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Hromadna korespondence

Teorie

Hromadna korespondence je néastroj umoziujici vytvortit formular — univerzalni dopis lisici se jen
nekolika udaji, ktery se naplni proménlivymi daty z databaze a nasledné rozesle celé skupiné lidi.
Prikladem mutize byt firma, ktera chce osobné oslovit s konkrétni nabidkou celou skupinu

zakazniki, z nichz ale kazdy dostane jinou cenovou nabidku, podle toho, jaky ma narok na slevu.

V takovém ptipadé vytvorime jeden univerzalni dokument a v mistech, kde se udaje lisi (jméno,
adresa, ¢astka), nacteme data z piipravené databaze. Takovou databazi miize byt databazovy soubor
LibreOffice Base, ale i obycejna tabulka v LibreOffice Calc nebo MS Excel nebo také textovy CSV
soubor — tabulka tvofena textem oddélenym stiedniky.

LibreOffice Writer

Nejprve je nutné vytvofit databazi, tieba jako tabulku. V zahlavi sloupce se uvadi nazev polozek ve
sloupci, takze tabulka bude vypadat tfeba takto:

Jméno Adresa Pohlavi Cena
Jan Novak Brno M 2000
Tereza Pohledna Praha F 1500
Josef Hloupy Ostrava M 2300

Sloupec Pohlavi bude slouzit jako jednoduchy zptisob, jak rozlisit, jestli ma byt osloveni ,,Vazena
pani““ nebo ,,Vazeny pane®, vyznam ostatnich sloupcti je jasny.

Nyni staci v LibreOffice Writer zvolit v menu Nastroje — Privodce hromadnou korespondenci... a
tento privodce vétSinu véci nastavi za nés. V otevieném okné¢ je vSak ne€kolik polozek, kterym je
nutné rozumét. Prvni krok je zvoleni poc¢ate¢niho dokumentu. Pokud jsme uz zacali text psat,
zvolime PouZzit aktualni dokument jinak dame Vytvorit novy dokument. Pak si musime zvolit druh
dokumentu, jelikoz budeme chtit dokument tisknout, zvolime Dopis. Dal§im krokem je vlozeni
bloku s adresou. V tomto kroku je dilezité, ze budeme piipojovat nasi tabulku s databazi kontaktii a
proto klikneme na Vybrat jinou databazi kontaktii a zvolime soubor s tabulkou jmen, adres a cen.
Nyni musime odSkrtnout volbu Tento dokument by mél obsahovat blok s adresou, jelikoz nam chybi
cela fada potiebnych idaji v databazi (PSC, Obec, Adresa 1). Chybgjici policka s piislusnymi
nazvy lze sice propojit pomoci tlacitka Priradit pole... s kterymkoliv existujicim sloupcem, ale
pokud tyto idaje nemame nikde, tak vkladat adresu nebudeme.

V dal$im kroku lze povolit vytvotfeni osloveni, jen pfes tlacCitko Prifadit pole... musime nastavit, ze
nami uvedené pole Jméno odpovida o¢ekavanému poli Prijmeni. Ze se Zena od muze pozné podle
hodnoty v poli Pohlavi program sam pozna.

Nasleduje krok Upravit vzhled, ktery lze preskocit a pokracovat kliknutim na Upravit dokument ...
Nyni mazeme text libovolné upravovat. Seda pole jsou vloZzena automatické pole, ktery se budou
nahrazovat hodnotami z tabulky. Chceme-li n€¢kterou dalsi vlozit, tieba cenu nabidky, staci zvolit
Vlozit — Pole — Jina... a v okné vybereme kartu Databdze, na ni Pole standardniho dopisu a pak
uz v databazi pojmenované podle naseho souboru s tabulkou ptislusny nazev sloupce.

Na zavér staci dat ulozit bud’ pocatecni dokument a kdykoliv Ize znovu pregenerovat jednotlivé
stranky nebo zvolime ulozit vygenerovany dokument a pak se da ulozit cely text jako jednotlivé
soubory pro kazdy zaznam zvlast’ a nebo jako jeden soubor obsahujici dil¢i texty pro jednotlivé
polozky. Lze také rovnou tisknout, ale tisknout se da i pozdéji bud’ z ptivodniho hromadného dopisu



— program se pted tiskem dotaze, zda chceme tisknout hromadny dopis. Nebo z vygenerovanych
soubortl.

Na zavér tohoto navodu nutno podotknout, Ze v aktudlni verzi LibreOffice Writeru (4.1.3.2) jsem se
setkal s obCasnymi pady programu a nekorektnim chovanim, takZe se zda, ze v této verzi nefunguje
hromadna posta pfili§ spolehlivé.

MS Word

V MS Wordu klikneme na kart¢ Korespondence — Spustit hromadnou korespondenci na volbu,
ktera nejlépe vyhovuje podle toho, zda chceme psat ptimo dopis vice adresatim nebo jen nachystat
potisk obalek riiznymi adresami. Nastroj 1ze pouZit i k jinym pfilezitostem, jako je napiiklad tvorba
jmenovek na konferenci apod. volbou Stitky.

v

NejpohodInéjsi je zvolit Podrobny priivodce hromadnou korespondenci. V ném pak postupné
zvolime typ dokumentu, zda chceme pokracovat s timto nebo novym souborem, kde mame seznam
adres (ten muze byt opét v riznych souborech jako napt. tabulka MS Excel). Seznam adres 1ze
ptimo i vytvotit volbou Zadat novy seznam. Béhem kroku Vytvorit dopis 1ze pridat jednim
kliknutim adresu nebo osloveni, ale i dalsi policka. Po dokonceni privodce Ize jest€ v menu
Korespondence — Nahled vysledkti prochazet jednotlivé dopisy. Na zavér se podobné jako

v LibreOffice zvoli dokonéeni a dokumenty lze rovnou tisknout nebo sloucit v jeden soubor. Byt’ za
zminku stoji, Ze Word na rozdil od Writeru ve vychozim nastaveni nenabizi rozliSeni osloveni podle
pohlavi adresata, coZ je celkem uzitecnd funkcionalita, nejsou s nim na druhou stranu problémy

s pady aplikace jako tomu bylo u Writeru.

Praxe

1. Vytvoite seznam 10 adresata v tabulkovém procesoru. Néasledné nachystejte pomoci
hromadné korespondence obélky pro zaslani dopisti vS§em deseti adresatim.

2. Vytvoite hromadny dopis, ve kterém oslovite osobu jménem, podle pohlavi bud’ ,,Vazeny
pane‘ nebo ,,VaZena pani* a nasledné ji nabidnete néjaky produkt vasi firmy i s nabizenou
cenou, ktera se bude lisit podle zdznamu v databazi.

3. Vytvoite jmenovky s logem néjaké firmy, na stted zarovnanym velkym jménem osoby a pod
jménem bude uvedena funkce. Napliite daty ze seznamu alespon 20 osob. V seznamu je
uvedeno v jednom sloupci jméno, v druhém ptijmeni a ve tfetim funkce.
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