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Karta ,Korespondence

Tato karta slouzi k hromadné korespondenci, tedy k tvorbé:

e dopisi: jeden text rozesilame vice lidem
e obalek: tisk adres na obalky
o Stitkii: vytvofeni §titkl dle potteby

Nez se pustime do tvorby, je nutné mit prednachystané vSechny informace o adresach apod.

ve formé
Napt.
| Pfijmeni | Jméno |Osloveni Adresa Mésto PSC Zemé
Buchanan Steven Pane 14 Garrett Hill Londyn  SW1 8JR Velka Britanie
Callahan | Laura Sle€no 4726 - 11th Ave. N.E. Seattle 98105 USA
Davolio Nancy |Sle¢no 507 - 20th Ave. E.Apt. 2A Seattle 98122 USA
Dodsworth |/Anne Sle€no 7 Houndstooth Rd. Londyn WG2 7LT Velka Britanie
Fuller Andrew Doktore 908 W. Capital Way Tacoma 98401 USA
King Robert |Pane Edgeham Hollow Winchester Londyn RG1 9SP Velka Britanie
Leverling Janet Sle¢no 722 Moss Bay Blvd. Kirkland 98033 USA
Peacock | Margaret Pani 4110 Old Redmond Rd. Redmond 98052 USA
Suyama | Michael Pane Coventry House Miner Rd. Londyn EC2 7JR Velka Britanie
D_ﬂ H9-o& 3 ¢ ¥_32_INOVACE_37-17.docx - Microsoft Word
—Q/) Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar
JE] e BB
Obalky Popisky || [Spustit hromadnou| Vybrat Upravit seznam Zvyraznit B Radek s oZit slucovac
korespondenci — | prijemce - emc slucovaci pole adresy pozdraven pole al ]
Vytvorit J Dopisy Zapsat a vloZit pole Nahled visledki Dokondit
21 | E-mailové zpravy RSN R RN AN R KR TS TR - TN KN CI RN O S S T AR
=1 Obalky...
| Stitky...
_:tl Adresar
\1:‘ Normalni dokument aplikace Ward
._\'I Podrobny privodce hromadnau korespandendi..

1

vV

Nejjednodussi je pouzit ,,

Objevi se jako okno v pravé ¢asti dokumentu.

Sklada se ze 6-ti kroka, ke kterym se miizeme kdykoli vratit.
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Tvorba dopist

l. vybér typu dokumentu

Hromadna korespondence ¥ x

¥ybrat typ dokumentu

Ma jakém kypu dokumentu
pracujeke?

(%) Dopisy
) E-maily
() Obélky
() Stk
) Adresad

Dopisy

Slouzi k odeslani dopist skuping
osob, Kagdy 2 odesilanych dopist
|z podle potfeby upravit,

Pakracujte klepnutim na Haditka Dals

zvolim dopisy

1. pocatecni dokument

dopis, ktery chci rozeslat v tuto chvili napisi

Hromadna korespondence ~ X

¥ybrat pocateini dokument /

Jakwym zptisobem cheeke daopis
bty

(%) Pouzit akbuaini dokument
) Zati ze Sablomy
) Zafik z existujichio dokument

u
PouZit aktualni dokument ‘

MiZete zadit 22 zobrazensho
dokumentu a pormoc Privodee
hromadnou korespondenci pridat
informace o prijemci.

nebo vyberu dopis, ktery jsem napsala diive
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Hromadna korespondence + x

¥ybrat pifjemce
(%) PouBit existujici seznam
) Wybrat z kontakkd aplikace¥outlonl
() Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam

Imoériuje pougt jména a adresy
ze souboru nebo dakabaze,

Prochazet...

Zde doporucuji vyuzit pfednachystanou tabulku se zahlavim

Prijemci hromadné korespondence

Toto je seznam pfijemcd, ktery bude pouzit pfi hromadné korespondenci. Pomoci nasledujicich mozZnosti mizZete do seznamu
pridavat pfijemce nebo seznam jinak upravowvat. Piijemce hromadné korespondence lze pfidat nebo odebrat pomoci
zaskrtavacich palitek. Jakmile bude seznam pipraven, kepnéte na tladitka Ok,

Adresa

Prijmeni

Ci\Documents ... v Callahan Laura 4726 - 11th Ave, N.E, Seattle 93105 US4
C\Documents ... | [V Davalio Mancy 507 - 20th Ave, E.Apt. 24 Seattle a9g1z22 LsA
C:\Documents ... ¥  Dodswaorth Anne 7 Houndstooth Rd. Landyn WaEZ 7T el
C\Docurents ... | [v Fuller Andrew 208 W, Capital Way Tacoma 23401 LsA
CDocuments ... [V King Robert Edgeham Hollow Winche,..  Londyn RG1 95P el
C\Documents ... | Lewerling Janet 722 Moss Bay Bhvd, Kirkland 93033 US4
C\Documents .. | [V Peacock Margaret 4110 CId Redmond Rd. Redmond 3052 LsA
C:\Documents ... |¥  Suyama Michiael Coventry House Miner Rd,  Londyn ECZ 7IR el
£ >
Zdroj dat |UpFesnit seznam prijemcti
Ci\Docurments and Settings)si ‘%J, Sefadit. ..

Filtr. ..
2 Maift duplicitni polodkey,
Maijit pfijemnce...

e Ovefit adresy...
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Hromadna korespondence ¥ x

¥ytvofit dopis

Wytworte dopis (pokud jste to jiz
neproyedlil,

Zhcete-li do dopisu pridat
informace o prijemd, kepnéte na
misto v dopise a potom kepnéte
na jednu z nize wvedenych
pologek,

2 EBlok adresy...
2] Radek s pozdravern...
_*| Elekkranicke razitka...
A Dalsi polozky ...

Po dokonceni prace na dopisu
klepnéte na tladitko Dalsl, Pakam
rifZete zobrazit nahled a
jednotlivé dopisy uprawit,

Zde je dulezité pouzit ,,Dalsi poloZky* a nastavit adresu napf:

VioZit slugovaci pole 1|r>__(|
Wlogit:
) Pale adresy (%) Databdzova pole
Pole:
P i
Iméno
Oslarveni «Osloveni»
Bdresa
Mésko z o ’
pei «Jménoy» «Ptijmeni»
Zemé
«Adresay
«Meston«PSC»»
«Zemeé»
Shoda pali... ] [ WloZit ] ’ Storno
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Hromadna korespondence ~ x

Zobrazit nahled dopisd

Je zobrazen nahled jednoho ze
sloucenych dopist, Choeke-li
zobrazit nahled jiného dopisu,
klepnéte na jednu z nasleduijicich
mioZnoski:

Fiiemce: 1

&9 Majit piijemnce. ..

Provést zmény

Lze také zménit seznam prijermnci;

j? Ilpravit seznam prijernci. .

[ ‘Wylowudit kohoko pFijemce

Po dokonceni zobrazeni nahledu
dapisti Kleprnéte na taditka Dals,
Sloucené dopisy lze pak
wytisknout nebo je upravit a
pridat wlastni komentar,

Hromadna korespondence ~

Dokoncit hromadnou
korespondenci

Dopisy hromadné korespondence
jsou pripravensy,

Chcete-li dopisy upravit, klepnéte
na odkaz Upravit jednotlivé
dopisy, Tim okewfete nowy
dokument se sloucenymi dopisy,
Cheete-li zmény prowést we wiech
dopisech, pfepnéte zpet do
pivodniho dokumentu.

Sloucit

L Tisk...

h_j Ipravit jednotlivé dopissy...

Vyberu" a vysledny soubor ulozim.
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Tvorba obalek

obalky

pomoci moznosti obalky vyberu konkrétni obalku

Moz nosti pro obalky

¥ | MoZnasti pro tisk.

Welilkost obalky:

4 {229 % 324 mm)

Adresa piijemce

Shora: | Auka

Zpatedni adresa

Shora: | Auko

4
t LEIER

4

Mahled

Ok ] Starno
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zde napiseme
zpateéniadresu
amuzeme vlozZitiobrazek

«Oslovenis
«Jménonr «PF{jmeni»
«Adresan

«PSCh «Méstor
«Zeméy

V. nahledy

VI. dokonceni

()| Hromadné karespondence ¥ x

Usporadat obélku

Vytvofte navrh obllky (pokud jste
to §i# neproved),

Cheete-h na cbélku pridat
informace o pijemci, Kepnéte na
misto na obalce a potom Kepnéte
na jednu 2 nie uvedenych
polofek.

) Blok adresy...
| Rédek s pozdravem...
Y Elektronické razitko...
T DaBi polozky. .
Po dokonden préce na oblce
Kepnéte na tatltka Dalsi, Potom
miiéete zobrazit néhled &
fednotié obalky upravit,
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Tvorba stitki

l. vybér typu dokumentu
Stitky

1. pocate¢ni dokument

pomoci mozZnosti §titku vyberu konkrétni typ

Informce o tiskirnd
- © Tiskémy se spgitym podvénin
(@ Strénkové tiskérmny  Zésobriki | Ruéni zaklédéni papiru v
Dodayatelé Stkkdl: | Microsoft b
Eelo vyroplus: Informace o Stk
172 Letter Al e Advesni Stkek
il P 28t
14 Letter Savai 6,67cm
30 na strénky Velkost strénky: 21,59 cm % 27,94 cm
|g.m|msn blovy Stiek Odstranit E

Horni okra: B27em | VvySka Rithu: 254em  $
Vg ghrajt 048em 3| Sikg Bty 667em &
‘visé rozte?: 254am 4| pofet vodorownd: |3 3
Vodorowné rozted: 6,98 cm  $| Podat svisle: 10 <

v

Velhost strénky: Letter (8 Y4 x 117)
Sk strénky: 1,59.cm Wikastrdnky:  [2100
]

I1l.  prijemce

IV.  vytvoreni dopisu

viz ptedchozi, jen musime dat Aktualizovat vSechny §titky.

V. nahledy

VI. dokonceni

Davolio

Dodsworth

Tacoma

Leverling

Redmond
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