Hromadna korespondence

= sluzba programu, kterd usnadnuje praci — dopis + zdroj dat — soubory se propoji
- cilem obchodni korespondence je vytvofit sadu stejnych dokumenti (napt. pozvanek,
dopist), které se 1i$i pouze urcitym vyrazem (adresou, oslovenim, poc¢tem apod.)

POSTUP
1. Napiseme si hlavni dokument - dopis, ve tvaru jak potfebujeme a ulozime si ho
2. Otevieme novy soubor (Word) a vytvotime tabulku (jednoduchou) — datovy soubor,
musi mit tolik sloupcii, kolik iidajii se bude v dopise ménit. Tabulka musi mit tolik
radkd, kolika lidem dopis chceme poslat + jeden fadek navic, coz je zédhlavi. (miiZeme
mit i tfeba o dva sloupce vice, pokud budeme v budoucnu rozsifovat zmény — text se
ve sloupcich miize kdykoliv doplnit
3. Zmény — napf. osloveni
jméno a piijment
ulici a ¢islo
meésto
osloveni 2 — tj. pfimé osloveni v tvodu dopisu
Tabulku pojmenuji a ulozim do stejného adresaie, ve kterém mam dopis a musim ji
zavrit kiizkem.
V jednotlivych bunkéch se nesmi pouzivat — Enter !!
4. Oteviu si dopis a zvolim piikaz NASTROJE ---- Hromadna korespondence (3 body)

a) Hlavni dokument Vytvorit = Formulafovy dopis = V okné aktivniho okna

b) Data =»Otevrit zdroj dat, nalistuji v adresafi (D), kde mam data ulozena,
ozna¢im to a dam =»

¢) Upravit hlavni dokument

Naskoc¢i panel Hromadné korespondence a v tomto panelu je polozka Vlozit
slucovaci pole =>tj. jednotlivé nazvy sloupecki.
Udaje, které se v dopise budou ménit se nebudou vypisovat a vloZzi se tam kurzor, tzn.,
ze polozky, které budeme nahrazovat (jméno, adresa apod.) a které jsme méli v dopise
napsany jen pro urc¢eni mista vloZzeni nového udaje, odstranime (Delete) a postupné
vkladame napt. <<Osloveni 1>>

<<jméno>>

<<ulice>>

<<mésto>>

<<Osloveni>>

<<den>>

<<hodina>>

Dalsi tlacitko na panelu je << ABC >> = Zobrazit slu¢ovana pole (piepina mezi
polozkami) postupné ptidavame=>» dalsi zaznam hromadné korespondence, nakonec
zkontrolujeme vSechny zdznamy a dame =¥ tlacitko Sloucit — vytvorii se dokument se
vSemi pozadovanymi dopisy a mizeme jej vytisknout



