HROMADNA KORESPONDENCE

Hromadna korespondence je zplsob, jak urcity jeden dokument propojit s tabulkou obsahujici
vice zaznamu a vytvofit sadu dokumentl nebo stranek, které obsahuji vychozi dokument naplnény na

urcitych mistech udaji z oné tabulky.

PouZiva se na vytvareni katalogovych Stitkd, adresnich stitk(l, diplomU, obalek, dopist a jinych
material( s pomoci databdze udajli — to je ta tabulka s vice zaznamy, kterd obsahuje v prvni fadce popis

jednotlivych poli zdznama).

Lisi se od sebe Stitky (zpravidla usporadané do tabulky, kde na jedné strdnce mame stitk( vice),
obdlky (maji jiny format a obsahuji zpravidla kromé adresy pfijemce adresu odesilatele) a dokumenty

(diplomy, dopisy, apod., kde mame text zpravidla na jedné strance a chceme jej pfizpUsobit cili).

Prace s hromadnou korespondenci se vzdy sklada ze ¢tyr zdkladnich krokd — priprava vychoziho
dokumentu (Stitku ¢i stranky se Stitky; obdlky; dopisu), priloZeni databdze s udaji (staci tabulka se
zahlavim), dprava dokumentu (nastaveni polozek z databdze, vybérovych podminek, sefrazeni

zaznamu), slouceni na tisk nebo do nového dokumentu.

Budeme se drZet databazovych pojmud — celkovy seznam nazyvame tabulkou, jednotlivé radky

tykajici se jedné véci — zdznam, jednotlivé Udaje nebo polozky — pole.

Nejprve si musime rozmyslet, co bude cilem hromadné korespondence — zda je vhodnéjsi vyuzit
dopisy nebo stitky. Plati, Ze v pfipadé co stranka, to jeden zaznam, je lepsi dopis, je-li na strance vice
zdznamu, pak jsou lepsi Stitky. U Stitkd si musime zjistit jejich rozméry, spocitat a rozmyslet jejich

rozmisténi na strance a vzdalenost od okrajli stranky.

Dale si musime pfipravit tabulku se zaznamy, ze které budeme v hromadné korespondenci
Cerpat udaje. Tabulka, jak jiz bylo feceno, muze byt jakakoliv tabulka se zahlavim, v némz jsou nazvy
poli. Je dobré mit tabulku podrobné;si, oddélit od sebe udaje, které bychom mohli vyuzit (to znamena
napriklad nedavat do jednoho pole pfijmeni, jméno a titul). V tabulce osob se vyplati mit i pomocné

Udaje typu pohlavi (viz &ast Uprava stitkd a dopist).
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VYTVARENI DOPISU
Dopisem nemusi byt jen dopis, uzplsobeny adresatovi, ale jakykoliv dokument, ktery se vejde
na jednu nebo vice stranek a ve kterém chceme cerpat na urcita (stejnd) mista rdzné udaje. Muze to

byt diplom, pamétni nebo informacni list, pozvanka, upozornéni, obéznik, atd.



Ten si bud napiSeme nebo otevieme a spustime hromadnou korespondenci — pfepnutim v pasu

karet na kartu Korespondence, vybereme Spustit hromadnou korespondenci a zvolime Dopisy.
VYTVARENI STITKO
V pfipadé, Ze vytvafime Stitky, zacneme prepnutim v pasu karet na kartu Korespondence,

vybereme Spustit hromadnou korespondenci a zvolime Stitky.
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Monast Ztitku R

Informace o tiskarné

(7 Tiskérny se spojitym poddvanim
(@) Strankove tiskarny Zasobnik:  |vychozi zasobnik (Automaticky wybrat) IZI
Informace o Stitku

Dodayatelé 3ttkd: [ITERE T - |

Vyhledat aktualizace na webu Office. com
Cislo vyrobku: Informace o Stitku
- Typ: Pohlednice 1/2 Letter

ﬂi tzx; | vska: 21,59 em
1;‘4 Letter Sirka: 13,97 am
30 na strénku Velikost stranky: 27,94 om = 21,59 cm

30 na stranku 5

Podrobnosti. .. ] [ﬂmr? gtitek. .. oK ] [ Storno

Obrazek 1 - Moznosti Stitku

Volba tiskarny se pravdépodobné ménit nebude, obvykle tiskneme na obyCejny papir, pfipadné

na papir se Stitky, spojity papir (tzv. traktor) se jiz tolik nepouziva.

Nékteré typy Stitk( (a je jich hodné) jsou predpfipraveny, liSi se rozméry, potem na stranku i
velikosti stranky. Vime-li, kdo je tvircem (dodavatelem Stitk(l), mUzZeme se pokusit jej najit. Mezi
dodavateli se objevuji jména vyrobcd, jejichz produkty se v CR prodavaji (Rayfilm, Zweckform (Avery
Zweckform), Herlitz PBS AG, 3M/Post It), nékteré pouzivaji nepsané normy, které najdeme pod Avery
A4/A5. Pokud na obalu stitk( najdeme néjaké Cislo (napf. L7168 — expedicni stitek), zkusime ho nejprve
najit pod ¢islem vyrobku. Castdji budeme volit vlastni, pristé jej najdeme, zadame-li dodavatele
Jiné/vlastni a pod cislem vyrobkd najdeme jména, ktera jsme zadali. Vytvarime-li vlastni stitek, zvolime

Novy stitek.



Zaddvdme ndzev Stitku (nase | podrobnosti Ztitky )

volba), horni a vnéjsi okraj (vzdalenost || nanied

prvniho Stitku vlevo nahofe od okraju Vnéjsi okraje
Horni okraj T~ Vodorovha rozted
stranky), vysku a Sitku Stitku (rozméry 1
v.s . v b—Eifka
Stitku), vodorovnou a svislou roztec 1] pozet svisle
VyEka
(rozméry vyhrazeného mista na Stitek,
musi byt stejné nebo vétsi (mohou 1
—Poéet vodorovné
pridavat mezeru mezi stitky) nez rozméry
Stitku) a pocet Stitkl vodorovné a svisle. | | Mazev Stitku: l1/2 Letter
n - o ” -
“ . .. I'| Horni okraj: 0 S vyEka Etitku 21,59 s
Vidy kontrolujeme, zda souhlasi i Lk e L= e
Vnéjs okraj: 0 cm = Sifka Stitku 13,97 cn =

velikost stranky, na kterou budeme

sla rozt

L1

g cm | Pofet vodorovné: |2

[45]

ra i

o

tisknout.  Potvrzeni OK  zkontroluje Vodorovnd rozted: 13,97 an 5| Pofet svisle: 1 =
rozméry Stitku a jejich pocet s rozméry || Velkoststranky:  Letter na &k (11x8 %2 ") E
stranky. Pokud jsou rozméry stranky Sifka stranky: S || dsmem S |
mensi ne? pozadovand velikost Stitk{ ok | [ strmo |
vedle sebe a pod sebou, L Obrazek 2 - Nastaveni Stitku

budeme na to upozornéni.

Stejné jako na opomenuti zadani ndzvu Stitku.

Stitky jsou na stranku rozloZeny jako buriky tabulky. MFizku si zobrazime na karté Rozlozeni

v pasu karet ve skupiné Tabulka kliknutim na Zobrazit mfizku.

SEZNAM PRIJEMCUO

Dalsim krokem je spojit Stitky nebo dopisy s tabulkou, coZ znamena v pasu karet na karté
Korespondence zvolit polozku Vybrat pfijemce. Mezi moZznostmi mame Zadat novy seznam (malo
obvyklad volba znamenajici vytvareni seznamu ted a tady), PouZit existujici seznam (budeme vybirat
existujici soubor, pozor na typ souboru: vZdy je to tabulka, liSit se mGze formatem souboru, do kterého
byla aplikaci uloZzena, od tabulky v textovém dokumentu pres tabulky z tabulkovych kalkuldtor( po
tabulky z databazovych systém() nebo Vybrat z kontaktl aplikace Outlook. Po vybrani zdroje dat
(tabulky se zdznamy) muizeme bud' nastavit stitek nebo dopis, nebo upravit seznam prijemcu (seradit ¢i

filtrovat zaznamy).

UPRAVA STITKO A DOPISU
Do prvniho stitku nebo dopisu ted budeme vkladat jednotlivd pole zdznam( tabulky a
upravovat jejich grafickou podobu. Pole najdeme na karté Korespondence v ¢asti Zapsat a vlozit pole

pod ikonou Vlozit slucovaci pole. Z jejich UpIného seznamu vybereme to pole, kterou chceme vlozZit, a
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objevi se v mist&, kde stal kurzor, oddéleno francouzskymi uvozovkami («<POLOZKA»). Dohromady tvori
jedno slucovaci pole. Budeme-li chtit vidét jeji obsah, miZeme na karté Korespondence v ¢asti Nahled
vysledkd kliknout na Nahled vysledkl. Stejné tak prepneme zpét na zobrazeni zastupcl polozZek.
Slucovana pole mUzZeme zvyraznit (nebo nezvyraznit) volbou Zvyraznit slu¢ovaci pole v ¢asti Zapsat a

vlozit pole na karté Korespondence.

Kromé vkladani polozek mlizeme vkladat i Cisla jednotlivych zaznam( a text zavisly na obsahu
jednotlivych poli, nej¢astéji rodové tvary sloves (,podepsal/a“ se mlze prizplGsobit rodu nastaveného —
tfeba polozkou POHLAVI s obsahem muz (M) nebo Zena (Z, F) — v tabulce). To véechno ndm nabizi

Pravidla v ¢asti Zapsat a vlozit pole na karté Korespondence.

Pravidla Dotaz a Vyplnit jsou komplikovanéjsi, nabizeji moznost pro kazdy Stitek (nebo dopis) se
ptat na jejich obsah, pricemz Dotaz umoznuje opakovat obsah na vice mistech, Vyplnit na jednom
misté.

Nabidka Pokud ... pak ... jinak ... nabizi moznost podminit vklddany text obsahem — konkrétni
hodnotou (je rovno, neni rovno), neptitomnosti hodnoty (je prdzdné, neni prdzdné) nebo porovnanim
hodnoty (je mensi neZ, je mensi nebo rovno, je vétsi nez, je vétsi nebo rovno) — na misto Nazev pole
vybereme ndazev pole, porovnani jiz bylo zminéno a na misto Porovnat s napiSeme (nebo nenapiseme)

konkrétni hodnotu. Ma-li dané pole tuto hodnotu, vlozi se na misto kurzoru obsah pole Vlozit tento

Vlozit pole Pokud: IF D
KDY
MNazev pole: Porovnani: Porovnat s:
OR IDFXEQ 39818 1060097867251 MANUFACTUR |l e ta I~
VioZit tento text:
-
Jinak vloZit tento text:
L
| ok || swme |

Obrazek 3 - Vlozit pole Pokud ... pak ... jinak ...
text, pokud tuto hodnotu nema, vlozi se obsah pole Jinak vloZit tento text. Chceme-li napfriklad vkladat
titul osob a za néj mezeru, pak vyuZijeme toho, Ze pro osoby s titulem bude polozka obsahujici titul (at
se jmenuje jakkoliv) neprazdna a v tom pfipadé budeme chtit vlozit mezeru, jinak nic, protoze ani titul

se nevlozi.



Slu¢ovany zaznam ¢. vlozi Cislo konkrétniho zaznamu po slouceni, DalSi zaznam ukondi
prebirani udajl jednoho zdznamu a prejde na udaje dalSiho zdznamu, nabidka Dalsi zaznam pokud ...
umoznuje tento prechod podminit obsahem vybraného pole, podobné jako Vynechat zaznam pokud ...

umoznuje zvoleny zaznam, podminéné obsahem urcitého pole, vynechat.

Mdame-li jeden Stitek pfipraveny (i graficky), jeho podobu prfedame vsem Stitkim ikonou
Aktualizovat Stitky na karté Korespondence v ¢asti Zapsat a vloZit pole. Pokud zjistime néjakou chybu,
opravime prvni Stitek a zopakujeme Aktualizovat Stitky. To v pfipadé dopist vynechdme, protoZe prvni

pfipraveny dopis se po slouceni jen opakuje na dalSich strankach.

UPRAVIT SEZNAM PRIJEMCU
NemuUzZeme upravovat jednotlivé zaznamy v tabulce, ale mizeme je filtrovat a fadit. K tomu se
dostaneme na karté Korespondence v ¢asti Spustit hromadnou korespondenci pod ikonou Upravit

seznam prijemcu.

Pfijemci hromadné korespondence |i‘£_hj
Toto je seznam pfijemad, ktery bude pougit pii hromadné kerespondenci. Pomodi ndsledujicich moZnosti miZete do seznamu piidévat pfijemce nebo seznam jinak upravovat. Piijemce hromadné karespondence Ize pidat
nebo odebrat pomod zaskrtavadich poligek. Jakmile bude seznam piipraven, Kiknéte na taditko OK.

Zdroj dat | ~ |Adresa - | psC - | Email + | Telefon + | Nazev_organizace - | Misto w | Kontakini_osoba - ‘ Funkce - | -
CAWPYWPO.. [¥  Cemovicka 2001 43003 reditel@udlice.cz 474 667 107 0A, 505G a 50U Chomutov Ing. Prager Karel feditel
CAWPAWPORN. ¥  Hornoméstska 35 59412 skola@ssrsvm.cz 566 522116 Stfedni tkola femesel a ... Velké Mezifiéi Ing. Alena Vodovd feditelka
CAWPAWPONL.. [¥  Jizni 2118 508 01 tolarova@quick.cz 493 624 228 Skolni statek HORICE Hofice Ing. Jifi JeZek feditel
CAWP\WPORL., [ Dusilov 384 396 01 statek@pel.cz 565 533 266 Skolni statek HUMPOL... Humpolec Ing. Jan Macha feditel
CAWP\WPORL., [ U Farmy 30/11 35002 horcicka@sscheb.cz 354548711 Skolni statek CHEB Cheb Ing. Leot Horéicka feditel
CAWPVWPOSAL.. [V Dolni Treffiovec 21 56301 fiedler@szes.snake.cz 465 321 069 Skolni statek Dolni Tret... Lanikroun Ing. Vlastislav Fiedler feditel
CAWP\WPOL.. [ Englitova 526 74601 skstatek.opava@tiscali.cz 553 607 100 Skolni statek Opava Opava Ing. Jaromir Benetl feditel
CAWPVWPORNE.. [¥  Slezska7 12056 basek vaclav@uzei.cz 227010 248 Ustav zemédélské ekon... Praha2 Ing. Vaclav Baiek, C5c.  feditel
CAWPVWPORL.. [¥  Blanicka 3 77200 nekvasilova@akcr.cz 224215939 Agrami komera CR Qlomouc Ing. Jan Veleba prezident -
< I »
Zdroj dat Upfesnit seznam pfiemcd
NP3 ebukadoc " o | 2 sefadit..
¥ Eifr...
%5 Mait duplicitni polozky. ..
il ] Mait piijiemce...
B ovéfitadresy...

Obrazek 4 - Seznam prijemc hromadné korespondence
Pokud chceme nebo nechceme vybrat jenom par zdznam(, mlzZzeme zaskrtnout, respektive
zrusit zaskrtnuti, u onéch vybranych zaznamd. Stejné tak i sefazeni zaznamU se da provést kliknutim na
nazev poli. Razeni se da zménit i kliknutim v €asti UpFesnit seznam pfijemcti na odkaz Sefadit... nebo

Filtr...



Definice dotazu I.il_JiE_
Vybeér zdznamd | Razeni zdznamd

Fole: Porovnani: Porovnat s:
Mazev_organizace IZI je rovno -
A IZI IZI je rovno
neni ravno
= e
je vets nez

je menéi nebo rovno
j& vétsi nebo rovno
je prazdne

je neprazdné

o [

Obrazek 5 - Definice dotazu

Objevi se dialogové okno Definice dotazu s dvéma zalozkami — Vybér zaznama (Filtr ...) a
Razeni zaznami (Sefadit...). Podminek je moZno zadat vice, pokud bychom ale chtéli zadat né&jaky

vvvvvv

problém — do podminek neni mozné pridavat zavorky.

DOKONCIT A SLOUCIT

Mame-li vSechny Stitky nebo dopis pfipraveny, zkontrolovany, a mame-li vybrany a serazeny
zaznamy, mGzeme prejit k poslednimu kroku — sloudit zaznamy se Stitky nebo dopisy a bud'je poslat na
tiskarnu (Tisk dokumentt), nebo vytvorfit novy dokument ze sloucenych stitkl (Upravit jednotlivé
dokumenty). Novy, slouceny, dokument pres veskerou kontrolu muize obsahovat chyby. V tom ptipadé
je lepsi se vratit k predchozimu dokumentu, provést opravy a sloucit znovu. Je-li tfeba, ulozime

slouceny dokument, pfipadné i vzorovy dokument.

WORD 2003

Principidlné se starsi verze Word 2003 od nové nelisi, verze 2007 dokonce prevzala Privodce
hromadnou korespondenci z verze Word 2003 beze zmén. Az Word 2010 preSel i v hromadné

korespondenci na pds Karet. Podivejme se na podobu ve verzi 2003.

Hromadna korespondence se provadi pomoci Prlvodce hromadnou korespondenci,
dostupného pres Nastroje — Dopisy a korespondence — Hromadna korespondence. Pokud neni
zatrzena volba Zobrazit panel nastroji Hromadna korespondence, je vyhodné ji také zobrazit (napf.

Zobrazit — Panely nastroji = Hromadna korespondence).



TYP DOKUMENTU
Pouziti hromadné korespondence se rozdéluje na dopisy, e-maily, obalky, Stitky a adresar. V

panelu pravodce je dole zobrazen Krok 1 z 6 a ddle se zobrazuje Dalsi (nebo i Pfedchozi) krok.

POCATECNI DOKUMENT

Tento krok umoZiuje otevfit predpfipraveny dokument (ze Sablony nebo jiny uloZeny) nebo
pouzit aktualni dokument, vybrat typ Stitk(i nebo obalek. Tady se ukazuje rozdil v dobé vzniku verze —
mezi dostupnymi modely $titkl chybi mezi jinymi Stitky od vyrobcl Rayfilm nebo Herlitz, objevuji se

naopak stitky vyrobce Rank Xerox.

VYBRAT PRIJEMCE
Bud' mame seznam (tak se v této verzi fika databdzi se zaznamy) pfipraveny v podobé souboru,

nebo vyuZivame adresare v aplikaci Outlook nebo vytvofime ted novy.

Pti propojovani s databazi mGzeme seradit zdznamy, nastavit jejich filtrovani. V tomto kroku
pravodce se k nastaveni vratime pres polozku privodce Upravit seznam prFijemct, kterd je znovu
dostupna v predposlednim kroku pravodce. Filtrovani zaznam( a fazeni zaznam( je dostupné pod
Sipkami v zahlavi poli, z nabidky vybereme Vlastni a dostaneme se do velmi podobného dialogové okna

jako v nové verzi.

Ptijemci hromadné korespondence @

Seznam |ze sefadit klepnutim na zahlawi piisluéného sloupce, Cheetedi zmensit pofet zobrazenych pfijemcd v zavislosti na zadanych
kritériich (napfiklad podle mésta), klepnéte na Sipku u zahlavi sloupce. Pomod zaskrtavacich policek a tladitek lze pfidat nebo odebrat
piijemce hromadné korespondence.,

Seznam prijemct:

*| Adresa | P. *| E-maill =¥| Telefon »| Mazevorganizace *| Mis.. ¥ Kontaktni osob:

el Mendelo.. | 256 01 | dobesova... | 317723264 | VO3 a 57e5 Benesov PacdDr. Be. lvana Do

Zapska 302 25001 szesbranl.. 326902726 Stredni zemédélska tkela  Brandys.. Ing. Michal Ornst
nam, ). Zi.. 79201 konopkal.. 554717325 Obchodni akademie a 5., Bruntal Ing. Ladislav Kenopk
Roimitdls.. 26272 skola@sh.. 318682961 Vyiii odborna Skola a St Brieznice  Ing. Marie Fiftikova

Dr. Veselé... 58317 szeshys@.. 566550917 VWyisi odborna skola a Str..  Bystfice.. Mgr. Zdenék Vecera
Sadoval.. 28601 petrchar.. 327312637 Stredni zemédélska tkola  Caslav Mgr. Petr Charvat
LuZickd 588 47001 szes@cln.. 487521060 Stredni odborna gkola Ceska Li... Ing. Jifi Kufera
Rudolfov.. 37216 skola@so.. 387924100 Stiedni odborna skola ve.. CeskéB.. Ing. Bietislav Kibele _

4| D I — | . B o h I

[ Vybrat vie ] ['u'ymazatvﬁe ] [&kmalizwat ]

Obrazek 6 - Prijemci hromadné korespondence
VYTVORIT DOPIS/USPORADAT STiTKY/OBALKU ...
V dalSim kroku upravujeme dokument. Polozky z databaze do néj dostaneme pomoci odkazu
Dalsi polozky zpfistuprujicimu dialogové okno Vlozit slucovaci pole s poli Databazové pole. Ta se po

dvojkliku (nebo po vybrani a kliknuti na Vlozit) objevi v dokumentu na misté kurzoru. Bohuzel pfi



vkladani se v dokumentu nelze pohybovat, coz znamend bud’ vloZit vSechna pole a pak je rozmistit,

nebo po kazdém vloZeni toto dialogové okno zavrit.

V ptipadé stitki mUZeme po zformatovani prvniho Stitku prekopirovat jeho format do viech

pomoci tlacitka v ramci privodce Aktualizovat vSechny Stitky.

Volby Pokud ... pak ... jinak..., Slu¢ovany zaznam &., DalSi zaznam a dalsi jsou dostupné z panelu

nastroju Hromadnd korespondence pod tlacitkem Vlozit pole (proto bylo vyhodné si jej zobrazit).

ZOBRAZIT NAHLED DOKUMENTU
V dalsim kroku vidime pfehled dokumentd, jak budou vypadat po slou¢eni a mizeme je jesté
upravit, prochazet mezi nimi muiZete pomoci Sipek << a >> v panelu vpravo nebo v panelu nastrojl

Hromadna korespondence. Zde je opét dostupnd moznost Upravit seznam pfijemcd.

DOKONCIT HROMADNOU KORESPONDENCI

V poslednim kroku si miZeme vybrat Tisk nebo Upravit jednotlivé dokumenty s volbou
stranek, kterych se to tykda. Po slouceni volbou Upravit jednotlivé dokumenty vznikne novy dokument
a aplikace do néj prepne. Objevime-li v ném chybu, kterad se tykd slu¢ovani, mizeme jej zavfit (bez

ukladani), opravit chybu v dokumentu pred slou¢enim a znovu sloucit.

Panel néstroji Hromadna korespondence

i@ 3 3 3| Viesitpole- |52 3 93 AN 41 » MAI s i

Obrazek 7 - Panel nastroji Hromadna korespondence

e Nastaveni hlavniho dokumentu — vybér mezi dopisem, e-mailem, Stitky a obdlkami

e Otevrit zdroj dat hromadné korespondence — pfipojeni databaze k dokumentu

e Pfijemci hromadné korespondence — filtrovani nebo razeni zdznamu databaze

e Vlozit blok adresy — moznost vkladat pole v pfipadé pouziti databaze pro dopis

e Vlozit raddek s pozdravem — moznost podminit osloveni v pripadé pouziti databaze pro dopis
e Vlozit slou¢ena pole — viz Vytvofit dopis ...

e Vlozit pole — viz Vytvofit dopis ...

e Zobrazit sluCovana data — prepinani mezi zobrazenim nazva poli a obsahu poli

e Zvyraznit sloucend pole — vloZzena pole jsou zvyraznéna

e Shoda poli sparovani — pro propojeni vlastni databaze s prednastavenymi nazvy

e Rozsifit Stitky — to samé jako aktualizovat vSechny stitky



e Prvni zdznam — prechod na zacatek

e Predchozi zaznam — prechod na predchozi zdznam
e Zaznam ¢. — Cislo aktualniho zaznamu

e Nasledujici zdznam — pfechod na dalsi zdznam

e Posledni zaznam — prechod na posledni zaznam

e Najit polozku — rychlé prohledavani

e Kontrola chyb

e Sloucit do nového dokumentu

e Hrom. korespondence na tiskarnu

e Sloucit na e-mail

e Sloudit na fax — v pfipadé propojeni pocitace s faxem

WRITER

Writer nabizi svou podobu privodce hromadné korespondence, kterd ale vice zatajuje a
funguje slozitéji nez postup, ktery se naucime. Ten slozitéjSi postup se da najit pres Nastroje —

Privodce hromadnou korespondenci.

Opét se musime rozhodnout, zda vyuZijeme dopisy nebo Stitky, u Stitk( si zjistime jejich
rozméry. A opét musime mit zdroj dat — tabulku sdaty. Writer vyzaduje, aby tabulka vznikla
v tabulkovém kalkuldtoru (format OpenOffice.org Calc nebo Microsoft Excel) nebo databazovém

systému (format dbf), pfipadné neformatovand tabulka (format csv).

REGISTROVANE DATABAZE

Tabulka zaznamU (databaze) musi byt pristupna a nastavena pred vytvarenim stitkd, v pfipadé
dopisu ji maZzeme pfipojit pozdéji, v pribéhu vytvareni dokumentu. Je-li tabulka vytvorena ve formatu
odb (OpenOffice.org Base), mliZzeme ji nastavit prfes nabidku Nastroje — Volby, v dialogovém okné
rozklikneme vlevo OpenOffice.org Base a vybereme Databaze. Vpravo priddme databazi volbou Novy.
V tomto seznamu jsou i soubory odb, které zastupuji jinak pfidané tabulky s daty. Vtomto okné
muazeme kliknutim na jiz nepouzivanou tabulku a naslednou volbou Odstranit tabulku ze seznamu
odebrat. Tabulka zmizi ze seznamu, ale soubor ve tvaru odb (OpenOffice.org Base) bude v pocitaci

nadale. Je rozumné tento soubor (¢i soubory) ¢as od ¢asu skutec¢né odstranit.



Pokud je databdze (tabulka se zahlavim a zaznamy) v jiném formdatu, zpfistupnime ji pres
nabidku Vlozit = Pole — Jiné... (nebo kldvesovou zkratku CTRL+F2). Pfepneme se na zalozku Databaze

a pres tlacitko Prochazet najdeme nas zdroj dat. Tim, dokud jej neodstranime (viz pfedchozi odstavec),

je nastaven.

| S

Pole

Dokument | KfiZové odkazy I Funkce | Informace o dokumentu | Proménné | Databaze

Typ Vybér databaze
Cislo zaznamu NoRRibliograph
Daléi zdznam = tabulka

Jakykoliv zaznam
Jménc databaze

Pole standardnihe dopisu

Podminka Pridat databazovy scubor ’ Prochazet... ]

| | Format

i@ 7 databaze

Cizlo zaznamu
| | Definované uzrvatelem | Standard |

| Viosit || Zavit || Napovéda |

Obrazek 8 - Vkladani pole
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Pokud bychom s databazi pracovali Ci chtéli pracovat dlouhodobé, chtéli bychom ji spojit s poli
hromadné korespondence Writeru. V tom pripadé je vhodnéjsi ji zpfistupnit pfes Soubor = Privodci

— Datovy zdroj adres.

Privodce zdrojem dat databaze kontakt_ ﬁ

Kroky OpenOffice.org vdm umoifiuje pouivat databazi kontaktd, kterd jiZ ve vaiem
systému existuje. Pokud vyuZijete tute moznost, OpenOffice.org viytvofi nowvy zdroj

1. Typ databaze kontaktd dat, ktery bude obsahovat tabulku vagich souéasnych kontaktd.

2. Mastaveni spojeni Tento privodce vam usnadni vytvofeni tohoto datového zdraje.

3. Wybér tabulky Zvolte si, prosim, typ své externi databdze kontaktd:
() Mozilla / Netscape
) Thunderbird
5. Mazev zdroje dat ) Adresy v LDAP
() Databaze kontaktd programu Outlook

4, Pfifazeni poli

) Systémova databdze kontaktd systému Windows

@ Jiny externi zdroj dati

Obrazek 9 - Propojeni se zdrojem dat

Po prechodu na dalsi dialogové okno vybereme Nastaveni a v ném, o jaky typ databdaze se jedna
mezi jinymi text (txt nebo csv), u kterého nastavujeme oddélovace sloupcll, sesit, dBase, apod.
Vybereme soubor a tim je zaregistrovan. V dalsim kroku musime propojit pole hromadné
korespondence s poli databaze. Tim Fekneme napfiklad, 7e co je pro databazi pole NAZEV
ORGANIZACE, je pro hromadnou korespondenci toté? jako SPOLECNOST. A v poslednim kroku

nastavime, zda a pod jakym nazvem ma byt tato databdze dostupna ze vsech moduld OpenOffice.org.

VYTVARENI DOPISU

Pfipravime si dokument, do kterého se budou vkladat pole ze zdznamu. Pak pfejdeme na tato
mista a pres VloZit — Pole — lJiné... (nebo kldvesovou zkratku CTRL+F2) na zalozce Databaze si
vybereme typ Pole standardniho dopisu a tim budeme mit v databazi dostupna pole, ktera mizeme
vkladat. Toto dialogové okno Pole muZe zlstat oteviené a zdroven se muUZeme pohybovat

v dokumentu.

Druhy zpUsob spociva v zobrazeni propojené databaze (Zobrazeni — Zdroje dat nebo F4), ktera
se objevi pod panely nastroji a nad obsahem dokumentu. MUZzeme z ni pretahovat jednotlivé polozky

(zahlavi se pretdhne jako pole, hodnoty se pietdhnou jako hodnoty) na libovolna mista.
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VYTVARENI STITKUO
V pfipadé, Ze vytvarime Stitky, zacheme otevienim jakékoliv aplikace OpenOffice.org a pres

nabidku Soubor = Novy — Stitky. Tim se dostaneme k nastaveni §titk{ i jejich obsahu.

Nékteré typy Stitk( (a je jich hodné) jsou predpfipraveny, liSi se rozméry, potem na stranku i
velikosti stranky. Vime-li, kdo je tvircem (dodavatelem Stitk(l), miZzeme se pokusit jej najit v poli
Znacka. Mezi dodavateli se objevuji jména vyrobcd, jejich? produkty se v CR prodavaji (Zweckform
(Avery Zweckform), Herlitz PBS AG, Leitz), nékteré pouzivaji nepsané normy, které najdeme pod Avery
A4 nebo Avery A5. Pokud na obalu stitk( najdeme néjaké Cislo (napf. J8156 — adresa), zkusime ho

nejprve najit v poli Typ.

Zaroven na této zdloZzce mizZeme nastavit databazi, ze které se poutziji pole zaznamu. V okné
Pole databaze vybereme pfislusné pole a kliknutim na Sipku sméfujici doleva je pfesuneme do obsahu
Stitku. V ramci Stitku mdzZeme pomoci kldvesy Enter vkladat konce odstavce, nemlizeme ale obsah

formatovat.

Volbou Novy dokument spojime Stitky a databazi tak, ze se Stitky rozlozi na stranku jako buriky
tabulky. Tabulka se zobrazi s jednoduchym ohranicenim, které mizZeme smazat. A zaroven mlzZeme
upravit prvni Stitek graficky tak, jak potfebujeme. Predtim bychom méli na zdloice Volby jesté
zatrhnout volbu Synchronizovat obsahy, ktera zpfistupni tlacitko Synchronizovat obsahy. Toto tlacitko

— po upraveé prvniho Stitku — zajisti zkopirovani formatu na vSechny ostatni Stitky.
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Stitky |
Stitky | Format | Volby

Pripis
Popisek [] Adresa Databiaze
<tabulka.Listl 0.Mazev crganizace> - |tabu|ka IZ"
<tabulka.Listl.0.Adresa> b
<tabulka.Listl.0. Telefon= Tabulka

<tabulka.Listl 0.1C0=

e 2

m

Pole databize
- (e | =]
1| m P
Format
) Spojité Znacka  |Avery Ad B
@ List Typ

18156 Address: 5,80cm x1,78cm (3 x15)

Movy dokument ] ’ Lrusit ] ’ Mapovéda ] ’ Obnovit ]

Obrazek 10 - Stitky
Pokud jsme nenasli typ Stitku, nastavime si vlastni. Vtom pfipadé preklikneme na zalozku
Format a tam nastavime horni a levy okraj (vzdalenost prvniho stitku vlevo nahofe od okraja stranky),
vysku a Sitku Stitku (rozméry Stitku), vodorovnou a svislou roztec (rozméry vyhrazeného mista na stitek,
musi byt stejné nebo vétsi nez rozméry Stitku) a pocet Stitkii vodorovné (sloupce) a svisle (fadky). Vidy
kontrolujeme, zda souhlasi i velikost stranky, na kterou budeme tisknout. Volbou Ulozit miZeme zadat

znacku a typ, pod kterymi najdeme tento Stitek pristé.
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Stitky ==
Format |Volby
[Uzivatelsky] [Uzivatelsky]
Vodorovna rozted |8,95cm =
Svisla rozted 1,78cm =
Sitka 580cm 5
Vytka 178cm = Levy o krEj Yodorovna rozted
e N L J
Lewvy okraj 0,65cm = Hormi okraj
Horni okraj 141cm = vicld rozted -giFka—'ur}?éka [ Radky
1
Sleupce 3 = Sloupce
Radky 15 —
[ Ulodit... ]
[ Mowvy dokument l ’ Zrugit l ’ Mapowvéda ] ’ Obnovit

Obrazek 11 - Stitky: format
Podobné jako stitky se pfipravuji, upravuji a tisknou i obalky. Jsou dostupné pres nabidku Vlozit —

Obalka.

UPRAVA STiTKO A DOPISU

V dopisech nebo v prvnim Stitku mGzeme nasledné vkladat pole nebo upravovat jejich grafickou
podobu. Pole se vkladaji pfes nabidku Vlozit = Pole — Jiné... (nebo klavesovou zkratku CTRL+F2). Na
zalozce Databaze si vybereme typ Pole standardniho dopisu a vpravo v databdzi vybereme pfislusna
pole, kterd budeme vkladat. Celé dialogové okno Pole muzZe zUstat oteviené a zaroven se mlieme

pohybovat v dokumentu.

Podminéné vkladani pomoci privodce by fakticky by Slo pouzit jen jednou, jako osloveni, pres
Nastroje — Pravodce hromadnou korespondenci a krok Vytvofit osloveni. Druhou mozZnosti, rychlejsi

a jednodussi, je pripravit si pomocna pole v tabulce zaznam( s pomoci funkci tabulkovych kalkulatora.

Existuje jesté tfeti moZnost — vyuzit funkce poli. Pfes nabidku Vlozit = Pole — Jiné... na zaloZce
Funkce je pro typ Podminény text mozné zadat podminku do pole Podminka a napsat text, ktery se ma
vloZit v pfipadé jejiho splnéni ¢i nesplnéni. Podminky se zapisuji zptisobem [pole] porovndvaci operdtor

hodnota, kde

14



e [pole] je odkaz na nazev pole ve tvaru [databaze.ndzev listu.nazev pole], kde databdze je nazev
zaregistrovaného souboru, ptipadny ndzev listu je nazev listu, ndzev pole je pozadované pole
s hodnotami k porovnani

® porovnavaci operator:

== Eq rovna se

I= neq nerovna se

>= geq vétsi nebo rovno
<= leqg mens$i nebo rovno
> Lt veEtsi

< gt mensi

Tabulka 1 - Porovnavaci operatory

e hodnota — je-li hodnota textova, musi se zapsat do uvozovek, je-li ¢iselna, do zavorek se nepise

Pokud pouzijeme jen [pole], je to dotaz na to, zda je polozka neprazdna, ![pole] znamena dotaz na
prazdnou polozku.

Na zaloZce Databaze mame kdispozici jesté pole Sluéovany zaznam €., které vlozi Cislo
konkrétniho zaznamu po slouceni, a DalSi zaznam ukondi prebirani udajd jednoho zaznamu a prejde na

udaje dalsiho zdznamu.

Mdame-li jeden Stitek pfipraveny (i graficky), jeho podobu pfeddme vsem stitkiim kliknutim na
tlacitko Synchronizovat Stitky. To v pripadé dopisi vynechame, protoze prvni pfipraveny dopis se po
slouceni jen opakuje na dalSich strankach.

UPRAVIT SEZNAM PRIJEMCU

K sefazeni databaze a Upravé seznamu je potieba databazi vidét. Proto si ji nejdfive zobrazime

(Zobrazeni — Zdroje dat nebo F4 a objevi se pod panely nastroji a nad obsahem dokumentu).

By i F- N RT v R = afd.

Nazev organizace | Adresa | psC | Misto | Kontaktni osoba

= & Adresy Funkce | Telefon | Tel2 | E-mail | mai2 | maiB | ICO |

= @ Dotazy
=l ([ Tabulky

# &= Bibliography
# k=l tabulka

oLl

VOS5 a 57e5 Benefov | Mendelov:| 256 01
Stredni odbornad Skol: Horni Hefr 790 57
Stredni odberné wéiliz U Sladovny 388 16
Stredni zemédglska & Zapska 202 250 01
Stredni odbornd Ekol: Horky nad | 294 73
Obchodni akademie | nam. J. Zi£ 792 01

Benetoy | PaedDr. B, vana De feditelka
Bernartice Ing. Karel Cepicka  feditel
Blatnd  Vaclav Knize feditel
Brandys r Ing. Michal Omst  Feditel
Brodce  Ing. Vratislav Moravi Feditel
Bruntédl Ing. Ladislav Konopl feditel

Zaznam [L

[z 15

DI

317723284 3177235 dobesoval
584442091 5844420 skola@skc
383412322 knize@sou
326002726 3269042 szesbranla
326312234 souhorky(
554717325 konopkald

6166465
99791
668079
6138894
69558
601314

Obrazek 12 - Prehled zdroje dat
Klikneme-li do vybraného sloupce a pak na ikony s pismeny A-Z, budeme moci databazi (a
zaznamy) seradit. Prvni z ikon umozZiuje seradit podle jednoho az tfi poli, druha ikona voli vzestupné a

tfeti sestupné serazeni.

Ikony s trychtyfem nabizi filtrovani obsahu — prvni ikona vybere zaznam, na kterém stoji kurzor,
druha ikona prepina mezi pouzitim a vypnutim filtru, tfeti ikona nabizi nastaveni filtru (podle typu pole
je pro textova pole dostupné pouze like, not like, null, not null (jako, neni jako, prdzdné, neprazdné; pro
Ciselné hodnoty porovnavaci operatory), ¢tvrta ikona filtr vypina. Toto filtrovani ale neznamena, Ze po

slouceni budou v novém dokumentu pouze vybrané (vyfiltrované) udaje — je tedy Cisté orientacni.
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Ke skute¢nému filtrovani seznamu prijemcl se dostaneme pres Nastroje — Prlvodce
hromadnou korespondenci a ve tretim kroku Vlozit blok s adresou klikneme na Vybrat jinou databazi
kontakti. V otevieném dialogovém okné vybereme jiz registrovanou databazi a pres Filtr zadame
vybér — zvolime pfislusné pole (Ndzev pole), nastavime podminku (pro textové — like (jako), not like
(neni jako), null (je prazdné), not null (neni prazdné), pro Ciselné — relacni operatory (=, <>, >, >=, <, <=,
null a not null)) s hodnotou (bud zaddme presnou hodnotu nebo pouZijeme zastupny znak * za
libovolny pocet libovolnych znak(). Takto mizeme vybrat az tfi kritéria spojena logickou spojkou AND

(plati vSechny zaroveri) nebo OR (plati aspon jedna). Potvrdime OK a pokra¢ujeme dale.

DOKONCIT A SLOUCIT

Mame-li vSechny stitky nebo dopis pfipraveny, méli bychom nejdfive zkontrolovat, Ze je vie
podle nasich predstav, a pak vytisknout nebo uloZit slou¢eny dokument. K tomu potiebujeme privodce
hromadnou korespondenci, ktery plsobi nedodélanym dojmem a je dostupny pres Nastroje —
Privodce hromadnou korespondenci. V ném muiZeme vynechat prvni (Vybrat pocdtecni dokument) az
paty (Upravit vzhled) krok a prejit rovnou na Sesty krok — Upravit dokument. V ném vidime obsah prvni
stranky budouciho slouc¢eného dokumentu a mlzZeme pres Sipky ve volbé Prijemce prohlizet dalsi

stranky.

Dalsi krok — Personalizace dokumentu — vytvori slouceny dokument, ktery si mlzeme

prohlédnout (upravit) a vratit se Zpét k privodci hromadné korespondence.

Posledni krok — UloZit, vytisknout nebo odeslat — umoZiuje uloZit pfipraveny dokument ke
slouceni, uloZit vygenerovany dokument (nebo jeho jednotlivé stranky samostatné), vytisknout a

odeslat. Pokazdé si mGzeme vybrat rozsah stranek, kterych se vysledna podoba bude tykat.
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