Kapitola dvanacta

Hromadnd
korespondence

Ucebni text

Mgr. Radek Hoszowski
N

— 1 "
i<|7ci;r 4 1ogistiky
Ef sociaini hservesmnens a chemie

fondvCR EVROPSKA UNIE | pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



Hromadna korespondence

Hromadnad korespondence

Pfedstavime si jednoduchy néstroj, ktery ndm muze usetfit velké mnozZstvi prace.

Je velmi jednoduchy, tak se nebojte poctu stran a hura do toho!

Hromadna  korespondence
slouzi k automatickému
dopliiovani udajii z databaze
na predem urend mista

v dokumentu.

Pti slové , korespondence” se
nam nejpravdépodobnéji
vybavi dopisy od raznych
spolecnosti, at uz
komercnich ¢i nekomercnich.
I my, bézni obcané, vsak
muzZeme hromadnou
korespondenci vyuzit.
Jednou mozna budete chtit
uspofadat sraz ze stfedni

Skoly a pomoci hromadné

Jak na to

korespondence si uSetfite

hodné psani.

Hromadnou korespondenci
vyuZzivaji zaméstnanci firem,

skol i ifadu.

Co vlastné funkce hromadnd
korespondence déla?

Diky  funkci
korespondence

hromadna

muZeme
automaticky dopliovat rizné
unikatni adresy do jednoho
znéni  dopisu, popf. je
tisknou na obalky nebo lepici
Stitky.

Tyto adresy cerpa
z vytvoreného seznamu,

resp. tabulky, ve které jsou

vyplnény.
K préci s hromadnou
korespondenci tedy

potfebujeme vzdy dva typy
souborti: soubor vzorovy

a tabulku dat neboli zdroj.

Tato kapitola bude zaméfena
spise prakticky nez
teoreticky. Ktéto kapitole
proto nebude test znalosti,

ale test prakticky ©

Velmi strucné si popiSeme postup vytvareni hromadné korespondence, nasledné jej

prakticky

podrobnéji.Jiz jsme
zminili, Ze k vytvofeni
hromadné

korespondence a
k préaci s ni musime mit
dva pocateéni soubory
— soubor vzorovy, ktery
slouzi jako podklad pro
vSechny vytvofené
dokumenty. Muze se
jednat naptiklad o
dopis. Druhym

souborem, ktery
k hromadné
korespondenci
potfebujeme, je zdroj
dat nejcastéji v podobé
tabulky.

muzeme vyuzit také jiz

Samozfejmé

zpracovanou databazi
v programu MS Access.
Tabulka muze byt
zpracovana v MS Excel
nebo v MS Word.

rozvedeme

Vyuzit mtizeme také
kontakty z poStovniho
klienta MS Outlook.

PRACOVNI POSTUP

Je vcelku jedno, jestli si
nejdfive vytvoiime zdroj dat
nebo  vzorovy  soubor.
Kazdopadné je musime mit
hotové pfed pokrocenim
k dalsimu kroku préce.



Pro zjednoduseni si na prvni
misto naseho pomyslného
seznamu uvedeme vytvofeni
zdrojovych dat.

1. Vytvofeni zdroje dat —jak
jsme jiZ zminili, jedna se
o tabulku, ve které jsou
uvedena vSechna data, ktera
budeme do naseho

dokumentu chtit doplnit.

2. Vytvofeni vzorového

dokumentu -  naprosto
bézny dokument, pouze
musime vynechat misto na

vkladané tdaje (viz dale).

3. Nastaveni vstupnich
adaji - ze zdroje dat
musime dostat dand data do
predpfipraveného

Udaje, které

chceme do dokumentu uvést,

dokumentu.

specialnim zpusobem

umistime do dokumentu.

4. Slouceni dat - je
zavérecny krok pripravy
hromadné korespondence.
Vtomto kroku

vzorovy dokument a tudaje

slou¢ime

z datového zdroje.

Bod po bodu si tyto kroky

projdeme  dale, vietné

Zdrojova tabulka

Jak spravné vytvofit zdrojovou tabulku pro hromadnou korespondenci, na co si dat

pozor?

Pfi vytvareni zdrojové tabulky mizeme vyuzit
nékolika mozZnosti. Mtizeme vytvofit tabulku
ve zvlastnim souboru MS Word, ale také
v tabulkovém procesoru MS Excel. Vyuzit
miizeme i tabulky vytvofené v programu pro
tvorbu relacnich databazi MS Access (touto

tabulkou se nyni zabyvat nebudeme).

Pro zacatek se zaméfime na jednoduchou
databazi. V tomto piikladu se budeme zabyvat
hromadnou korespondenci a budeme do
vzorového dokumentu doplnovat jedinecné

adresy adresatu.
TABULKA VE WORDU

Vytvofime jednoduchou tabulku ve Wordu,
ktera bude obsahovat pét sloupcti a Sest fadkii.
VloZeni tabulky najdeme na karté¢ VloZeni —
Tabulka:

vizudlni podpory.
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Do hlavicky tabulky doplnime vSechny nezbytné tdaje pro zadani adresy: Jméno, Pfijmeni, Ulice,
Mésto, PSC. Je dtleZité v hlaviéce pouzit komkrétni pojmenovani pro dal$i vyuZiti v hromadné
korespondenci. Tabulku mitiZete podle libosti vyplnit:

Jméno Pfijmeni Ulice Mé&sto psC

Martina Movakova U mhyna 8 Prerov 751 24
Karel Alojzik 28. fijna 1024/8 Litomé&fice 412 01
Tomas Brialek Ale3ova522 Ceské Budéjovice | 370 01
Alena Vozihnojov| Fibichova 12 Breclav 690 02
Kristyna Marialkova 9. kvétnals2 Praha - Hostavice | 198 01

Podle potfeby muZeme tabulku i formatovat,

. Iméno Piiijmeni Ulice Mésto ps
ale na funkci hromadné korespondence NEMA  warina Novakova U miyna 8 Prerov 751 24
Karel Alojzik 28. fijna 1024/8 Litomé&fice 412 01
FORMATOVANi VLIV Samozf‘ejmé pokud Tomas Bréalek Alegova522 Zeské Budgjovice 370 01
. 4 Alena vozihnojova Fibichova 12 Bfeclav 690 02
Kristyna Marsalkova 9. kvétna152 Praha- Hostavice 198 01

s tabulkou pracujeme i jinym zpusobem,

klidné si ji naformatovat mtiZeme.

Po dokondeni tabulky ji Ulozime do samostatného souboru! NESMI byt ve stejném dokumentu jako

vzorovy dokument. Pro nasi potfebu jsme si tabulku pojmenovali jako adresyl.docx
TABULKA V EXCELU

Funguje principialné naprosto stejné. U tabulky v MS Excel se nemusime ,,zdrzovat” vyrobou tabulky,
protoze dané bunky mame jiz predpfipraveny. Opét nezdlezi na formatovani textu, ale je stejné

dtilezité, aby tabulka méla hlavicku. Tabulku musime opét ulozit, nase tabulka nese nazev adresy2.xlsx.

A B C D E
1 Iméno Pfijmeni Ulice Mésto psi
2 Martina Movakova Umlyna 8 Fierov 75124
3 Karel Alojzik 28.fijna 1024/8  Litomé&fice 412 01
4 Tomas Brialek AleSova 522 Ceské Budéjovice 37001
5 |Alena Vozihnojova  Fibichowva 12 Breclav 690 02
6 Kristyna Marsalkova 9. kvétna 152 Praha - Hostivice 19801
7

Zdrojova tabulka

hotova!!!




Vzorovy dokument

S timto vzorem budeme ndsledné slucovat zdroj dat. Potfebujeme tedy néjaky

dopis, do kterého budeme dopliiovat tdaje.

V elektronickém systému naleznete soubor s ndzvem 12-vzorovy dokument.doc. MuZete jej pouzit pro
cvieni nebo si muiZete napsat vlastni dopis. V kazdém pfipadé si vSimnéte dvou véci, které v tomto

dopise chybi.

Stiibro 28 ledna 2003

VaZeny pane .

dovolte mi, abych Vis pozval dne 14.2 2005 na slavnosini zahajeni vystavy novinek optické

techniky.

Haédali jste spravné, Zze v pocatecni casti dopisu chybi uvedena adresa a osloveni adresata. Pokud
chceme zaslat jeden a ten samy dopis n€kolika lidem, takto si ho pfedpfipravime a pomoci hromadné

korespondence nasledné doplnime pottebné udaje.

Pokud tedy vytvafime vzorovy dopis pro pouziti pfi hromadné korespondenci, méli bychom si pfedem

vynechat misto na pfislusné informace.



Nastaveni vstupnich ddaju

Nastaveni vstupnich tdaji je nejndroc¢néjsim ukolem hromadné korespondence.

Nedéste se! Je tomu tak pouze poprvé. S timto ndvodem to bude hracka!

Poprvé se nyni podivame na zalozku Korespondence v hlavnim panelu MS Word.

Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence

o Ny

- _1 =)
Obalky Stitky | Spustit hromadnou Vybrat
korespondenci~  piijemece =

Vytvorit Spustit hromadnou korespondenci

Zapsat a vloZit pole

Revize Zobrazeni

E
Oy *

MNahled wjsledkd Dokondit

Protoze pouzivame hromadnou korespondenci
poprvé, klikneme na ikonu Spustit hromadnou
korespondenci a zvolime nabidku: Podrobny
priavodce hromadnou korespondenci. Na

pravé strané dokumentu se ndm objevi tato
nabidka:

Hromadna korespondence ~ X

Vybrat typ dokumentu

Ma jakém typu dokumentu
pracujete?

® Dopisy
E-maily
CObalky
Stitky
Adresar

Dopisy
Slou#i k odeslani dopisd skuping

osob. Kazdy z odesilanych dopisd
|ze podle potfeby upravit,

Pokratujte Kiknutim na tadtko Dalsi,

ProtoZze se snazime zpracovat do formy
hromadné korespondence dopis, zvolime typ
dokumentu Dopis, ve spodni strané klikneme
na tlacitko Dalsi.

V nasledujicim  kroku vybirdme Pocatecni
dokument, tedy dokument, se kterym se bude
parovat databaze. Muzeme vyuzit aktudlni
dokument (ktery mame otevreny), Sablonu nebo
existujici dokument (vytvoreny, ale neotevieny).

My volime moznost Pouzit aktualni dokument

a pokracujeme tlacitkem Dalsi.

Hromadna korespondence ~ X

Vybrat pocatecni dokument

Jakym zplsobem cheete dopisy

wytvorit?

® Pouiit aktudini dokument
Zadt ze sablony

Fadt z existujicho dokumentu

PouZit aktuaini dokument

MiZete zadt ze zobrazeného
dokumentu a pomod Privodce
hromadnou korespondend pridat
informace o piijemd.

Nyni musime vybrat pfijemce naseho dopisu.
Pro nas je aktudlni vhodnou mozZnosti Pouzit
existujici seznam. Zaroven nds také zajima

odkaz Prochazet...
Po Kliknuti na Hromadna korespondence ~ X

tento odkaz Vybrat piijemce
® Pouzit existujic seznam
vybereme seznam,

, , o Vybrat z kontaktd aplikace Outoo
ktery nas zajima.
oY . Zadat novy seznam

Miuzeme zvolit

, PouFit existujici seznam

soubor textového L
Umoznuje pouzit jména a adresy

nebo tabulkového ze souboru nebo databéze,

Prochazet...

procesoru,  piip.

databaze. 4 Upravit seznam piijemci. ..




Nyni nahrajeme soubor se zdrojovymi daty, ktery jsme si v pfedchozi fazi vytvorili. Tento soubor se
nam neotevfe, ale objevi se ndm tzv. vybérové okno, ve kterém muiizeme zvolit, kterym pfijemctim

chceme dopis adresovat:

Piijemci hromadné korespondence 2| x|

Toto je seznam piijemad, ktery bude pouzit pfi hromadné korespondend. Pomod nasledujidich mozZnost miZete do seznamu
pridavat prijemce nebo seznam jinak upravovat. Pijemce hromadné korespondence |ze pfidat nebo odebrat pomod
raskrtdvacich policek. Jakmile bude seznam pripraven, kiknéte na tladitko QK.

|7 Martina U mlyna 8
ZDIGI I\Zpr... W Alojaik Karel Litoméfice 41201 28, fijna 1024/8
Z\DIGI II'\Zpr... W  Brdlek Tomas Ceské Bud&jovice 37001 Alesova 522
ZDIGI OI\Zpr... W Vozihnojovd Alena Bredav 659002 Fibichova 12
Z\DIGI II\Zpr... W  Mardékova Kristyna Praha - Hostavice 159801 9. kvétna 152
Zdroj dat Upfesnit seznam prijemc ——
Z\DIGI I\ pracovang maheri.;l ‘%l Seradit. ..
W3 Eiltr...
=1 Maiit duplicitni poloZky...

1 Maiit prijemce. ..

#l Ovefit adresy...

Uprawit... Akt

Opét pouzijeme tlacitko Dalsi a dostaneme se do ¢tvrtého kroku — Vytvorfeni dopisu.

Hromadna korespondence ~ X

Vytvorit dopis o v . , ;. . ve 121
. i . MtiZzeme zde zvolit nabidku Blok adresy, kterd ndm automaticky ptida

Vytvorte dopis (pokud jste to jiZ . L . )
neprovedi), cely blok adresy. Velmi ¢asto vSak musime tento blok upravovat. Proto
Cheetei do dopisu pfidat je jednodussi vybrat nabidku Dalsi polozky. Mezi jednotlivymi
informace o prijemd, Kiknéte na . . o
mizto v dopize a potom Kiknéte polozkami musi byt MEZERA!
na jednu z nize uvedenych
polozek.

Jednotlivé pridavame soucasti adresy (tedy sloupce nasi tabulky):

VioZit slucovaci pole

= Blok adresy...

=] Radek s pozdravem... vlozit:
* L. " Pole adresy {+ Databazova pole
—+ Elekironicke razitka... .
fd Dalsi polozky... eIménow«Pijmeni» Jmeno =
L «Ulices Primen
Po dokonéeni prace na dopisu «MEston«PSCn

kKiknéte na tadtko Dalsi, Potom
miZete zobrazit nahled a
jednotlivé dopisy upravit,

Shoda poi... | Viosit | zaviit |




Po zadani celé adresy muzeme nabidku Vlozit sluovaci pole uzaviit. Stejné mutizeme také pridat
Radek s pozdravem. S vkladanim pozdravu je jeden problém. Pokud bychom chtéli v dopise oslovovat
jménem, museli bychom nastavit zvlastni seznam na Zeny a zvlastni na muze. Jinak by mohla nastat

situace, kdy se ndm v pozdravu objevi napft. Vizeny pane, Vozihnojovd, Vizend pani Brcdlek.

Po zmacknuti tlacitka Dalsi se nam zobrazi ndhled na hotové dopisy. Mezi jednotlivymi nahledy

muiZeme prepinat v pravém okné Hromadna korespondence.

Tomas Brealek
{kleﬁm‘a 522
Ceské Bud&ovice 37001

Stfibro 28. ledna 2005

VaZzeny pane, viZena pani|

dovolte mi, abvch Vis pozval dne 14 2. 2005 na slavnosmi zahajeni vystavy novinek optické

techniky.

Nyni pfichazi zavérecna faze celého procesu. Pii stisknuti tlacitka DalSi se ndm zobrazi posledni, tedy

Sesty, krok vytvareni hromadné korespondence:

Hromadna korespondence ™ X \jabizi se nam zde moZnost dopisy Vytisknout nebo Upravit

Dokondit hromadnou jednotlivé dopisy, kterou miizeme, ale nemusime vyuZzit.
korespondenci

S LT T SITE EIITIAIE Timto zptisobem mutzeme vytvaret také adresy na obalky (pokud je
jsou pipraveny.

tiskneme) nebo popisky lepicich stitk.

Cheetei dopisy upravit, Kiknéte
na odkaz Upravit jednotivé
dopisy. Tim oteviete novy
dokument se slougenymi dopisy,
Cheetei zmény provést ve viech

dopisech, prepnéte zpét do ' '
pivodniho dokumentu. HQ ! Q ‘/ Q

LX)

Slougit

Q',g Tisk...

i:-_‘l Upravit jednotiivé dopisy...
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