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I. Úvod

� Krátké opakování znalostí z předešlých 
témat. 

o Zapojení studentů formou diskuse

o Provedení ukázky na PC

� Co vše už víme
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2. Použitelné zdroje dat
� Při hromadné korespondenci je možné využít téměř 

jakýkoli zdroj dat .

� Zdrojem dat se rozumí
� Soubor obsahující informace, které budou sloučeny do 

vytvořeného dokumentu.  
� seznam jmen 

� seznam adres 

� seznam firem 

Před použitím informací ve zdroji dat je nutné k němu 
získat připojení. 
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Seznam jmen

Seznam adres

Seznam firem



Příklady zdrojů dat 

� Seznam kontaktů aplikace Microsoft Outlook
� Informace o kontaktech můžete načíst přímo ze seznamu 

kontaktů aplikace Outlook.

� Seznam adres sady Microsoft Office
� Při tvorbě hromadné korespondence můžete vytvořit 

jednoduchý seznam adres sady Office a využít jej později. 
Tento způsob je nejvhodnější pro malé a jednoduché seznamy, 
které nebudete často používat.
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outlook

jmenný seznam 



Příklady zdrojů dat 

� List aplikace Excel nebo 
databáze Access
� Aplikace Excel umožňuje 

vybrat data z libovolného 
listu nebo pojmenované 
oblasti sešitu. 

� Aplikace Access
umožňuje vybrat data z 
libovolné tabulky nebo 
dotazu definovaného v 
databázi.

� Další databázové soubory
� Zdroj dat, ke kterému se 

připojíte pomocí Průvodce 
datovým připojením. 

� Soubory z databází, které 
ukládají data v oddělených 
souborech po celých 
záznamech a ke kterým je 
nainstalován 
zprostředkovatel. 
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Pozn.: 
V sadě MS Office je k dispozici řada takových ovladačů-zprostředkovatelů 



Příklady zdrojů dat 

� Zdroj záhlaví aplikace MS Word
o Obsahuje jednu tabulku

� První řádek obsahuje nadpisy

� Další řádky obsahují záznamy

� Textové soubory
� Libovolný textový soubor s datovými poli, oddělenými tabelátory, 

nebo čárkami

� Datové záznamy oddělené znakem konce odstavce

Pozn: 

Chcete-li získat přístup k těmto zdrojům nebo spustit Průvodce datovým 
připojením, klepněte v dialogovém okně Vybrat zdroj dat na tlačítko Nový 
zdroj.
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Jiné zdroje - specifické

�Soubor ve formátu HTML
� Ve kterém je tabulka

� v prvním řádku musí být uloženy názvy sloupců 

� data musí být obsazena v ostatních řádcích tabulky

�Jiný tip elektronického adresáře
� Adresář aplikace MS Outlook

� Seznam kontaktů MS Schedule+ 7.0

� Osobní adresář, používaný na serveru MS Exchange

� Podobné adresáře, vytvořené nv systému zasílání zpráv 
kompatibilním s rozhraním MAPI
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Závěr
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� Otázky do diskuze

� Zadání úkolů na procvičení

� Poděkování za pozornost a pozvánka 
na další přednášku



Zdroje 
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Obrázky :

� http://www.google.cz/imgres?q=seznam+jmen&num=10&hl=cs&biw=1366&bih=667&tbm=isch&tbnid
=1CZB21zBHCfUGM:&imgrefurl=http://officir.ic.cz/chipex05/11/excel_vba_algo.html&docid=MmqiVn
BCSlqrJM&imgurl=http:      seznam jmen

� http://www.google.cz/imgres?q=seznam+adres&hl=cs&biw=1366&bih=667&tbm=isch&tbnid=UZo8Rp
cowLA7RM:&imgrefurl=http://www.ahmose.cz/ahmose/Index02.asp&docid=u0giRZ8rtf6y2M  adres

� http://www.google.cz/imgres?q=seznam+firem&hl=cs&biw=1366&bih=667&tbm=isch&tbnid=aWr57q
u7QLp6hM:&imgrefurl=http://www.seo-profit.cz/reference/katalog-
firem&docid=D8K4zaTTutSoCM&imgurl=http: firmy

� http://www.google.cz/imgres?q=seznam+dat+v+outlook&hl=cs&biw=1366&bih=667&tbm=isch&tbnid
=3HG5YDylQhgarM:&imgrefurl=http://www.mailplus.cz/text/cs/galerie.aspx&docid=pWkTRIkQmrCk
jM&imgurl=http://www.m outlook

� http://www.google.cz/imgres?q=seznam+adres+ve+word&hl=cs&biw=1366&bih=667&tbm=isch&tbnid
=EhtU4L5zI2Da6M:&imgrefurl=http://www.techportal.cz/9/1/word-2007-nabidka-korespondence-
pracujeme-se- excel seznam 

� Obrázky vytvořené pomocí Print Screen

� Wikipedie


