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Disclaimer
Tento PDF dokument byl strojově vygenerován z HTML stránek

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

Je tedy možné, že sazba textu může obsahovat chyby. Jde převážně o vizuální a typografické chyby,
které mohou narušit plynulou čitelnost textu. V některých případech může být ohrožena i funkčnost
některých komponent (jako vnitřní odkazy).

Vzhledem k tomu, že vypracované materiály nebyly nikdy určeny pro výstupní formát PDF, autor se
zříkává jakékoli odpovědnosti za nalezené chyby. Nesnažte se proto v této souvislosti autora
kontaktovat.
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Hromadná korespondence
Název školy Vyšší odborná škola obalové techniky a Střední škola,

Štětí, příspěvková organizace
Adresa školky Kostelní 134, 411 08 Štětí
IČ 46773509
Název operačního programu OP Vzdělávání pro konkurenceschopnost
Registrační číslo CZ.1.07/1.5.00/34.1006
Označení vzdělávacího materiálu VY_32_INOVACE_22_PVY_437
Název tématické oblasti (sady) Programové vybavení
Název materiálu Hromadná korespondence
Anotace Pracovní list provádí použitím hromadné

korespondence, resp. generování dokumentů za použití
externího zdroje dat.

Autor Ivan
Pomykacz

Jazyk čeština

Očekávaný výstup Vytváří/upravuje externí zdroj dat. Propojuje externí
zdroj dat s dokumentem. Používá slučovací pole.
Aplikuje pravidla pro změnu textu v dokumentu na
základě hodnot ve zdroji dat.

Klíčová slova hromadná korespondence, zdroje dat, pravidla
Druh výukového zdroje Pracovní list Věková skupina žáků 15+
Typ interakce aktivita Ročník 1.
Speciální vzdělávací potřeby žádné
Zhotoveno, (datum/období) 2012/2013 Celková velikost

Textový procesor Hromadná korespondence

Obsah

Shrnutí●

Zadání●

Postup●

Zdroje●

Hodnocení●

Odevzdání●

Shrnutí

Hromadná korespondence se primárně používá ke generování různé korespondence dle dané
předlohy a adresáře kontaktů/adresátů. Tento koncept je však zobecněný a není nezbytné vždy
posílat jen dopisy. Využití propojení databáze (mdb, xls, csv, ...) a textového procesoru může vyřešit
různé situace při generování textu.

Zadání
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Vytvořte dokument podle předlohy. Vaše verze bude mít více stran.

Vytvořte si vlastní seznam adres (s vlastním nastavením sloupců), který bude obsahovat pole:

Jméno●

Příjmení●

Přezdívka●

Ulice●

Město●

PSČ●

Datum narození●

Pohlaví●

Datum narození ukládejte ve formátu RRRR-MM-DD.

Do seznamu vložte 4 záznamy, přičemž alespoň dva záznamy budou ze stejného města.
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Postup

Níže, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrázky nebo další soubory, které budete potřebovat k●

vytvoření dokumentu.
Na kartě Korespondence vytvořte nový seznam příjemců.●

Změňte nastavení sloupců.●

Naplňte tabulku daty a soubor uložte (jde o nový typ souboru mdb)
S tabulkou si lze pak dodatečně přizpůsobit, případně doplnit po kliknutí na Upravit seznam●

příjemců.
Vložte do dokumentu zdrojový text a naformátujte dle potřeb.Nyní je možné vložit do textu tzv.●

služovací pole, což je zástupné pole, za které se při sestavení dosadí text z tabulky.
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Všimněte si, že v textu se mění oslovení Žák/Žákyně. Toho lze docílit pomocí pravidla●

Pokud...pak...jinak... Využijte
pole "pohlaví" k rozhodnutí, zda-li se vypíše Žák nebo Žákyně.

Nakonec stačí dokument sloučit. Pokud chcete s výsledným

●

dokumentem ještě pracovat - třeba jej uložit jako PDF, zvolte první volbu. Otevře se nové okno se
sloučeným dokumentem, ten pak uložte jako PDF.

Zdroje

Zdrojový text ke stažení (kódování UTF-8).

Hodnocení

Odevzdání

Budete odevzdávat:
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seznam kontaktů (.mdb)●

šablona oběžníku (.docx)●

zkompletovaný výsledek (.pdf)●

Soubory pojmenujte dle názvu úkolu a vašeho jména. Mezery v názvu nahraďte pomlčkami. Např.
úkol Hromadná korespondence, který vypracoval Jan Novák se bude jmenovat: hromadna-
korespondence_novak-jan + přípona.

Dokumenty uložte zde na Moodle.
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