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TEMA: Hromadna korespondence — dopisy

Zaméstnanec marketingového oddéleni spolecnosti "Nase zahrada" potrebuje rozeslat nové katalogy vérnym
zakaznikim, jejichZ seznam ma uloZen v textovém souboru. Vytvori proto privodni dopisy pomoci hromadné
korespondence, katalogy budou rozesildny nejprve pouze zakaznikim z Karviné.

Zadani:

Oteviete soubor Dopisy.odt. Pomoci privodce hromadné korespondence a na zakladé otevieného
dopisu vytvorte soubor, ve kterém bude uloZena mnoZina privodnich dopisti uréenych
odpovidajicim adresatlim.

Jako Hlavni dokument poufzijte pravé otevieny soubor.

Udaje o adresatech jsou uloZeny v souboru Zakaznici.ods (tabulka OpenOffice.org Calc).
Provedte propojeni hlavniho souboru na tento zdroj dat. Odfiltrujte pouze zakazniky
z Karviné.

3. Do dokumentu vlozte blok s adresou, ktery bude obsahovat pole Jméno, Pfijmeni, Ulice, PSC
a Mésto.

4. Do dopisu vlozte osloveni, které bude zavislé na pohlavi adresata (v pfipadé Zeny bude
osloveni VdZend pani, u muzli bude osloveni VdZeny pane), a které bude nasledovano polem
Prijment.

5. Blok s adresou umistéte do levého horniho rohu dopisu (pod zahlavi), osloveni umistéte nad
vlastni text dopisu (pod radek, kde je uvedeno datum).

6. Zobrazte nahled dopisu s konkrétnimi adresami.

7. Provedte slouceni hlavniho dokumentu se zdrojem dat do nového dokumentu, do slouceni
zahrite vSechny zaznamy.

8. UloZte plvodni dokument se vzorovym dopisem i dokument vygenerovany sloucenim
(nazvéte jej Dopisy_zakaznikum.odt) a oba dokumenty uzaviete.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.

V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napi. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

Spustit prdvodce hromadnou korespondenci — nabidka Nastroje/Prtvodce hromadnou

korespondenci..., dale pokracovat dle nasledujicich kroka:

1.

1. krok — Vybrat pocatecni dokument — zvolit polozku Pouzit aktudlni dokument, tlacitko
Dalsi >>.

2. krok — Vybrat druh dokumentu — zvolit poloZku Dopis, tlacitko Dalsi >>.

3. krok — Vlozit blok s adresou

PFipojit Udaje o adresatech — sekce 1., tla¢itko Vybrat jinou databazi kontaktt.../zobrazi se
dialogové okno Vybrat databazi kontaktu s jiz pouzitymi zdroji dat (které jste jiz nékdy pouZzili
vramci hromadné korespondence), tla¢itko PFidat.../najit soubor s adresami dle zadani,
tlacitko Otevrit. Zdroj dat bude preveden na databdazi OpenOffice.org Base (.odb), ktera bude
uloZena ve vychozim adresari pro ukladani uZivatelskych dokumentd. Tento zdroj se objevi
v seznamu databdzi. Pozn. Databdazi kontakt(l lze také rucné vytvofit pomoci tladitka
Vytvorit....

Filtrace zaznam( (vybér kontakt( dle urcitého kritéria) — stéle v dialogovém okné Vybrat
databazi kontaktli oznadit pfipojenou databazi, tlacitko Filtr... V seznamu Nazev pole zvolit
poloZzku Meésto, v seznamu Podminka ponechat operator like, do pole Hodnota vepsat text
Karvind, tlacitko OK. Pozn. Takto mizeme nadefinovat az tfi kritéria pro filtraci, podminky
mohou platit bud’ soucasné (operdtor AND), nebo jedna nebo druhd (operator OR). Pred
definovanim podminky (pfed spusténim privodce hromadnou korespondenci) je vhodné si
nejprve prohlédnout databazi kontaktl (ndzvy poli, jejich hodnoty) napf. otevienim daného
souboru v samostatném okné. Tlacitko OK, tlacitko OK. Nazev pfipojené databaze se objevi
pod tlacitkem Vybrat jinou databazi kontaktd....

Stéle 3. krok, sekce 2. — zatrhnout Tento dokument by mél obsahovat blok s adresou. Writer
nabizi jiz pfipravené bloky s adresou — tladitko Vice.../zobrazi se seznam jiz pFipravenych
blok(i seskladanych ze vzorovych poli. Nami pouzitd tabulka (nyni databaze kontaktd)
neobsahuje vSechny Udaje uvedené hotovych blocich — vytvofit svij vlastni blok s adresou,
tla¢itko Nowy.../do pravého okna pfetdhnout pole Jméno, Pfijmeni, Adresal, PSC a Obec,
jednotlivd pole usporadat tak, aby tvofila adresu. V okné Nahled se budou zobrazovat
vzorové Udaje z pfipojené databdze kontaktll. Pokud nazev pole neodpovida pfesné nazvu
pole v databazi, objevi se text <neprifazeno>. Toto pole bude pozdéji nutné propojit ruc¢né
s konkrétnim polem z databaze kontaktl. Po vytvoreni adresy tlacitko OK, tlacitko OK.
Prifrazeni nepfifazenych poli v bloku adresy — sekce 3 v dialogovém okné Priivodce
hromadnou korespondenci (stéle 3. krok), tladitko PF¥ifadit pole.../v seznamu Adresa 1 zvolit
polozku Ulice, v seznamu Obec zvolit polozku Mésto. V okné Nahled bloku s adresou se
ihned zobrazi vzorova data z databaze kontakt(, tlacitko OK. Sekce 4 — pomoci Sipek Ize
prochazet po jednotlivych zaznamech (adresach) z pripojené databaze kontaktl (mély by byt
odfiltrovany pouze adresy z Karviné). Tlacitko Dalsi >>.
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4. 4. krok — Vytvorit osloveni — zatrhnout Tento dokument by mél obsahovat osloveni, Vlozit
personalizované osloveni, v seznamech Zena a Muz zvolit pfisludny tvar osloveni dle zadani.
Dale v seznamu Nazev pole vybrat polozku Pohlavi (jednd se o posledni sloupec pfipojené
tabulky) a vseznamu Hodnota pole uvést text Zena, zkontrolovat ukazku v poli Nahled,
tlacitko Dalsi >>.

5. 5. krok — umistit blok s adresou dle zadani pomoci Udajl pro zarovnani, osloveni presunout
pomoci tladitek Nahoru a DolG. Umisténi jednotlivych informaci je zobrazeno v nahledu.
Tlacitko Dalsi >>.

6. 6. krok — Upravit dokument — jednotlivd pole bloku adresy a osloveni budou vloZzena na
konkrétni mista v dokumentu, pomoci tlacitek Ize prochazet po konkrétnich zaznamech
(adresach) z databaze kontakt( a tyto se objevi na prislusnych mistech v dokumentu. Pozn.
Pomoci tlacitka Upravit dokument... Ize nyni prejit do textu dokumentu a provést zménu
konkrétnich Gdajd v dopise (hlavnim dokumentu). Tyto zmény se pak projevi u vsech
vygenerovanych dopisU. Tlacitko Dalsi >>.

7. 7. krok — Personalizace dokumentu — bude provedeno slouéeni hlavniho dokumentu
se zdrojem dat (databazi kontaktl), vysledkem bude novy dokument se véemi dopisy, kazdy
dopis s konkrétnimi Udaji o adresatovi a oslovenim adresata na samostatné strance. V této
fazi Ize jednotlivé dopisy jesSté upravit (tyto zmény se jiZ projevi pouze u konkrétniho dopisu,
ne u vSech ostatnich), tlacitko DalSi >>.

8. 8. krok — Ulozit, vytisknout nebo odeslat — nechat zatrZzeno Ulozit pocatecni dokument,
ve spodni ¢asti tlacitko UloZit pocatecni dokument — pocatecni dokument (hlavni dokument
— dopis s poli bloku adresy, oslovenim a propojenim na databdzi kontakt(l) bude uloZen a
automaticky zavien. Dale zatrhnout polozku UloZit vygenerovany dokument, ve spodni ¢asti
okna zvolit polozku Ulozit jako jeden dokument, tlalitko Ulozit dokumenty. Bude vytvorena
kopie nové vygenerovaného dokumentu a uloZena pod uvedenym jménem. Tlacitko
Dokon¢it. Zavfit dokument s vygenerovanymi dopisy bez ukladani (kopie téchto dopisl je jiz
uloZena) - nabidka Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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