Microsoft Word — hromadné& korespondence i 'Word

Ramcovy prehled obsahukurzu MS Word — hromadna
korespondence

Standardni délka kurzu je jeden den (Sesteoyacich hodin). Vyuka probiha nagi@acové webrg. Skoleni
probihaji vzdy dopoledne (od 8:00 do 13:00 hodbjonedpoledne (od 13:00 do 18:00 hod.). Optiméaliepo
posluch&a v kurzu je @t az osm. Kazdy posluctiand k dispozici samostatny §ite¢ a a obdrZzi zdarma
kvalitni literaturu ke kurzu. V fibéhu kurzu je k dispozici dterstveni a éhem gestadvek moznost volného
pristupu na internet.

Posluchai se v kurzu nati vytvaret hromadné dokumenty Wordu, vyuZivajiazmé typy databazovych
seznan: dopisy, adreg@, obalky a Stitky a také hromadné odesilani émalil

Zakladnim pedpokladem k 0g8nému zvladnuti tohoto kurzu je alesppakladni znalost Windows a
znalost MS Word v rozsahu kurzu pra@&asniky.

Kurz je rozdélen do Sesti vydovacich hodin s nasledujicim pehledem probirané latky:

» Zopakovani zékladnich postum v programech MS Word a MS Excel
» Vytvareni a tisk adresnich Stitki a obalek
- Vytvoreni standardniho adresniho Stitku a jeho Uprawstaveni rozgri
— VloZeni Uudaj a vygenerovani Stitkdo souboru nebo na tiskarnu
— Vytvoreni standardni obéalky a jeji Uprava — nastavem¢nz
— VlozZeni Udaj a vygenerovani obalek do souboru nebo na tiskarnu
» Vytvareni hromadné korespondence — formukovy dopis:
— Vytvoreni standardniho dokumentu procsivani
- Vytvoreni datového souboru nebo volba externiho datogéhboru
— VlozZeni sl&ovacich poli do vytvieného standardniho dokumentu
— Automatické sldgovani, sldovani pouze pro tisk nebo do souboru
— Dalsi zgisoby sl¢ovani (externi zdroje dat, dotazy na databaze &rzgznan)
— Mozné problémy § vytvareni tisku adres formutéavého dopisu
» Vytvareni hromadné korespondence — adresni Stitky:
- Vytvoreni datového souboru nebo volba externiho datogéhboru
Nastaveni adresnich Stitkypy Stitki, vlastnosti
VloZeni slkovacich poli do vytvieného dokumentu — adresniho Stitku
Automatické sldovani, vykEr parameti, podminky
Mozné problémy $ vytvaieni tisku adres na Stitky
* Vytvareni hromadné korespondence — obalky:
- Vytvoreni datového souboru nebo volba externiho datogéhboru
— Nastaveni obélek, typy Stitkvlastnosti
- VlozZeni sl&ovacich poli do vytvieného dokumentu — obalek
— Automatickeé sldgovani, vylér parametit, podminky
- Problematika vlastniho tisku
— MoZné problémy i vytvaieni tisku adres na obalky
Prakticka ukéazka pouziti hromadné korespondence

Tato osnova obsahuje rdmcoviepled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zékladniteoakteru,
které se samaéegjnm¢ probiraji také. Rozsah a podrobnost probiranéyatkidou upraveny dle schopnosti
Ucastnilt kurzu. Na pani (Fastnilki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kufizpgsobit jejich
konkrétnim paebam.
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