Hromadna koreSpondencia , hypertext

Hromadna koreSpondencia jel'ma dobrou pomockou v pripade , Ze potrebujeme gostien dokument na
viac adries. Tak poStovych ako aj e-mailovych. Katakyto dokument mbze Byersonifikovany ; tj. MézZe
ma’ vlastné oslovenie a adresu na danu osobu. Moknosla’ napriklad ponukové listy alebo hromadne
posielané faktiry. Hromadna koreSpondencia je labtve kombinaciou dvoch dokumentov , z ktorych je
vytvarany jeden ci®vy. Ten , ktory je nakoniec rozposlany. NajpoahiejSim programom , ktory obsahuje
moznog tvorby hromadnej koreSpondencie je Microsoft Woné ktorom budd’alej cely tento proces nazorne

zobrazeny.
Samotnd tvorba takychto dokumentov sa sklada zdajgicich krokov:

1.) wvytvorenie hlavného dokumentu

2.) spristupnenie zdroja dat

3.) vloZenie zltovacich poli

4.) zl&enie zdroja dat s hlavnym dokumentom

1.) Hlavny dokument

Tento dokument bude spaloy pre vSetky kopie , obsahujedaisti,ktoré su prepojené so zdrojom déat. Takymto
dokumentom mdze lynapriklad obélka , formular , Stitok, ... V programM& Word sa k tejto funkcii
dostaneme takto: v hlavnom paneli vyberieme Ngstrblromadna koreSpodencia / vytuori

Nasledne sa nam zobrazia Styri moznosti:

Formularové dopisy — na tvorbu dopisov,pozvanok,...
Adresné Stitky - na tvorbu adresnych Stitkov
Obalky - na vypisanie adries na obalky
Katal6g - na tvorbu zoznamov

Po zvoleni jednej z tychto skupin sapa: spita¢icma vytvort’ novy hlavny dokument alebo ma patiaktivny
dokument.

2.) Zdrojdat
Teraz sa hlavny dokument prepojuje so zdrojomMate to bd tabulka , databaza,...

VSetko potrebné si nastavime v druhom odseku okmraddnej koreSpodencie. Moznosti sU fjesime
spracované a nie je problém zdroj dat vyt¥vaupravt’, alebo aj vytvori novd databazu,pripadne patigi
vytvorenda.

3.+4.)Vlozenie zlwovacich poli a zl&enie zdroja dat a hlavnym dokumentom

Ako zli&ovacie pole mézeme potizimeno, priezvisko ,... tj. Veci, ktoré sme nastavikidroji dat.
Zlucovacie polia si miesta v dokumente, kam sa peenlipostupne vkladaju data zo zdroja dat. Tietapsa
nedaju oznét z klavesnice , musia sa vi6z nastrojového panelu Hromadn& koreSpondend@y ka
aktivuje po vytvoreni hlavného dokumentu. Pole ldada na poziciu kurzora. Keuz mame vlozené vSetky
zlutovacie polia ,v okne hromadnej koreSpondencienkliike na ti&dlo ZIGgit. ZIWit data s hlavnym
dokumentom mdzeme priamo doctlrne , do nového dokumentu alebo na e-mail.

Rébert Kovae , 4.E
Pokratovanie:Hypertext

Hypertext = odkazy na externé dokumenty
Hypertext je v podstate forma textu , v ktorom aahédza internetovsky odkaz na nejaki ind intemséio
lokalitu.



M6ze ma formu textu alebo obrazku

Vyuziva sa v jazyku html (hypertext Markup Languagezyk pouZzity k popisu webovych stranok , jeho
podstatné 2 zlozky — hypertext + markup — vyuzigamaiek pre formatovanie dokumentu)

Hypertexty su v&inou umiestnené na www strdnkach internetu.

Na tvorbu hypertextov slizi mnozstvo réznych progpa ,napriklad z&ato¢nikmi asi najpouzivanejSi Front
Page.

Hypertextové odkazy (linky) ¢ag’ textu alebo obrazky sliziace na prechod na inéiahekaty



