=

Vyssi odborna skola obalové techniky
a stiedni $kola, Stéti

Digitalni ucebni materialy
Programové vybaveni - Textovy procesor

Ivan Pomykacz

* ¥ %
[ ]
£ 3 I 3

K * . ¥

* =
evro'lp's y ** ** La
socialni MINISTERSTVO SKOLSTWI, OP Vzdélavani

fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro kenkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN(



Licence

Vytvoreno na zakladé tohoto dila: http: ZZdumy odbornaskola. cz[p_omykac
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Disclaimer

Tento PDF dokument byl strojové vygenerovan z HTML stranek

http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/.

Je tedy mozné, ze sazba textu mize obsahovat chyby. Jde prevazné o vizualni a typografické chyby,
které mohou narusit plynulou Citelnost textu. V nékterych pripadech muze byt ohrozena i funkénost
nékterych komponent (jako vnitrni odkazy).

Vzhledem k tomu, ze vypracované materialy nebyly nikdy ur¢eny pro vystupni format PDF, autor se
zrikava jakékoli odpovédnosti za nalezené chyby. Nesnazte se proto v této souvislosti autora
kontaktovat.
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Hromadna korespondence

Nazev skoly

Vyssi odborna Skola obalové techniky a Stredni skola,
Stéti, prispévkova organizace

Adresa Skolky

Kostelni 134, 411 08 Stéti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY 32 INOVACE 22 PVY 437

Nazev tématické oblasti (sady)
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Nazev materialu

Hromadna korespondence

Anotace Pracovni list provadi pouzitim hromadné
korespondence, resp. generovani dokumentl za pouziti
externiho zdroje dat.

Autor Ivan Jazyk cestina
Pomykacz

Ocekavany vystup

Vytvari/upravuje externi zdroj dat. Propojuje externi
zdroj dat s dokumentem. Pouziva sluCovaci pole.
Aplikuje pravidla pro zménu textu v dokumentu na
zakladé hodnot ve zdroji dat.

Klicova slova

hromadna korespondence, zdroje dat, pravidla

Druh vyukového zdroje

Pracovni list |Vékova skupina zakd |15+

Typ interakce

aktivita Rocnik 1.

Specialni vzdélavaci potreby

zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi)

2012/2013 Celkova velikost

Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Hromadna korespondence se primarné pouziva ke generovéani ruzné korespondence dle dané
predlohy a adresare kontaktl/adresatt. Tento koncept je vSak zobecnény a neni nezbytné vzdy
posilat jen dopisy. Vyuziti propojeni databaze (mdb, xls, csv, ...) a textového procesoru mize vyresit

rizné situace pri generovani textu.

Zadani
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Textovy procesor

Hromadna korespondence

Vytvorte dokument podle predlohy. Vase verze bude mit vice stran.
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Bedied Sy

Vytvorte si vlastni seznam adres (s vlastnim nastavenim sloupcu), ktery bude obsahovat pole:

- Jméno

- Prijmeni
. Prezdivka
. Ulice

. Mésto

. PSC

. Datum narozeni

. Pohlavi

Datum narozeni uklddejte ve formatu RRRR-MM-DD.

Do seznamu vlozte 4 zdznamy, pricemz alespon dva zaznamy budou ze stejného mésta.
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Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
vytvoreni dokumentu.

- Na karté Korespondence vytvorte novy seznam prijemcu.

prijemece = I
3 Fadat novy seznam...

Pouzit existujici seznam...

8= Vybrat z kontaktd aplikace Outlook...

. Zménte nastaveni sloupcu.

Mowy seznam adres [
Zadejte informace o prijemd do tabuyf N
= Vlastni seznam adres 5| —
Titul w | Jméno (=6 ) ruhy Fadek
[ Mazvy poli —
— -
Iméno
Prijmen Odstranit
Mazev spoletnost =
Prvni fadek adresy —
Druhy fadek adresy
Mésto
Chres
PsC
Zemé
Telefon domd
Telefon do prace
E-mailova adresa
14 | 1 - Dol&
Mova polozka i
| | | | ok || stmo |
[ Odstranit poloku ] [ Vlastni nas _

Naplnte tabulku daty a soubor ulozte (jde o novy typ souboru mdb)

. S tabulkou si lze pak dodatecné prizpusobit, pripadné doplnit po kliknuti na Upravit seznam
Zdroj dat |Ipfesnit seznam piijemct

lorem.mdb - 4| sefadit...

& Filtr. ..

31 Maiit duplicitni poloZky. ..

1 Maijit prijemce. ..

J Owerit adresy. ..

prijemct.
- Vlozte do dokumentu zdrojovy text a naforméatujte dle potreb.Nyni je mozné vlozit do textu tzv.
sluzovaci pole, coz je zastupné pole, za které se pri sestaveni dosadi text z tabulky.
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- [=# Pravidla -
=5 z

. g J —,_'_‘I Shoda pol
VioZit slufovaci
pole - hlctualiz

3 Titul

Iméno

Prijmeni
Mazev_spolecnosti
Prvni_radek_adresy
Druhy_rfadek_adresy
Mésto

Okres

ool

. V&imnéte si, Ze v textu se méni osloveni Zdk/Zdkyné. Toho lze docilit pomoci pravidla

Korespondence Revize Zobrazeni Vipvajar
e = = |=# Pravidla - G
= = =I=]

.. . . i Dotaz...
fraznit Elok Radek s Wlozit slucovaci

vacl pole adresy pozdravem pale = Vyplnit...
Zapsat a vlozit pole

Pokud...pak..jinak...

N S S S Sluéovany zaznam &
Posloupnost slucovani £
Daléi zaznam
Dalii zaznam pokud...
Mastavit zaloZku...

Pokud...pak.. jinak... 5 5 Yynechat zaznam pokud..  Vyygijte
pole "pohlavi" k rozhodnuti, zda-li se vypiSe Zdk nebo Zdkyne.

Dy

L=
Dokondit
a sloudit =

| t‘l_;] Upravit jednotlivé dokumenty...
| D3 Tisk dokumentd...

Nakonec sta¢i dokument sloucit. tla Qdeslat e-mailovézprav..  pokyd cheete s vislednym
dokumentem jesté pracovat - tfeba jej ulozit jako PDF, zvolte prvni volbu. Otevie se nové okno se
slou¢enym dokumentem, ten pak ulozte jako PDF.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8).

Hodnoceni

Odevzdani

Budete odevzdavat:



http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/hromadna-korespondence.txt

. seznam kontaktl (.mdb)
- Sablona obézniku (.docx)
- zkompletovany vysledek (.pdf)

Soubory pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlckami. Napr.
ukol Hromadnd korespondence, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: hromadna-
korespondence novak-jan + pripona.

Dokumenty ulozte zde na Moodle.
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