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WORD — karta KORESPONDENCE

Dokumentl - Microsoft Word

Zobrareni Dopliky

Obalky Popisky @ Spustit hromad

Vytvofit

Nahled wsledkd

VYTVORIT — vytvori obalku nebo &titky pro tisk jedné adresy, loga, slova...
SPUSTIT HROMAD, KORESPONDENCI — pridéli rlizné adresy,slova, loga...
do obalek nebo stitkd

ZAPSAT A VLOZIT POLE - vlozeni jednotlivych polozek do obalek nebo
Stitkd

NAHLED VYSLEDKU — nahled na slougend dat s obalkami nebo Stitky
DOKONCIT - dokonceni a tisk obalek nebo stitkd



WORD — karta KORESPONDENCE
podkarta VYTVORIT

=

Obal ky Popisky

Viytvoreni obalky __

1. KORESPONDENCE, |l
VYZVORIT, -
OBALKA

2. DopiSeme adresu,
mizeme i zpatecni | _ —

3. MOZNOSTI — I Do — MoZnosti pro
vybereme typ tisk
obalky a zplsob
vkladani obalek do
tiskarny

4. OK, OK, PRIDAT
DO DOKUMENTU

5. D9 obalky,muzeme PRIDAT DO
pridat obrazky, DOKUMENTU
slova




WORD — karta KORESPONDENCE
podkarta VYTVORIT

=
POPISKY Obdlky Popisky

Viytvoreni popisk( -

1. KORESPONDENCE, Vybereme _
VYZVORIT, DoplInime PrIpravene | e i o]
POPISKY adresu SULKY —

2. Dopiseme adresu, N _
miZeme _

3. MOZNOSTI -
vybereme stitky ek _
nebo NOVY STITEK
Doplnime rozrpéry
OK, OK, NOVY
I\I)OKUMENT - Anka stejnjch Stitkd ter (na visio)
6. Stitky upravime e [ sowec: B -.
jako bunky v

L1 o=

mdlzeme pridat
obrazky, slova ......



WORD - karta KORESPONDENCE
podkarta SPUSTIT HROMADNOU KORESPONDENCI

OBALKY — hromadnd korespondence 1.

SPUSTIT - e VYBRAT

\ ; , _&j 7 7
HROMAD Spustit hrc.madr_mu :-.,_-:3,- ¥] ‘ PRIJEMCE
KORESP. korespondenci~ pfijemece =

Spustit hromadnou korespondenci

Viytvoreni hromad.

korespondence 1' Spustit .hr-:nmadn-:nu "-;_"'_-..'Ll'urat
1. SPUSTIT HROMAD. oo s oo | s SR SN
KORESP. _J ;-mail-cn.ré Zpravy Zadat NOVY
2. OBALKY — VYbereme typ 1| Obilky.. SEZNAM _ 7 Poudit existujici seznam...
Obélky 3 itky.. { 4= Wybrat z kontaktd aplikace Outlook...
3. VYBRAT PRIJEMCE 0| adress
4. ZADAT NOVY SEZNAM — Normaini
doplnime tabulku jmény... '

Vybereme

typ
OBALKY



WORD - karta KORESPONDENCE
podkarta SPUSTIT HROMADNOU KORESPONDENCI

OBALKY — hromadna korespondence 2.
Vytvoreni hromad. = g
korespondence 2. gy oo
1 . POUZIT Spustit hromadnou korespondenci

EXISTUJICT ‘ ‘
SEZNAM — UPRAVIT SEZNAM

musime mit B lemee PRIJEMCU -
VytVOFeny seznam IE Zadat novy seznam... zatrhneme VYbrane

Vv EXCELU ve .F'..cn-Jii't g:—.:i.stu_iici: e:nam | |
, , & Wybrat z kontaktu aplikace Cutlook...
sloupcich. Prvni
Fadek mus
obsahovat nazvy Pouzit ERSCTN e
sloupcll (jméno EXISTUJICI 7 Kopirovat fomat || B £
prijmeni.....) SEZNAM '
2. Potvrdime tab, S o o
VYBRAT SLOZKU '

Vybrat tabulku

korespondenci~  pfijemce ~ Prij
Spustit hromadnou korespondenci

[y

jméno ofijmeni mésto

Franata . < Prerov
POtVI‘d I’me Pepa :  Olomouc
VYBRAT

SLOZKU

Maruika Medvidek Ostrava
Eda Zajicek  Praha
Pepina { < Brno

=] | LN d

Spyta Slipk: Unitov

Bobes Brumla  Kromériz

V| Prvni fadek dat obsahuje z

e



WORD - karta KORESPONDENCE
podkarta ZAPSAT A VLOZIT POLE

OBALKY — hromadnéa korespondence 3.

e SHODA POLI
Vytvoreni hromad. i i S —

Fit e lufavaci| At - .
VIoZit slucovaci ;'é,hhc-da poli

korespondence 3. —pole T2

1. VLOZIT SLUCOVACI i ol
POLE — vybereme , 2
poloZku, umistime na SHODA POLOZEK 3
obalce . x =

2. SHODA POLT — pokud [Nt .
polozky nenajdeme POLOZKA
musime je sparovat
rucné

3. Pokracujeme s ostatnimi
poloZkami

4. Pridame obrazky, text...
ktery se bude stejny na OBRAZKY,
vech obalkach TEXT......

Daléi
POLOZKY :



WORD — karta KORESPONDENCE
podkarta NAHLED VYSLEDKU

OBALKY — hromadné& korespondence 4.

Vytvoreni hromad.
korespondence 4.

1. NAHLED VYSLEDKO | ,

wysledkd

2. Prepinani mezi
jednotlivymi
obalkami

3. Ulozit na DISK nebo
DOKONCIT A
SLOUCIT, TISK
DOKUMENTU - tisk
na tiskarné (
moznost vybrat
polozky k tisku)

Nahled wjsledkd

Pavodni

nahled

DOKONCIT A
Prepinani SLOUCIT pred
jednotlivych tiskem
obalek

Moznost
drobnych
Uprav na
jednotlivych
nebo vsech
obalkach

NAHLED
VYSLEDKU
jednotlivych

obalek



WORD - karta KORESPONDENCE
podkarta SPUSTIT HROMADNOU KORESPONDENCI

STITKY — hromadna korespondence 1.

SPUSTIT
HROMAD.

KORESP. Zadat

Vytvoreni hromad. Pl NOVY
korespondence 1. “torespontend « ienie - oiienci | sucoc ol SEZNAM
1. SPUSTIT e p——

HROMAD. 21| onsy.

KORESP. Zadat
2. éT]’:TKY - i ﬁc-rmélni’dcnkumentaplikace"ﬂ."c-rd NOVY

Yyl?ereme typ 2y Podrobnj privodce hromadnou korespondenc... SEZNAM

STITKU nebo si

vytvorime STITEK o

sami — NOVY szt usmasdr ) ]

STITEK —

doplnime rozmery
3. VYBRAT PRIJEMCE
4. ZADAT NOVY

SEZNAM —

doplnime tabulku [IRALSEMS

typ STITKU

jmény...



WORD - karta KORESPONDENCE
podkarta SPUSTIT HROMADNOU KORESPONDENCI
STITKY — hromadnd korespondence 2.

Vytvoreni hromad. =] -
korespondence 2. Rorespondend- . piemee -

1 . POUZiT Spustit hromadnou korespondenci

EXISTUJICT ‘ ‘
SEZNAM — UPRAVIT SEZNAM

Vybrat Pﬁi.] E M ij -

musime mit prijemce - ,
Vytvoi‘eny seznam IE Zadat novy seznam... zatrhneme Wbrane

v EXCELU ve .F'..CII-Ji'i't g:a.:i.stu_ii-ci: e:r'lam | |
f s 8=\ \yybrat z kontaktd aplikace Cutlook...
sloupcich. Prvni ook :
radek musi D) v | o
obsahovat nazvy PouZit [ & s
sloupcl (jméno EXISTUJICI i
pfijmeni.....) SEZNAM oo =
2. Potvrdime tab, i
VYBRAT SLOZKU

Pepina
Vybrat tabulku

Calibri

[y

jméno pfijmeni mésto
Franata < Pferov
Pepa Us ¢ Olomouc

Potvrdime
| s VYBRAT

M TABLE

Maruika Medvidek Ostrava
Eda Za < Praha

SLOZKU

Pepina {ralicek Brno

=] | LN d

Spyta Slipka Unitov

(=]

Bobes irumla  Kroméfiz

o



WORD — karta KORESPONDENCE
podkarta ZAPSAT A VLOZIT POLE

STITKY — hromadna korespondence 3.

Vytvoreni hromad. ot et e e

korespondence 3. ) Vot slucovaci|
1. VLOZIT SLUCOVACI e
POLE — vybereme \Giimer
polozku, umistime na C
obalce POLOZEK
2. SHOPA POLI - pokud VLOZIT SLUC.
polozky nenajdeme POLE - ; _ AKTUALIZOV
musime je sparovat POLOZKA AT STITKY
rucne
3. PokraCujeme s ostatnimi -
polozkami Dalsi

POLOZKY

4. Pridame obrazky, text...
ktery se bude stejny na .
vsech obalkach OBRAZKY,

5. AKTUALIZOVAT STITKY [
vSechny Upravy v prvni
bunce se prenesou do OBRAZKY,
ostatnich TEXT.....



WORD — karta KORESPONDENCE
podkarta NAHLED VYSLEDKU

STITKY — hromadnd korespondence 4.

Vytvoreni hromad.
korespondence 4.

1. NAHLED VYSLEDKO | ,

wysledkd

2. Prepinani mezi
jednotlivymi
obalkami

3. Ulozit na DISK nebo
DOKONCIT A
SLOUCIT, TISK
DOKUMENTU - tisk
na tiskarné (
moznost vybrat
polozky k tisku)

Nahled wjsledkd

PGvodni
nahled

DOKONCIT A
Prepinani SLOUCIT pred
jednotlivych tiskem
listh sStitkd

Moznost
drobnych
) Uprav na
NAHLED jednotlivych
VYSLEDKU nebo viech
jednotlivych Stitcich
Stitkd
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