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HROMADNA KORESPONDENCE ’?

S hromadnou korespondenci se setkdvame v administrativé, obchodu, marketingu. Tento
nastroj textovych editort totiz pouzivame v pfipadé, Ze chceme vytvofit urcitou sadu
dokumentti (, kopii”) — naptiklad dopisti nebo stitk(i. Kazdy dopis nebo stitek takové sady
obsahuje stejny druh informaci, ale vlastni obsah je jedine¢ny, jednotlivé dopisy nebo Stitky
se totiz lisi (byt minimdlné). Vyuzivani hromadné korespondence predevsim Setfi nas$ cas,
soustfedime se jen na obsah dokumentu, vysledné zkompletovani za nas provede textovy
editor.

1
Informace, které jsou identické pro kazdou
kopii, napfiklad hlavni text dopisu.
Blok Tyto informace staéi zadat jen jednou bez
adresy 3 ohledu na pocet dopisU, které chcete pfipravit.

uazenge 2

Jedine¢né informace, u dopisu je napfiklad
v kazdé kopii jedineény blok adresy
a osloveni.

Vyuziti:

dopis posilany mnoha zdkaznik{im, zaméstnanctim, studentim...,
arch adresovych stitka,

jmenovky, diplomy,

obalky...

v v v Vv

?
V éem se jednotlivé ,kopie“ mohou konkrétn @& liSit?
Napriklad v dopisech zakaznikim je v kazdém dopise pfijemce osloven jménem, kazdy pfijemce ma
jinou adresu.

Kdy jste se setkali s praktickym vyuzitim hromadné korespondence?

Oznameni o pfijeti na nasi Skolu po pfijimacim Fizeni - stejny text, ktery se liSil jen osobnimi tdaji
zakua devaté tridy

RuUzné dopisy z bank, pojistoven...
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PRVKY HROMADNE KORESPONDENCE r3

Pfi hromadné korespondenci se pracuje se tfemi zakladnimi prvky, kterymi jsou:

»
»
»

pocatecni hlavni dokument
zdroj dat (seznam pfijemci)

dokonceny dokument

Pocatecni hlavni dokument

»
»

»

dokument vytvoreny v textovém editoru;

obsahuje totozné casti textu s jejich formatovanim, nastavime
v . . 1. o v 4 Pocatecni (hlavni)
ho tak, aby mél velikost a vzhled, jaky maji mit konecné

. . [ [ . v . dokument obsahuje
dopisy, e-mailové zpravy, obalky, stitky, kupény, ...;
pisy pravy y y pony text, ktery maji

vlozime do néj informace, které budou ve vSech kopiich wisledné kopie

shodné (pokud je hlavnim dokumentem dopis, vlozime logo shodny.

spolecnosti a napiSeme zpravu, kterou si maji pfecist vSichni g

prijemci, u obalky mtizeme zadat zpatecni adresu).

Datovy soubor (zdroj dat, seznam piijemcii)

»

soubor obsahujici jedinecné informace, tj. informace, kterymi se vysledné kopie lisi
(jména, adresy, cisla apod.);

ma formu tabulky (!), informace totiz musi byt usporadany do sloupcti a fadk;
datové soubory mtizeme vytvofit pomoci rtiznych programii — v textovém editoru,
tabulkovém procesoru, databazovém systému, miizeme pouzit i elektronicky adresaft,
soubor ve formatu HTML, ve kterém je jedna tabulka obsazena;

prvni fadek tabulky obsahuje nadpisy (nazvy slucovacich poli), v dalsich fadcich jsou
obsazeny zaznamy, které chceme k hromadné korespondenci pouzit, tabulka musi
mit jednotnou strukturu (neménime potadi poli v zdznamech) a neméla by obsahovat
prazdné radky;

zdroj dat musime pied pouzitim v hromadné korespondence ulozit a radéji i zaviit;

ve Wordu lze datovy soubor vytvofit i v privodci hromadné korespondence (Zadat
novy seznam piijemctt) .

nazvy slu¢ovacich poli

—— zaznamy s pevnou strukturou

A A4l A
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Dokonceny dokument

» dokoncend sada dokumenttt hromadné o rerson

Eellingharn, WA 14456

korespondence se sklada z jedinecnych dopisd, Stitk,
obalek, dopisti, e-mailovych zprav, faxti nebo jinych frmgecke

o ’ o v . Eellingharn, Wa 14457
dokumentti, které mtizeme vytisknout nebo
elektronicky odeslat.

Richard Carey
890 Center Bhrd.
Eellingharn, WA, 14456

PRINCIP HROMADNE KORESPONDENCE

Pocate¢ni dokument propojime s datovym souborem pomoci
slucovacich poli.

Slucovaci pole jsou zastupné symboly vloZené do pocatecniho «Blok adresys
dokumentu. Pfi slouceni jsou pak tato slucovaci pole
nahrazena informacemi ze zaznamu datového souboru. Je to
vlastné pokyn pro textovy editor, aby automaticky vlozil
informace z datového dokumentu do pocateéniho.

Yazerry «Iménos,

V pocatecnim dokumentu jsou sluc¢ovaci pole vzdy uzaviena
mezi dVOjité §1pky (<< »).

Datovy dokument Potateéni dokument
«slucovaci pole»

»
»

Formatovani slu €ovanych dat

Pfi formatovani vybereme slucovaci pole a nastavime format podobné jako u formatu
libovolného textu. Vybér musi zahrnovat Sipky (« ») obklopujici pole.
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PRL"JVOpCE HROMADNOU KORESPONDENCIi VE WORDU PRI
VYTVORENI DOPISU

Pti prvnich pokusech s hromadnou korespondenci je dobré vyuzit priivodce hromadnou
korespondenci. Pokrocilejsi uzivatel muze pak pouzit také panel nastroji Hromadna
korespondence.

1. krok - p Fiprava

! Hromadna korespondence * X N L
V sadé dokon¢eného dokumentu

hialltypldolsumenty poZadujeme jednu ,kopii* na jedné

y - .
Ma jakém bvpu dokumentu pracujetes strance.
'@' Dopisy

() E-mailavé ZPr Ay
O obalk
() Stithy
() adresar
oObalky
‘ytiskne obélky s adresami pro hromadnou korespondenci.
Pokracujte Kepnutim na Hacitko Dal,

V sadé dokonéeného dokumentu
pozadujeme vice ,kopii“ na jedné
strance.

Krok1z6
% Dalsi; Pofatedni dokument

@ 2. krok — vyb ér hlavniho dokumentu

: Hromadna korespondence v

dokument, ktery je pravé otevien na
obrazovce

Vybrat pocatecni dokument

Jakym zplisobem cheete dopisy vytvoiit?
(%) Pougit akiusini dokument

Zadit ze Sablony

Zadit z existujicho dokumentu
= : \ pokud mame dfive uloZzeny dokument,

Zmeénit rozloZeni dokumentu ktery chceme pouZit.

klepnitim na jednu 2 moZnosti abalek zvalke
pozadoyanou velikost,

=1 MozZnoski obalky, ..
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@ 3. krok — p Fipojeni datového souboru

: Hromadna korespondence *

¥ybrat pFijemce . 5 -
Jestlize jiZ m&me uloZen datovy soubor

obsahujici informace, které chceme
) wybrat 2 kontakki aplikacegutlonk sloucit. Klepneme na odkaz Prochazet a
vyhledame a otevieme tento soubor.

(%) Pouzit existujici seznam

O 2adat noYS SEZNANT

PouZit existujici seznam

Umoznuje pouzt iména a adre soipafil
nebo databaze,

= Prochézet...

‘

Pokud neméame pfislusny datovy soubor
a chceme jej vytvorit.
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Vyb ér pozadovanych zaznam

Po pfipojeni datového souboru miizeme zvolit, jaké zdznamy (fadky) z tohoto souboru
chceme opravdu pouzit ke slouceni.

Mtizeme naptiklad poslat dopis pouze zakaznikim s urcitym postovnim smérovacim cislem,
pripadné vytvofit adresar obsahujici pouze jednu fadu vyrobkti. Toho dosahneme vybérem,
sefazenim a filtrovanim zdznamu datového souboru v dialogovém okné Pfijemci hromadné
korespondence, které se automaticky otevie pfi pfipojeni nebo vytvoreni datového souboru.

Zde mtizeme provadét nasledujici akce:

1
Seradit seznam (napfiklad abecedné)

— klepnutim na nazev kategorie

(sloupec) Pfijemci hromadné korespondence

2 1

Filtrovat seznam _ i

' & ; S ol PIF"l’jmeni *[MEsto  w| Zemé

— klepnutim na Sipku vedle nazvu a A = -~ THREIES SRS o =RTE
klepnutim na hodnotu, podle které fnderson Beling... W
chceme seznam filtrovat (napfiklad Becbe Beling... 'Wa
podle uréitého postovniho Carey Beling... Wh
smérovaciho &isla) 3 Cian Beling... Wa

— klepnutim na polozky (Prazdné) ci é':'zr'sf:'” gei?ttle mi
(Neprézdné) zobrazime vSechny ':'” Hr = ""'f' v
zaznamy v dané kategorii, které Talman Seattle WA
neobsahuji nebo naopak obsahuji L || Zimprich Belling... Wi
informace £

— vSechny zaznamy muzeme kdykoli r [_Eyhrat vie ] ['-.u'vmazat vie ] lgkl:ualizwat l

znovu zobrazit klepnutim na Sipku a 4

na polozku (VSe) LL Majt ..

3
Vyloucit zdznam z hromadné korespondence

— zruSenim zaSkrtnuti poli¢ka vedle zaznamu

4
Vyhledani konkrétnich zaznamd

— pomoci tlagitek vybrat nebo vyloucit vSechny zdznamy
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4. krok — vytvo Feni dopisu

: Hromadna korespondence * X

Vytvofit dopis

Vytvorte dopis (pokud jste to jiZ neprovedi).

Cheetei do dopisu pfidat informace o prijemd, kepnéte na
misto v dopise a potom klepnéte na jednu z nize
uvedenych poloZek,

=] Blokadresy...
2] Rédek s pozdravem

_fl Elektronicke razitko...

Pokud vyuZzijeme pfednastavenou
adresu, pozdrav apod. z Wordu.

B Dald polozky... €

Po dokonceni prace na dopisu klepnéte na tladitko Dalsi,
Potom miZete zobrazit nahled a jednotlivé dopisy upravit,

5. krok — zobrazeni ndhledu dopis U

Hromadna korespondence

Zobrazit nahled dopisid

Je zobrazen nahled jednoho ze slouenych dopisd.
Cheetei zobrazit nahled jiného dopisu, klepnéte na
jednu z nasledujicich moznosti:

PFijemnce: 1

Provést zmény

Lze také zménit seznam pijemcd:
_lf Upravit seznam prijemci. ..

[ Vyloudit tohoto piijemce

Po dokondeni zobrazeni ndhledu dopisd klepnéte na
taditko Dalsi, Slouceneé dopisy lze pak vytisknout
nebo je upravit a pridat vlastni komentar,

Vlozeni vlastnich slu¢ovacich poli

=

Pokud dokument nesplfiuje nase predstavy,
klepneme na odkaz Predchozi v dolni ¢asti
podokna uloh a dokument upravime.

Klepnutim na tla¢itko s dvojitou Sipkou
vpravo v horni ¢asti podokna uloh
prohlédnéme nékolik dalSich slou¢enych
dokumenta.

Chceme-li zobrazit slou¢eny dokument pro
konkrétni zaznam (fadek datového souboru),
vyhledame dany zaznam klepnutim na odkaz
Najit p Fijemce.

PFi prochazeni dokumenty mizeme
klepnutim na tlacitko Vylou €it tohoto
pfijemce vylougit ze slouceni libovolny
zaznam.

Pokud zjistime, Ze hromadna korespondence
obsahuje nékteré zaznamy, které do ni
nechceme zahrnout, oteviete klepnutim na
odkaz Upravit seznam p Fijemc G dialogové
okno PFijemci hromadné korespondence
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@ 6. krok — dokon éeni hromadné korespondence

: Hromadna korespondence *

Dokoncit hromadnou korespondenci

Obalky hromadné korespondence jsou pripraveny,

Cheete-li oblky upravit, klepnéte na adkaz
Upravit jednotlivé obalky, Tim obeviete nowy
dokument se sloucenymi obalkami. Che
Zmeny provést ve viech obalkach, pp
do pirvodnibio dokumentu,

Sloufit

1 -2 Tisk,..

1

Klepnutim na odkaz Tisk otevieme
dialogové okno Slou €it na tiskarnu —
slou¢ené dokumenty odeSleme pfimo na tisk.

2

Klepnutim na tento odkaz otevieme
dialogové okno Slou €it do nového
dokumentu . Timto zpusobem bude v

2 -.;;'_’|| Upravit jednotlivé dopisy... <—

novém dokumentu vytvofen samostatny
souhrnny dokument obsahujici vSechny
slou¢ené kopie.
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PRL"Jvopc:E HROMADNOU KORESPONDENCIi VE WORDU PRI
VYTVORENI STITKU

Pri tvorbé stitkdl vytvofime vlastné tabulku — v kazdé burce tabulky bude vlozen jeden
zaznam z datového souboru — kazda bunka bude tedy jednim stitkem. V sadé dokonceného
dokumentu bude vice ,kopii” na jedné strance. Postup vytvareni Stitki je stejny jako pfi
vytvafeni dopisti, lisi pouze ve druhém a dctvrtém kroku priivodce hromadnou
korespondenci.

@ 2. krok — vvb ér hlavniho dokumentu

: Hromadna korespondence v

Vybrat pocatecni dokument
|

Jakym zplsobem cheete adresni Stitky vytvofit?

() Zménit rozloZeni dokumentu
() Zadit z existujicho dokumentu

Zménit rozloZeni dokumentu

Klepnutim na jednu z moZnost &titkd zvolte pofadovanou

| '*;"3""-05‘; o Nastaveni vlastnosti 3titku
H Moznost stitku...

MozZnosti Stitku 2] 1
Informace o tiskarns (1) L iz
: Typ tiskarny pouzité
3 Tiskérny se spoiitém podéwanim k tisku Stitk(
(=) Strankove tiskarny Zasobnik:  |Wchozi zésobnik (vychozl zdsobnik) w0
Informace o Stikku . 2
Dodavatels Stitkil: | Avery Adfa5 T ow Vyrobce archd Stitkd
Cislo wirobku: 3 Informace o stitku
32256 i - Typ: Adresni Skikek :?
vyska: 1,69 cm Cislo odpovidajici €islu
ieE o vyrobku uvedenému na
welikost stranky: 21 cm X 29,69 cm baleni h Stitka
alenl archu stitku
Padrobrosti... l [Mcw\}' titek.... ] [0]'4 ] [ Starng

Vytvo Feni nového Stitku

Nové vytvofeny Stitek se ulozi pod
jménem, které zvolime, pod dodavatele
Stitkd ,Vlastni“.
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4. krok — uspo radat Stitky

Vtomto kroku vlozime text, ktery chceme :
zopakovat na kazdém stitku (napiiklad logo |

spolecnosti nebo zpateéni adresu na prepravnim @@ A

Stitku), a slucovaci pole.

Hromadna korespondence v

Uspoiadat Stitky

Wytvoite navrh Stitku pomod prvniho Stitku na listé (pokud

Veskeré upravy provadime v prvnim Stitku. iste o ji# neproved).

Prvni Stitek pak nakopirujeme do vsech ostatnich Cheete-i na adresni Stitek piidat informace o pijemd,
klepnéte na misto na Etitku a potom klepnéte na jednu z niZe

Stitki na strance klepnutim na tladitko | uvedenichpalozek.

<Aktualizovat>. 3 Blokadresy...
2] Rédek s pozdravem...

j Elektronicke razitko. ..
A Dald polozky...

Po dokonéeni prace na adresnim Stitku klepnéte na taditka
Dalsi, Potom miZete zobrazit nahled a jednotlive sStitky
upravit.

Replikovat Stitky

RozloZeni pryniho Stitku |ze kopirovat do daldich Stitkd na
strance klepnutim na tladitko nize.

I Aktualizovat viechny Stitky

PRIDANI DALSICH POLI (PRAVIDEL)

V hromadné korespondenci mtizeme pouzit tlacitko Vlozit pole na panelu nastroji
Hromadna korespondence (Word 2003) nebo tlacitko Pravidla na karté Korespondence
(Word 2007). To ndm umozni vlozit nékolik dalsich poli Wordu. Casto pouZivana pole jsou
<Pokud... pak..jinak... >a <Slucovany zaznam ¢.>.

Pokud... pak... jinak...

— provede jednu ze dvou alternativnich akci v zavislosti na podmince.

Priklad:

Predpokladejme, Zze datovy soubor RIS
obsahuje sloupec Pohlavi a potfebujete | «ov:

vytisknout dopis. Do dopisu pak pfiddme | nzzev poke: Porovnani Porovnats;
p0|e |Pohla'-.-'|' v| |Je rovno v || |Muz |
Pokud... pak... jinak..., které definuje, Ze | st tento text:
pokud sloupec Pohlavi obsahuje | |vszeny ”
hodnotu MuZz, bude pouzito osloveni

-~ o v s v, v . w
.Vazeny“, v opacném pripadé osloveni |-

e . Jinak vloit tento text:
"Vazena . Vaiena A

W

oK ] ’ Storno
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Slucovany zaznam ¢.

— vytiskne ve vysledném slouceném dokumentu dislo zdznamu. Cislo odpovida
posloupnosti datovych zdznamt vybranych ke sloudeni. Timto zptisobem napfiklad
pfidame jedinec¢na ¢isla do série kupont.

Cislo jednaci

— hromadna korespondence usSetii ¢as a praci pri vkladani ¢isla jednaciho (Nase znacka)
i v pfipadé, Ze cislo prvniho dopisu nebude ¢islo 1, coz by odpovidalo ¢islu zdznamu (viz
predchozi navod).

Vyuzijeme pfitom tento postup:

1. Vlozime pole se vzorcem: Vlozit — Pole (Word 2003) nebo Vlozeni — Rychlé casti —
Pole (Word 2007), poté klikneme na tlac¢itko vzorec.

2. Okno vyplnime nasledujicim zptisobem:
Napiseme ¢&islo 1 jako zastupny znak, + naptiklad &slo 199. Cislo 199 volime tehdy,
chceme-li dopisy ¢islovat poéinaje ¢islem 200. Cislo 199 je o 1 mensi neZ 200. Stejny
zpusob se uplatriuje i na jiné varianty. Na pozici kurzoru se ndm po kliknuti na OK
vlozi vysledek 200.

3. Na tento vysledek klikneme pravym tlacitkem mysi a v roletce zvolime Pfepnout
zobrazeni poli. Zobrazi 1 + 199.

4. Cislo 1 oznadime mysi, na panelech nastroji klikneme na tlacitko VloZit pole na
panelu nastroja Hromadna korespondence (Word 2003) nebo na tlacditko Pravidla na
karté Korespondence (Word 2007) a vybereme podminku Sluc¢ovany zdznam ¢.
Kdyz poté oznacime znovu mysi cislici 1, klikneme na pravé tlacitko a zvolime
Piepnout  zobrazeni  poli,  zjistime, Ze  podminka vypada  takto:
{ = {(MERGEREC} + 199}.

Takto vytvorena podminka zajisti, Ze se dopisy po slouceni dokumentu postupné ocisluji od
pozadovaného disla.
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