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I. Úvod

� Krátké opakování témat z předešlé přednášky 

o Zapojení studentů formou diskuse

o Provedení ukázky na PC

� Co vše už víme
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2. Vytvoření adresáře se jmény

Data lze sloučit do jediného dokumentu, jako 
například do adresáře členů, katalogu nebo do seznamu dílů.

� V nabídce Nástroje přejděte na položku Dopisy 
a korespondence a klepněte na příkaz Hromadná 
korespondence. 

� V části Vybrat typ dokumentu klepněte na přepínač 
Adresář. 
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Vytvoření adresáře se jmény

� Z otevřeného dokumentu se stane hlavní dokument 
„Dokument“ v operaci hromadné korespondence aplikace 
Word, který obsahuje stejný text a grafiku v každé verzi 
dokumentu hromadné korespondence (například zpáteční 
adresu a pozdrav ve formulářovém dopisu).

� Klepněte na odkaz Další                 Počáteční dokument. 

6



Vytvoření adresáře se jmény

�Pokud pracujete s hromadnou korespondencí a 
ovládáte ji bez podokna úloh Hromadná 
korespondence, můžete použít panel nástrojů

� Panel nástrojů - panel s tlačítky a jinými ovládacími 
prvky, pomocí nichž lze provádět příkazy. 

� Chcete-li zobrazit určitý panel nástrojů, stiskněte 
klávesu ALT a potom současně klávesy SHIFT+F10.) 
Hromadná korespondence. 
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3. Průvodce hromadnou korespondencí 
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Příklad
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Příklad
13



Samostatný příklad - zadání 
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� Budeme chtít poslat dopis pouze do  

některého města, či lidem se stejným  

jménem k svátku.

� Zpracujete zvací dopis pomocí hromadné   

korespondence. 

� Bude mít stejný obsah a rozdílné adresáře.



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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