
P D F  O S N O V A

Word - hromadná
korešpondencia a príprava
písomností

Prehľad tém kurzu, rozsahu výučby a základných informácií o školení.

Vytvárajte hromadné dokumenty vo Worde rýchlo a efektívne. Listy, sviatočné

priania, obálky, rozhodnutia, toto všetko sa dá zautomatizovať! Koniec

ručnému vypisovaniu údajov do Word dokumentov. Získajte prehľad o

nástrojoch programu Word v oblasti hromadnej tvorby dokumentov. Vkladajte

dynamicky sa meniace prvky do Vašich listín (napr. oslovenie pán/pani) a

ušetrite Váš čas automatizovaným generovaním takýchto dokumentov. Naši

lektori pre Vás pripravili úlohy, prostredníctvom ktorých problematiku

hromadnej korešpondencie vo Worde efektívne zvládnete a budete ju schopní

samostatne využívať pri Vašej práci.

O B S A H  Š K O L E N I A

01 Hromadná korešpondencia

Vysvetlenie pojmu hromadná korešpondencia vo Worde a jej využitie.

Práca s rôznymi zdrojmi údajov: Microsoft Word, Excel, atď.

Pravidlá pre efektívnu evidenciu údajov v databáze.

02 Možnosti tvorby rôznych dokumentov

Formulárový list.

Adresné štítky.

Obálky.
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D O K U M E N T

Osnova

kurzu

K AT E G Ó R I A

Vypnuté kurzy

F O R M A  V Ý U Č B Y

Prezenčne v Bratislave

alebo online s lektorom

C E N A  B E Z  D P H

75,00 €

C E N A  S  D P H

92,25 €

vrátane 23 % DPH



03 Sprievodca hromadnou korešpondenciou

Určenie typu dokumentu.

Výber počiatočného dokumentu.

Definícia zdroja dát a výber príjemcov.

Vytvorenie listu a ukážky listov.

Možnosti zlúčenia.

Používanie panela nástrojov Hromadná korešpondencia a jej výhody resp.

nevýhody oproti sprievodcovi hromadnou korešpondenciou.

04 Vkladanie programovateľných polí

Použitie dotazov a sortovanie údajov.

Definícia vlastných adresných štítkov.

05 Tvorba obálok

Tvorba pomocou sprievodcu.

Tvorba vlastných obálok.

Rozdiel medzi vzniknutým dokumentom a dokumentom určeným na tvorbu

hromadnej korešpondencie.

06 Tlač dokumentov

Odoslanie dokumentov emailom.

Uloženie do jedného dokumentu.

07 Diskusia a záver

Diskusia a záver.

Tento dokument slúži ako informačný prehľad osnovy školenia. Aktuálne termíny, miesto konania a dostupnosť

nájdete na Macrosoft.sk.

https://www.macrosoft.sk/sk/kurz/word-hromadna-korespondencia
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