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Hromadna korespondence — test

1.

10.
11.
12.

13

K ¢emu slouzi hromadna korespondence?

Jakeé jsou zakladni kroky pfi zpracovani korespondence?

Jak se nazyva ¢ast hromadné korespondence, ktera obsahuje text a grafiku totoznou v
kazdé verzi slou¢enych dokumentt, naptiklad zpate¢ni adresu nebo osloveni ve
formulafovém dopisu?

Jak se nazyva ¢ast hromadné korespondence obsahujici informace, které chceme
sloucit do dokumentu? Jsou to naptiklad jména a adresy ptijemcti dopisu.

Jak by mél vypadat dokument ve Wordu, ktery bychom chtéli pouzit jako zdroj dat?
Jestlize vytvotime zdroj dat az pomoci hromadné korespondence, jako jaky typ
souboru se bude ukladat?

Co vyjadiuje v hromadné korespondenci ,,zdznam* ?

K ¢emu slouzi ,,zastupné symboly*?

Co predstavuji fadky v datovém souboru?

Co predstavuji sloupce v datovém souboru?

K ¢emu slouzi ,,slozené pole?

Co se nam zobrazi po klepnutim na polozku Najit pFijemce?

. Jaky je rozdil mezi slou¢enymi dokumenty a hlavnim dokumentem?

Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, materidl vznikl v ramci projektu

Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje



