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Textovy editor

Tvorba obalek a stitku

menu korespondence, obalky (Stitky)

muUzZeme zvolit velikost obalky (rozméry stitku)

adresar muaze byt ve zvlastnim souboru (textovy nebo tabulkovy soubor)
zadavame adresu prijemce, prip. i odesilatele



Textovy editor

Tvorba obalek a stitkli — postup pro jednu obalku

Obi | douy |

Adresa piijemce: [l ~

-

[~ Piidat elektronicke razitko
Zpatedni adresa: G = [ vynechat

ﬂ ghled——— Podavani—;

[

Pied tiskem se pfesvédite, zda jsou obalky vioZeny v tiskarné,

Tisk Fridat do dokumentu I Moinosti... | Vlastnosti el, razitka. .. |

Storno |




Textovy editor

Tvorba obalek a stitkul - postup

* napisSeme adresu prijemce a odesilatele

* pripojit mGiZzeme elektronické razitko

* v nabidce moznosti zvolime rozméry obalky
e vybereme podavani do tiskarny

e obalku vytiskneme

ikost obdlky:
[ca (225 x 324 mm) =l Zosob podavani

pemo... | Zeva: fuo = | |

Shora: I.-'-\uho E‘
- & Licemnahoru ¢ Licem dold

[V Obélku otoéit

eva: [Au =
— Zdraj obdlek:
Shora: I.-'-\uho E J
-

[vichoai zssabnik

Podévani obélek se doparufuje podle vyie nastaveného

obrézku.
Pokud tento zplisob nelze na vadl tiskdrné poudit, vyberte
spravnou metodu poddvani.

O I Storno
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Tvorba obalek a stitkli — postup pro vice obalek

Obalky | Stity |

Adresa pfijemce: & -
| -
i

[ Ffidat elekironidks razitko

Zpatedni adresa: Ll = [ wynechat

Jana Novikovi ﬂ ghled———— Podavani—

Na Sadech 3

370 01 Ceské Budéjovice
[

Pred tiskem se pfesvédcte, zda jsou obalky vioZeny v tiskarné.

Tisk Pfidat do dokumentu | MoZnosti... | Vlastnosti el. razitka. .. |

Storno |
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Tvorba obalek a stitkli — postup pro vice obalek

Hromadna korespondence - X

Vybrat typ dokumentu
Ma jakém typu dokumentu pracujete?
Daopisy
E-miaily
= Obalky

Stitky
Adresaf

Obalky

Wytiskne obalky s adresami pro hromadnou
korespondendi.

Pokratujte Kiknutim na taditko Dalsi.

Krok1z 6
% Dalsi: Podatefni dokument
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Tvorba obalek a stitkli — postup pro vice obalek

Piijemci hromadné korespondence ﬂﬂ

Toto je seznam pfijemct, ktery bude pouZit pfi hromadné korespondenci. Fomod nasledujicich moinostl miZete do seznamu
pridavat prijemce nebo seznam jinak upravovat. Prijemce hromadné korespondence lze piidat nebo odebrat pomod
zaskrtavadch politek. Jakmile bude seznam pripra

C:\Usersyntern.., W Mald Lenka

C:\Usersintern... W  Brzobohaty Viastimil Brno 604 50 E. Benede 154 2000
Ci\Usersintern... [ Dusilové Magda Vicow 458 74 Wicow 150 2450
C:\Usersyntern.,, [  Bared Leod Snézné Hary 11144 Mrazikova 5 500
C:\Usersintern... W  Neumanovd Martina Poprad 785 78 Skacelova 14 1280—
C:\Users\ntern... |  Pospigilova Eva Karlawy Vary 455 78 Mlynska 55 2500
C:\Usersyntern.,. W Svozil Petr Trutnow 85241 Clomoucka 125 1200
C:\Usersyntern.,, [ Malk Viastimil Cerné Hory 45201 Svéta 54 4300
E:'LI_Isers'dntern... ¥ | sSkacelova Petra Liberec 456 23 Vvsodanska 1 lEiDIL‘

Zdroj dat
C:\Usersinternet\Desktop \,tab;l

|pfesnit seznam prijemod ——

4| sefadit...

| Filtr...
=1 Maiit duplicitni polodky. ..

9 Naiit pifjemce. ..

-

:', OvEfit adresy...

Lpravit... Aktuslizovat |

Hromadna korespondence
Vybrat pFijemce
* Pouzit existujid seznam
Vybrat z kontaktd aplikace Outlook
Zadat novy seznam

PouZit existujici seznam

Umo#fuje poufit jména a adresy ze souboru nebo
databaze.

Prochazet...

37 Upravit seznam pfijemct. ..

Krok3z 6
& Dalsi: Vybvofit dopis
@ Predchozi: Poatedni dokument
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Tvorba obalek a stitkli — postup pro vice obalek

Jana Novakova
NaSadech 3
370 01 Ceské Budéjovice

«Jméno» «PFijmeni»
«Ulice»
«PSC» «Mésto»

Hromadna korespondence > X
Uspoiadat obalku
Wytvorte ndvrh obélky (pokud jste to jiZ neprovedi).

Cheete-i na obélku pfidat informace o pifjemdi,
Kiknéte na misto na obélce a potom kliknéte na jednu z
nize uvedenych polozek.

= Blok adresy...

2| Radek s pozdravem...
j Elektronické razitko. ..
A Dalsi polozky...

Po dokondeni prace na obalce kiknéte na taditko Dali,
Potom mifete zobrazit nahled a jednotivé obalky
upravit,

Krok4z 6
% Dalsi: Zobrazit nahled obalek

4 Pfedchozi: Vybrat prijemce



Tvorba obalek a stitkl — postup pro

Jana Novikova
Na Sadech 3
370 01 Ceské Budéjovice

Textovy editor

Karel Novak
Svobodova 1
796 01 Olomouc

vice obalek

Hromadna korespondence v X

Zobrazit nahled obalek

Je zobrazen nahled jedné ze slouZenych obélek.
Cheetei zobrazit ndhled jiné obélky, Kiknéte na jednu
7 nasledujicich mo#nost:

<< Prijemce: 1 =

Majit prijemce. ..

Provést zmény
Lze také zménit seznam piijemcd:
j Upravit seznam piijemcd. ..
Vyloudit tohoto piijemce

Po dokonéeni zobrazeni néhledu obalek Kiknéte na
Haditko Dal3i, Sloufené obélky |ze pak vytisknout nebo
je upravit a piidat viastni komentar,

Krok5z 6

= Dalsi: Dokondit hromadnou korespondenci

¥ Predchozit Usr = —=
redchaz sDaI5| krok privodece



Textovy editor

Tvorba obalek a stitkli — postup pro vice obalek

Jana Noviakova
Na Sadech 3
370 01 Ceské Budéjovice

Karel Novak
Svobodova 1
796 01 Olomouc

Hromadna korespondence * X
Dokonéit hromadnou korespondenci
Obélky hromadné korespondence jsou pripraveny.

Cheetei obélky upravit, kiknéte na odkaz Upravit
jednotlivé obalky. Tim oteviete novy dokument se
slouéenymi obélkami. Cheetei zmény provést ve
viech obdlkdch, pFepnéte zpét do plvodniho
dokumentu.

Slouéit

.}B Tisk...

h_] Upravit jednotlivé obalky...

Krok6z 6

4 Predchozi: Zobrazit nahled obalek



