EG Reprezentécia a nastroje — praca s textom 1. rocnik

P19. Hromadna koreSpondencia

Hromadna korespondencia. Hlavny dokument. Zdroj udajov. Zlucovacie polia.

Hromadna koreSpondencia (HK) je nastroj (funkcia) vo Worde, ktora slizi na zjednoduSenie
prace s dokumentmi, ktoré sa odliSuju len v mali¢kostiach (napr. adresa prijemcu, oslovenie, ...).
Takto mozeme tlacit’ obalky, menovky, listy a oznamenia s inym oslovenim a pod.

Bezne by sme dokumenty vytvarali kopirovanim a Gpravou udajov, ale to je neefektivne. Preto
vyuzijeme moznosti HK, ktora zredukuje cela ¢innost’ na dva dokumenty.

Zdroj udajov
Hlavny dokument (databaza)
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Zluceny dokument

Hlavny dokument je stubor, ktory obsahuje nemenny text a tzv. zlu¢ovacie polia. Tie sa priamo
netlacia, ale oznacuji miesta, ktoré sa budu menit. V hlavnom dokumente st oznacené dvojitymi
uhlovymi zatvorkami <<meno>> <<priezvisko>>. Do tychto zlu¢ovacich poli Word vlozia
odpovedajuce udaje. Tie sa nachadzaji v druhom dokumente nazvanom zdroj udajov.

Zdroj udajov je subor, ktory predstavuje databazu odliSnych udajov napr. mend, priezviskd adresy.
Moze to byt subor, ktory je vytvoreny v tabul’kovom, textovom ¢i databazovom programe.

Na spracovanie hromadnej koreSpondencie sluzia prikazy na karte KoreSpondencia.

Vseobecné kroky:

1. Nastavenie hlavného dokumentu. Hlavny dokument obsahuje text alebo grafiku, ktoré su
rovnaké pre kazdu verziu zluceného dokumentu. Napriklad spiato¢né adresa alebo pozdrav vo
formularovom liste.

2. Pripojenie dokumentu k zdroju udajov. Zdroj tdajov je stbor, ktory obsahuje informacie,
ktoré sa zluc¢ia do dokumentu. Napriklad mena a adresy prijemcov listu.

3. Uprava zoznamu prijemcov alebo poloZiek. Program Microsoft Office Word vytvori képiu
hlavného dokumentu pre kazdi polozku alebo zdznam v subore s udajmi. Ak je subor s udajmi
zoznam adries, tieto polozky budu pravdepodobne prijemcovia posty. Ak chcete vytvorit’ kopie
iba pre niektoré polozky suboru s idajmi, mozete vybrat’, ktoré polozky (zdznamy) to budu.

4. Pridanie zlu¢ovacich poli do dokumentu. Pocas spracovania hromadnej korespondencie sa
polia hromadnej koreSpondencie vyplnia informéaciami zo suboru s idajmi.

5. Zobrazenie ukazky a dokoncenie spracovania hromadnej koreSpondencie. Pred vytlacenim
celého suboru moézete zobrazit’ ukazku kazdej kopie dokumentu.

Poznamka: Na spracovanie HK sa moze pouzit’ aj pracovna tabla Hromadna korespondencia , ktora
poskytuje podrobné pokyny, ako postupovat’. Ak chcete pouzit’ pracovnu tablu, v skupine Spustit’ hromadna
korespondenciu na karte KoreSpondencia kliknite na polozku Spustit’ hromadnu koreSpondenciu a potom
kliknite na polozku Sprievodca krokmi hromadnej korespondencie. Sprievodca vam pomdze v Siestich
krokoch vytvorit’ zluceny dokument.
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Pomocou HK mozno vytvorit’ akykol'vek typ dokumentu, ktory zluéuje polia s datami. Casto sa
pouziva na tla¢ obalok. Kazda obalka obsahuje adresu z databazy.

Aktualny dokument Zdroj udajov Zoznam z Excelu
Existujici dokument ; 2 Tabul’ka z Wordu
Sablona Hlavny dokument (databaza) Kontakty z Outlooku
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Y "4 Dopisy
Obalky
Zlu¢eny dokument Menovky
e-maily
adreséare

Na spracovanie hromadnej koreSpondencie sluzia prikazy na karte KoreSpondencia.

Vseobecné kroky:

1. Nastavenie obalky. V hromadnej koreSpondencii sa rozloZenie nastavuje pre vSetky obalky
len raz. Dokument, ktory sa na to v hromadnej kore$pondencii pouziva, sa nazyva hlavny
dokument. Hlavny dokument obalky umoziiuje nastavenie akéhokol'vek obsahu, ktory sa
ma opakovat na kazdej menovke, ako je spiatocna adresa, firemné logo alebo Casto
pouzivany text.

2. Pripojenie obalok k zoznamu adries. Zoznam adries predstavuje zdroj udajov, ktory
program Microsoft Office Word pouziva v hromadnej koreSpondencii. Je to subor
obsahujuci adresy, ktoré sa vytlacia na obalky.

3. Uprava zoznamu prijemcov. Program Word vytvéra obalku pre kazdi adresu zo zoznamu
adresatov. Ak chcete vytvorit’ obalky len pre urcité adresy zo zoznamu adresatov, mozete si
vybrat’ pozadované adresy alebo zdznamy.

4. Pridanie zlu¢ovacich poli, na obalky. Pri spracovani hromadnej koreSpondencie sa polia
hromadnej kore$pondencie vyplnia informaciami zo zoznamu adries.

5. Zobrazenie ukaZzky a dokoncenie spracovania hromadnej koreSpondencie. Kazdu
obalku je moZné zobrazit’ eSte pred tlacou alebo odoslanim celej skupiny.

Poznamka: Ak chcete na obalku zadat’ spiato¢nu adresu, mdzete to nastavit’ pred zacatim prace na hlavnom

dokumente obalky.

Spustite program Word. Kliknite na tlac¢idlo Office a potom kliknite na polozku MozZnosti programu

Word. Kliknite na polozku Rozsirené (alebo Spresnit). Posuiite zobrazovany obsah niZ§ie a v Casti VSeobecné

zadajte svoju spiatocni1 adresu do pol'a Postova adresa. Kliknite na tlacidlo OK.

Program Word adresy uklada, takze ich mozete pouzit’ vzdy, ked budete chciet’ do dokumentu vlozit’
adresu odosielatel’a.

Ulohy:

1. Vytvorte si prie¢inok Priezvisko HK1

2. Do prie¢inku Priezvisko HK si stiahnite a otvorte si dokumenty listl.docx a adresy.xIsx.
Udaje zIuéte do suboru. Zlaéeny stibor ulozte do prie¢inku ako list_hotovy.docx.

3. Pomocou HK pripravte obalky (velkost’ 10) na tla¢. Mena a adresy vyberte z dokumentu
adresy.xls. Ulozte do priecinku priezvisko HK1 ako obalky.docx.
(Subor/Novy/KoreSpondencia/Obalky/velkost'10/vybrat’ prijemcov/pouzit’ existujuci zoznam/vloZit
zluCovacie polia/ukazka vysledkov/dokon¢it/ulozil))

4. Subory v priecinku skomprimovat'(Priezvisko HK1.zip), poslat’ emailom.


ms-help://MS.WINWORD.12.1051/WINWORD/content/HA10109160.htm#1
ms-help://MS.WINWORD.12.1051/WINWORD/content/HA10109160.htm#3
ms-help://MS.WINWORD.12.1051/WINWORD/content/HA10109160.htm#2
ms-help://MS.WINWORD.12.1051/WINWORD/content/HA10109160.htm#4
ms-help://MS.WINWORD.12.1051/WINWORD/content/HA10109160.htm#5
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Otazky:

Co je to hromadna korespondencia?

Aké vyhody pontuka hromadné korespondencia?

Co je v HK hlavny dokument?

Co je v HK zdroj tidajov?

Na ¢o sluzia v HK zlucovacie polia?

Aky je rozdiel medzi zlucenim udajov do stboru a na tlaciaren pri HK?

Kolko zdznamov mézeme v HK vytvorit'?

Strucne popiste jednotlivé kroky Sprievodcu krokmi hromadnej koreSpondencie.
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Domace ulohy:

1. Machova: Praca s textom str. 38 - 39 — prestudovat.

2. Dokoncite hore uvedené ulohy a poslite emailom priecinok priec¢inok priezviskoHK1.zip.

3. Vypracujte z uéebnice cvicenie 2 (min 5 I'udi) a poslite emailom prie¢inok priezviskoHK2.zip.

Odkazy:

HK vo Worde
obalky
obélky ¢z

ak vam nieco z Wordu uslo, skuste Word videonavody na Edu TV
alebo pre Writer


https://www.youtube.com/watch?v=8f0-A2QMUSI&ab_channel=MajaSpis
https://www.youtube.com/watch?v=SgO1Uu0YzPo&ab_channel=Leitusspol.sr.o.
https://www.youtube.com/watch?v=QB9y-HoScvM&ab_channel=EduTV
https://www.youtube.com/watch?v=0JQZEmbD_pc&list=PLy9h4t5j-04Cjjc8TOdcrJbX93BSQb9se&ab_channel=EduTV
https://www.youtube.com/watch?v=MDAOcAq2PRE&ab_channel=DavidKub%C3%A1t

