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HROMADNA KORESPONDENCIA



Uvod

V dokumente, ktory ste si prave otvorili, som sa snazila podat’ ¢o najzrozumitelnejSim spdso-
bom problematiku Hromadnej koreSpondencie v prostredi aplikacie Microsoft Word.

Praca je napisana tak, aby mohla sluzit’ ako Pracovné listy pre vyuku tejto latky, ale aj ako
navod pre zaCiatocnikov vo vytvarani Hromadnej koreSpondencie. Vsetky priklady, ktoré
rozoberam v tejto praci som vypracovala s oh'adom na odborné zameranie Skoly, na ktorej
poOsobim.

Priklady st zostavené tak, aby rozoberali najcastejSie sa vyskytujuce poziadavky pri vytvarani
HK v beznom Zivote. Pracu som doplnila mnozstvom obrazkov kvoli lepsej prehl'adnosti a
orientacii sa v danej problematike.

Ak sa v zadani prikladov uvadza vytvorenie dokumentu HK podl'a predlohy, divame ju Zia-
kom vytlacenti na papieri; vychodzi dokument ma ziak k dispozicii na pevnom disku svojho
pocitaca. (Priklady boli vytvarané pomocou MS Word 2000).

V 1. kapitole na prikladoch rozoberam postup vytvorenia dokumentu hromadnej koreSpon-
dencie krok za krokom. Podrobne sa venujem vytvoreniu formularovych listov, vytvoreniu
vlastného zdroja dat, tvorbe katalégu a pouzitia zdroja dat vytvoreného inym programom nez
je Word (Excel, Access). Zaoberam sa spdsobom vytvarania rdznych podmienok pri zluco-
vani dokumentov a vytvarania rdéznych slovnych poli. Nacrtla som tieZ postup pri tvorbe
obalok a Stitkov.

V 2. kapitole st uvedené d’alSie 4 priklady pre samostatni pracu a precvicenie si tvorby HK.
V tejto kapitole uz len nacrtovo naznacujem spravny postup, ale pristavujem sa pri niektorych
novych prvkoch (napr. tvorba iného typu slovného pol’a, urenie spravnej zlucovacej pod-
mienky).

Ku vSetkym prikladom uvadzam ich rieSenie — spravny tvar hlavného dokumentu, a aby pri-
klady boli vyuziteI'né, uvadzam aj databazy, ktoré boli k danym prikladom pouZzité.

Mojou snahou bolo touto pracou vytvorit’ uceleny vyukovy text so vzorovymi prikladmi a

dufam, ze sa mi to podarilo.

Ing. Jana Orthova
Obchodna akadémia, Neviadzova 3, Bratislava



1 Hromadna korespondencia

1.1 Zakladné pojmy
Hromadna korespondencia (d’alej HK) umoziiuje prostrednictvom aplikacie Microsoft

Word vytvorit’ dokument, v ktorom su vyuzité udaje z ur¢itého zdroja dat.

Ked’ze zdroj dat (nemusi byt’ vytvoreny len programom Word) je nevyhnutnym suborom,

ktory pouzijeme pri tvorbe HK, zastavme sa asponi okrajovo pri jeho definovani.

Zdroj dat (pre HK) — je sihrn zdznamov, ktoré maja v rovnakych zlucovacich poliach

pouzité rozne konkrétne udaje.

Priklad pre zdroj dat:

zluéovacie konkrétny

p0|e ////—LMeno: Ann% l]daj
Priezvisko: Siva /
Sy

ylica—
Meno: Jan| PSC: 02
Priezvisko: iyl MestT] Brezno 4
Mano: lvan| #SC| 00| 01
Priezvisko: Maly| Mesto| : KoSice
Ulica: Krizna| 22
PSC: 810 |00
Mesto: Bratislava
1

zaznam C.

V HK vytvarame vzdy najprv hlavny dokument, do ktorého umiestnime zlucovacie polia z
prislusného zdroja dat a vysledkom tvorby HK je zlii¢eny dokument, ktory vznikne zluce-nim
hlavného dokumentu so zdrojom dat, t.z. Ze na mieste zlu€ovacich poli sa budi nacha-dzat

konkrétne udaje z prislusného zdroja dat.



Z uvedené¢ho vyplyva, ze pri tvorbe HK vzdy pracujeme s troma dokumentmi:

1.2 Tvorba formularovych listov a tvorba zdroja dat vo Worde

Formuldrové listy su typom HK, kde vytvarame dokument, ktory ma nemenny text vo
viacerych kopiach liSiacimi sa od seba len niekol’kymi konkrétnymi tdajmi, napr. list
posielany viacerym adresatom.

Priklad ¢.1:

Vytvorte pozvanku na banket, ktory sa bude konat’ pri prilezitosti 10. vyrocia vzniku vasej

Skoly a sucasne vytvorte prislusny zdroj dat, z ktorého budete ¢erpat’ idaje pre prijemcov.

Postup:

1. NapiSeme pozvéanku — zatial’ s vynechanymi udajmi pre prijemcu a ulozime ju pod

vhodnym nazvom, napr. Hlavny dokument_banket (pozor! zatial to ale este nie je hlavny

dokument HK — az ked’ tam vlozime zlucovacie polia).

2. V ponuke Nastroje -~ Hromadna koreSpondencia -~ Hlavny dokument - Vytvorit’
si vyberieme prikaz Formularové listy. Ked'ze text dokumentu sme si uz pripravili,

vyberieme moznost’ vytvarania formularovych listov v aktivnom okne.

Grosslingova 5, 820 01 Bratislava

Pozvanka

lovolujeme si Vds upozomit na predvadzaci deri ndsho autosalénu.
Prvw krdt sa verejne predstavi vitaz autosalonu PARITZ 20
EAGLE TT-4

Umoznime Vam nahliadnut’ na pracu nasich servisnvch technikow
a tiez Viam pomikneme prehliadlu Viasho vozidla
pred zimnou sezdnou na cestach zdarma.

MNase dvere budu pre Vids otvorené v stredu 17. 02 t. r. od .00 do 2000 h


file:///Hlavny_dokument_banket.doc

Hromadna korespondencia e Hromadna koreSpondencia -

¥yber typu dokumentu ¥v¥ber potiatotného dokumentu

5 akym bypom dakumentu pracujete? Ak cheets listy ybvore?

(%) Listy (%) Pouzit’ aktudlny dokument
() E-mailoveé sprawy () PouZit’ abldnu

) obdlky ) Pousit’ existujiici dokument
() Menovky

) adress PouZit” aktuilny dokument
resar

Facnete pracovat’ s obvarenym dokumentom a pomocou
Liskty Sprievodeoy hromadnou korespondenciou pridate

informarie o prijemcoch,
PouZiva sa na odoslanie liskow skupine (odi, KaZdy 2

odoslanych liskoy mdzZete podl'a potreby upranit’, Krok 2 z 6
Pokracujte Miknutim na tagidlo Balej, ® Dalej: Wber prijemeoy
Krok1lz 6 4 MNaspat: wber bypu dokumenty

& Dalej: Poiatotny dokument

Hromadna korespondencia v X Hromadna korespondencia -
¥vher prijemcoy ¥ytvorenie obsahu listu
(%) PouZit’ existujiici zoznam Ak ske lisk ke nenapisali, napizte ho teraz.
() wybrat' 2 kontakkow programu Outlook &k chiceke do lisku pridat’ informacie o prijemcoyi, kliknike
na miesko v liske, a potom kliknite na jednu z uvedenych
() Zadat' nowy zoznam poloZiek,

Pouzit’ existujici zoznam 5 Blok pre adresu. ..

|5 Riadok s pozdravam. ..
j Elekbronicka znamka. .

YWybrat'ing zoznam. .. B Dalsie poloZhky. ..

_=,',|’ Upravit’ zoznam prijemeoy. .. Po napisani listu Kiknite na Hatidlo Dalej, Potom magete
zobrazit’ a upravit’ jednoklivé lisky,
Krok 3z 6
B Krok 4z 6
® Dalej: Wybvorenie obsahu listu . .
® Dalej: UkaZky listoy
@ Maspat' Podistocny dokument ) .
4 Maspat Ywber prijemooy

Hromadna korespondencia * X
Hromadna korespondencia -

UkaZky listovy

et e e e n Dokontenie zlifeni
Zobrazila sa ukAZka jednéha zo 2lifenych liskoyw, Ak JHONCENIE ZMLENia

cheete zobrazit’ ukaZku iného listu, kiknite na jedno z Funkria Hromadna korefpondencia je pripravena
nasledovnych tladidiel: wybyvorit” listy,
Prijemca: 1 Ak chicete lisky upravit, Kliknite na Hacidla Upravit
) ) jednotlivé listy, Obvori sa nowy dokument so zldSenymi
] Majst’ prijemcu, .. liskarni, Bk choete zmenit’ wEetky lisky, prejdite do

pavodného dokumentu,

Zmeny
MdZete zmenit’ aj zoznam prijemooy; Zlicenie
j’ Ipravit’ 2oznam prijemoo. .. E‘JB TlasiE, .,
[ WyliEik kahka prijemcu &I_‘] pravit’ jednoklive lisky, ..
Ak ste si prezreli ukasky liskoy, kiknite na tadidlo Sale;,
Potor mdzete wytladit' zhicens lisky, Do jednotlivich Krok 626
liskow midZete pridat’ osobné komentare, @ Naspat: Ukasky listov

Krok 5z 6
& Dalej: Dokoncenie hromadne] koreSpondencie

4 Maspat: Wybvorenie obsahu lisku



Lhicenie do noveho dokumentu
ZIIEE zAznarmy

@ isethy:
() akbulny zaznam
) od; komu;

| ook || oz |

W d9- Q&= Pozvanka EAGLE.doc [ReZim kompatibility] - Microsoft Word o B o=

Domov Vit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit Wivajar iStockphoto

El _% = :. ,?ﬂ;‘ 5 g g ﬁ E? - ié%)‘ :;H:dat prl’jemcuP " '%—%

2% Mapovanie pali

Obdlky Menovky | Spustit hromadnd  Vybrat  Upravit zoznam Zvjraznit Blok pre Riadoks Vlofit zluovacie Ukazka A . . Dokonéit’
koreipondenciu ~ prijemcov  prijemcov zlutovacie polia adresu pozdravom pole = 7 Aktualizovst menovky | |yjsledkov| 3 Automaticka kontrola chyb | 3 ziéit +
Vytvorit Spustit hromadnd koreipondenciu Zapisat a vloZit polia Ukazka vysledkov Dokoncit

V diald6govom okne zaddm nazvy poli, ktoré budu tvorit’ Struktiiru nového zdroja dat:

Novy zdroj dat uloZim na disk a vhodne pomenujeme (tak, aby bolo jasné, Ze sa jedna o zdroj

udajov), napr. Databaza_banket.
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V d’alSom kroku mame moznost’ vyplnit’ tdajovy formular vytvoreného zdroja dat konkrét-

nymi udajmi — vyplnime jednotlivé zaznamy:

Udajovy formular ed |
Meno: [van il Ok |
Prigzviska: Maly Pridat’ novy |
Ulica: KriZna 22 =
- 51000 Odstranit’ I
psc Bratislava Obnovit’ l

Hiadat.. |
Zobrazit’ zdroj |
5
Zaznam: M | 4 Il » | 4 |

Nesmieme zabudnut na to, Zze zdroj udajov je samostatny subor - pri ukonceni prace

s programom je nutné v nom ulozit’ zmeny! (Najmi ak sme pridavali nové zdznamy).

3. Po vytvoreni nového zdroja dat upravime hlavny dokument do kone€nej podoby tak, ze
don vlozime zlucovacie polia z panela nastrojov HK:

=

Vot slovné pole + | 2 | M« |10 | > w1 | B

7/

| YloZit’ zlufovacie polz™

— Y

R 3g % zuir.. |G B .

RS R S - S R R R RNt

A\
\
w14 3 =95

— 0

(el L T

Priezvisko
Ulica

ps
Meska

Panel HK
r:\J ™A «Meno» «Priezvisko»
- «Ulica»
= «PSC» «Mestoy




Ak si chceme zobrazit’ konkrétne tidaje z jednotlivych zdznamov vytvorenej bazy dat, pouzi-
jeme z panela HK néstroj (,,zobjpazit' zlicené Gdaje*). Je to vhodné urobit’ zakaz-dym po
vlozeni zlu¢ovacich poli do hlavného dokumentu, pretoze velkost’ ndzvov poli je va¢-Sinou

ina nez skutoc¢né udaje, ktoré sa v tychto poliach v jednotlivych zdznamoch nachadzaju.

Nezabudneme tiez ulozit' zmeny do hlavného dokumentu! (Inak sa v nom nebudt nachadzat’
zlucovacie polia a subor nebude dokumentom HK) — po uloZeni zmien bude dokument vyze-

rat’ ako v subore Hlavny dokument banket2.

4. Poslednym krokom k uspesnému vytvoreniu dokumentu HK je z/iicenie hlavného doku-
mentu so zdrojom dat. Vysledkom tohto procesu bude novy zluceny dokument. Ak zlu€u-
jeme vSetky zaznamy zdroja dat s hlavnym dokumentom, mézeme pouzit’
pre zluCovaci proces nastroj 2z panela HK?’E (,,zIucit do  nového doku-
mentu®). Novy dokument vhodne pomenujeme a uloZzime , hapr.

Zluceny dokument banket.



file:///Hlavny_dokument_banket2.doc
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1.3 Pouzitie slovného pola typu IF v dokumente HK a uprava existujuceho

zdroja dat vytvoreného programom Word

Slovné pole typu IF v HK sa pouziva, ak chceme do dokumentu vlozit’ urcity retazec znakov
v zavislosti od splnenia zadanej podmienky pre urcité pole v kazdom zluCovanom zazname

zdroja dat.

Préacu so slovnhym pol'om si vysvetlime na predchadzajiicom priklade. Pozvanku doplnime o
oslovenie, ktoré byva v mnohych dokumentoch nevyhnutnym prvkom hospodarske;j
koreSpondencie. Do hlavného dokumentu vlozime slovné pole, ktoré¢ v zlu¢enom dokumente

priradi spravne oslovenie muzovi, alebo Zene.

Peter Novoiny
Malinova 2
800 07 Bratislal

I Milkena Kovacova
Leina 7
820 02 Bratislava

aZeny pan Novotrg

Srdecne Vas pozearme na slévnos
vzhiku nadej $koly dia

WVazend pard Kovadovd

Srdeéne Vas pozjvarme na slévnostné posedende, ktoré sa uskutoénd z prileZitosti 10
vzniku nadej $koly dia

Na vytvorenie takéhoto efektného oslovenia vyuZivame néstroj na paneli HK Vlozit’ slovné
pole (Vlozit pole)—~ Ak...tak...inak (Pokud...pak...jinak, IF)




- “ YloZit’ slovné pole ~ ‘ o ’ M 4 | 3 ‘ L | ‘ ‘ B EEI @6 ZIGEE. . ‘ 5 .
@  Dotaz... RSN RT SRS RN PERE AR T I R TN - Ot N PN O, |
Yyplnit... . : . ; : , ; ; ;
ak...tak...inak...
ZIGEE zaznamy &, «hIeno» «Priezvisko»
ZIGEiE sekvencie €, «Ulican
el «PSCx» «Meston

Dalsi 2&znam ak. ..

Mastavit’ zalozku. ..
Preskocit’ zaznam ak. ..

Vazend pard «Priezviskos

Srdeéne Vas pozivarae na sliviostné posedende, ktoré sa uskutodn z prileZitosti 10, viroéla
vzniku nasej skoly dha

10. oktobra 2001 o 11*° hod.

V dialégovom okne vyplnime prislusné kolonky podl'a vlastnych poziadaviek. V tomto pri-
klade sa na poziciu kurzora vypise oslovenie ,,VaZzeny pan* v pripade, Ze bude splnena pod-

mienka ,,Pohlavie rovna sa muz*; ak splnend nebude, vypise sa oslovenie ,,Vazend pani*.

vloZit' pole AK: IF 21 x|
Ak
Mazov pol'a: Porovnanie: Porovnal’ s

IPohlavie vl IRovné 5a vI Imui

YloZit' kenta kext:

VéaZeny pan

Lel |»

Inak vloZit’ tento kext:
Vézend pand

Le] |»

QK | Zrusit’ I

Zdroj udajov, ktory sme si vytvorili v predchadzajicom priklade nemal vytvorené pole ,,Po-

hlavie, preto ak chceme vytvorit’ oslovenie, musime najprv prislu$né pole pridat’ do Struktary

nasho zdroja udajov:
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Zmena Struktiry zdroja idajov v programe Word:
Otvorime si stbor, ktory sme pouzili ako zdroj tidajov pre HK. Na paneli néstrojov databazy
(ak ho nemame zobrazeny medzi panelmi nastrojov, zapneme ho pomocou prikazu Zobrazit’

— Panely s nastrojmi — Databaza ); pouzijeme néstroj ,,sprdva poli*,

&l databaza_banket - Microsoft Word

Sibor Cpravy Zobrazi' Vlo#it Format Nastroje Tabulka ©Okno Pomocnik

Dﬁ-’-ﬂ@’é&l’ﬂ.ﬁ-ﬁ‘éf o o-oe - | @ AR EE 8‘@1{ 100%
5 &P JNadpisl + Times New Roman + 12 = EI U H%EEE i= I= ¢E ¢F
EEIEROL

E'.Srévapoli "'1j§'2"'3"'4§"5‘"5"'

% Meno Priezvisko Ulica PSCY Mesto

-

ktory ndm otvori dialdgové okno s moznostami priddvania, mazania a zmeny poli.

Mazov pol'a: Mazvy poli v riadku hlavicky:
|P0hlavie|

| Pridat’ ¥

Qdstranit’ |

Premenovat’,.. I LI

QK | Zavriet’ |

V udajovom formulari uz len vyplnime novovytvorené pole Pohlavie v jednotlivych

zaznamoch prislusnymi udajmi (muz, alebo Zena):

Udajovy formular -.,JEI
Mena: Igor = oK |
Priezvisko: Malcharek T |
Ulica: \yEehradska 1
P 522 01 odstrént’ |
Mesto: Bratislava obnowie I
Pohlavie: ]

ahlavie ot I
Zobrazit’ zdroj |
=l

Zaznam: |4| 4 IS 3 | Hl
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1.4 Tvorba katalogu s pouzitim existujucej databazy v programe Excel

V tejto kapitole si rozoberieme tvorbu iného typu HK — katalogu. Aby sme sa naucili praco-
vat’ aj s inymi typmi zdroja dat, pouzijeme v tomto pripade ako zdroj dat zoznam vytvoreny
programom Excel.

Znovu si musime najprv vysvetlit, co mame v tomto pripade na mysli pod pojmom katalog.

Katalog v HK je dokument, ktory vznikne zluc¢enim hlavného dokumentu so zdrojom dat v

tvare akéhosi zoznamu, kde udaje zo zdznamov st vypisané v zvisliciach pod sebou.

Pri tvorbe katalégu musime dodrziavat’ urCité pravidla:

1. V hlavnom dokumente katalogu mozu byt len zluCovacie polia. (Ak chceme mat’ v
katalégu aj nejaky sprievodny text, mézeme ho napisat’ az po zliceni hlavného doku-
mentu s databazou, t. z. do zlu¢eného dokumentu; inak by sa ndm text opakoval po zlu-
¢eni za kazdym zaznamom).

2. Zlucovacie polia vkladame do hlavného dokumentu katalégu na pozicie zardzok, ktoré
umiestnime na pravitku a pohybujeme sa medzi nimi pomocou tabulatora.

3. Po vlozeni zlucovacich poli musime zariadkovat’, aby sa kazdy d’alsi zlucovany zdznam

umiestnil v kataloégu do nového riadku (pekne usporiadany zoznam).

Priklad ¢.2:

Vytvorte katalog ucastnikov Majstrovstiev Slovenska Ziakov SOS v pisani na stroji, pisani na
pocitaci a v uprave textu na pocitaci.

Za zdroj dat povazujte cely list zoznamu vytvoreného programom Excel, ktory sa vola ,,

Majstrovstva SR*. V zlti¢enom kataldgu chceme mat’ nasledovné tidaje o prvych 20 tcastni-

koch: meno, priezvisko, Skola, znacka stroja, hrubé a €isté udery.

Pre sprievodny text v zli¢enom katalogu mame k dispozicii nasledujice informécie:
- suto vysledky v II. kategorii — pisacie stroje s korekturou a pocitace;

- datum konania: 23. — 25. aprila tohto roku;

- miesto konania: Obchodna akadémia v Senici

- pocet pretekarov: 42 z 20 strednych §kol na Slovensku

Na tomto priklade sa nau¢ime nielen vytvarat’ novy typ HK — katalog, ale aj pracovat’ s uz
existujucim zdrojom dat, ktory je navySe vytvoreny v inom programe ako je Word. V tomto
priklade zac¢iname tieZ s problematikou zlu¢ovania len Casti databdzy. A v neposlednom rade

tu mame moznost’ si vyskuSat’ samostatntl tvorbu dokumentu podl'a zadanych udajov.


file:///C:/Majstrovstva_SR.xls
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Postup rieSenia prikladu:

1. V novom dokumente si z ponuky Nastroje-HK—Hlavny dokument - Vytvorit’

vyberieme moznost’ Katalég.

2. Nastroje-HK-Zdroj udajov — Nacitat’ idaje — Otvorit’ zdroj udajov...

Otvorit’ zdroj adajoy i _?_Iﬂ
Kde hl'adat’: |[:| bk LI & | @ X 5 E - nastroje -

o8
Hiskaria
Dokumenty
Pracovna plocha
Oblibene
polozky

Mazoy suboru: | j M3 Query. .. I |I}q' Otvorit’ I
Sibary bypu: IPracwné hérky MS Excel j I™ wybrat' metédu Zrugit’ I

-

Pozor, pri otvarani zdroja dat vytvoreného inym programom, musime najprv zmenit typ
suboru!

ESte pred pripojenim excelovskej databdzy do HK uréime oblast’ buniek, ktora ma byt’ vzata
za zdroj udajov pre dokument HK.

(Této oblast musi zacinat’ riadkom, v ktorom st ndzvy poli, v nasledujicom riadku sa

Rozsah buniek alebo nazov rozsahu:

nachadza 1. zdznam,...) vid’ Majstrovstva SR.

El
| oK I Zrusit’ I
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3. Po pripojeni databazy vkladdme do prazdneho hlavného dokumentu zlucovacie polia.
Ked’ze vytvarame katalég, v ktorom budi jednotlivé udaje zo zdznamov zoradené v

zvisliciach pod sebou, musime polia umiestiiovat’ na pozicie zardzok vhodne umiestne-

ovacie pole « | YloZit' slovné pole -

@i [t | B R 8 s . R .
A7 50 (8006 ) F106 CATLE & G125 F IR ) 14

i B d@@ie i3 (B (85 3L G N

1015 1. A

Na polia mézme
aplikovat formaty
pisma, odstavca...

«Por_cislon «Meno» «Priezviskon «Skolan «Znadka_strojan  «Hrubé_tuderyn  «Cisté_tderys

nych na pravitku, medzi ktorymi sa pohybujeme pomocou tabuldtora. Zarazky tabulatora
volime podla toho, ako chceme mat’ zarovnani danu zvislicu. Ak na polia aplikujeme
formaty pisma a odstavca, prejavia sa v zlu¢enom dokumente na vSetkych tidajoch zo za-
znamov Vv katalogu.

Nezabudneme zariadkovat! (Aby sa kazdy novy zaznam vkladal od nového riadku).

Ukéazka hlavného dokumentu katalogu z tohto prikladu: Katalog_hl_dok majstrovstva.

4. Zlucenie katalogu musime v tomto pripade previest’ cez ponuku Nastroje - HK — Zla-
¢it’ udaje s dokumentom - Zlu¢it’, alebo pomocou nastroja z panela HK ,,Zlacit’...«,

pretoZe chceme mat’ v zlucenom dokumente len prvych 20 zdznamov:

T 21x]
216t do: | Zlicit
INov? dokument _‘J

~ZIGcit zaznamy

O yietky & od: ll_ Do: IQU|_ Kontrola chyb. ..

MozZnosti pre dotaz..

|

Zavriet’ |
|

1

~Pri zlucovani
%' Metladit’ prazdne riadky, ak s (dajové polia prazdne.
" Tladit’ prazdne riadky, ak st (dajové polia prazdne.

Mie st nastavené Ziadne podmienky dotazu.

5. V katalogu dopiSeme sprievodny text spravy ... A

hotovo. ( Zluceny katalog majstrovstva)



file:///Katalog_hl_dok_majstrovstva.doc
file:///Zluceny_katalog_majstrovstva.doc
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1.5 Tvorba HK s pouZitim databazy Access, tvorba podmienky zlucenia

Na nasledujucom priklade si vysvetlime tvorbu HK s pouzitim databazy vytvorenej progra-
mom Access a vyber len urCitych zaznamov z databazy pri zluCovani. Databaza, ktora
pouzijeme ma takmer 6500 zdznamov, takze si na nej mdzete vyskusat tvorbu podmienky

(dotazu) pred zluc¢enim do konecného dokumentu.

Priklad ¢.3:
Vytvorte podl'a nasledujucich podmienok hlavny dokument a formularové listy:

a) Hlavny dokument vytvorte podla predlohy ( Predloha priklad3), pricom na miesta

konkrétnych tdajov vlozte zluCovacie polia z databazy databaza mien.mdb (Access

data-baza). Pozor! Aj ,,¢islo kodu* v hlavnom dokumente je zlu¢ovacie pole.

b) Do formularovych listov zlucte z celej databazy len tie zaznamy, pre ktoré budu splnené
nasledujuce podmienky:
vyberte len Bratislavéanov

[0 pole Kod adresy vo vybranych zaznamoch sa bude pohybovat’ od 4500 do 6000

(1 vybrané zdznamy zorad’te podl'a priezviska od zaciatku abecedy

Postup rieSenia:

1. Nastroje-HK-Vytvorit’ — Formularové listy

2. Nastroje-HK—Zdroj dat—Otvorit... (nezabudneme zmenit’ typ dokumentu na ,,Data-
baza MS Access) databaza mien

3. Upravime hlavny dokument — napiSeme list podla predlohy (vyuZijeme svoje znalosti z
aplikacie Word — blok textu, hlavicka a pita, praca so zarazZkami na pravitku,...); na miesto

adresata vlozime zlucovacie polia ( Hlavny dokument priklad3).

Prvé tri kroky st zreymé z dovodu ich predchadzajucej aplikacie. Vysvetlit’ si teraz musime
zlucovanie, pretoze pre vyber zaznamov z vel'kej databazy musime spravne stanovit’ pod-

mienku (dotaz):

Pouzijeme prikaz z ponuky Nastroje—-~HK-ZIlucit’ udaje s dokumentom


file:///C:/Predloha_priklad3.doc
file:///databaza_mien.mdb
file:///C:/databaza_mien.mdb
file:///Hlavny_dokument_priklad3.doc
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O 2| |

216 do: | licit’ |z

1o |

Moy dokument

Zrusit’ |

—ZIOEE zaznamy
@ wgetky Cod [ e[ Kontrola chib... |
MoZnosti pre dotaz. .. |

~Pri zlucovani
¢ Netladit’ prazdne riadky, ak st ddajové polia prazdne.
" Tladit’ prazdne riadky, ak sii tidajové polia prazdne.

Mie s nastavené Ziadne podmienky dotazu.

Ked’ze zaznamy budeme vyberat' z celej databazy, nechame prepinac ,,VSetky*“.

Riadok ,,Zlucit do:* umoziuje previest zlu¢enie hlavného entu s databazou bud’ do

nového dokumentu, priamo na tlaciaren alebo zaslat’ dokum nt elektronickou postou. Pre

stanovenie podmienky pouzijeme tlacidlo ,,Moznosti pre dotaz... “ karta ,,Filtrovat’ zaznamy *:

Operator spojenia V polozke ,,pole:“ vyberieme V polozZke ,,Porovnanie:“ 'V polozke ,,Porovnat’ s:“ zadame
viacerych nazov pola, ktoré chceme vyberieme spdsob z klavesnice ret'azec, ktory ma
podmienok porovnavat’ porovnavania (operator)  vyhovovat pod

Dotaz - moZnosti id
Filtrovat’ 2aznamy I Zoradit’ zaznamy |
Pole: Paravnanie: Paravnat’ s:
SRR ~ | i3 alebo rovny v | [4500
IA _j |K6d.ﬁ.dresy Ll IMenEi alebo rovny LI |60EID
IP. _vJ IObec ;' IRovné 53 :_I lBratisIava
| 5| = |
=) 2| = |
| = ElN
QK | Zrusit’ | \ymazat’ v§etk0|

Prvi podmienku sme urcili:
(Pole:)Obec (Porovnanie:) Rovna sa (Porovnat s ) Bratislava, ¢ize pri zlu¢ovani buda
vybraté len zaznamy, ktoré budi mat’ v poli Obec retazec znakov Bratislava (pozvanku

posielame len Bratislav€éanom).

Pred zadanim druhej podmienky musime rozhodnut, aky operator spojenia podmienok pou-
zijeme (moznosti: A, ¢i Alebo). Operator ,,A“ (logické ,,and*“) medzi dvoma podmienkami

spdsobi, Ze z databazy budu vybrané len zdznamy, v ktorych budu splnené obidve podmienky
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sucasne. Je to aj nas pripad, pretoze pozvanku posielame len Bratislavéanom, ktori maji kod
adresy od 4500 do 6000. Tym sme zaroven vysvetlili aj vytvorenie druhej podmienky:
(Pole:)Kéd adresy (Porovnanie:) Vadsi alebo rovny (Porovnat's: ) 4500, ¢ize sa buda vybe-
rat’ zaznamy, ktorych Kéd adresy je vacsi ako 4500 (od 4500 do konca databazy).

Tretia podmienka:

Kedze v zadani prikladu vyber zaznamov podl'a kdédu adresy bol zhora ohranic¢eny na 6000,
zadali sme v tretej podmienke - (Pole:) Kéd adresy (Porovnanie:) Mensi alebo rovny (Po-
rovnat' s: ) 6000. Medzi podmienkami sme opat’ pouzili operator ,,A%, pretoze kod adresy ma
byt’ vacsi ako 4500 a sucasne v tych istych zaznamoch ma byt mensi ako 6000.

(Operator ,,Alebo* vkladdme medzi podmienky v tom pripade, ak chceme aby boli
vyhladané zaznamy, v ktorych je splnena aspon jedna podmienka — logické ,,or*; tento

operator medzi podmienkami spdsobi nové vyhl'adévanie v zdznamoch).

V zadant nasho prikladu mame este urcené zoradenie zlucenych zaznamov podla priezviska
od zaciatku abecedy. Tuto podmienku si nastavime v tom istom dialégovom okne na karte

,, Loradit’ zaznamy “

eseesesnseses s asreanen

Filtrovat’ zaznamy : Zoradit’ zaznamy

i iiacuss ninsrsdeEausuusans sonnss uansatbovel

~Zoradit’ podl’a

(og
|PRIEZVISKO ~] zgstupne
Zostupne
~Potom podl’a /£
O Yzostupne
I - i Zostupne

~Potom podla /

/ {* Yzostupne
I / LI 8 E«letul:lf'l;
i

QK Zrusit’ Vymazat’ vietko

V polozke ,,Zoradit’ podl’a* Vyberi?(ne cez Sipku pole, podla ktorého budu zaznamy zora-

dené a prepinacom ,,Vzostupne®, ,,Zostupne* nastavime spdsob radenia.

Vzostupne zoradi vybrané zlu¢ované zaznamy od A po Z (od 0 po 9), zostupne opacnym
sposobom. V prvej polozke sa uvadza primarny kI'a¢ triedenia, sekundarny kl'a¢ sa zadava do
polozky ,,Potom podPa®. Ak st dva udaje v poli, ktoré je primarnym klIi¢om, rovnaké, pou-
zije sa pre ich zoradenie sekundarny kl'a¢ (napr. dve rovnaké priezviska). My s takymto pri-

padom v tomto priklade neuvazujeme.
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Po spravnom stanoveni podmienok pre zlu¢ovanie a ich potvrdeni tla¢idlom OK, zlu¢ime

hlavny dokument s databazou (Zluceny dokument priklad3).

(Pozor, ak nespravne stanovite podmienku, nemusi sa najst’ pre zli€enie napr. ani jeden za-

znam!),

1.6 Tvorba obalok a Stitkov pomocou Hromadnej koreSpondencie

Vytvoreny zdroj idajov mézeme pouzit’ tiez na tvorbu obalok a stitkov (nalepok, vizitiek). Ak
mame vytvorenl databazu svojich obchodnych partnerov, zamestnancov a pod., nemusime ju
vyuzivat’ len pri tvorbe listov, ale tiez ju mozeme pouzit’ priamo pri tlaci obalok, alebo nale-

piek s adresami, ktoré nalepime na list.

Tvorbu obalok si ukaZzeme na priklade, v ktorom vyuzijeme databazu vytvorenu v priklade ¢.1

— Databaza banket :

1. Z ponuky prikazov si vyberieme prikaz
Nastroje~Hromadna koreSpondencia—~Hlavny dokument — Vytvorit’ — Obalky...

Mozeme pouzit’ tvorbu v aktivnom okne, alebo v novom dokumente.

2. Otvorime si potrebntl databazu:
Nastroje -~ Hromadna koreSpondencia — Zdroj udajov — Nacitat’ udaje — Otvorit’
zdroj udajov

(Pre nas priklad si vyberieme stibor Databaza_banket).

3. Tlac¢idlom Nastavit hlavny dokument sa dostaneme do dialdgového okna Obalka-
mozZnosti, v ktorom si na karte MoZnosti obalky vyberieme typ obalky (pripadne si
nastavime vlastnu velkost’), nastavime typ pisma a umiestnenie adries pre volbu Adresa

dorucenia a Spiato¢na adresa:


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Anka/Application%20Data/Microsoft/Word/databaza_banket2.doc
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y I MoZnosti tlace |

Yelkost' obalky:
E6 (110 x 155 mm) |
~Adresa dorucenia ~Ukazka
Pisma... | Zl'ava: Auto — =

-

Zhora: Auto

—Spiatotna adresa

Pismo... | Zlava: Auto -

Zhora: Auto =

o

| QK I Zrusit’

My sme si nastavili vel'kost’ obalky E6, pismo v adrese prijemcu sme urcili na Arial,

vel'kost’ 14, rez tucné; pismo v spiato¢nej adrese sme zvolili Arial, velkost’ 10, rez obycajné.
Umiestnenie spiato¢nej adresy a adresy prijemcu sme ponechali Auto.

Na karte Moznosti tlace vyberieme podavac, z ktorého sa obalky buda podavat’ a sposob ich
podavania.

4.V dalsom kroku je potrebné vytvorit’ Struktiru adresy na obalke. Na to ndm sluzi dialo-

gové okno Adresa na obalke a tlacidlo VioZif zlucovacie pole:
Adresa na obalke 2| x|

Kliknite na tladidlo YloZit’ zlufovacie pole a pole sa vloZi do ukazky adresy
na obélke. Zlutovacie polia a text mdZete upravovat’ a formatovat’ v poli
Ukazka adresy na obalke.

VloZit' zluéovacie pole ™

Ukazka adresy na obalke:

«Menoy «Priezvskos ﬂ
U hcas

«PSCy «Meston

QK Zrusit’ |




19

Vo vytvorenej obalke si eSte doplnime spiatocnu adresu (cez klavesnicu, pretoze odosielatel’
bude na vsetkych obélkach rovnaky) a oslovenie pre prijemcu pomocou slovného pola:

v’Vloiit’slovnépobv“ﬁﬁ)‘ M A ’1 1 Y \‘Q/QE Y Z":'ﬁt'---‘%.
q-|'1---2-|-3-n-4-n-s--'s-|-?-|-s'u-9-n-w-n-u-|-12'n-13_

Obchodna akadémia
MNevadzova 3
820 07 Bratislava

VaZeny pan

«Menox» «Priezviskos
«Ulican

«PSCy» «Meston

5. ...andm uZ zndmym sposobom moézZeme zlucovat .

Postup pri tvorbe ndlepiek, alebo vizitiek je obdobny. V kroku 1 si nastavime typ hlavného
dokumentu Menovky s adresami. V prisluSnom dialogovom okne si nadefinujeme ich
vzhl'ad a dokon¢ime ich tvorbu zndmym postupom.

Informacie o tlaciarni o
" Ihiickova Zasobnik: I I
% Laserova alebo atramentova IF‘redvolen? zasobnik {Automatically Selectzl Zrusit’ |
Podrobnosti. .. |

Typy menoviek: Avery velkosti A4 a AS j Mova menovka. .. |

Qdskranit’

islo bypu:

e Informacie o menovke
(C2163 - Nalepka Typ:  Nélepka

C2186 - Né:epkkg WyEka: 3,81 cm

2180 - Malepl Eiio,

C2241 - Nélepka il g

C2242 - Malepka Strana: A4 (21 x 29,7 cm)
C2243 - Nélepka |
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2 Priklady na precvi¢enie prace s Hromad. koreSpondenciou

V tejto kapitole uvediem zopar vlastnych prikladov, pomocou ktorych precvi¢ujem so svojimi
ziakmi tvorbu HK a pracu s nou.

K prikladom su v prilohach uvedené ukéazky ich vypracovania. Nebudem ich podrobne rozo-
berat, pretoze zasady tvorby HK sme si uz vysvetlili na predchadzajucich prikladoch, iba si v
nacrtoch naznaCime postup rieSenia. Ku vSetkym prikladom uvadzam predlohy, databazy,

hlavné dokumenty, prip. vysledné zli¢ené dokumenty.

2.4 Priklad ¢.4: - Katalég, databaza Access
Vytvorte podl'a predlohy ( Predloha priklad4) a nasledujticich podmienok hlavny

dokument a katalog:
1. Hlavny dokument vytvarajte ako kataloég, priCom za zdroj udajov povazujte databizu

databaza mien.mdb (Access_dokument). Uz pri vytvarani hl. dokumentu majte na zre-

teli, Ze vysledny zliceny katalég musi vyzerat’ ako na predlohe (nastavenie formétov).
,Kodové Cislo* je v databaze pod pol'om kdd adresy.

2. 'V zlucenom kataldgu musia byt’ splnené nasledujiice podmienky:

[J vyberte len l'udi z Kosic a Michaloviec, ktori maju kod adresy vdcsi ako 5100 (kddové
¢islo),

[ zorad'te ich podl'a mesta (primarny kl'u¢ triedenia) tak, aby Michalovc¢ania boli prvi; d’alej
podl’a priezviska od zaciatku abecedy (sekundarny kI'a¢ triedenia.

RieSenie:

1. Nastroje-HK—Hlavny dokument — Vytvorit’ — Katalog

2. ....~Zdroj udajov — Otvorit’ zdroj udajov ... (vyhl'adame databazu databaza mien,

nezabudneme zmenit’ typ dokumentu na MS Access).
3. Do prazdneho hlavného dokumentu vkladame zlu€ovacie polia:

(Vsimnime si pouzité typy zarazok, podl'a nich bude prislusny stipec v katalégu zarovnany a

CHed0 E e 1120 113 1 el pelSe e

#PRIEZVISKO:  «MenoTiuls #UlicaCislon #Obecy «KodAdresys



file:///C:/Predloha_priklad4.doc
file:///databaza_mien.mdb
file:///databaza_mien.mdb
file:///C:/databaza_mien.mdb
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formaty pisma zabezpecia, ze udaje v prislusnych stlpcoch budi zvyraznené. )
4. Zlu€ovanie v tomto priklade musime vykonat’ cez ponuku prikazov, pretoze musime
stanovit’ podmienku pre vyber len ur€itych zaznamov:

Filtrovat’ zaznamy | Zoradit’ z&znamy |

Pole: Poravnanie: Porovnat’ s:

FCRTETLT ~ | [i/:ci ako =] [sto0
|A Zl lObec EI IRovné sa Z' |Ko§ice
IAIEbDLI lKédAdresy j Ib’éEEl'akn j ISIUD
IA j IObec LI IRovné sa _:I IMichaIavce
[» =l] =l [ .
[ = [] [

K | Zrusit’ | Vymazat vietko

Na karte Radenie zdaznamov nastavime zoradenie udajov po zliceni:

Filtrovat’ zaznamy — Zoradit’ zaznamy I

—Zoradit’ podl’a
" vzostupne
Obec - =
I J % Zostupne
Potom podl'a
% Yzostupne
-
PN - | - Zoctipns
~Potom podl’a
_I = Yzostupne
Yot
I " Zostupne

| QK I Zrusit’ I Vymazat’ vietko I

5. Vysledkom je zluceny katalog ( Zluceny katalog priklad4), ktorému dopiSeme text

podla predlohy a ulozime ho na zadané miesto.


file:///Zluceny_katalog_priklad4.doc
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2.5 Priklad ¢.5: - Formularové listy, databaza vo Worde

Vytvorte podl'a nasledujucich podmienok databazu a formularové listy:

1. Otvorte si dokument, ktory sa vola Osved¢enie ( Vychodzi dokument priklad5). Na

neho budete aplikovat’ hlavny dokument, z ktorého budete vytvarat formularové listy.

2. K danému dokumentu vytvorte databazu, v ktorej buda nasledovné zaznamy:

Adriana Malikova Irena Rostocka Michal Malik Peter Tu¢ny
Andrea Velka Ivan Kone¢ny Milan Maly Rastislav Grohol’
Dagmar Mala Iveta Gajarska Miroslav Rehak Renata Necelova
Dagmar Zavadilova Kristian Ivanko Monika Bacova Roman Fedak
Igor Bolecek Kvetoslava Tuptova  Peter Mazan Silvia Fabokova
Tibor Rehdk Valter Rehak Viera Hajsterova  Viktdria Hrbata

Hlavny dokument upravte tak, aby ste po zliceni s celou databdzou dostali formularové

listy v tvare ako mate na predlohe ( Predloha priklad5). (Pozor! Uz pri vytvarani

databazy musite vyriesit’, ¢i bude osvedCenie vystavené pre muza, alebo zenu).
3. Zlucenie preved'te tak, aby zdznamy boli zoradené podl'a priezviska a v pripade zhodného
priezviska d’alej podl'a mena.

4. Formularové listy, databazu a zli¢eny dokument uloZte.

Postup:

Na vychodzi dokument aplikujeme HK — formuldrové listy. Vytvorime novy zdroj udajov so
Struktirou poli — Meno, Priezvisko, Pohlavie a podla zadania vyplnime zaznamy (

Databaza_prikladS). Do hlavného dokumentu vlozime podla ukazky zlucovacie polia Meno a

Priezvisko a nad neho slovné pole Ziak (Ziacka), ktoré vytvorime pomocou podmienky

pohlavie = muz ( Hlavny_dokument_priklad5).

Zltenie prevadzame cez ponuku Hromadnej koreSpondencie — Moznosti pre dotaz, pricom
na karte Zoradit zdaznamy nastavime primarny kI'a¢ na Priezvisko a sekundarny kI'a¢ na Meno
(vzostupne).

Zlu¢eny dokument bude vyzerat’ nasledovne — Zluceny dokument priklad5.



file:///Vychodzi_dokument_priklad5.doc
file:///C:/Predloha_priklad5.doc
file:///C:/databaza_priklad5.doc
file:///C:/databaza_priklad5.doc
file:///Hlavny_dokument_priklad5.doc
file:///Zluceny_dokument_priklad5.doc
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2.6 Priklad ¢. 6: - Formularové listy, databaza v Exceli

Databdza Priemer ziakov ; hlavny dokument ( Hlavny dokument6); predloha
( Predloha_priklad6)

Vytvorte podla nasledovnych podmienok hlavny dokument a formularové listy:

1. Hlavny dokument vytvorte podl'a predlohy (Cast’ zlu¢eného dokumentu), pricom na miesta
konkrétnych tdajov vlozte zluCovacie polia z databazy Priemer Ziakov (Excel databaza).
Pri vytvarani hlavného dokumentu dbajte, aby ste po zluceni s dbf dostali formuldrové
listy v tvare ako na prilozenom priklade. (Datum odoslania v dokumente ma byt vzdy
aktualny.)

2. Zlucenie preved'te tak, aby ste vybrali len prvych 15 zdznamov z dbf a aby zdznamy boli
zoradené podrla triedy, d’alej podPla priezviska a v pripade zhodného priezviska podl’a
mena od zacdiatku abecedy.

3. Hlavny dokument a formularové listy ulozte.

Postup:
Postupujeme ako v predchadzajtcich prikladoch, zastavime sa pri vytvarani slovnych poli v

hlavnom dokumente:

Slovné polia vtomto priklade pouzijeme pre oslovenie (Vdzeny pdn, Vizenda pani), vyrazy
v texte (ukoncil, ukoncila; Ziak, Ziacka) — podmienka pre pohlavie a vyraz Vv texte
s vyznamenanim - (ak ma Zziak priemer do 1,5 vypiSe sa v dokumente Ze prospel

s vyznamenanim, ak ma priemer hor$i nevypisSe sa nic):

Ak
Mazov pol'a: Porovnanie: Porovnat’ s:
IPriemer ZI IMen§iaIeb0 rovny Zl |1,5

YloZit' tento text:
s vyZnamenanin

L« |»

Inak vloZit' tento text:

L« |»

(0] 4 | Zrusit’ |

Pri zlucovani nastavime v dialdégovom okne ,,ZIa¢it’...* Od: 1 Do: 15 a v MoZnostiach pre
dotaz na karte Radit® zaznamy nastavime radeniec podla pola Trieda (primarny kIGc),

Priezvisko (1. sekundarny kl'a¢) a Meno (2. sekundarny kl'a¢) s prepina¢mi Vzostupne.


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Anka/Application%20Data/Microsoft/Word/Priemer%20›iakov.xls
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2.7 Priklad ¢.7: Katalég, databaza v Exceli

Pri pouziti databazy z predchadzajuceho prikladu — Priemer Ziakov, vytvorte katalog, v

ktorom podate spravu o vysledkoch Studentov 2. ro¢nika dial’kového Studia na vasej Skole. V
katalégu chceme mat’ vypisané nasledujuce udaje:
trieda, meno, priezvisko a priemer, pricom zaznamy buda zoradené podl'a priemeru (primarny

kl'ac), d’alej podla triedy a priezviska (sekundarny kI'ac).

Vsimnite si rozdiel

v zobrazeni hl. dok. so
Postup: zlucovacimi polami (vypnuté

, , L <<ABC>> a so zapnutym
1. Vytvorime hlavny dokument: <<ABC>> - konkrétne tidaje
0 zazfiamu

J yloZit' Zluéovacie pole » | Woitslovnépole = | 7 | M 4 | 1 p| © 2/74 ]—E
(] S T - R SN - - I I L I TR IR P R I R IS E R

- «ZI0Eit" zaznamy &.» «Priegfiskon #hlenon #Triedas «Prietr
vlo3it zludovacie pole » | Wlosit' slovné pole ~ || %2 | 4 4 | 1 » M| B[ B 2 % zuer.. |G
S - I R N - - S I I A I I IS R IS PR I R S E R

1 Dobof Jozkf 2B 1.9

Kvoli zobrazeniu

poradového ¢isla kazdého zdznamu v zlu¢enom kataldogu, sme pouzili nastroj z panela HK

Vlozit’ slovné pole—Zlucit’ ziznamy ¢.

2. Zlucenie prevedieme cez panel HK: Nastroje—~HK—Zlucit’ — Definicia dotazu — karta

Zoradit’ zaznamy:


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Anka/Application%20Data/Microsoft/Word/Priemer%20›iakov.xls
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21|

Filtrovat’ zaznamy  Zoradit’ zaznamy l

—Zoradit’ podl'a =

- * Yzostupne
IPrlemer j - Zostupne

~Potom podla
— p % \zostupne
ITrleda EI € Toshipne

~Potom podla
mil i
" Zostupne

| QK I Zrusit’ I Vymazat' vEetko |

3. V zlt¢enom katalogu doplnime sprievodny text ( Zluceny katalog priklad7).
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