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Procvičování práce v MS WORD
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Anotace: Učební materiál je vytvořen formou prezentace (Microsoft 
PowerPoint), která zaznamenává důležité pokyny k využití 
hromadné korespondence v programu Word 2013 . Po 
promítnutí prezentace  si  žák  sám vyzkouší zpracovat 
příslušný příklad v programu MS WORD 2013 . Zadání je 
přiloženo ve Wordovském souboru. 
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Hromadná korespondence

 Nejprve otevřeme nový dokument a vytvoříme univerzální 
text pro všechny příjemce. Dále v horním menu v položce 
Korespondence zvolíme tlačítko Spustit hromadnou 
korespondenci – Podrobný průvodce hromadnou 
korespondencí.
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Hromadná korespondence

 Dále na pravé straně volíme krok 1 z 6 Počáteční 
dokument
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Hromadná korespondence

 Dále na pravé straně volíme krok
1 z 6 Počáteční dokument. Vybereme
volbu Použít aktuální dokument
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Hromadná korespondence

 Dále na pravé straně volíme krok
2 z 6 Procházet. Vybereme
zde seznam, ze kterého budeme čerpat
data pro hromadnou korespondenci. V
našem případě se bude jednat o 
excelovský soubor 280_seznam_
účastníků.xlsx
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Hromadná korespondence

 Dále potvrdíme dialogové okno….

 a bude následovat ještě další potvrzení OK..
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Hromadná korespondence

 Dále volíme položku Vytvořit dopis….a následuje následující 
volba
Korespondence –
Pravidla – Pokud..
…pak..jinak
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Hromadná korespondence

 Dále volíme kurzorem označíme položku oslovení v dopise 
a následuje příkaz Pravidla – Pokud pak jinak - OK
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Hromadná korespondence

 Tímto způsobem propojíme názvy polí v excelovském
seznamu s položkami v dopise, které se budou měnit (
jméno, příjmení, umístění, výkon…
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Hromadná korespondence

 Tímto způsobem propojíme názvy polí v excelovském
seznamu s položkami v dopise, které se budou měnit (
jméno, příjmení, umístění, výkon…
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Hromadná korespondence

 Dále volíme Krok 4 z 6
zobrazit náhled dopisů
a Krok 5 z 6 dokončit
hromadnou korespon-
denci.
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Hromadná korespondence

 Dále volíme Tisk – Všechny – Pdf Creator

 ..
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Hromadná korespondence

 …a dojde k vygenerování všech 72 diplomů do PDF
, kde se mění všechny variabilní položky jména, 
příjmení, atd.

 Tímto poslední krokem jsme dokončili průvodce 
hromadnou korespondencí.

 ..

VY_32_INOVACE_280



Cvičení

 V následující části vypracujte cvičení, kde si procvičíte 

práci s hromadnou korespondencí.

 Otevřete soubor „280_zadání.docx“ a vypracujte úkoly 

dle zadání
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Metodika

Autor: Ing. Zdeněk Nevrkla
Předmět: Informační a komunikační technologie
Ročník: třetí

 Použitá literatura: 

KLATOVSKÝ, Karel. Word 2013 nejen pro školy. 
Praha: Computer Media s.r.o., 2013, ISBN 978-80-
7402-146-6. 

 Prezentace je určena pro výklad nové látky

 Použité obrázky jsou vytvořeny v MS Word 2013
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