokumentu zvolit polozku
Dopisy a prejit na dalsi krok privodce.

1. Ve druhém kroku privodce Vybrat pocatecni dokument zatrhnout PouZit aktualni
dokument. Prejit na dalsi krok prlivodce: Dalsi: Vybrat pfijemce.

2. Ve tretim kroku privodce v ¢asti Vybrat pfijemce zvolit Pouzit existujici seznam, klinout na
odkaz Prochazet... a v dialogovém okné Vybrat zdroj dat najit soubor Zakaznici.txt. Je mozné,
Ze se automaticky spusti dialog Pfevod souboru (zavisi na nastaveni Wordu), potvrdit na OK.
Zobrazi se dialogové okno Prijemci hromadné korespondence se zaznamy zdroje dat, tlacitko
OK.

3. Stale ve tretim kroku prlivodce v ¢asti Pouiit existujici seznam odkaz Upravit seznam
prijemcd.../zobrazi se opét dialogové okno PFijemci hromadné korespondence. Sipka
v zahlavi sloupce Meésto, vybrat polozku Karvind. V seznamu budou odfiltrovani pouze
adresati z Karviné. Pro sefazeni zaznamU dvakrat kliknout na zahlavi sloupce Prijmeni (po
prvnim kliknuti se sefadi vzestupné, po druhém sestupné). Tlacitko OK pro potvrzeni Uprav.
Ptejit na dalsi krok prlivodce: Dalsi: Vytvofit dopis

4. Vybrat prvni text <<zde vloZte jméno>>, v podokné uloh ve ctvrtém kroku privodce
Vytvoreni dopisu zvolit odkaz DalSi polozky..., v dialogovém okné Vlozit slu¢ovaci pole zvolit
Databazova pole a vybrat pole Jméno, tlacitko Vlozit. Obdobnym zplsobem vlozit dalsi
slu¢ovaci pole na pfislusna mista v dokumentu (nezapomerite na pole v fadku osloveni). Pro
vybrani textu v dokumentu nebo pro pfemisténi kurzoru se musi dialogové okno vidy zavfit
(Ize také vloZit najednou vSechna pole a pak je pfemistit pomoci schranky na pfislusna mista
v dokumentu). VloZena slucovaci pole budou Sedé zvyraznénd, pokud do nich umistite kurzor,
pfi kopirovani a presouvani je tfeba davat pozor na to, aby se pracovalo s celym polem
(v€etné znakl << a >>). Prejit na dalsi krok privodce: Dalsi: Zobrazit nahled dopist.

5. Vdokumentu se nyni zobrazily misto slu¢ovacich poli konkrétni Udaje z pfipojeného zdroje
dat. V tomto patém kroku privodce Zobrazit nahled dopisd Ize v dopise zobrazovat pomoci
Sipek vSechny odfiltrované zaznamy ze zdroje dat. Zkontrolovat, zda mame jednotlivad pole
spravné vloZena a zda mame spravné odfiltrovana data. Prejit na dalsi krok priivodce: Dalsi:
Dokoncit hromadnou korespondenci.

6. V poslednim kroku privodce Dokoncit hromadnou korespondenci zvolit Upravit jednotlivé
dopisy.../v dialogovém okné Slouéit do nového dokumentu zvolit VSechny, tladitko OK.
Vytvofi se novy dokument, ve kterém se budou nachazet dopisy s konkrétnimi adresami ze
zdroje dat, kazdy dopis na nové strance. Dopisy lze jesté dale upravovat a pozdéji vytisknout.
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Nyni tedy mame dva dokumenty, jeden se slu¢ovacimi poli, ktery je propojen na zdroj dat a
druhy s vytvofenymi dopisy.

7. Pro uloZeni obou dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroj
Rychly pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém
hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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