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2. Vytvoreni adresare se jmény

Data Ize sloucit do jediného dokumentu, jako
napriklad do adresare clenti, katalogu nebo do seznamu dili.

V nabidce Nastroje prejdete na polozku Dopisy
a korespondence a klepnéte na prikaz Hromadna
korespondence.

V casti Vybrat typ dokumentu klepnéte na prepinac
Adresar.



Vytvoreni adresare se jmény

Z otevieneho dokumentu se stane hlavni dokument
,Dokument“ v operaci hromadné korespondence aplikace
Word, ktery obsahuje stejny text a grafiku v kazdé verzi
dokumentu hromadné korespondence (napriklad zpatecni
adresu a pozdrav ve formularovém dopisu).

Klepnéte na odkaz DalsS1 ———— Pocate¢ni dokument.



Vytvoreni adresare se jmény

Pokud pracujete s hromadnou korespondenci a
ovladate ji bez podokna loh Hromadna
korespondence, muzete pouzit panel nastroju

» Panel nastroju - panel s tlaéitky a jinymi ovladacimi
prvky, pomoci nichz Ize provadét prikazy.

» Chcete-li zobrazit urcity panel nastroju, stisknéte
klavesu ALT a potom soucasné klavesy SHIFT+F10.)
Hromadna korespondence.
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ruvodce hromadnou korespondenci
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ruvodce hromadnou korespondenci
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Prijemci hromadné korespondence

Seznan |ze sefadit Mepnutim na zahlavi pfislusnéha sloupce. Cheete-li zmengit podet zobrazenych
prijemci v zavislosti na zadansch kritériich (napfiklad podle mésta), klepnéte na Sipku u zahlavi sloupce,
Paomnoci zaskrtavacich policek a tladitek lze pfidat nebo odebrat pfijemce hromadné korespondence.

3 Seznam prijemcil:
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¥ybrat piijemce

() Pougit existujici seznam
) Wybrat z konkakkd aplikace Cutla
O Zadat novy seznam

PouZit existujici seznam

Urnozriuje poudit jména a adresy
ze souboryu nebo databaze.

& Prochazet.

j" Upravit seznam prijemnci...
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ruvodce hromadnou korespondenci

ﬁ. ._!Jnlsl_.l_menﬂ - Microsoft Word

A4 Mormalni;Semin. » Arial
J &
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(3 Pousit existujici ssznam

() wybrat 2 konkakk aplikace Outlo

Prijemei hromadné korespondence

Seznam lze sefadit Kepnutim na zahlavi prisluiného sloupce. Cheete-li zmengit podet zobrazenych
piijemch v zavislosti na zadarech kritériich (napfiklad podle méstay, Kepnéte na Sipku u zahlavi sloupce.
Pomoci zaskrt&vacich polidek a taditek lze pfidat nebo odebrat piijemce hromadné korespondence.

Seznam prjemct:

O Zadat novy seznam

PouZit existujici seznam
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Priklad

YioZit blok adresy

Zadat souEasti adresy
WioZit jméno pijemce v tomto Formatu:

Jan
Jan Mok ml,

Pan Honza Movak ml.

=
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r:_‘ wlogit ndzey spolednosti

= wiogit postovni adresu:
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¥ytvoiit dopis
YWybvorte dopis (pokud jste to jiz
neprovedi),

Cheete-li do dopisu pridat
informace o prijemci, kepnéte
na misko v dopise & potonm
Kepnéte na jednu z nize
uvedenich poloZek,

1] Blok adrasy...
5] Rédek s poedravem. ..
|;_j Elektronicke razitko...
Dalai pologky:...
Po dokondeni prace na dopisu
Kepnéte na tladitko Dalsi, Potom

miZete zobrazit néhled a
jednotlivé dopisy upravit,
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Priklad

"_-_anumenﬂ - Microsoft Word

Napovéda —zadejte dotaz v X

Dokoniit hromadnou
korespondenci
Dopisy hromadné
karespondence jsou pfipraveny.

Cheete-li dopisy upravit,
Kepnéte na odkaz Upravit
jednotlivé dopisy, Tim otevfete
novy dokument se slougenymi
dopisy. Cheete-li zmény proveést
ve viech dopisech, prepréte
zpét do plvodniho dokumentu.

Sloucit do noweho dokumentu

Slougit zdznarny
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Samostatny priklad - zadani

Budeme chtit poslat dopis pouze do
neékterého meésta, ¢i lidem se stejnym
jménem Kk svatku.

O Zpracujete zvaci dopis pomoci hromadné
korespondence.

0 Bude mit stejny obsah a rozdilné adresare.
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