Hromadna korespondence

Teoreticka cast:

Typickym prikladem pouziti hromadné korespondence je prijimaci rizeni na Skolach.
Uchazedi si podaji prihlasku, Skola ji zpracuje a pripravi zvaci dopis k prijimaci zkousce.
V dopise jsou pro uchazece uvedeny diilezité informace, které jim sdé€luji napi. kdy a kde se
zkouska kond a také co si s sebou maji pfinést. VSechny dopisy jsou v podstaté po obsahové
strance stejné. Kdyz si tedy predstavime, ze bychom méli kolem 300 uchazeci a pro kazdého
z nich bychom pottebovali pripravit dopis, pouzili bychom ten stejny, ale museli bychom
prepsat udaje, které se pro kazdého uchazece liSi. Takovymi tdaji jsou jméno, piijmeni,
adresa, spisova znacka, ¢islo jednaci, datum narozeni. Prace by byla zbyte¢né zdlouhava. Lze
ji mnohem rychleji vyresit pomoci hromadné korespondence. Ta ndm dokonce umozni,
abychom kazdého uchazece oslovili podle jeho pohlavi.

Hromadna korespondence funguje tak, ze mame dopis se stejnymi informacemi pro vSechny
(jedna se vlastné otakovou Sablonu) ado néj vkladame z databaze udaje pro kazdého
uchazece jiné. Jako databaze slouzi soubor, ktery mé v kazdém tadku pod sebou jednoho
uchazece se vSemi dalsimi idaji oddélenymi od sebe stiednikem. Takovy soubor nemusime
ani rucné vytvaret, ale je mozné ho ziskat zinformaéniho systému skoly, ve kterém se
uchazeci eviduji.

Prakticka cast:

Jesté nez zaéneme s hromadnou korespondenci pracovat, bylo by vhodné si nejdtive vytvorit
zminénou Sablonu. V nasem pfipadé€ pouZijeme uz pripraveny dokument ,seminar-cturty-
rocnik-pozvanka-zadani-formatovane.doc“. Jedni se o obycejny dokument, ve kterém
budeme déale pracovat, abychom si hromadnou korespondenci vysvétlili.

Proto si jej nyni otevieme.
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Prochazet ...

Po spusténi priivodce se nam v pravé ¢asti programu zobrazi panel,
ktery nas postupné provede vytvorenim hromadné korespondence.
Nejdrive je potfeba zvolit si ojaky druh dokumentu se vlastné
jedna. Jak vidime na obrazku, mozZnosti je hned nékolik.
Nejklasictéjsi variantou hromadné korespondence je dopis. Na n€j
se také vtomto navodu zaméfime. Zvolime proto tuto mozZnost
a v dolni ¢asti panelu pokracujeme kliknutim na ,,Dalsi“.
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Nésledujici dotaz se tyka toho, z ¢eho se hromadna korespondence
bude vytvaret. My pouZijeme opét volbu prvni, protoZe jsme uz
predtim otevreli pripraveny dokument, ve kterém si hromadnou
korespondenci zkou$ime. Muzeme mit také za timto wcelem
pripravené Sablony, a nebo si az v této chvili otevtit uz pouzivany
pripraveny dokument. Opét pokracujeme vdolni c¢asti panelu
kliknutim na , Dalsi“.
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V tuto chvili pfichézi na fadu dotaz na databézi. Vidime, Ze mame
moznost vybrat databazi zaplikace Outlook nebo zadat novy
seznam. Vnasem pripadé to bude zase prvni volba ,Pouzit
existujici seznam“ a o néco niZe klikneme na ,,Prochézet...“. Otevie
se nam dialogové okno, ve kterém si vyhledame i v tomto pripadé

pripravenou databazi ,seminar-cturty-rocnik-pozvanka.csv.”
Otevie se nam dialogové okno ,Prijemci hromadné

korespondence”, kde je moznost s databézi jesté néjak pracovat.
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Po potvrzeni dialogového okna pokracujeme jako v predchozich krocich kliknutim na ,Dalsi“.

Hromadna korespondence je nyni piedpripravend. Mame dopis (Sablonu) s ptipojenou
databazi a ted uZ jen potfebujeme néjak vyresit, aby se to celé jako hromadna korespondence
spravné chovalo. V dopise mame také udaje o Gcastnikovi, ale pfepinani téchto udaji zatim
nefunguje. Jsou zatim jenom statické.
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Ovsem s timto dialogovym oknem musime umeét spravné zachazet. Nejdiive, nez klikneme na
»Dalsi polozky...“, si musime v dopise oznacit (nebo vybrat) misto, kde chceme toto
tzv. slucovaci pole vlozZit. Zkusime nejdrive jméno. Oznacime ve zkuSebnim dokumentu
jméno Ivana (vybereme jej tak, Ze je celé oznaceno) apak teprve klikneme na ,Dalsi
polozky...“ avybereme JMENO. Vlozeni provedeme bud tak, Ze na toto pole dvakrat
poklikime nebo klineme jednou a potom dole na tlacitko vlozit. Poté se nam také zméni
tla¢itko Storno na Zavrit. Zavieme toto dialogové okno. Cely postup pak opakujeme stéle
dokola, azvlozime tyto slucovaci pole do vSech mist v dopise, kde potrebujeme. Vkladani
slucovacich poli je dale mozné ibez privodce. Slouzi ktomu piislusné tlacitko na listé
Korespondence.
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Co se tyka hromadné korespondence, tedy dopisu s piipojenou databazi a moznosti vkladat
sluéovaci pole, jak uz bylo zminéno, dalsi zmény jsou mozné pomoci zalozky
»Korespondence“. Vidime zde moznosti jako je ,Vlozit slucovaci pole“, ,Nahled vysledka“
a hned vedle tohoto tladitka také moznost prepinat se mezi jednotlivymi uchazeci. Je zde
i tla¢itko ,,Dokondit a sloucit® atp.
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Spravny postup je takovy, Ze si zase nejdiive oznaéime misto, respektive text, kde bude
k témto zménam dochézet. Pak klikneme na ,Pokud... pak... jinak“ a zaddme podminku.
Néazev pole zvolime POHLAVI, dame je rovno a v moznosti porovnat s vepiSeme pismenko M.
V pripravené databazi totiz existuje polozka POHLAVI a je tam uvedeno bud’ M jako muz,
anebo Zjako zena. Pak uz jen vepiSeme text do prvniho policka, kdyz se bude jednat
o splnénou podminku a do druhého, kdyz podminka splnéna nebude.

Pozvanll Podminka se da jesté editovat, a to takovym

zpisobem, Ze si oznacime text, kde je
A= umisténa (vidime, Ze kde je podminka, je
Zwu timto e — pocvl’barveni tmaYéi) a klikneme prszym
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