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MS Word — Hromadna koreSpondencia

Online navody:
e Stranka Microsoft + Stranka Microsoft 1
e Web ITlektor

Funkcia a pouzitie v praxi: priprava dokumentu ( listu, adresnych stitkov na obalku, tla¢

pozvanky), ktory planujeme zaslat’ vel’kému mnozstvu osob.

Potrebné stbory:

1. ,,Vzorovy list/pozvanka“ s konecnym textom, ktory chceme zaslat. Dokument teda
obsahuje informacie, ktoré chceme zaslat’ a potrebujeme do ,,dynamickej — meniacej sa“

Zasti postupne dopliiat’ udaje adresatov.
Priklad dokumentu — pozvanka na seminar ma dve casti:

A - dynamicka cast’ — obsahuje zlu¢ovacie polia pre ,,na¢itanie udajov tcastnika*
(meno+adresa) z iného stiboru. Prepojenim tejto Casti dokumentu so sitborom adries

cez zluCovacie polia sa tieto idaje menia. Menia.
B - staticka Cast’ — tj. text pozvanky, ktory sa nemeni

A - dynamicka Cast’ —
definujeme zlucovacie A
polia I

Sem vloZte Riadok s pozdravom
Sem vloZte zlu¢ovacie polia
Sem vloZte zlu¢ovacie polia
Sem vloZte zluéovacie polia

B -> statickd Cast’ — | /
konecny text pozvanky i

| [Miesto konania: Kongresove centrum

}} JHOVANIE A ARCHIVACIA

|°|' Slovenskej poPnohospodarskej univerzity v Nitre, SD A. Bernolaka

ermin: 25. MAREC 2023. zadiatok o 9% h.

2. Subor adries - tj. zoznam o0s6b a ich tidajov , na zaklade ktorych sa definuju tzv. zlucovacie
polia s dokumentom pozvanky. Je potrebné, aby siibor obsahoval tabulku s tidajmi, KDE
VSETKY STLPCE MUSIA MAT POMENOVANE ZAHLAVIE, nakolko v hromadnej
koreSpondencii sa tieto zédhlavia pouZzivaji ako zlu€ovacie polia.

Meno Priezvisko Adresa PSC Mesto
Eva Fridrichova | Dlha > 949 01 NITEA
Karol Petrik Kollarova 45 81102 BRATISLAVA
Ladislav Moravéik Mladeznicka 6 969 01 BANSKA
STIAVNICA



https://support.microsoft.com/sk-sk/office/hromadn%C3%A1-kore%C5%A1pondencia-s-pou%C5%BEit%C3%ADm-excelov%C3%A9ho-tabu%C4%BEkov%C3%A9ho-h%C3%A1rka-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.microsoft.com/sk-sk/office/pou%C5%BEitie-hromadnej-kore%C5%A1pondencie-na-prisp%C3%B4sobenie-listov-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
https://www.itlektor.eu/word-hromadna-korespondencia
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Uloha: Otestujte si: spracovat’ pozvanku na konferenciu pre cca 10 ucastnikov ako listy
na tlac:

e Vstupny stibor — pozvanka — Pozvanka. docx

e Subor adries — adresy. docx

Pre spracovanie pozvanok pouzite Sprievodcu hromadnou koreSpondenciou alebo
jednotlivé prikazy pod menu Hromadna koreSpondencia

& B

Spustit hromadnu
koreSpondenciu »

o 2

Vybrat’
prijemcov ¥

B Lsy

ﬂ E-mailové spravy

1 opalky..
E%] Menovky...
. %
Adresar
ol
MNormalny dokument programu Word 1
E Sprievodca krokmi hromadnej koreSpondencie... 1
vV VIOZIL  Kresuit INavin  Koziozenie  Kererencie  Korespondencia  Kevizia  £oODrazit — vyvojar  POmocnik
Irh' ey — [® Pravidia ~ <> <4< > Dl [_|—E|
= E 2R Eﬁ = = = =2 2% Mapovanie polf e & Hradat prijemcu 2
Spustit hromadnd ~ Vybrat'  Upravit zoznam Zvyraznit’ Blok pre Riadoks [VloZit zluCovacie| = Ukazka = Dokoncit’
koreSpondenciu v prijemcov v prijemcov Zlucovacie polia adresu pozdravom pole ¥ vysledkov E}Skontmlovat’chyby a zlacit v
Spustit” hromadn( koredpondenciu Zapisa M Ukézka visledkov Dokonéit
100 ,-;‘7-1 2 3.1 .4 5.1 61" 1001 11+ 1 121 13+ 1 - Aed 15
8 Priezvisko
Ulica

«Meno» «Priezvisko»
«Ulica»
Sem vlozte zlu¢ovacie polia

EUNIS Slovensko a Centrum informaé¢nych technolégii Vas pozyvaja na H
Celoslovensky semindar pre pracovnikov a Studentov univerzit Il

ZALOHOVANIE A ARCHIVACIA |

Miesto konania: Kongresové centrum 'H
Slovenskej polnohospodarskej univerzity v Nitre, SD A. Bernolaka H

Il
I
I
I

Termin: 25. MAREC 2023, zagiatok 0 9% h. 1

Po vloZeni zlucovacich poli pozvanka obsahuje vSetky vybraté polia
Vyberom menu Ukézka vysledkov sa postupne zobrazujui jednotlivé pozvanky s aktudlnymi
menami a adresami nacitanymi z0 Siboru adresy.docx
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Miesto konania: Kongresové centrum H
Slovenskej poPnohospodarskej univerzity v Nitre, SD A. Bernolaka H

| Termin: 25. MAREC 2023, zagiatok 0 9% h. i

V poslednom kroku je potrebné vybrat’ vol'bu Dokondit’ a zlu¢it® = pozvanky budu ulozené
do nového, samostatného suboru Listy.docx
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Vysledok spracovania
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