HROMADNA KORESPONDENCE

Hromadna korespondence (Mail Merge) je kombinaci dvou dokumentii, ze kterych se
generuji dokumenty dalS$i. Vyuzijeme ji tam, kde potfebujeme stejny dokument pouzit
vicekrat na zdklad¢ zménénych dat, napt. v adrese.

Vyuziti hromadné korespondence neni jen v korespondenci. Lze ji pfipravit dal§i dokumenty,
napft. kartotécni listky, sestavy (piehledy), skladové Stitky. Velkou piednosti je, ze zdznamy
ve zdroji umisténé v fadku lze rozmistit na plochu.

MozZnosti hromadné korespondence nejsou docenény. Mnohymi uzivateli je zavrhovana pro
sloZitost. Pozname, Ze jeji pouZiti neni slozité.
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Schéma hromadné korespondence

Prvni dokument je tzv. hlavni. Mohou jim byt dopisy, nabidky, obalky... Tento dokument
obsahuje slucovana pole, ktera maji vazbu na druhy dokument, tzv. zdroj dat. Sluovana pole
mohou byt napt. jméno, piijmeni, ulice, obec, PSC.

Druhy dokument je zdrojem dat pro hlavni dokument. MiZe jim byt tabulka ve Wordu,
Excelu. Zdrojem vSak mohou byt databazové soubory vytvotené i v jinych databazovych
systémech, napi. Accessu, FoxPro atd.

Proces vytvafeni vyslednych dokumentt se nazyva sluovani. Pfi sluovani se ¢te zdroj dat po
zdznamech a prostfednictvim sluCovacich poli se data ptfedavaji do hlavniho dokumentu.

Slu¢ované dokumenty mohou byt smérovany do souboru, pfimo na tiskarnu nebo se mohou
odeslat jako zpravy Ci ptilohy elektronické posty.
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korespondence nam pomahd Wizard, Kouzelnik, Priivodce, Pomocnik. Zde to je Priivodce
hromadnou korespondenci. Jde o dialogové okno, které nas vede.

Vytvoreni dokumentu hromadné korespondence

Hlavni dokumenty hromadné korespondence vytvaiime v dialogovém okné Pomocnika. Pro
jejich upravu pouzivame panel nastrojli ,,Hromadna korespondence®.

Pro vytvofeni slu¢ovanych dokumentt 1ze pouzit jak Pomocnika, tak panel néstroja.

Postup pfri vytvoreni hlavniho dokumentu hromadné korespondence

l.
2.
3.

Zadame piikaz NASTROJE|[HROMADNA KORESPONDENCE...
Zobrazi se dialogové okno ,.,Pomocnik hromadné korespondence™ (dale jen Pomocnik).

Stiskem tlacitka ,,Vytvortit* se zobrazi nabidka druht hlavniho dokumentu. Mohou jimi

byt: formulafové dopisy (napt. pozvanky, oznameni), adresni §titky (napi. samolepici

stitky, skladové stitky), obalky (riznych formatl) a katalog (jednotadkovy az

nekolikaradkovy seznam).

Zobrazi se dialogové okno s dotazem, zda se ma pouZit ,,Aktivni okno* (zobrazeny

dokument) nebo vytvofit ,,Novy hlavni dokument* (prazdny dokument).

Nejcastéji zvolime ,,Aktivni okno®.

Mame-li jiz jeden druh hlavniho dokumentu zaloZeny a zaddme tuto moznost, zobrazi

se dotaz, zda se mé ,,Zménit typ dokumentu* nebo vytvofit ,,Novy hlavni dokument®.

Ne vzdy Ize ze stavajici druhu prejit na jiny.

Podle druhu hlavniho dokumentu je v postrannim tladitku ,,Upravit“ dostupna

zptesnujici akce:

* Formulafovy dopis — Pomocnik se zavie a budeme v hlavnim dokumentu pro
vlozeni slucovacich poli a Gpravu dopisu.

= Katalog — Pomocnik se zavie a budeme v hlavnim dokumentu pro vloZeni
slu¢ovacich poli a upravu katalogu (seznamu, sestavy).

Zobrazi se panel nastroji ,,Hromadna korespondence*.

Pro adresni Stitky a obalky se na dialogové okno Pomocnika doplni tlacitko
,»Nastaveni...*“. To v8ak neni aktivni. Aktivni bude az po pfifazeni zdroje dat.

Stiskem tlacitka ,,Data* se zobrazi nabidka moznych zdroju dat:



Vytvofit zdroj dat... - zobrazi se dialogové okno ,.Vytvofit zdroj dat®. V nabidce je
13 ptipravenych poli a dalsi lze doplnit, resp. nevhodné odstranit. Na obrazku je
doplnéno pole ,, X" pro indikaci pohlavi.

Stiskem tlacitka ,,OK*“ se zobrazi okno ,Ulozit jako*, kde musime zdroj
pojmenovat. Jako typ souboru ponechdme ,,Dokument Word (*.doc)*.

Pokracuje se zobrazenim dialogového okna s moznostmi:

o ,Upravit zdroj dat* — otevie se dialogové okno ,.Datovy formular pro
zapis zaznami do seznamu.

Stiskem tlacitka ,,Zobrazit zdroj* se zobrazi tabulka ve Wordu.

o »Nastavit hlavni dokument“ — zobrazi se dialogové okno pro upravu
hlavniho dokumentu (obdlek nebo Sstitkd), pfipadné se Pomocnik zavie a
vratime se ptimo do dokumentu.

Otevitit zdroj dat... — zobrazi se okno ,,Oteviit zdroj dat* pro vybér souboru se
zdrojovymi daty. Pro seznam Excelu musime v policku ,,Soubory typu* vybrat
»Sesity MS Excel (*.xls)“. Stiskneme tlacitko ,,Oteviit®.

Nasledné¢ se pro zdroj z Excelu zobrazi dialogové okno, ve kterém potvrdime ,,Cely
list®.

Vyber spravného souboru mize usnadnit tlacitko ,,Pohledy*, kde lze vybrat nahled
do souboru.

V okné ,,Oteviit zdroj dat“ je tlacitko ,,MS Query...” umoziujici pfistup do
externich zdrojui dat, napt. dBASE, Visual FoxPro, Access... (podle instalovanych
ovladacti ODBC) jednotnym zptsobem.

Pouzit adresai... — v nabidce je adresatr aplikace Outlook, kontakty Schedule+
a osobni adresat (z Microsoft Exchange).

Moznosti zéhlavi... — zobrazi se dialogové okno ,,Vytvofit zdroj zdhlavi®, je stejné
jako dialogové okno ,,Vytvoftit zdroj dat“. Vysledkem je fadek zahlavi pro doplnéni
slu¢ovacich poli. Na vstupu budou dva zdrojové soubory, jeden pro zéhlavi a druhy
pro data. Zahlavi umoznuje pfifadit libovolny zdroj dat, jen musi korespondovat
slucovaci pole. Zdroj dat miize mit vice poli nez jen slucovaci.

Pod tlacitkem ,,Data* budou potom dvé polozky: Data: soubor s daty a Zahlavi:
soubor s nazvy poli.

Ptifazenim zdroje dat se na plochu okna aplikace doplni panel nastroji ,.,Hromadna
korespondence*.

Po nacteni zdroje dat se zobrazi dialogové okno s jedinou mozZnosti ,,Upravit hlavni
dokument* (u formuldfového dopisu a katalogu), resp. ,,Nastavit hlavni dokument*
(u stitka a obalek). Jeho stiskem se:

u formuldfového dopisu a katalogu skryje dialogové okno Privodce a do
dokumentu lze doplnovat slu¢ovaci pole a 1 jinak dokument upravovat.

u Stitkti zobrazi dialogové okno ,.,MozZnosti Stitku‘ pro nastaveni archu Stitkd.

Nejprve musime urcit tiskarnu. U jehlickové se piredpoklada, ze archy Stitkii maji po
stranach perforaci pro vedeni nosiCe Stitkl ,traktorem®. U laserové a bublinkové
tiskdrny jsou okraje archi hladke.

Vzhledem k nepiesnostem ve vyrob¢ je tieba arch Stitki preméfit a zapsat skute¢né
rozméry. Casto budeme muset zmensit pocet §titk@ ve svislém sméru o jeden. Archy
maji Stitky az ke spodnimu okraji a podava¢ tiskarny musi mit okraj pro uchopeni
archu. Spodni $titky by se proto vytiskly Spatné a tisk by se pro né musel opakovat.



Jehlickova tiskdrna potiebuje spodni okraj 18 mm a bublinkova 15 mm.
U jehlickové tiskarny budou, vzhledem k zavadeni, také problémy s prvni horni
Fadou Stitku.

Stiskem tlac¢itka ,,Podrobnosti...“ se zobrazi dialogové okno pro uptesnéni rozméra
vybraného typu a Cisla Stitkti. Po stisku tlacitka ,,Novy Stitek...” navrhneme novy
arch Stitkd. Upraveny typ nebo novy navrh musime pojmenovat. Nazev se objevi
v seznamu Cisel vyrobkd.

= U obalek se zobrazi dialogové okno .Moznosti pro obalky“ pro uptesnéni obélek.

Na karté ,,Moznosti pro obalky* vybereme ze seznamu format obalky.

Déale mizeme vybrat pismo pro adresu piijemce i odesilatele. Implicitné se ptebira
ze stylu ,,Normalni®.
Vzdalenosti ponechame ,,Auto®. Adresa odesilatele je umisténa na obalce v poradku
podle normalizované upravy pisemnosti a pozadavkil Ceské posty. Adresa piijemce
je vSak umisténa zleva Spatné. Polozka ,,Auto® ji umisti na max. hodnotu zleva, coz
je vsak uprostied. Proto musime jeji umisténi dodate¢né upravit, viz dale. Poloha
shora vyhovuje.
Na karté¢ ,,Moznosti pro tisk™ vybereme podavac (resp. zasobnik) a zpiisob podavani
obalky v tiskarn¢.

8. Dalsi krok je podle druhu hlavniho dokumentu.

Pro formulatfovy dopis a katalog neni.

Pro stitky se zobrazi dialogové okno ..Vytvofit Stitky*, ve kterém doplnime slucovaci
pole, kterd maji byt na Stitku.

Pro obalky se zobrazi dialogové okno ,,Adresa na obélce*.

Spolecné akce

Tlacitkem ,,Vlozit sluovaci pole* se zobrazi seznam sluovacich poli ze zdroje dat.
Klepnutim na pole se toto umisti do dokumentu. Pole umistime podle nélezitosti adresy.

9. Tlacitkem ,,OK* se vratime na dialogové okno Pomocnika. Casto stiskneme tlagitko
,,Zaviit® a vratime se do zdrojového dokumentu a provedeme upravy.
Nékteré upravy v hlavhim dokumentu
Formatovani

Slucovaci pole 1ze formatovat. Formatovani se promitne do dat pievzatych ze zdroje dat, tedy
ve slu¢ovanych dokumentech.

K rozmisténi poli 1ze pouzit zarazky tabulatort.
Slucovaci pole miizeme umistit do bun€k tabulky.
Vypis textu podminkou

Potfebujeme-li variantni text, pouzijeme preddefinované pole ,,Pokud... pak... jinak...”“. To
je napf. situace v osloveni u dopisu. Stiskneme tlacitko ,,Vlozit pole* a vybereme pole
,Pokud... pak... jinak®. Zobrazi se dialogové okno ,,Vlozit pole Pokud: IF*.

Pohlavi je zakodovano v poli ,,X*“, a hodnota ,, X* vyjadfuje Zenu. Proto bude podminka
v prvnim fadku dialogového okna vypadat takto:

Pokud pole ,,X* je rovno ,,X* vlozit ,,Vazena pani* jinak ,,Vazeny pane®.



Pro variantni vystup na obdlce musime podminkové pole vlozit az po vytvoreni hlavniho
dokumentu jako obalky. Podminku nelze vlozit piimo do dialogové okno ,Adresa na
obdlce”.

Toto podminkové vlozeni lze vyuzit v situaci, kdy mame slucovaci pole adresata v potadi:
<<Titul>> <<Jméno>> <<Pfijmeni>>

Mezi poli je mezera (pro vétsi nazornost je mezera nahrazena podtrzitkem). Neni-li titul,
zobrazi se mezera pied jménem, coz muze vadit. ReSeni je snadné. ZapiSeme:

<<Titul>><<Jméno>> <<Ptijmeni>>

A mezi pole <<Titul>><<Jméno>> vlozime podminku:

Pokud pole ,,Titul“ neni rovno ,,* vlozit ,, * jinak ,,“.

» —je prazdné pole.

Ptecteno jinak: Pokud pole ,, Titul “ neni prazdné, viozit mezeru, jinak nevkladat nic.

Mezera za titulem v poli seznamu situaci neresi. Pocatecni a koncové mezery jsou z hodnot
poli automaticky odstranovany.

Do policek dialogového okna ,, Viozit pole Pokud: IF “ nelze vlozit slucovaci pole.

Posun adresy

Adresa pfijemce na obalkach je umisténa Spatné. Ma byt v pravém spodnim kvadrantu obalky
(na delsi stran¢). Toho Ize docilit dvéma zplsoby:
v Uchopime rdmecek s adresou v hlavnim dokumentu a posuneme ho doprava.

v Ozna¢ime v8echny fadky adresy a na vodorovném pravitku pfesuneme zarazku odstavce
doprava.

Premist'ovat adresy az ve slouceném dokumentu je sice mozné, ale hloupé. Uprava v hlavnim
dokumentu se pienese automaticky do vSech slou¢enych dokumentt.

Postup vytvoreni slou¢enych dokumentu
Jsou dvé moznosti:
A. Pouzit dialogové okno Pomocnika.

1. Piikazem NASTROJE[HROMADNA KORESPONDENCE... nebo tlac¢itkem ,,Pomocnik
hromadné korespondence v panelu nastrojii ,,Hromadna korespondence* vyvoldme
dialogové okno Pomocnika. To bude obsahovat vSechna ptedchozi nastaveni, a tak lze
pokracovat.

2. Stiskneme tlacitko ,,Definice dotazu...“. Zobrazi se dialogové okno ..Definice dotazu*
obsahujici kartu:

*  Vybér zaznami — podminkami na slucovaci pole lze vybrat zaznamy, které budou
pouzity pfi sluCovani.
= Razeni zaznami — na této kartd uréime sefazeni zdrojovych dat.
3. Stiskneme tlacitko ,,Sloucit...*“. Zobrazi se dialogové okno ,.Sloucit*, ve kterém ur¢ime:

=  Smér vystupu sluCovaného dokumentu. Miize jit o vystup do souboru, piimo na
tiskdrnu nebo rozesilani elektronickou postou pomoci instalovaného klienta
elektronické posty.



Pti vystupu do souboru budou jednotlivé sloucené dokumenty oddéleny koncem
oddilu s pokratovanim na dal$i strance (analogie piikazu VLOZIT|KONEC|TYPY
KONCU ODDILU — NA DALSI STRANCE).

Pii vystupu na tiskarnu se nebude zadny dokument vytvaret. Slou¢ené¢ dokumenty
jsou odeslany pfimo do tiskarny.

Pri tisku obalek nesmi byt na karté ,, Tisk* oznacena polozka ,, Opacné poradi tisku “
(prikaz NASTROJE|MOZNOSTI...).

Ptii vybéru elektronické posty se zvyrazni tlacitko ,[Nastaveni”. Jeho stisknutim se
zobrazi dialogové okno, ve kterém musime vybrat pole ve zdroji dat s elektronickou
adresou piijemce, zapsat predmét zpravy a zda ma byt slucovany dokument télem
zpravy (vychozi nastaveni) nebo jako ptiloha. Ma-li formularovy dopis formatovani
a grafiku, odesleme ho jako ptilohu.

Rozsah slu¢ovanych zaznamd.
Jak se maji tisknout prazdné radky.
Tlac¢itkem ,,Kontrola chyb...“ se zobrazi dialogové okno, kde urcime, jak se maji

zobrazovat nesrovnalosti zjisténé pii kontrole slucovacich poli v hlavnim
dokumentu s poli ve zdroji dat.

13

Tlacitkem ,,Definice dotazu...” se zobrazi dialogové okno .Definice dotazu*
s kartami ,,Vybér zdznamt“ a ,,Razeni zaznamt“. Popis viz dale.

Tlacitkem ,,Sloucit“ dojde ke slouceni — pfifazeni sluCovacich poli v hlavnim
dokumentu polim ve zdroji dat a vygeneruje se slu¢ovany dokument.

Tlacitkem ,,Storno* nebo pii nastaveni né¢kterého parametru ,,Zavtit“ se dialogové
okno zavie bez provedeni akce.

B. Pouzit tlacitka na panelu néstroji ,,Hromadn4 korespondence*

Panel nastroji umoznuje rychlejsi a operativnéjsi praci nez vyvolavani dialogového okna
Pomocnika.

Stiskem tladitka ,,Zobrazit slucovana data“ a tlacitek pro pohyb v seznamu Ize v ndhledu
zkontrolovat vystupni slu¢ované dokumenty.

Hlavni dokument nesmime zapomenout ulozit, pfedpokladame-li jeho opakované vyuziti.
Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT.

Slouc¢eny dokument ulozime téz, pfedpokladame-li jeho upravy a opakované vyuziti.

Poznamky

Dialogové okno Pomocnika obsahuje mimo hlavni linii tlacitek: Vytvofit = Data >
Sloucit... postranni tlacitka:

V' Vytvoiit“ — ,,Upravit“. Podle druhu hlavniho dokumentu tla¢itko znamena pro:

Formulatovy dopis — navrat do dokumentu.

Adresni Stitky — zobrazi se dialogové okno ..Moznosti Stitku*.
Obalky — zobrazi se dialogové okno .,MozZnosti pro obalky*.

Katalog — navrat do dokumentu.

v ,Data*“—,Upravit“. Podle druhu zdrojového souboru tla¢itko znamena u:

Sesitu Excelu — otevieni aplikace Excelu se seSitem adres. Po upravé musime sesit

ulozit a zavtit. Lze doplnit dalSi zdznam, odstranit existujici ¢i stavajici upravit. Pri



doplnéni nebo odstranéni pole musime tlacitko ,, Upravit” stisknout opakovane,
pripadné zdroj dat znovu otevrit.

= Souboru Wordu — zobrazeni dialogového okna .Datovy formular” se seznamem
diive zavedenych zdznamu. Lze doplnit dal$i zdznam, odstranit existujici ¢i stavajici
upravit.
v'Slougit...“ — , Definice dotazu®. Zobrazi se dialogové okno ,.Definice dotazu* obsahujici
dv¢ karty:
. Vybér zaznaml — nastaveni podminek vybéru zaznami ze zdroje dat. Podminky

jsou spojeny logickou spojkou And (a) nebo OR (nebo).
" Razeni zdznami — sefazeni zaznamt nejvyse podle tif kliét, a to vzestupné nebo
sestupné. Dojde k serazeni ve zdroji dat.

Posledni polozka u tlacitka ,,Vytvoiit® v 1. kroku Pomocnika je ,,Obnova normalniho
dokumentu...“ — ta znamend, Ze se hlavni dokument pfevede na dokument bézny
,wordovsky*“. Slu¢ovaci pole budou pievedena na normalni pole. Bude pferuSena vazba na
zdroj dat. Automaticky se zavie panel nastroji ,,Hromadnd korespondence®. Cesta zpatky
k hlavnimu dokumentu jiz neni mozna.

Hromadna korespondence umoziuje spojit vyhody dvou aplikaci Office:
¢  Wordu — v dokumentu Ize rozmistit udaje na plochu stranky,
¢ Excelu — na listu sesitu lze data ptehledné evidovat, dopliiovat a vyhodnocovat.

Na vystupu mohou byt napi.: skladové stitky, katalogové listy, karty s referencemi o firméach,
vicefadkové seznamy.

Heslovité poznamky

v’ Zdrojovy seznam v Excelu musi za¢inat na prvni listé na prvnim fadku. Nemusi zacinat
v prvaim sloupci.

v Pro vybér zaznamu lze pouzit filtraci v Excelu.

v Sludovana pole nelze zapsat z klavesnice, musi se vlozit z panelu nastroji ,,Hromadna
korespondence® nebo po stisku tlacitka ,,Vlozit slu€ovaci pole* v dialogovych oknech pro
navrh $titkli a obalek.

v" Do dialogovych oken ,,Adresa na obalce*, ,,Vytvofit §titky* nelze vlozit podminkové pole.
Napt. Pani / Pan. Ty lze doplnit az do hlavniho dokumentu.

v" Pro oddéleni zdznaml mizeme pouzit ohranieni, a to jak u prvniho, tak posledniho
radku.
v Po sloudeni jiz nelze pouzit navrat pred posledni operaci (Ctrl+2).

Popis poli tlacitka ,,Vlozit pole*:

Dotaz... Urceni zalozky, vyzvy a implicitni hodnoty.

Vyplnit... Urceni vyzvy a vychoziho textu.

Pokud...pak...jinak... Alternativni text podle hodnoty pole.

Slu¢ovany zdznam ¢. Vypis potadového ¢isla slucovaného zaznamu ze zdroje dat.
Posloupnost slu¢ovani €.  Vypis potadové ¢isla zaznamu podle tisku.

Dalsi zdznam Slu¢ovand data znasledujiciho zaznamu se slou¢i do

slu¢ovaného dokumentu.



Dalsi zdznam pokud. .. Data znasledujiciho zdznamu se slou¢i do slu¢ovaného
dokumentu, kdyz hodnota pole je rovna zadané¢ hodnoté.

Nastavit zalozku. .. Ptifazeni hodnoty vybrané zalozce.

Vynechat zdznam pokud... Pieskoceni aktudlniho zaznamu, kdyz hodnota pole je rovna
zadané hodnoté.

Koncipovani seznamu

Nazev poli musi byt v prvnim fadku seznamu.

Seznam na listu Excelu je pro préci s daty velice vhodny. Excel umoziiuje snadné dopliiovani,
upravy a dal$i rozbory.

Zdrojové seznamy jiz ve fazi navrhu vytvotfime s perspektivou viceucelového vyuZiti.

Seznam by mél obsahovat e-mailovou adresu, mobilni telefon a URL adresu webové stranky.
Je vhodné pfidat pole pro poznamky — zde uvedeme vSse, co je dilezité a nebylo mozné zapsat
do poli seznamu.

Pro ptilezitostné vybéry je vhodné doplnit pomocné pole. V seznamu na obrdzku to jsou pole
V1, V2 a V3. Ze zkuSenosti vyplyva, ze tfi pomocnd pole splni veskeré pozadavky na
postupné vybéry. Napr. VI — znakem ,,** oznacime zaznamy (adresy), na které se zasle
nabidka kurzu, V2 — v tomto poli oznacime pozadavek na zaslani podrobnéjsi specifikace
a sloZenky, V3 — oznacime zaslani urgence na zaplaceni viozného.

Pro personifikaci osloveni zavedeme pole vyjadiujici pohlavi. Napft. ,,X*“. Kédovani staci pro
jedno pohlavi. V naSem ptipadé X = Zena.

Aby osloveni bylo precizni, mizeme zavést pole pro 5.pad piijmeni, pro osloveni.

Jméno a piijmeni nesluCujeme do jednoho pole. Umistime je vedle sebe az pii navrhu
hlavniho dokumentu.



Galerie obrazku

Pomocnik hromadné korespondence EHE |

Hlawni dokument a zdroj dat jsou pripraveny pro slucovani, Choeke-li slougeni
dokonéit, klepnéte na tladitko Sloudit.

=
1 Hlawni dokurment

Wbyt = Upravit =

Typ slucovani: Formulafove dopisy
Hlawni dokument: Dokument1

[Fes
2 Zdroj dat

Data = ~|\~ Lprawit =

Data: Adresai-z5, xls1Cely lisk

3%
Sloucit data s dokumentem

Definice dotazu... |

Maskaveny dotaz:
Potlacit prazdne Fadky v adresach
Sloudit do nového dokumentu

Zavit

Hlavni dokument

E Mybvorit ™ i

Formulafove dopisy...

Adresni Skithy...

Obalky...

katalog...

Obnova normalniho dokumentu. ..

Zdroj dat

——— E Diaka ™ I

Wybvofit zdroj dat...
Cbevit zdroj dat...
Pouzit adresar...

Moznosti zahlanwi.

Pomocnik hromadné korespondence v akci

Pomocnik hromadné korespondence

Skok na zaznam:
preni piedchozi daléi posledni

Zobrazit pole / hodnoty

Vyhledat zaznam

Kontrol
sl?xrfl:nr:a?:ich podle obhsahu pole
poli Upravit zdroj dat

* Hromadna korespondence

Vlasit shudovaci pole + | Wiogit pole ~ | 2| M0 4| 1 I o B R %5 36 sout.. &
[ L L

Vlozit pole |

ze zdroje dat Vlozit fidici pole Sloucit

W1 Diotaz. Poradové ggkr::::::?u Uréeni wystupu

W2 yplnit.. CI.SID

ZazZnamu A . g

Y3 Pokud.. pak.. jinak. .. Vystup na tiskarnu

ks Slucovany zaznam <.

Jména Posloupniost slucowani £,

Prijmeni Daléi zaznam

lice Dalsi zaznam pakud. ..

Ohbec Mastavit zalogku...

psc Myrmechat zaznam pokud. .

Telefon

Email

Pozn

Panel nastroju pro praci s hromadnou korespondenci



Slaudit das

Ielekl:rl:uni-:ké poska

Sloucit

Favrit

—Zaznamy pro shucovani
& yEechny " od: I do: I

Kontrola chyb..

Definice datazu...

~PFi slufovani zdznamu
% Metisknout prazdné Fadky, je-li pole prazdng
" Tisknout prazdné fadky, je-li pole prézdné

Mejsou nastaveny 2adné podminky dokazu,

Mastaveni sluCovani EH

Pole dat s adresou posty i Fasu;

IEmaiI J{

Predmeét postowvni zprawy:

[ odeslat dokument jaka pilohu
Ik, I Storna |

Kontrola chyb a chybové zpravy

W1

W2

W3

“
Iménao
Pfijmeni
Ulice
Obec
PaC
Telefon
Ernail

Pozn

™ Simulovat sloufeni a chybowvé zprévy zapsat do nového dokumentu

&+ Sjoudit s pozaskavenim ph kasde chybove zprave |

™ Sloutit bez zaskaveni a chybové zprévy zapsat do nového dokumentu

o |

Skarno

Nastaveni slouceni hlavniho dokumentu a zdroje dat
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Definice dotazu [ 7] %] |

ywhér zaznamil | Fazeni zdznami |

Pole:

Porovnani:

Porovnat s:

=

_'-:J IJe rovno
=N

[].

[-].

[-].

[,

[,

[

[].

[

N\
NF|l

Ik l. Skarno | Wymazat V§E|

Definice dotazu
Wbdr zdznami  Razeni 23znamd |

—Sefadit podle

IPFijeni

Jméno

Prijmeni

~Potom podle

¥ Yrestupné Ulice

Ohec
PS5

[

" Sestupné

Telefon

—Pokom podle

Email

¥ yzestupnd

Pozn
" Sestupné

El

[« |

Skarno YWyrmazak vae

Vybér zaznamu pro slu€ovani a nastaveni fazeni zaznamu
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Yytworit zdroj dat HE

Zdroj dat hromadné korespondence je uspofadan jako fadky dat, Prvni Fadek se
nazyva radek zahlavi a obsahuje nazwy poli.

MejcastEji uivané nazvy poli jsou uvedeny v seznamu nize, MAZete odstranit nebo
pridat libovalns nazes,

Mazew pole;

[

| Fridat nazewv pole ke I

Qdstranit nazey pole |

Prijmeni
Porvalani
Spolednost
Adresal
Adresaz

Mazyy poli v Fadku zahlaw:

MS Query ... | Ok | Storno |
D atovy Formular EE |
: o —
Tikul; = .
Efidat novy
Tména: Beriska | Maijit v poh
Piiimeni: Sedmitedns Odstrarnit | Maijit:
Pioevalani: Obnoit | IBE”-'Skf'l
Spolefnost; Nl | W polis
Adresal: — | IJménu:u
Adresaz: Pasek, Zobrazit zdroj |
= ga— Majit pryni
MEsko: 1Y LI
Zaznam: 14| 4 |1 M
L wE 1 Eezo 3B o418 F g7 E g |9 100 18 11200 B0 1480 -15 -

Zdroj dat ve Wordu - tabulka

- X Titul Jménoo
- E}g; i

—

i

=12/18=
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Prijmenis Povolaniz Spoleénost: Adresal: Adresal: Iéstor Okre
Berugkatl Sedmitefnal O

Paselkid  Cemny- O

lesidi



VloZit pole Pokud: IF H

~Pokud
MNazev pole; Parowvnani Porownat s; Hlavni dokument - dopis
IX j IJe rovno j IX
—_—
Yloit bento bext: —\—‘__—'_-——,___‘—‘_-_—-— h\LéEené-paniﬂ
Vifend i . o :
axena pa 2| «Tménon-«PHimenisT
=] «Uliceny
. #PEC Ty Obecny
Jinak viogit kento bext: q
VéEeny pand = q
Sl zveme-Vas-na-vystavu,kterda-se-kona-. .
QK Storno I
WV dZend pand
Tifina Bednatikova
Aptordrdi dil L
52602 Jihlava Slouceny dokument

zvetme Vs na vystavy, kterd se kond ..

konec oddilu (dalzi stranka)..
WV dZeny patie

Ja:nslavBenda
582 54 Usobi

veme Vs na wystavy, kterd se kond ..

Konec oddilu (dalZi stranka)..

WV dZend pand
Olza Brabencovd

582 53 Stoky

Formularovy dopis — vystup po slu€ovani
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MoZnosti titku

K E3

Informace o kiskarne
™ Jehlichava Zasobnik:

¥ Laserovd nebo inkoustow IRuEnl' podayani j

Typ Shitkd: | avery velkosti a4 a A5

Sislo wyroblkou:

2180 - Nalepka
C2241 - Nalepka

Informace o skitku

C2160 - Nalepka Typ: laserova tiskarna
C2163 - Né':eli'ﬁ WiZkar 3,81 cm
ZZ166 - M3 =

Sop Sitkas 6,35 cm

|| strénka: a4 (21 % 29,7 cm)

Skorno

i
Eodrobros.. |
/_ocrae_ |

Podrobnosti...
R o=

Cdskranit

Movi - laze ova tiskarna

Nahled —

WnEjEl okraje

rri okraj |‘Ir —"odoravna roztef

Svisll rozted Sifka

p—

Pacet svisle

WyEka

[

I

—Fodet vodorowvné——

IAzey Shitku; \IF‘apirius - wzor 1

Horni okraj: IIJSZ i 5‘
Ym&iEi okraj: IEIJ?E cm 5"
Swisla roztes: |3,81 crm 5‘
Yodorovna rogted: IE'JE' crn 5‘

WirEka Skithu: 3,8l =
SiFka Btithu: 6,35 cm =
Pocet vodorovné:

Pocet svisle:

Welikost stranksy: I,ﬁ,4 (21 = 29,7 cm)

Ok I Skarno

okl

Adresni Stitky — nastaveni parametrt
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Vytvofit 3titky EHE|

Formataowvat.

klepnéte na tladthko Mot slufovaci pole® a vioZte poloZky do vzorového
Zhitku, Polozky shufovani a bext mizete « okné Priklad Skitku™ upravit a

Yozt slucovaci pole = !

alménon {{PHjmﬁnJ'}L,_.—-—-"'—’

#Thces
#PECn {{Obec}>|

=

| Storno

"""

Vi

Ve

W3

X
Jméno
Prijreni
Ulice:
Obec
psC
Telefon
Emnail

Pozn

Ik

- elroénos -« Pijrends T
z ¢ T licesT

. P30 e Checs|

: 1

- B
-

B elménoy -« Pijmends
e T lices

- #PSC g Checs]]

- 1

: B
=

Adresni Stitky - vystup

elménog -« Phijmenis T
¢ licesT
PECs--aChers]

1

<]

elménog -« Pijmenis T
o licesT
PECs -4 Uhers]

1

<]
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eJménos ¢ PHjrenis
¢ lices

¢ PECs- e Checs
1

=]

elménoy-«PHjmenisT
o lice»T

¢ PSCs ¢ Checs
l

=]



MoZnosti pro obalky 1

o : iy oL 110 = 220 mrn
i MaZnosti pra obalky | MoZnosti pro kisk | I: :I
s (162 % 229 mm)

velkost obalky: c6 (114 x 162 mm)

oL {110 3 Z20 mm) ~| 220 mm)
E4 {220 % 310 mm)
ES {155 % 220 mm)
E6 {110 % 155 mm}
E6S {110 % 220 mm)
—Adresa prijemce Tahled
Bl | Zleva: I.ﬁ.utu:u 5 _
Shora: I-':'-'-I'I'I' 5‘ — =
—Fpatecni adresa
Pisma... | Zlgva: I":"'-'t':' 5
Shora: I.ﬁ.utn 5‘
Ik, I Skarno |
MoZnosti pro obalky EHE

Tiskarna: Camon BIC-600e - sit’ Ohbnovit |

—Zpiisob podavani

HE BN EE

" |icemn nahoru ¥ obalku otadit
" licem dolé

Zdroj obalek:
R pod&vwani j

Podavani obalek se doporucuje podle tohoto obrazku, Pokud tento
zpiisob nelze na wasi tiskarné pouzit, wwherte spravnou metodu podawyani.

Ok I Skorno

Obalky — nastaveni parametru
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Adresa na obélce EE

Klepnéte na tladitkn Mofit slufovact pole™ a vloZte poloEku do vearové uil
adresy na obalku, Pologky slufovani i text miZete v poli Piiklad adresy™ W2
uprawit a Farmatowat, W3

S
Yiogit sludovaci pole ! Iména

fillad ad / Fjment

P i

Fifillad adresy Ulice
i e I FY

alménos {{Pnjmenn}______--f_ :| Obec

{{Uhc:ve}} =T
#P3Cs «Obece Telefon

Email

LI Pazn

[0]4 | Skorno |
X o
(o] AR N\t 23 a RN s 0t 13 1 SR

-

\

s //////////////{//////////v/{//////{/////////////////////////////////////
wlmenos-«Prijmenis{
zllicesy
«PSC»"«ObEC:&W

il

///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////J//////////////ﬂ

R

“
o
“
o
“
o
“
“
o
“
o
“
o
“
o
“
o
“
o
“
o
“
=
K

s

almenon-«Pfijmenin -+ wPoznn

g Mices, -« CObecs -« PECs -+ #Emailsy

1

Ji¥ina Bednafilkowa pritna

Antonintv dil, Tihlava, 586 02 jirinkab@volny.cz
Jaroslav Benda

 Usobi, 582 54 benda@seznam cz
Clga Brabencova

, Stolky, 582 53

Marie Cemperova abrtivnd

Spytice, po Skryge, 582 84

Katalog - vystup
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£ Microsoft Excel - Adresar-Z25 xls

J@ Soubor Uprawy Zobrazib VoSt Formét MNastroje Daka Okno Népowéda _|E’|5|
DEEESRY $mEd| v-c @z A A2 @dH 0 -3,
| aria ce -0 - B U EE=EHD %m g S == .
L14 - =|
AlB|C D E F G H | Al K L 3
1 W1 W2 V3 M ]|dména  |Pfijmeni Ulice COhec P3C  |Telefon E-mail Fozn.
2" » |Jifina  |Bednafikova [Antoniniy Dol Jihlava  |586 02 066 123788 |jirinkabigvolny.cz  [prima
3 Jaroslay |[Benda Usobi 582 54 bendafseznam.cz
4 | Olga Brabencovs Stoky  [582 5310451 123456
5 " Y| Marie  |Cemperova |Spytice p. Skryje |552 84 aktivni
B Jan Dwofak Stoky 1982 53 0451 123457
N Ladislav |Kluch Stoky  [982 53 |0451 123455
g b Musilova Banskobystricka |Praha 160 00 (02 12345678 |musilova@post. oz
9 # |Jana Slaninova Stoky  [582 530451 123459
10" Josef  |Swoboda Cerveny kfiZ Jihlava 586 0 |0BE 123789 |svobada.j@@abe.cz |kamarad
11 -
4w b1l 28 - viber (N | HJJ
Pipraven || [ 123 Ll oz

Zdroj dat — seznam v Excelu

% %k %k ok 3k

% %k 3k
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