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Autor: Ing. Zdenék Nevrkla
Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.1072

Rocnik: 3.
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vzdélavani:

Vzdélavaci Vzdélavani v IKT

oblast:

Tematicka Procvicovani prace v MS WORD

oblast:

Vytvoreno dne: 08/ 2013

Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamendva dulezité pokyny k vyuziti
hromadné korespondence v programu Word 2013 . Po
promitnuti prezentace si zak sam vyzkousi zpracovat
prislusny priklad v programu MS WORD 2013 . Zadani je
prilozeno ve Wordovském souboru.



Nejprve otevieme novy dokument a vytvorime univerzalni
text pro vsechny prijemce. Dale v hornim menu v polozce
Korespondence zvolime tlacitko Spustit hromadnou
korespondenci - Podrobny priivodce hromadnou

r
korespondencil.
soURoR el WLOZEMI MAVRH ROZLOZEML STRAMKY REFEREMCE KORESPOMNDEMCE REVIZE

=E = &

Obélky Stitky  Spustit hromadnou  ybrat
korespondenci = pfijernce =

Wytvofit 2] Dopisy Zapsat a wiofit pole

2 E-rmailove zprawvy
E1 Obilky..

T Stitky..

Bl Adressd

EI Mormalni dokurment aplikace Wiord

@ Podrobry privodce hromadnou korespondenci., h-l-



Hromadna korespondence

« Dale na pravé strané volime krok 1 z 6 Pocatecni

dokument

Hromadna korespondence ™

Vybrat typ dokumentu

Ma jakém typu dokumentu cheete pracovat?

(®) Diopis
) E-maihy
() Obdlky
() Stftky

() Adresaf

Dopisy

SlouE k adesldni dopisl skuping osob, Kazdyz
odesilamich dopisd 1ze podle potfeby upravit,

Pokracujte kliknutim na tlacitko Dalii,

Krok 1z 6




Dale na pravé strané volime krok
1 z 6 Pocatecni dokument. VVybereme
volbu Pouzit aktualni dokument

Hromadna korespondence ™

Yybrat pofatecni dokument
lakym zpQsobem cheete dopisy wheofit?
® Pouzit aktuaini dokument
ALt 28 +ablory

Fadit z existujiciho dokumentu

PouZit aktualni dokument

MOZete zadit ze zobrazeného dokumentu a pomoc
Privodce hromadnow korespondend pridat
informace o pijemci.

Krok 2z 6

=» Dalii Wiyh fliemc

& Predchozi: Wybrat typ dokumentu



Hromadnd korespondence %

Vybrat prijemce

Dale na pravé strané volime krok S ——

2 z 6 Prochazet. Vybereme Wbrat 2 kontaktd apiikace Outiook
zde seznam, ze kterého budeme cerpat o 18 SR

data pro hromadnou korespondenci. VV  Pouiit existuiici seznam

Umoffiuje poufit jména a adresy 7e souboru nebo

nasem pripadé se bude jednat o dhaéze-
EXCG|OVSI(§/ SOUbor 280_Seznam_ _D Prochazet..,
ucastnikil.xlsx

Krok3zh

= Dalii Wybvofit dopis



Hromadna korespondence

- Dale potvrdime dialogové okno....

Vybrat tabulku |2 =
Imé Papis Zménéno Wwybvafenao Tup
seznam_detid 14,2,2013 7:28:05  14.2,2013 7:25:05 TABLE
1 ] | 3
Prvni fadek dat obsahuje zdhlawi sloupcl l Dk I ’ Storna L
|

Pijemci hromadné korespondence l ? P |
Toto je seznam pfijemcl, ktery bude pouZit pfi hromadné korespondendi, Pomoci nasledujicich moZnosti miZete do
sernamu piidavat pFjemce neho sernam jinak upravovat. Pjemce hraomadné karespandence Ize pfidat nebao
adebrat pomoci zadkrtdvacich paliek. Jakmile bude seznam pfipraven, kliknéte na tadéitko OK.

- U~
280_seznam_d Ird MNovotry Petr Lieherec 10 46010 It Kii
280_seznam .. |¥ Mald Magda Sokalaw 35601 Z Me
280_seznam_t.. |¥  Cervenka Oldfich Sermily 51301 ] p
280_seznam_t.,  |¥  Zlimal Patrik Sumperk 73961 ] =1
280_seznam_t.,  |¥ Kopfivows Jana Praha Hastivice 25301 Z Ck
280_seznam_d.. |7 Bohéiéek Marek Pisek 34701 It S
280_seznarn_G..  |¥  Rehikova Ludrmila Jablunkov 73001 4 Mi _
.. - .. . - - e m e . -
4 I \ +

Zdroj dat Upfesnit seznam piijemch
280_seznam_Ufasthiklxls . %l Sefadit..
135 Majit duplicitni polodky...
pe E) Najit pfijemce..,
[ Ovéfit adresy...
Uptawit.,, | |Aktua|iznvat ‘

- a bude nasledovat jesté dalsi potvrzeni OK..

VY_32_INOVACE_280




Hromadna korespondence

- Dale volime polozku Vytvorit dopis....a nasleduje nasledujici

volba
Korespondence -

Pravidla - Pokud.

...pak..jinak

TRAMKY REFEREMCE FORESPOMDENCE REVLZE ZOBRAZEN]

& & & [ Pravidla~
58

) Dotaz...
Zejraznit  Blok  Rédeks Wiodit slutovaci .

slucovaci pole adresy pozdravern pole~ Wyplhit..,
Tapsat awloit pole Pokud...pak..jinak..

Sluéovany zaznam &,

Slufovana posloupnost &

Dalii zaznam
Dalii zdznam pokud..

Mastavit zaloZku...

1-|- Freskotit zdznarm pokud...

ZnAmMU je, Zel
ostovenil

Fina Novakoval

rolnikus noveroiniho

behuT

DS A 2 TR WY ||

WVIOJAR MEVRKLAZ ~

K<t |[»m _)

E:-Najl't piijernce

L Dokontita
[ Zjistit chyby sloutit+
lahled wisledkd Dokondit ~

Hromadna korespondence ~ %

Yytvoreni dopisu

wytwofte dopis [pokud jste to jif neprovedli),
Chcetﬁ-li do qopisu pfidat informace o pfl’jemci,
kliknéte na misto w d'opise a ?otom kliknéte na
Jjednu T nize uvedenych polozek.

Blok adresy...

Radek 5 pozdravern..,

|;_|'-” Elektronickd znamka...

Bl Dalsi poloky...
Po dokonideni prace na dopisu kliknéte na odkaz

Dalii, Potom miZete zobrazit nahled a jednotlivé
dopisy upravit,

Krok 4z 6
= Dalil: Zobrazit nahled dopisd

€ Fiedchozi Wybrat pfjemce

VY_32_INOVACE_280




Hromadna korespondence

» Dale volime kurzorem oznacime polozku osloveni v dopise
a nasleduje prikaz Pravidla — Pokud pak jinak - OK

REVLIE

ZOBRAZEM]

E}Najit pijernce

_dkﬁ

MAWRH ROZLOFEMT STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDEMCE WWOIAR
....... [, L L Dpravidla* " H 4|1
s g O @
it J el _ . _ % 4 Shoda pali
ybrat pravit sezni - . —_ — T — g — <
fiermce = piijernch| YloZit pole Wordu: Pokud L? 2 I bl
aou korespondend FOKLD
Mazew pole: Porownani; Porovnat s:
|F‘|:uhlatr|' Izl |ru:nrné 1 Izl |r-.-1
e

WloFit tento text:

mladf pan
Py

linak wlofit tento text:

slefna
hl }

-

_-h

C

A

ok _J[ Storno |
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Timto zpusobem propojime nazvy poli v excelovském
seznamu s polozkami v dopise, které se budou meénit (
jméno, prijmeni, umisténi, vykon...

VLOZEMT  MAVRH  ROZLOZEMISTRAMKY — REFEREMCE | KORESPONDEMCE | REVIZE  ZOBRAZEMI WOl

IE E' |—|£ D D B 5 Pravidla - @ If

: ) i ; S % Shada pali )3
hromadnouw  Wybrat  Upravit seznam Zwagrazhit Blok  Radek s WioZit slugovaci Mahled

pondenci~  pfjernce  piijermnch sluovaci pole adresy pozdraverm pole = wysledkl B

spustit hromadnou korespondenc Zapsat Pahlawi Mak
Iméno

Pijrmeni

Ulice
PAésto
psc

1-[ Wykon

Pofadi

KatetinA el oAl




Hromadna korespondence

- Timto zplUsobem propojime nazvy poli v excelovském
seznamu s polozkami v dopise, ktere se budou menit (
jmeno, prijmeni, umisteni, vykon...

1 wv i

OZEMNI STRAMIKY REFEREMCE KORESPOMDEMCE REWIZE ZOBRAZEME WOIAR

\ B [3 pravis - @ M > M
i EE]
) ., . El% Shoda poli E)Najit pfijernce
Znarm Zwgraznit  Blok  Radeks  Wlozit slucovaci _ o Mahled o D
cll sludovaci pole adresy pozdravem pole - [ Aktuslizavat stitky wysledkd [ Zjistit chyby

Fapsat Pahlaw Mahled wisledki [
Iména

Pijmeni

Ulice
hdésta
(i

ﬂ Wykon

oZnAMIA j&, Zell
ml M{iﬁ ’)vﬂbnﬂ

» w4 Ve
menoy <« Prijmenty ‘ﬂ
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Dale volime Krok 4 z 6
zobrazit nahled doplsu
a Krok 5 z 6 dokoncit
hromadnou korespon-
denci.

— o ~ — — — —_ — ~
p— —
-_— . _ = ~— -_— W W . -

Hromadné korespondence ~

Vytvoreni dopisu

Wybwofte dopis [pokud jste to jif neprovedli],
Cheete-li do dopisy pfidat informace o pfl’jemci,
klikrnete na mistow dopize a potom kliknete na
jednu z nife uvedenych polofek,

D Blok adresy..

[ Rédek s pozdravem...

|—_|'!" Elektronicka znamka...

A Dal3i polofky...

Po dokonéeni prace na dopisu kliknéte na odkaz
Dalii, Potom miZete zobrazit nahled a jednotlivé
dopizy upravit,

Krok 4z 6
=3 Dalii: Zobrazit nahled dopis
# Predchozi; Wybrat piijemce

— ¥ o

= = N

Hromadna korespondence ~ %

Zobrazit nahled dopisi

le zobrazen nahled jednoho ze sloudenych dapisi,
Chcete-li zobrazit nahled jiného dopisu, kliknéte na
jednu z nasledujicich moznost:

e | Prjemoe:l |

[T} Majit pFijemce...
Provést zmeény
Lze také zménit seznam pfijemck:
G' Upravit seznam piijemci...
WhlaL it tohotao prijemce

Po dokondeni zobrazeni nahledu dopisd kliknéte na
tlacitko Daldl, Sloucené dopisy Ize pak wisknout
nebo je upravit a pridat vlastni komentar,

Krok 5z 6

=» Dalii: Dokondit hromadnou korespondenc

& Predchozi; Wibvofit dopis



Hromadna korespondence

- Dale volime Tisk — VSechny - Pdf Creator

Hromadna korespondence ™ %

Dokonctit hromadnou korespondenci
Ciopisy hromadné karespondence jsou pfipraveny,
Cheete-1i dopisy uprawvit, kliknéte na odkaz Upravit
jednotlivé dopisy, Tim otevfete nowy dokument e

sloucenymi dopisy, Cheete-li zmény prowvé st we wiech
dopizech, pfepnéte zpét do plvodnibio dokumentu,

Sloudit

ED Upravit jednotliveé dopisy,..

Tiskarna
Mazew:
Stan
Typ:

Kde:
Komentaf:

Rozsah stra
Aktualn
() Stranky:
Zadejte

5-12 ne

Whtisknout:

Tisknout:

@ wEechny

oddélen w’r SMART Notebook Document Wiiter
dokurme

Sloucit na tiskarnu [?l 22 .|1

Wytisknout Zaznamy
@ Wiechny

() Aktudlni zdznam

i od; | | Do |

I (8.4 I’ startia ]

@5  HP Colar Laserlet 2605/2605dn/2605dtn PS =

“Wlastnosti ]

@" Odeslat do OneNatu 2013

-

m

4

bo plsl plsé, pls3—pGs3

[p=stranka, s=oddil].

|D0kument IZI Lupa

-
ﬁr HP Lasetlet Professional P1102 Majit tiskarnu..

“ytisknout do souboru
@f Microsoft XPS Document Writer Obousmérny ruini tisk

]

|V§echny stranky ve wibéru IZI Poiet stranek na list: | 1stranka

Mastavit podle velikosti papiru: | Bez méfitka

[]

VY_32 INOVACE_ 28Quuk

I’ Storno ]




...a dojde k vygenerovani véech 72 diplomG do PDF

, kde se méni vSechny variabilni polozky jména,
prijmeni, atd.

Timto posledni krokem jsme dokoncdili priivodce
hromadnou korespondenci.



V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviCeni, kde s1 procvicite
praci s hromadnou korespondenci.

Oteviete soubor ,,280 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani



Autor: Ing. Zdenck Nevrkla

Predmét: Informacni a komunikacéni technologie
Roc¢nik: treti

Pouzita literatura:

KLATOVSKY, Karel. Word 2013 nejen pro $koly.

Praha: Computer Media s.r.0., 2013, ISBN 978-80-
7402-146-6.

Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzité obrazky jsou vytvoreny v MS Word 2013



