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Prezentace jako moderni vyukovy material k vyuce informatiky. Material ukazuje
krok za krokem tvorbu a pouziti hromadné korespondence v MS WORD.
Soucasti DUMu je ukol k procviceni tvorby hromadné korespondence. Material
|ze inovativné vyuzit i pro e-learning.

anotace:

metodika: viz metodicky list VY_32 INOVACE_07116ml.pdf
datum tvorby: 24.8.2012

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Katerina Raichova.
Material je publikovan pod licenci Creative Commons.




Tvorba dokumentu
s hromadnou korespondenci

+ Cilem je wytvoreni dokumentu, ktery po vlozeni
poli ajejich nasledneho nahrazeni skutecnymi
daty, Ize rozeslat vice prijemcum.

+ Data pro vlozeni je treba bud mit v databazi
(v MS Access nebo v MS Excel) a nebo je |Ize do
databaze zadat behem tvorby hromadne
korespondence.

+ Je vhodné si nejprve pripravit a zformatovat
dokument pro hromadnou korespondenci.
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Pruovodce
- hromadnou korespondenci

+ Kliknutim otevrete kartu Korespondence

+ Kliknutim na ikonu Spustit hromadnou
korespondenci otevrete nabidku, ze ktere
vyberte Podrobny pruvodce hromadnou
korespondenci.
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Jakym zplsobem chcete dopisy
vybvorit?

1raas N
Datumnarozeni: - ¢
Celkovyprospéch:-»¢

Studijni-prumér: - ¢

Dalsi

Predchozi

> (® Pousit aktuaini dokument
(O zacit ze Eablony
(O zaci z existujiciho dokumentu

Pouzit aktualni dokument

MizZete zacit ze zobrazeného
dokumentu a pomoci Prdvodce
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Tvorba databaze

pro hromadnou korespondenci

Tel \“.’) Opravdu chcete odstranit pole Titul? Budou odstranény také veskeré informace obsaZené v tomto poli.
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Tvorba databaze
pro hromadnou korespondenci

=8¢ Vlastni seznam adres
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Iméno Pridat...
Prijmeni
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Datum narozeni

Celkovy prospéch —
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Tvorba databaze

pro hromadnou korespondenci

rUloiit seznam adres E]
v @ - @ XciE@-

UloZit do: | (] Zdroje dat

L'.b Posledni
dokumenty

(@ pech Nastavit adresar pro ulozeni

) Dokumenty

) Tento
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‘3 Mista v siti

Kliknout na ulozit

Nazey souboru: | adresa tida

Typ souboru: Seznamy adres sady Microsoft Office
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Prijemci hromadné korespondence

Toto je seznam prijemcd, ktery bude pouzit pri hromadné korespondenci. Pomoci nasledujicich moZnosti miZete do seznamu
pridavat prijemce nebo seznam jinak upravovat. Prijemce hromadné korespondence |ze pridat nebo odebrat pomoci
zaskrtavacich policek. Jakmile bude seznam pripraven, klepnéte na tlacitko OK.

Zdroj dat Prijmeni w | Jméno w | Trida w | Datum narozeni w | Celkov) prospéch

Adresa trida.mdb Novak 1.1.1995 prospél s vyznamer

Adresa trida.mdb Petrkova Jana IT2 2.2.1994 prospéla
Adresa trida.mdb Kolomaznik Ivan IT2 6.5.1994 neprospél
Adresa trida.mdb Hutnik Jaroslay IT2 3.3.1994 prospél
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Zdroj dat Upresnit seznam

Adresa tfida.mdb
2 FilT: .,

g-j Naiit duplicitni poloZky. ..

] Naiit prijemce. ..
Kliknout na OK( x )
/

Overit adresy. ..
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Prijemci jsou nyni vybrani z tohoto
seznamu;

[Office Address List] v Adresa trida
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Yytvorit dopis

Vytvorte dopis (pokud jste to jiz

neproved|),

Chcete-li do dopisu pridat

informace o pfijemci, klepnéte na

misto v dopise a potom klepnéte
Hodnocenizika na jednu z nize uvedenych

11 poloZek.
2] Blok adresy...
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- Elektronické razitko...

; i Po dokonceni prace na dopisu
Datumnarozeni: - «Datum_ narozeni»¥ Klepnéte na tlacitko Daléi, Potom
- miZete zobrazit ndhled a
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Zobrazit nahled dopisd
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Dopisy hromadné korespondence
jsou pripraveny.
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O p ravit J ed n Otl ve d O r Sy Chcete-li dopisy upravit, klepnéte

vytvori se nekolikastrank®yy na odkaz Upravit jednotlive
dopisy. Tim otevrete novy
dokument dokument se sloucenymi dopisy.

Chcete-li zmény provést ve vsech

(pocet stran = pocet prijemcu) [N

pUvodniho dokumentu.

Moznost Upravy/opravy
dokumentu: X Krok €26

— Predchozi: Zobrazit néhled dopist

Kliknout na Predchozi
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Ukol 1

.. Vytvorte pomoci hromadne korespondence
Diplomy ucastnikum atletickych zavodu
v behu na 50 m, 1200 m, skoku do dalky
a skoku do vysky.

Na diplomu bude uvedeno :

jmeno a prijmeni zavodnika/zavodnice,
kategorie, ve ktere zavodily,

dosazeny vykon,

umisteni.

Pri tvorbé diplomu vyuzijte Word Art, moznosti
kreslenii Klipart.
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