6 Korespondence Priklad 3 Word 2010

TEMA: Hromadna korespondence, karta Korespondence - Stitky

Zaméstnanec marketingového oddéleni spolecnosti "Nase zahrada" vytvoril pravodni dopisy, které bude spolu
s novymi katalogy zasilat vérnym zdkaznikim. 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. Vytvoite novy prazdny dokument a dale
pouzivejte prikaz( karty Korespondence.

1. Stitky nechte rozmistit rovhomérné na formatu A4 dva vedle sebe a Sest pod sebou (typ
C2241, vyrobce Avery A4/A5).

2. Udaje o adresatech jsou uloieny vsouboru Zakaznici.xls. Provedte propojeni hlavniho
dokumentu na tento zdroj dat, prvni radek obsahuje zdhlavi sloupcd.

3. Provedte filtraci adresati tak, Ze vyberete pouze adresaty z Ostravy a Karviné. Dale adresaty
sefadte dle pole Prijmenti.

4. Upravte Stitky pomoci slucovacich poli tak, Ze budou obsahovat adresu vloZzenou obvyklym
zpUsobem:

Jméno Pfijmeni
Ulice
PSC Mésto

5. Zobrazte nahled stitka.

6. Provedte slouceni hlavniho dokumentu se zdrojem dat do nového dokumentu.

7. Ulozte dokument vytvoreny slou¢enim pod ndzvem Stitky a pavodni dokument pod nazvem
Stitky_zdroj, oba dokumenty uzaviete.
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Reseni:

Novy prdazdny soubor se automaticky vytvofi pfi spusténi aplikace Word, popt. karta karta

Soubor/Novy/v sekci Dostupné sablony zvolit ikonu Prazdny dokument, v pravé c¢asti okna

tla¢itko Vytvofit (nebo klavesova zkratka Ctrl+N, popf. tlacitko Novy na panelu nastroji Rychly
pristup).

1.

Na karté Koresponcence zvolit typ dokumentu - skupina Spustit hromadnou
korespondenci/tlacitko Spustit hromadnou korespondenci/Stitky.../v dialogovém okné
Moznosti $titku v seznamu Dodavatelé $titkd nastavit Avery A4/A5, v seznamu Cislo vyrobku
nastavit C2241, tlacitko OK. Do dokumentu bude vloZena tabulka s pfisluSnymi rozméry
stitkd. Ve vychozim nastaveni neni ohraniéeni tabulky zobrazeno.

Karta Korespondence/skupina Spustit hromadnou korespondenci/pfikaz  Vybrat
pfijemce/Pouizit existujici seznam.../v dialogovém okné Vybrat zdroj dat najit soubor dle
zadani, tlacitko Otevfit. V dialogovém okné Vybrat tabulku zvolit List1, tlacitko OK. Do Stitk(
v dokumentu bude vlozeno pole <<Dalsi zdznam>>, které zajisti prechod na dalsi adresu.
Karta Korespondence/skupina Spustit hromadnou korespondenci/pfikaz Upravit seznam
pfijemci/v dialogovém okné PFijemci hromadné korespondence kliknout na odkaz
Filtr.../v dialogovém okné Filtrovat a sefadit/zilozka Vybér zaznamu definovat dotaz pro
filtraci zaznamu: v prvnim radku zvolit Pole: Mésto, v seznamu Porovnani: zvolit Je rovno a
do pole Porovnat s:vepsat text Ostrava. Druhy fadek: Nebo, Mésto, Je rovno, Karvind.
Definici dotazu potvrdit tlacitkem OK. Vseznamu budou nyni vybrany pouze zaznamy
s adresaty z Ostravy nebo z Karviné. Sefadit zaznamy kliknutim na zahlavi sloupce Prijmeni,
tlacitko OK.

Nejprve vloZit sluCovaci pole do prvniho Stitku — umistit zde kurzor, karta
Korespondence/skupina Zapsat a vloZit pole/pfikaz Vlozit sluéovaci pole/v dialogovém okné
Vlozit slucovaci pole zatrhnout Databazova pole, oznacit pole Jméno, tlacitko Vlozit.
Obdobnym zplisobem vloZit dalsi pole dle zadani. Pro premisténi kurzoru v dokumentu se
musi vzdy dialogové okno zavfit. Pole lze také vlozZit vSechna najednou (za sebe do
dokumentu) a pak je dodatecné premistit dle zadani (je tfeba davat pozor, aby bylo vidy
vybrano celé pole — véetné znakll << a >>) nebo pouZit Sipku u pfikazu Vlozit slucovaci pole a
vybrat pole pfimo. Pro vloZeni slu¢ovacich poli také do ostatnich stitk(l pouzit ve skupiné
Zapsat a vlozit pole prikaz Aktualizovat stitky. Pole budou nyni zkopirovana do vsech stitk(.
Karta Korespondence/skupina Nahled vysledkti/piikaz Nahled vysledki. Do jednotlivych
Stitk budou vloZzeny konkrétni adresy prijemcd. Pozn.: Pomoci Sipek ve skupiné Nahled
vysledkd mizeme zobrazit dalsi adresy, pokud je jich vice neZ na jednu stranu.

Karta Korespondence/skupina Dokonéit/pfikaz Dokonéit a slouéit/Upravit jednotlivé
dokumenty.../v dialogovém okné Slouéit do nového dokumentu zatrhnout Vsechny, tlacitko
OK. Bude vytvoren novy dokument s konkrétnimi stitky. Tento dokument Ize kdykoliv upravit,
popf. vytisknout na tiskarné.

Pro uloZzeni obou dokument( karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroju
Rychly pfFistup). Zavfiit oba dokumenty — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x
v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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