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11. Manazérske zhrnutie:
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Téma stretnutia ¢. 3

Vytvorit’ zdroj hromadnej koreSpondencie, zoznam prijemcov, vybrat’ prijemcov.

KPuacové slova

- dokument, list, zoznam, nastroj hromadna koreSpondencia

Kratka anotacia

Jeden z praktickych nastrojov MS Word je karta Hromadna kore$pondencia. Ide o nastroj , ktory
umoziuje jeden a ten isty obchodny list, iradny list, pozvanku alebo akukol'vek int pisomnost’
poslat’ na rozne adresy. Dolezité je vytvorit’ zoznam adries a pomocou nastroja hromadnej
korespondencie tieto dokumenty navzajom prepojit’.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
Hlavné body témy stretnutia — Spustit’ hromadnu koreSpondenciu a vytvorit’ list pre prijemcu.

Pred spustenim nastroja MS Word je nutné vytvorit’ list, ktory bude rozoslany vSetkym prijemcom
hromadnej koreSpondencie. List vytvarame v stilade so STN 69 01. Dbame na sprdvne umiestnenie
zahlavia, postovych a doruCovacich tdajov, adresy adresata, odvolavacich udajov, predmetu listu

a druh listu a vlastny obsah listu. V zavere spravne umiestiiujeme doplitujtice udaje, ktoré obsahuju
kontaktné udaje odosielatel'a. Nemenej dolezité st okraje, typ pisma, riadkovanie a vel’kost’ pisma.
Samotné spustenie hromadnej koreSpondencie robime pomocou karty Korespondencia pomocou
nastroja Spustit’ hromadnt kore$pondenciu. Po vytvoreni listu, vytvarame zdroj hromadnej
koreSpondencie v podobe zoznamu prijemcov, ktory robime v MS Worde ako tabul’ku, alebo
moézeme pouzit’ tabulku v MS Excel. V tabul’ke je nutné v jednoltivych poliach uviest’ meno,
priezvisko, ulicu a ¢islo, postové smerovacie ¢islo a miesto. Tento zoznam ako zdroj udajov
ulozime v poc¢ita¢i na ploche alebo v Dokumentoch.

Nasleduje nastroj Vybrat’ prijemcov v pripade, Ze uz mame zoznam prijemcov v tomto nastroji ho
eSte mozeme upravit. Nasledne vyberame Blok pre adresu, alebo aj Riadok s pozdravom. Napokon
pouZijem nastroj Vlozit’ zlu¢ovacie pole a vyberieme si meno, priezvisko, v d’alsom riadku ulicu,

v d’al$om riadku PSC a miesto. V nastroji Ukazka vysledkov sa mdzeme presved¢it, ¢i doslo

k zluceniu listu S0 zoznamom prijemcov. Poslednym nastrojom je Dokon¢it’ a zIu¢it'. V tomto
nastroji mézeme dosiahnut’ aj moznost’ nahl'adu na vsetky listy so v§etkymi prijemcami a moze
nasledovat’ tla¢ dokumentov.

Nésledne

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z u¢astnikov sa
podpisal na prezenc¢nu listinu. Pedagogicky klub viedla vedtica pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutoc¢nil v priaznivej klime. Hned’ uvode si kazdy podla vyucovacieho
predmetu vytvoril 2 dokumenty. ISlo o list — pozvanku na ples pre ziakov $koly a druhym
dokumentom bola tabul’ka sa menami a adresami jednotlivych ziakov. Pomocou nastroja hromadna
korespondencia ¢lenovia klubu pomocou jednotlivych krokov prepojili pozvanku s udajmi v tabul'ke
a nasledne mohli na prepojene;j tlaciarni vytlacit’ vSetky pozvanky s r6znymi adresami.




13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si vramci témy vytvarania zdroja hromadnej
korespondencie a prijemcov vytvorili tabul’ky v programe Word alebo Excel, ktoré prepajali
S pozvankou.

Odporicania

Tento spdsob preposielania zdrojového dokumentu je nutné poznat’ nielen pre vlastnu pedagogicku
¢innost’, ale dosledne ju vyzadovat aj od ziakov na predmete Administrativa a koresSpondencia
a Aplikovand informatika.
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Prezenéna listina zo stretnutia pedagogického klubu



