4 Hromadna korespondence, spoluprace uzivatell OpenOffice Writer 3

TEMA: Hromadna korespondence - stitky

Zaméstnanec marketingového oddéleni spolecnosti "Nase zahrada" vytvoril pravodni dopisy, které bude spolu
snovymi katalogy zasilat vérnym zdkaznikiim. Nyni potrebuje vytisknout Stitky s adresami, které nalepi
na prislusné obdlky.

Zadani:

Vytvoite pomoci hromadné korespondence dokument, ve kterém budou vytvoreny adresni Stitky
pro jednotlivé adresaty vybrané dle zadanych kritérii. Spustte OpenOffice.org Writer a dale
postupujte ndsledovné:

1. Udaje o adresatech jsou uloZeny v souboru Zakaznici.csv. P¥idejte tento zdroj dat mezi
registrované databaze OpenOffice.org.

2. Vytvorte novy prazdny dokument se Stitky rozmisténymi rovnomérné na formatu A4 dva
vedle sebe a Sest pod sebou (typ C2241, vyrobce Avery A4).

3. Upravte Stitky pomoci slu¢ovacich poli tak, ze budou obsahovat adresu vloZzenou obvyklym
zpUsobem:

Jméno PFijmeni
Ulice
PSC Mésto

Provedte filtraci adresattl tak, Zze vyberete pouze adresaty z Ostravy a Karviné.
Zobrazte nahled stitka.
Provedte slouceni hlavniho dokumentu se zdrojem dat do nového dokumentu.

No vk

UloZte plvodni dokument pod nazvem Stitky_pole.odt i vygenerovany dokument vytvoreny
slou¢enim pod nazvem Stitky_adresy.odt a oba dokumenty uzaviete.
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Reseni:

Spustit OpenOffice.org Writer (napf. nabidka Start/VSechny programy/OpenOffice.org
3/0penOffice.org Writer ve Windows Vista, Writer Ize spustit také v pfikazové radce - nabidka
Start/Spustit - pfikazem swriter.exe v poli Otevrit, nebo napf. pomoci zdstupce vytvoreného pro

spusténi Writeru na plose).

1.

Pfidani zdroje dat mezi registrované databdze OpenOffice.org — nabidka
VloZit/Pole/Jiné.../zdlozka Databaze/v poli Vybér databaze se opét objevi seznam
zaregistrovanych databazi, tlacitko Prochazet.../vybrat soubor dle zadani, tlaitko Otevfit.
OpenOffice.org bude nyni pfevddét soubor zvoleny jako zdroj dat na databazi OpenOffice.org
(vytvori soubor s priponou .odb, ktery bude ulozen ve vychozim adresati uZivatelskych
dokument(). JelikoZ jako zdroj dat pouZivame textovy soubor, musime specifikovat Udaje pro
prevod textu na databazi — dialogové okno Nastaveni ptipojeni textu, v seznamu Oddélovac
poli nastavit strednik ,;“, ostatni Udaje Ize ponechat, tla¢itko OK. V seznamu registrovanych
databazi se objevi databaze Zakaznici (pokud jste pripojovali databazi stejného jména
v predchozim pfikladu, bude mit soucasnda databdze ndzev Zakaznicil). Pozn. Se
zaregistrovanymi databazemi mizeme ddle pracovat - kontextova nabidka v levé Casti okna
Zdroje dat/Zaregistrované databaze.../otevie se dialogové okno se zaregistrovanymi zdroji
dat, ve kterém lze pridavat databaze dalsi, popf. je upravovat nebo odstranit. Tladitko Zavfit.
Nabidka Soubor/Novy/Stitky/spusti se privodce pro definici formatu, rozméri a obsahu
Stitkl. Zalozka Stitky/skupina Format/zatrhnout List (umisténi $titkG na stranky dokumentu),
v seznamu Znacka zvolit vyrobce, v seznamu Typ pfislusny typ stitkG dle zadani. Pozn.
Rozméry zvoleného typu Stitkd jsou zobrazeny na karté Format.

Stale dialogové okno Stitky/zalozka Stitky, v pravé ¢asti dialogového okna zvolit databazi
Zdkaznicil a tabulku Zdkaznici, v seznamu Pole databaze vidy zvolit pfislusné pole (napft.
Prijmeni), pomoci Sipky presunout pole do Stitku. Mezery a nové fadky provést pomoci
kladvesnice. Takto postupné vytvofit ve Stitku adresu z jednotlivych poli tabulky databaze.
Vytvofrit Stitky v novém dokumentu — tladitko Novy dokument. Bude vytvofen novy
dokument s tabulkou, jejiz buriky odpovidaji rozmériim zvoleného typu Stitk(. V jednotlivych
Stitcich jsou umisténa slucovaci pole, pomoci kterych se zde pozdéji objevi konkrétni adresy
ze zdroje dat.

Filtrovani (vybér) a razeni dat Ize provést pomoci prlivodce hromadnou korespondenci —
nabidka Nastroje/Pravodce hromadnou korespondenci.../krok 3 VloZit blok s adresou (blok
s adresou jiz vkladat nebudeme), sekce 1, tlaéitko Vybrat jinou databazi kontaktd.../v
dialogovém okné Vybrat databazi kontaktl oznacit vseznamu pripojenou databazi
Zakaznicil, tlacitko Filtr.../v dialogovém okné Vychozi filtr v seznamu Nazev pole zvolit pole
Meésto, v seznamu Podminka ponechat operator like, do pole Hodnota vepsat text Karvind.
Obdobnym zplsobem pfidat podminku pro filtrovani zdkaznik( z Ostravy (druhy radek). Obé
podminky nemohou platit soucasné (bud' je zdkaznik z Karviné nebo z Ostravy), proto zménit
v prvnim seznamu druhého tadku spojovaci operator na OR. Tlacitko OK, tlacitko OK.
V tabulce budou nyni vybrany pouze zaznamy, které odpovidaji zadanym kritériim ve filtru.
Stéle prlivodce hromadnou korespondenci (viz bod 4), krok 6 — Upravit dokument, pomoci
Sipek lze prochazet po zdznamech databaze, konkrétni Udaje z databdze se objevi v prvnim
Stitku v dokumentu. Mély by se zde objevit pouze odfiltrované zaznamy.
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6. Stdle prlvodce hromadnou korespondenci (viz bod 4), krok 7 — Personalizace dokumentu —
na zakladé slouceni hlavniho dokumentu a zdroje dat bude vygenerovan novy dokument
s konkrétnimi adresami na jednotlivych stitcich. Pozn. Pomoci tladitka Upravit jednotlivy
dokument Ize dokument s vygenerovanymi Stitky prochazet.

7. Stéle privodce hromadnou korespondenci (viz bod 4), krok 8 — UloZit, vytisknout nebo
odeslat. Nechat zatrZeno UlozZit pocatecni dokument, ve spodni casti tlacitko Ulozit
pocatecni dokument — pocatecni dokument (hlavni dokument se slu¢ovacimi poli na misto
adresy a propojenim na databazi kontakt() bude uloZen po zadani nazvu dokumentu a cesty
v dialogovém okné Ulozit jako, po stisknuti tlaCitka Ulozit bude automaticky zavien. Dale
zatrhnout polozku UloZit vygenerovany dokument, ve spodni ¢asti okna zvolit polozku Ulozit
jako jeden dokument, tlacitko UloZit dokumenty. Bude vytvorena kopie nové
vygenerovaného dokumentu a uloZena pod uvedenym jménem. Tladitko Dokoncit. Zavrit
dokument s vygenerovanymi dopisy bez ukladani (kopie téchto dopisll je jiz uloZena) -
nabidka Soubor/Zavfit (nebo tlac¢itko Zavfit v pravém hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katedra Informatiky



