6 Korespondence Priklad 4 Word 2019

TEMA: Hromadna korespondence, pravidla

Zameéstnanec marketingového oddéleni spolecnosti "Nase zahrada" dostal za ukol vytvorit privodni dopisy,
které bude spolu s novymi katalogy zasilat vérnym zdkaznikim. Dopisy budou upraveny tak, Ze se v nich bude
ménit osloveni dle pohlavi zdkaznika.

Zadani:

Oteviete soubor Dopisy.docx. Pomoci hromadné korespondence a na zakladé otevieného dopisu
vytvoite soubor, ve kterém bude uloZena mnoZina priavodnich dopisti uréenych odpovidajicim
adresatim.

1. Udaje o adresitech jsou uloieny vsouboru Adresy.xlsx. Provedte propojeni hlavniho
souboru na tento zdroj dat.
2. Do dopisu vloZte misto textu <<Zde vloZte adresu>> slucovaci pole nasledujicim zplisobem:

Jméno PFijmeni
Ulice
PSC Mésto

3. Do tadku s oslovenim vlozte slucovaci pole Prijmeni, misto textu <<Zde vlozZte osloveni>>
vytvoite pomoci pravidel u muzl osloveni VdZeny pane a u zen VdZend pani.

4. Zobrazte nahled dopisu.

5. Odfiltrujte pouze adresaty s pohlavim muz.

6. Slouéeni dokumentid neprovadéjte, pouze ulozte dokument a zaviete jej.
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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).

Spustit hromadnou korespondenci na karté Korespondence/skupina Spustit hromadnou
korespondenci/pfikaz Spustit hromadnou korespondenci/Dopisy.

1.

Karta Korespondence/skupina Spustit hromadnou korespondenci/pfikaz Vybrat
pfijemce/Pouiit existujici seznam.../v dialogovém okné Vybrat zdroj dat najit soubor dle
zadani, tlac¢itko Otevrit. V dialogovém okné Vybrat tabulku zvolit List1, tlacitko OK. Dalsi
pfikazy na karté Korespondence budou nyni zpfistupnény.

Karta Korespondence/skupina Zapsat a vlozit pole/pfikaz Vlozit sluéovaci pole/v dialogovém
okné Vlozit slucovaci pole zatrhnout Databazova pole, oznadit pole Jméno, tlacitko Vlozit.
Obdobnym zplsobem vloZit dalsi pole dle zadani. Pro premisténi kurzoru v dokumentu se
musi vzdy dialogové okno zavtit. Pole lze také vloZit vSechna najednou (za sebe do
dokumentu) a pak je dodatecné premistit dle zadani (je tfeba davat pozor, aby bylo vidy
vybrano celé pole — véetné znakl << a >>) nebo pouzit Sipku u prikazu VloZit slu¢ovaci pole a
vybrat pole pfimo.

Pole Prijmeni vloZit do osloveni stejnym zplsobem jako v bodu 2. Osloveni: neZ zacneme psat
podminku, zobrazit si zdroj dat, abychom vidéli, kterd pole a jakd data seznam obsahuje —
karta Korespondence/skupina Spustit hromadnou korespondenci/pfikaz Upravit seznam
prijemctll. Ze seznamu je vidét, Ze se v tabulce nachazi pole pohlavi, ze kterého je jasné, zda
se jednd o muZe nebo Zenu. Zavieme zdroj dat. Vybrat pfislusny text, karta
Korespondence/skupina Zapsat a vlozit pole/pfikaz Pravidla/Pokud...pak...jinak (pro vlozeni
podminky), v dialogovém okné VloZit pole Wordu: Pokud vybrat vseznamu Nazev pole:
polozku pohlavi, v seznamu Porovnani: polozku Je rovno a do pole Porovnat s: vepsat muz.
Do okna VloZit tento text: vepsat osloveni VdZeny pane, do druhého okna vepsat text VdZend
pani. Tlacitkem OK vloZit podminku.

Karta Korespondence/skupina Nahled vysledkti/ptikaz Nahled vysledkt. Ve slucovacich
polich se zobrazi konkrétni Udaje véetné osloveni. Pomoci Sipek ve skupiné Nahled vysledku
se presvédcte o tom, zda je podminka osloveni nadefinovana spravné.

Karta Korespondence/skupina Spustit hromadnou korespondenci/ptikaz Upravit seznam
pfijemci/zobrazi se dialog Pfijemci hromadné korespondence, zvolit odkaz Filt.../v
dialogovém okné Filtrovat a sefadit/zdlozka Vybér zaznamO v prvnim fadku nastavit:
pohlavi, Je rovno, muZ, tlaCitko OK pro potvrzeni filtru. Nyni budou pfi prochazeni po
zaznamech v dokumentu jiz pouze zdznamy tykajici se muzd.

Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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