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Nazev Skoly
Nazev Materialu
Autor
Tematicky okruh
Rocnik

Datum tvorby

Anotace

Zdroje

Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_79_IVT_MSOFFICE_19_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Listopad "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moZnostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Hromadna korespondence v MS Word

Tato funkce aplikace MS Word je potiebna ve chvili, kdy chceme rozesilat stejné znéni

V7L INOVRCE 0P NS FIE A Wo 02t TR Gocaetl Wael 8

peid rvmrew

Hromadna kerespondence v MS Word

dokumentu na rime adveny

programu Maczosoft Outlook oo v jindm soubors (Typu * doc, * docx

© [ chpomtn ot amn Prr i Wiy (|

Milzeme tak tisknout | podtovni obalky sebo adresal 3tirky apod

dokumentu na rtzné adresy. Tyto Domd  Viageni

Obdlky Stitky

Hremadna koerespondence v X

Vybrat typ dokumentu
Ma jakém typu dokumentu pracujete?

(®) Dopisy Vytvorit 5 Dopisy
) E-maily =
() Obalky =1 Obalky..
Stitky J Ztitky...
(_) Adresar Ig Adresai
Dopisy
Sloudi k odeslani dopist skuping osob, KaZdy z
odeslanych dopisd |ze podle potfeby upravit.

Pokradujte Kiknutim na tadtko Dalsi,

Krok1z 6
® Dalsi: Podatedni dokument

tisknout i

postovni

[Elzg z s 0% Q) » O obalky nebo adresni

stitky apod. Hromadnou korespondenci Vv pasu Kkaret

Korespondence v sekci Spustit hromadnou korespondenci

je tlacitko Spustit hromadnou korespondenci, jejiz

rozkliknutim ziskdme podnabidku, pro vybér moznosti
Podrobny privodce hromadnou korespondenci. Nasledné
oteviené¢ okno

se na pravé strané dokumentu zobrazi

Spustit hromadnou
karespondenci =

“‘ﬂ

Tao funkoe aplikace MS Word je pottebaa ve chvill kdy choeme rozesfiat siggne ménl
Tyto sdresy mame ptedem pripravene naphislad v adresati

*.xls, *.xlsx apod )

RozloZeni stranky Reference Kore

Vybrat Upravit s
piijemece = pitje

E-mailové zpravy L

@ MNormalni dokument aplikace Word

Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

adresy mame piedem pripravené napiiklad v adresari
programu Microsoft Outlook nebo v jiném souboru

(typu *.doc, *.docx, *.xls, *.xlIsx apod.). Muzeme tak

Hromadna korespondence - X

Vybrat po&ateéni dokument
Jakym zplsobem chcete dopisy vytvofit?
(®) Pousit aktuaini dokument

(_) Zadit ze ablony

(_) Zadit z existujicho dokumentu

PouZit aktudlni dokument
MiZete zadit ze zobrazeného dokumentu a pomod
Privodce hromadnou korespondend pfidat informace o
pifjemd.

Krok2z 6
@ Dalsi: Vybrat pifjemce

4 Predchozi: Vybrat typ dokumentu

IEEEE 100% (=)

Hromadna korespondence. V nabidce vidime, co vS§e miZzeme za typ dokumentu zpracovat

od dopisu ptes obalky po adresat. Déle vidime, ze se nachazime v prvnim kroku ze Sesti. My

nechame volbu Dopisy aktivni a klikneme na tlacitko DalSi: poc¢ate¢ni dokument.
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Ve druhém kroku se pruvodce pta, odkud bude pocate¢ni dokument. My obvykle mame
dopis uz ptipraven tak ponechame volbu PouZzit aktualni dokument, pokud jsme si jej
zrovna otevieli a v ném spustili tohoto privodce, pokud jej mame nekde ulozen, zvolime
volbu Zazit z existujiciho dokumentu, anebo jej teprve vytvarime ze $ablony, zvolime volbu

Zacit ze Sablony.

W EY-3 &~ Dokument6 [reZim kompatibility] - Microsoft Word - b
MDomﬁl VloZeni RozloZenf stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni [ e
=9 Obilky :. =) Blok adresy 2 'M--f_'l' M 4 |
= o _] Radek s pozdravem @ %4 Majit prijemce
= Stitky Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit sezr Zwyraznit e - e Do €
korespondenci~  pfijemee > pifjemci slu¢ovaci pole Ha Vioiit sluéovaci pole ~ [2) 2 Automaticky Zjistovat chyby | 3 sioudit
Wytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a viozZit pole Mahled wjsledkd Dokondit
ml' 'I'l'l'1'|'3'l'4'l'5'|'6'|'?'1'8'1'9'I'lﬂ'l'll'|'12'|'13'|'14'P-‘E]Hromadna'korespondence * X

Vybrat poatetni dokument
Jakym zplsobem cheete dopisy wytvorit?

Obecné | popisy | Faxy | Jiné dokumenty | Sestavy | Shrouti () Pouit aktudini dokument

(@) Zait ze Sablony
@ —j : o
= = (_) Zadit z existujicho dokumentu
Prazdny Dokurment XML (TG REVE] MormalOld. ... Zatit ze Zablo
dokument podle &it ze Zablony
obéanského MiZete zadit z pfipravené Zablony hromadné
zakoniku.dot korespondence, kterou |ze prizplsobit podle svych
poZadavki.
Nahled neni k dispozici. @] vybrat gablonu...
Wytvofit novy
(® Dokument () Sablonu Krok2z 6

& Daléi: Vybrat pfijemce
Sablony na webu Office.com 4 Predchozi: Vybrat typ dokumentu

Stranka: 122 | Slova:234 | <8 Ceitina | 73 | ||§ = 100% (=) (¥

J4 médm uz Sablonu Kupni smlouva podle ob¢anského ziakoniku, ale na obrazku vidite,

ze k ni dojdu pies volbu zacit ze Sablony a nasledné si tuto Sablonu vyberete.

Nyni pfejdeme ke tfetimu kroku pomoci tlacitka Dalsi vybrat prijemce, kde mame opét

vr . er . Hromadna korespondence * X
3 volby. Pouzit existujici seznam je volba pro seznam,

Vybrat pijemce

ktery jiz mate ulezeny tieba v MS Excelu. Volba Vybrat | ® roustexstscisezan

() vybrat z kontaktf aplikace Outiook

z kontakti aplikace OQOutlook je moznost vybirat | © zadstnovsezmam

Pouzit existujici seznam

z kontaktu ve vasem Outlooku za ptfedpokladu Ze u

UmoZfiuje pouZit jména a adresy ze souboru nebo

emailovych adres mate 1 ostatni idaje jako je adresa apod. dmbézz;odqézetm
Volba Zadat novy seznam je moznost, ktery vyuzijete ve ' Upravitseznam pfjeml...
chvili, kdy chcete svilj novy seznam teprve vytvaret v nové
Krok3z 6
otevieném dialogovém okné Novy seznam adres. @ Dalki: Vytvoiit dopis

4 Predchozi: Pofatedni dokument

Bl = = 0% o)
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r N
Mowvy seznam adres m
Zadejte informace o pfijemd do tabulky. Cheetei pfidat dalsi polodky, kiknéte na tHaditko Mova polodka.
Titul + | Jméno + | PFijmeni v | Nazev spoled.. w | Prvnifadeka... |
]l
|
1| 1] [ r
N [ Movéa polozka ] [ Majit. .. ]
[ Qdstranit poloZku ] [ Vlastni nastaveni sloupcd. .. ] [ Ok ] [ Storno ]
|
h —

My pouzijeme vlastni seznam v MS Excel tabulce. Proto pouzijeme tlac¢itko Prochazet

- h
H - - 80_IVT_MSOFFICE_20 Word_Ukol.xlsx - Micrasoft Excel "~ =[5
Comi WioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni PDF Tym & 9 [T
A7 . . - a -
= Calibri Obecny - 3 Vlozit - v
el & G o & D
— Ea- B [ o R 1 & odstranit -+ | [g]- &
VioZit o L0 Styly | .. ) Sefadita Majita | Podepsata
- 7 : 00 +.0 M sz Format - 27 filtrovat = wybrat - | zalifrovat -
Schranka = Pismo l Zarovnani l Cislo ] Buriky Upravy Soukromi
AT - e | =

| &

1 |Pfijmeniajméno Adresa Mésto %'
2 |Pavel Bohanes T.G.Masaryka456 Frydek-Mistek

3 Lulu Honolulu Maiami 654 Kalifornie

4 Franta Gobelik  Frant3kowa 11 Janské Lazné

5 +]
M4+ M| Listl List2 - List3 ¥ 4] [ | » [
Pipraven | |[EE|E @ 100% (=) [ (*)
vsekci Pouzit exitujici seznam. U | vyt tsbuks e L8 |
seznamu V Tabulce MS Excel musite ||| Poss zménéne  Wybofeno  Typ
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
© v r . LiStZS 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
JeSte vedet ve kterém listu se tento [ List3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
seznam nachazi a tovyberete
V otevieném okné. @ i v ([N
[¥] Pruni Fadek dat obsahuje z&hlavi sloupcs [ OK ] [ Storno ],

Nésledné musime zkontrolovat seznam piijemcii v nové otevieném dialogovém okné

Prijemci hromadné korespondence.
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| Dz

Pfijemci hromadné korespondence | ——

Toto je seznam piijemcd, ktery bude pouZit pfi hromadné korespondend. Pomod nasledujicich moinost miZete do seznamu
pridavat pfijemce nebo seznam jinak upravovat. Plijemce hromadné korespondence |ze piidat nebo odebrat pomodd
zaskrtavacch policek. Jakmile bude seznam pripraven, kiknéte na taditko OK.

Fdroj dat |7 Adresa - | MEsto | FFijmeni a jména =

80_IVT_MSOFF... T.G.Masaryka456 | Frjdek-Mistek | Pavel Bohanes

80_INT_MSOFF... |7 Maiami 654 Kalifornie Lulu Honolulu

80_INT_MSOFF... |7 Franttkowva 11 Janszké Lazné Franta Gobelik |
Zdroj dat |piesnit seznam piijemcd

80_IVT_MSOFFICE_20 Word_l » | 4| sefadit...

& Filtr...

31 Naiit duplidtni poloZky...

4 Maiit prijemce. ..

|_=:|/ OwEfit adresy. ..

=]
1]
i
]
]
i

: — —
Na obrazku vpravo vidite, ze jsem vybral jako |Hremadna kerespandence v

—— i

Vybrat pFijemce

zdrojovy soubor prvni list [Listl$] souboru

(@ Poufit existujici seznam
80_IVT_MSOFFICE_20WORD_UKOL.xIsx. (©) Vybrat z kontaktil aplikace Outlack

(©) Zadat novy seznam

PouZit existujici seznam

Nyni kliknu na tla¢itko DalSi: Vytvorit dopis.

Pfijemd jsou nyni vybréni z tohoto seznamu:

Hromadna korespondence «%x Vtomto kroku [Listi§] v B0_IVT_MSOFFICE_20 Word_Ukol. xlsx
Vybrat jiny seznam. ..

Vytvofit dopis Vytvotit  dopis :
Vytvorte dopis (pokud jste to jiZ neprovedi). & Upravit seznam pfjemct...
Cheetei do dopisu pfidat informace o pfiiemd, kiknéte budeme urcovat Krok 32 6
na ml’sto) v dopisF a potom Kiknéte na jednu z nize Llodi
uved_envch poloiek. pole, ktera % Dalsi: Vytvoiit dopis
2 Blok adresy... @ Pedchoz: Pocatedni dokument
) Rédeks pozdravem... budou Vv naSem
| Elekironické razitko... . v . . . o NP
B2t se dopisu pouzita. V novém dialogovém okné kroku ¢tyfi
B Dal¥ polodky...
Po dokonéeni prace na dopisu kiknéte na taditko Dalsi, muzeme vlozit do doplsu Blok ad resy coZ Jje cela
Potom mizete zobrazit nahled a jednotiivé dopisy .
LEEE adresa na misté nami ureném. Radek s pozdravem,
Krok4z6
% Dalf: Zobrazit nahled dopisd ElektroniCké raZitkO a nakonec Dal\S'i pOlOiky Které

4 Pfedchozi: Vybrat piijemce
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P — =) nam urcuji jednotlivd pole, které my vlozime do
Vlozit slufovaci pole
. naseho dokumentu.
VloZit:
() Pole adresy @ Databdzova pole
Pole: Z oteviené¢ho dialogu Vlezit Slucovaci pole
Pfiimeni ajméro P
;E'fiza budeme vkladat naSe pole, které se naplni z nasi
25
tabulky. A to tak, Ze vybereme misto kde chceme
vlozit pole vnasem piipad¢ Piijmeni a jméno
klikneme na volbu Dalsi polozky a Vv dialogovém
okn¢ Vlezit slucovaci pole vybereme nazev
slu¢ovaciho pole PFijmeni a jméno a stiskneme
i -
’ Shoda poli... ] [ Viogit J [ Storno ] tlacitko Vlozit. Analogicky aplikujeme i dalsi pole.
WHd9-08% 4 80_IVT_MSOFFICE_20 Word_Ukol.doctm Whcrosort Word Wl P =) [t
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF & 9
R By 2 Blok adresy Brr [ H 41 bM = |
(=1 Obalky 1| = T } IFR=]
- — 2 Radek s pozdravem 9} @ 3 Najit prijemce i
3 it Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Zwjraznit MNahled Dokoniit
o stitky iorespondenciv pFl'jyelmce' ppFijemcCl sluiugl\racipole 4 Viodit sluovadi pale * |2) wisledki 2, automaticky zjistovat chyby | 3 siguit -
Vytvorit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole MNahled wjsledkd Dokondit
Pl 1-I 12 |I 31 -I4- [ EI- [ 6-I| oo |I-E~- ! -IE- ! -l-Z)I- ! -11-I| 112 |I-13- [ @Hromadna’korespondence v A
= Vytwvoiit dopis
E| Vytvorte dopis {pokud jste to jiZ neprovedil).
Cheetei do dopisu pfidat informace o pifjemd, kiknéte
nia misto v dopise & potom Kiknéte na jednu z nize
uvedenych polozek.
2 Blok adresy...
. v . . . |2 Radek = pozdravem...
--------- Kupni-smlouvapodle-obcanského-zakonikuf| \ L
A R . . |=1 Elektronicke razitko. .. [
.-_- ------------------------------- (podle-§-388-andsl.-Obcanského -zdkoniku)T 3 D poloky... |
L Po dokondeni prace na dopisu kliknéte na tladtko Dalsi,
B 1.-&-000000/0000, bytem-.___ . - E;:J‘:?itl?ﬂﬂiebe zobrazit nahled a jednotiivé dopisy
_ jako-proddwvajiciT
J 1 1
- «Ptiimeni_a_jméno»,-r,.-¢.-000000/000, bytem «Adresa», «Méston+ || ErEn=a
o jako-l-mpujicir o % Dalsi: Zobrazit nahled dopisd
- uzavieli-nize-uvedeného-dne tuto+ E @ Pfedchozi: Vybrat piijemce
4 [ [ 3
Stranka:1z2 | Slova:234 | 6 Ceitina | |@]@ B E= 100% (=) {} (+)

Na obrazku vidime, Ze u prodavajiciho se objevily pole <<Pfijmeni a jméno>>,
<<Adresa>> a <<M¢sto>> u prodévajiciho tyto hodnoty napiSeme ru¢n¢ protoze budou poiad

stejné pro kazdy dokument.

Nyni, kdyZ jsme vyplnili nd§ dokument, poli pfejdeme k patému kroku pomoci tlacitka
Dalsi: Zobrazit nahled dopisu.
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Zkontrolujeme pomoci Sipek pfijemce nebo i nékteré vylou¢ime a mame skoro hotovo.

TR [EIERES)
WHd9- 089 3= 80_IVT_MSOFFICE 20 Word_Ukol = | Eh
Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni & e
_j Times New Rom * 12 A A Aa AaBb( AaBbCc | AaBbCdl . % i) @
Vit B 7 U - abe x, x* L. A . D T Madpis1 T Madpis3 | TNormaini | —| Zménit | Uprawy| Podepsat a
< - = Q AR | Al adpis orman = styly - - zaifrovat ~
Schranka = Pismo 71 Odstavec 71 Styly [ Soukromi
11 1203 1 4 150 & 17T |-s-|-9-|-10-|-11-|12-!13-!14-I-IP.‘_-.|Hromadna’korespondence v X
s
Vytvoiit dopis
E| Vytvoite dopis (pokud jste to jiZ neprovedii).
Cheetei do dopisu pfidat informace o pfijemd, kKiknéte
na misto v dopise a potom Kiknéte na jednu z nize
uvedenych poloZek,
Kupni smlouva podle obcanskeho zakoniku 3 lok adresy...
(podle § 588 a ndsl. Ob&anského zdikoniku) 3 Radek s pozdravem...
;.fj Elektronicke razitko...
B Dalsi polozky. ..
- Jan J J Loy, r. & 000000/0000, bytem Jesenska ulice 123, Janské lazné
. ak dévatici i - oyt ) Po dokendeni préce na dopisu kiknéte na taditko Dali,
= Jako prodavajici Potom miZete zobrazit ndhled a jednotlivé dopisy
- a upravit.
. «PFijmeni_a_jméno», r. ¢. 000000/000, bvtem «Adresa», «I\r[ésto»l |
o jako kupujici Bl ok a26
N uzavieli nize uvedeného dne tuto B = . )
- Kupni smlouvu o & Dalsi: Zobrazit ndhled dopisd i
= ¥ 4@ Pfedchozi: Vybrat pifjemce
4 [ [ »

Stranka:1z2 | Slova: 239 |Q§ Ceitina |

IEEE

100% (=)

Tlacitko Dalsi

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize

Zobrazeni

: Dokon¢it hromadnou korespondenci dokon¢i nas dokument.

Hd9-0@% 30 T i o 2 e e W

PDF

2 Blok adresy
|5 Radek s pozdravem

=31 Obalky

Zvyraznit

Spustit hromadnou Upravit seznam
sluovaci pole

korespondenci = prijemcd
Spustit hromadnou korespondenci

Vybrat
prijemce =

& Stitky

23 viozit sluéovaci pole ~ ]

Vytvofit Zapsat a vloZit pole

* B

- I S U R B & S

Kupni smlouva podle ob¢anského zakoniku
(podle § 588 a ndsl. Obéanského zakoniku)

T

Jan J
jako prodavajici
a

Pavel Bohanes, 1.
jako kupujici
uzavieli nize uvedeného dne tuto
Kupni smlouvu

ky, r. €. 000000/0000, bytem Jesenska ulice 123, Jinské lazné

& 000000/000, bytem T. G. Masaryka 456, Frydek Mistek

w o ow 4

Stranka:1z2 | Slova: 243 | Q§ Ceitina |

IEEE!

—
&
. Dokondit
.Ji/ Automaticky zjistovat chyby | 3 sjouéit =
Nahled vjsledkd Dokonéit
Hromadna korespondence v X
Zobrazit nahled dopisi
Je zobrazen nahled jednoho ze sloufenych dopisd.
Cheete-i zobrazit nahled jiného dopisu, kiknéte na
jednu z nasledujicich moznost:
a Pfijemce: 1 E
429 Naiit piijemce. ..
Provést zmény
Lze takeé zménit seznam pifjemcd:
j’ Upravit seznam piijemcd. ..
i
Wyloudit tohoto piijemce i
Po dokonéeni zobrazeni ndhledu dopisd kiknéte na
Haditko Dal3i. Sloufené dopisy lze pak vytisknout nebo
je upravit a pidat viastni komentar, f
Krok5z 6
s - . H
& Dal3i: Dokondit hromadnou korespondend
4 Predchozi: Vytvofit dopis il
EE 100% (=) -

V poslednim Sestém kroku mizeme na§ dokonceny dokument vytisknout nebo prosté jen

ulozit.
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Wd9-0&? I T

IVT_MSOFFICE_20_Word URW Ll_lg

Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
. [ = =] Blok ad BN 2
=3 Obilky = = E] ; ok adresy = H 4 M I Q
| Radek s pozdravem ﬂﬁ 429 Najit pfijemce i
3] Stitky Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Zwyraznit = . . B B X _ Dokonit
korespondenci~  pfijemce > piijemcd sluéovaci pole @a VIoZit sluéovaci pole = €] 2 Automaticky zjidtovat chyby | 3 sjouéit -
Vytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled wysledkd Dokondit

3| Hromadna korespondence

Kupni smlouva podle obéanského zakoniku
(podle § 588 a ndsl. Obéanskéeho zakoniku)

Jan J ius J. Ly, r. ¢ 000000/0000, bytem Jesenska ulice 123, Janské lazné
z jako prodavajici
- a
- Lulu Honolulu, r. ¢ 000000/000, bytem Maiami 654, Kalifornie
ol jako kupujici
N uzavieli nize uvedeného dne tuto
. Kupni smlouva
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Dokonéit hromadnou korespondenci
Dopisy hromadné korespondence jsou pripraveny.
Cheete-i dopisy upravit, kiknéte na odkaz Upravit
jednotlivé dopisy. Tim oteviete novy dokument se
sloudenymi dopisy. Cheete-i zmény provést ve viech
dopisech, prepnéte zpét do pvodniho dokumentu.
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m Upravit jednotliivé dopisy. ..
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4 Predchozi: Zobrazit ndhled dopist
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