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Word - hromadna
korespondencia a priprava
pisomnosti

Prehfad tém kurzu, rozsahu vyucby a zakladnych informacii o Skoleni.

Vytvéarajte hromadné dokumenty vo Worde rychlo a efektivne. Listy, sviatocné
priania, obalky, rozhodnutia, toto véetko sa da zautomatizovat! Koniec
ruénému vypisovaniu Udajov do Word dokumentov. Ziskajte prehlad o
néastrojoch programu Word v oblasti hromadnej tvorby dokumentov. Vkladajte
dynamicky sa meniace prvky do Vasich listin (napr. oslovenie pan/pani) a
uSetrite Vas ¢as automatizovanym generovanim takychto dokumentov. Nasi
lektori pre Vas pripravili tlohy, prostrednictvom ktorych problematiku
hromadnej koreSpondencie vo Worde efektivne zvlddnete a budete ju schopni

samostatne vyuzivat pri Vasej praci.

OBSAH SKOLENIA

01 Hromadna kore$pondencia

Vysvetlenie pojmu hromadna koreSpondencia vo Worde a jej vyuzitie.
Praca s roznymi zdrojmi Udajov: Microsoft Word, Excel, atd’.
Pravidla pre efektivnu evidenciu udajov v databaze.

02 Moznosti tvorby ré6znych dokumentov

Formularovy list.
Adresné Stitky.
Obalky.



Macrosoft 03  Sprievodca hromadnou korespondenciou

Vzdelavanie s trvalym efektom

UrCenie typu dokumentu.

Vyber pociato€ného dokumentu.

Definicia zdroja dat a vyber prijemcov.

Vytvorenie listu a ukazky listov.

Moznosti zlu€enia.

Pouzivanie panela nastrojov Hromadna koreSpondencia a jej vyhody resp.
nevyhody oproti sprievodcovi hromadnou kore$pondenciou.

04 Vkladanie programovatelnych poli

PouZitie dotazov a sortovanie udajov.

Definicia vlastnych adresnych Stitkov.

05 Tvorba obalok

Tvorba pomocou sprievodcu.
Tvorba vlastnych obalok.
Rozdiel medzi vzniknutym dokumentom a dokumentom uréenym na tvorbu

hromadnej koreSpondencie.

06 Tla¢ dokumentov

Odoslanie dokumentov emailom.
UlozZenie do jedného dokumentu.

07 Diskusia a zaver

Diskusia a zaver.

Tento dokument sliizi ako informaény prehlad osnovy $kolenia. Aktuélne terminy, miesto konania a dostupnost
najdete na Macrosoft.sk.
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