Hromadná korespondence


Dnes se pokusíme vytvořit obálky pro rozesílání pošty. Nejprve si překopírujte soubor


L:\studium\k237\cviceni\SEZNAM.XLS


do svého adresáře (na N:\) - doporučuji použít správce souborů.





Pokud budete postupovat podle následujícího textu, tento text zmizí a bude přístupný pomocí volbou názvu tohoto dokumentu v menu pod položkou „Okno“. Zde zřejmě budete muset také soubory (editovaný/návod) přepínat. Akce nedoporučuji provádět před dočtením odstavce. Pokud chcete mít text k dispozici i po dobu práce s menu, otevřte si soubor „Adresy1.txt“ ve stejném adresáři pomocí programu „Poznámkový blok“ (ikonka � je v okně „Příslušenství“). Ještě zbývá upozornit, že používání „Pomocníka hromadné korespondence“ je již za mezí toho, co zvládají počítače v učebně � VLOŽIT Equation.2  ���. Pokud budete mít s tímto textem problémy, odneste si jej domů nebo si jej vyzkoušejte kdekoli jinde.


Pokud máte soubor okopírován, vyberte v menu Nástroje položku Hromadná korespondence. Objeví se vám okno, kde postupně provedete první dva kroky. Nejprve zvolíte tlačítko „Vytvořit“ pod nápisem „Hlavní dokument“ a z nabízeného výběru zvolíme „Obálky“. Na dotaz, kde vytvořit dokument hromadné korespondence, zvolíme položku „Nový hlavní dokument“.


Nyní zvolíme dalším tlačítkem „Data“ zdroj dat. Otevřeme existující zdroj dat („Otevřít ...“) a v připojeném okně vyhledejte soubor N:\SEZNAM1.XLS (zvolit typ souboru Excel ... XLS, zvolit disk N:, najít soubor, vybrat). V dalším podokně zvolíme, že rozsah použitých buněk je „Celá tabulka“. Nyní nás program vyzve, abychom nastavili hlavní dokument. Nejprve vybereme vhodný typ obálky (zkuste se řídit rozměry nabízených obálek v milimetrech). V dalším okně pak pomocí tlačítka na vložení slučovacího pole postupně vybereme titul, jméno, příjmení, firmu, ulici, PSČ a město. Nezapomeňte vkládat mezery a ukončovat řádky, aby text vypadal jako adresa. Pak pozavírejte všechna okna. Pokud vše bude v pořádku, měl by se vám objevit nový hlavní dokument  s připravenou adresou a pod menu nová lišta s ikonkami na editaci hromadné korespondence.


��První tlačítko na liště vloží název některého ze sloupců v databázi (očekává se, že první poožka v každém sloupci excelovské tabulky bude název sloupce). Druhé tlačítko umožňuje vložit jiné druhy polí, za zmínku stojí snad jen pole „Další záznam“, které umožňuje umístit více záznamů na jedné stránce a tím tisk na samolepící štítky. Naproti tomu další ikonka � je mnohem důležitější. Umožňuje totiž přepínat mezi symbolickým zobrazením a ukázkou jednotlivé obálky. Pokud máte stisknutu tuto ikonku, pak další čtyři (a okénko mezi nimi) umožňují zobrazit další dopisy. Z dopisů se pak často ručně vybírají jednotlivé pro tisk. Pokud je to pro vás jednodužší, můžete si ovšem pomocí poslední položky okna „Nástroje“->„Hromadná korespondence“ nebo pomocí ikonky � sloučit vše do jednoho souboru.





