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MS Word – Hromadná korespondence II



Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Zlín

		Tematická oblast		ITK – Práce v kancelářských aplikacích 

		Datum vytvoření		4. 1. 2013

		Ročník 		3. ročník čtyřletého gymnázia nebo 7. ročník osmiletého gymnázia

		Stručný obsah		Samostatná práce z tématu „Hromadná korespondence“

		Způsob využití		Studenti řeší úkol dle zadání, následně se seznámí s řešením úkolu.

		Autor		Ing. Michal Heczko

		Kód		VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC06









Zadání úkolu

Pomocí nástrojů hromadné korespondence vypracujte pozvánku k přijímacímu řízení 
na VŠ.

Databázi účastníků najdete v souboru VY_32_INOVACE_34_IHEC06.xlsx

Text dopisu, který budete odesílat najdete v souboru VY_32_INOVACE_34_IHEC06.docx





Zadání úkolu

Vypracujte šablonu dokumentu hromadné korespondence a vygenerujte výsledný dokument.

Výsledný dokument vyexportujte ve formátu PDF.

Na online výuku odevzdejte soubory

Soubor DOCX s šablonou dokumentu pod názvem 34_06_jmenoprijmeni.docx

Soubor PDF s výsledkem pod názvem 34_06_jmenoprijmeni.pdf







Zadání úkolu

Upozornění:

Nezapomeňte zajistit správné oslovení v adrese

Dopis se bude generovat pouze pro studenty, kteří budou skládat přijímací zkoušku







Následující snímky obsahují postup řešení úkolu





Řešení úkolu

Nejprve je nutné načíst seznam příjemců.

Na záložce „Korespondence“ vybereme „Vybrat příjemce“ a „Použít existující seznam“.

Najdeme soubor MS Excel s databází studentů (VY_32_INOVACE_34_IHEC06.xlsx)









Řešení úkolu

Pomocí tlačítka „Vložit slučovací pole“ vložíme slučovací pole místo textu na místa, kam má být dosazen text z tabulky.

Pomocí tlačítka „Zvýraznit slučovací pole“ si můžeme podbarvit slučovací pole pro lepší orientaci při úpravě.

Aktuální stav dokumentu najdete na následujícím snímku.











Řešení úkolu







Řešení úkolu

Dále je nutné zajistit správné oslovení.

Na záložce „Korespondence“ vybereme „Pravidla“ a 
„Pokud … pak … 
jinak“ a nastavíme
dle obrázku 
vpravo.











Řešení úkolu

Mezi titul a jméno budeme vkládat mezeru pomocí pravidla „Pokud … pak … jinak“ dle následujícího nastavení (jinak by osoby bez titulu začínaly
mezerou).











Řešení úkolu

Vybereme ze seznamu příjemců pouze studenty, kteří budou skládat přijímací zkoušky.

















Řešení úkolu

Pomocí tlačítka „Náhled výsledku“ můžeme zkontrolovat výsledek.

Pokud je vše správně, dokument uložíme 
a pomocí tlačítka „Dokončit a sloučit“ a „Upravit jednotlivé dokumenty“ vygenerujeme výsledek a uložíme do PDF.











Kompletní řešení

Kompletní vypracované řešení najdete 
v souborech:

VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC06_reseni.docx

VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC06_reseni.pdf
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Pozvénka k pHjimacimu Fizeni ke studiu na akademicky rok 2012/2013

Na z8kladé Va3 prihasky ke studiu bakalsFského studijniho oboru:
«K6d_oboru» — «Nazev_oboru»
Vas aveme k icasti v prijimacim fizen ke studiu na akademicky rok 2012/2013.

Prjimaci zkouska z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v mistnosti €. 117/51
v budové Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zliné na adrese Nad Stranémi 4511, 760 05 Zlin.

Vysledky prijimaci zkousky budou zvefejngny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslany
postou utastnikim prijimaciho fizeni.

Ing. Jan Novak, Ph.D.
-prodakan pro bakalaské studium
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Vážený pan

Bc. Jan Novák

U Lesa 323

[bookmark: _GoBack]760 01 Zlín

Zlín 1. 5. 2011

Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013

Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru:

3902R052 – Informační a řídicí technologie

Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013.

Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín.

Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány poštou účastníkům přijímacího řízení.

Ing. Jan Novák, Ph.D.

-Proděkan pro bakalářské studium
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List1

		ID		Titul		Jméno		Příjmení		Pohlaví		Ulice		Město		PSČ		Kód oboru		Název oboru		Bez zkoušek

		IT121301				Petra		Bartošová		Z		Dlouhá 135		Zlín		760 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		ANO

		IT121302		Ing.		Dana 		Benešová		Z		Horní náměstí 18		Olomouc		779 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121303				Petra		Benešová		Z		Božetěchova 26		Brno		602 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		ANO

		IT121304				Lenka		Bílá		Z		Mendlovo náměstí 12/1		Brno		602 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		ANO

		IT121305				Petr		Blažek		M		Pekařská 134		Olomouc		779 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121306				Matěj		Černý		M		Březnická 278		Zlín		760 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121307				Tomáš		Dobrý		M		Bezručova 28		Hodonín		795 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121308		Mgr.		Petr		Drozd		M		U Krasu 25		Blansko		678 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121309				Petr		Dvorský		M		Dobrovského 27		Olomouc		779 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121310				Jan		Horák		M		Zlínská 23		Holešov		769 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121311				Michaela		Javorová		Z		Tyršova 34		Vsetín		755 01		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121312				Jana		Kolářová		Z		Náměstí Svobody 2		Brno		602 00		3902R052		Informační a řídicí technologie		NE

		IT121313				Jan		Kraus		M		Denisova 23		Přerov		750 02		3902R057		Informační technologie v administrativě		ANO

		IT121314				David		Matoušek		M		J. Staši 92		Zlín		760 01		3902R057		Informační technologie v administrativě		NE

		IT121315				Jan		Novák		M		Náměstí Míru 271/2		Brno		602 00		3902R057		Informační technologie v administrativě		NE

		IT121316				Ivan		Odehnal		M		Třída T. Bati 232		Otrokovice		765 02		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		NE

		IT121317				Pavel		Pavel		M		Úvoz 26		Brno		602 00		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		ANO

		IT121318		Bc.		Alena		Říhová		Z		Zarámí 278		Zlín		760 01		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		NE

		IT121319				Dana		Svobodová		Z		Růžová 172		Vizovice		763 12		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		NE

		IT121320				Jana		Vlčková		Z		Hradební 25		Uherské Hradiště		686 01		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		NE

		IT121321				Jan		Vlk		M		Dvořákova 23		Uherské Hradiště		686 01		3902R059		Bezpečnostní technologie, systémy a management		ANO
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Vážená paní

«Titul»«Jméno» «Příjmení»

«Ulice»

«PSČ» «Město»

Zlín 1. 5. 2011

Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013

Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru:

«Kód_oboru» – «Název_oboru»

Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013.

Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín.

Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány poštou účastníkům přijímacího řízení.

Ing. Jan Novák, Ph.D.

-Proděkan pro bakalářské studium

image1.png

1 Univerzita Tomége Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky









 


Vážená paní 


Ing. Dana Benešová 


Horní náměstí 18 


779 00 Olomouc 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Petr Blažek 


Pekařská 134 


779 00 Olomouc 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Matěj Černý 


Březnická 278 


760 01 Zlín 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Tomáš Dobrý 


Bezručova 28 


795 01 Hodonín 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Mgr. Petr Drozd 


U Krasu 25 


678 01 Blansko 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Petr Dvorský 


Dobrovského 27 


779 00 Olomouc 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Jan Horák 


Zlínská 23 


769 01 Holešov 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážená paní 


Michaela Javorová 


Tyršova 34 


755 01 Vsetín 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážená paní 


Jana Kolářová 


Náměstí Svobody 2 


602 00 Brno 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R052 – Informační a řídicí technologie 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


David Matoušek 


J. Staši 92 


760 01 Zlín 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R057 – Informační technologie v administrativě 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Jan Novák 


Náměstí Míru 271/2 


602 00 Brno 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R057 – Informační technologie v administrativě 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážený pan 


Ivan Odehnal 


Třída T. Bati 232 


765 02 Otrokovice 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R059 – Bezpečnostní technologie, systémy a management 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážená paní 


Bc. Alena Říhová 


Zarámí 278 


760 01 Zlín 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R059 – Bezpečnostní technologie, systémy a management 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážená paní 


Dana Svobodová 


Růžová 172 


763 12 Vizovice 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R059 – Bezpečnostní technologie, systémy a management 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 







 


Vážená paní 


Jana Vlčková 


Hradební 25 


686 01 Uherské Hradiště 


Zlín 1. 5. 2011 


Pozvánka k přijímacímu řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013 


Na základě Vaší přihlášky ke studiu bakalářského studijního oboru: 


3902R059 – Bezpečnostní technologie, systémy a management 


Vás zveme k účasti v přijímacím řízení ke studiu na akademický rok 2012/2013. 


Přijímací zkouška z matematiky se bude konat dne 30. 5. 2011 od 9:30 hod, v místnosti č. 117/51 


v budově Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlíně na adrese Nad Stráněmi 4511, 760 05 Zlín. 


Výsledky přijímací zkoušky budou zveřejněny 1. 6. 2011 na http://fai.utb.cz a také budou odeslány 


poštou účastníkům přijímacího řízení. 


Ing. Jan Novák, Ph.D. 


-Proděkan pro bakalářské studium 





