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,Opatrit® si seznam adres — napriklad v tabulce
I Vytvorit dopis Adresy

Spustit ,Pruvodce hromadnou korespondenci”


file:///E:/Hromadna%20korespondence/adresy.ods

Hromadna korespondence-
tvorba

Pruvodce hromadnou korespondenci

¥yberte potatefni dokument pro hromadnou korespondenci

Wyberte dokument, na kkerém se zaloZi hromadné rozesilana zprawva

2, Wybrat druh dokumentu

G #) Pouzit akkualni dokument
3, ¥lozit blok s adresou © Rouzit aktusini dokumen

4, Wybvafit osloveni () WybvoFit nowy dokurnent

o

. Upravik vzhled :
; () Zatit s existujicim dokumentem Prochazet. ..
. Upravit dokument:

7. Personalizace dokurmentu () Zadit ze Sablory

. Ulait, wytisknoot nebo
adeslat

[y

o0

Zact z nedavno ulofeného pofatedniho dokumentu




Hromadna korespondence-
tvorba

Dale je potfeba vybrat databazi kontaktu.

Pruvodce hromadnou korespondenci E

Kroky ¥loZit blok s adresou

1. Wwbrat pocatecni dokument 1. wberte databazi kontaktd s adresami, kkeré choete
e pougit, Takto data jsou tFeba k wybvorfeni bloky adresy, ==

zit blok 5 adresou
4, YWwbvafit osloveni 2, Tentao dokument by mél ohsahayvat blak s adresou
SHlpreRERabie <Titul> <Titul»
&. Lpravit dakument <JIméno > <PFimeni> = Iméno = <Pfijmeni=
' =hdresa 1= <hdresa 1>
7. Personalizace dokurmentu 2PSC s <0hecs <PSC <0becs
&, Lok, wytisknout nebo R i

adeslat Patladit fadks s prazdnymi pali

3. “firadte pole pougita « hromadné korespondenci ke sloupcim ve zdroji

dat, Frifadit pale. ..

4, Zkontrolujte, zda Odaje v adrese odpovidaii,

Dokument; 1




Hromadna korespondence-
tvorba

TlacCitkem ,Priradit pole” spravné spojime udaje z tabulky s vybranym tvarem adresy.

Privodce hromadnou korespondenci E

Kroky ¥loZit blok s adresou

1. wybrat pofatedni dokument 1. -.-'yl:-Erte databazi I_q:nntalitlfl s -Eu:lrlﬁesargiJ Ifteré chrete [ yyhrat jinou databézi kantakk, . ]
5 ubrat druh dokument poudit, Tako daka jsou tieha k wybvofeni bloku adresy.
- VYBrat i BerUmEnty Blkbualni databaze konkaktd: adresy

3. WloZit blok s adresou

4, Wybvofit osloveni 2, | Tento dokument by mél obsahowvat blok s adresou
5. Upravit vzhied <Titul» <Titul»
&, Upravit dokument <Iméno = <PFijmeni= <Imeéno = <PFijmeni=
<Adresa 1> <hdresa 1>
7. Personalizace dokumentu <PSC > <Cbecs <PSCr <Cbecs
&. UlaZit, wyisknout nebo “ZEME> [ vice. . ]
odeslat Potladit Fadky s prazdrsmi poli
3. “fifadte pole pouZita + hromadné korespondenci ke sloupcim we zdroji [ ?‘Iﬁ?&'ﬁl‘i'l':"ﬁaié'.".".@ l

dat,

4, Fkontrolujke, zda ddaje v adrese odpovidaii,

WaZeny pan
Petr Hora
Weseld 15
153 42 Praha

Dokument: 1 (4] [+ ]
e




Hromadna korespondence-
tvorba

Umistime adresu v dokumentu.

Privodce hromadnou korespondenci @

Kroky Upravte rozloZeni bloku s adresou a osloveni

1. Wvbrat pofatecni dokument misténi bloku s adresau

2. Wybrat druh dokumentu [ ] Zarovnani k k&l texku

3. VioZit blok s adresou Flewa 13,10cm | & . T ——
4, YWybvofit osloven Shora 2 9%9cm P

. Upr avit wzhled

Imisténi osloveni
6. Upravit dokument .

Presunout Mahoru
7. Personalizace dokumentu =
g

. UlaZik, wytisknout neba Pfesunout

odes|at

Zvetieni |MEEENENE)




Hromadna korespondence-
tvorba

Dokument jesté muzeme upravit.
Také muzeme vybrat jen nékteré prijemce.

W éenj pard]
PetrHoml]
Veseld- 197
153-42 Prahaf]

Privodce hromadnou koresponden

Kroky Nahled a aprava dokumentu

1. ¥ybrat pocatedni dokument Myni je zobrazen nahled vygenerovaného dokumentu, Cheete-li vidét nahled jiného dokumentu,
Kiknéte na nékterou ze Sipek.
. Wybrat drub dokumentu

2
3. WioZit blok s adresou o

Ffijemce |= £ 1
4
5

. Wybvofit osloveni

. Upravit vzhled [[] #yjmaut tohato pijemce

7. Personalizace dokumentu Wit lurmt
8. Uladit, vytisknout nebo Myni napiste nebo upravte dokument, pokud jste tak jestE neudinil, Zmény se projevi ve viech
odeslat 8
wygenerovanych dokumentech,

Kliknutim na tlagitko ‘Upravit dokument...' dofasné zmensite tohoto privodce, abyste mohli
dokument upravit, AZ skondite s dpravami, Kiknéte ve zmenseném okné na tladitkn ‘Zpét k
privodei hromadnou korespondenc?,

Upravit dokument. ..

<zt o> ] ooers




I Hromadna korespondence-
I tvorba

Dopis muzeme jesté ,Personalizovat®.
I Nasledne pak vytisknout nebo rozeslat.
A take ulozit.
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