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Osnhova

— Zotero z predchozi lekce

— Hromadna korespondence

— tvorba dopisovych obalek
— tvorba hromadnych dokumentud, seznamy

— Revizni nastroje

— komentare a jejich vlakna

— rezim sledovani zmén

— prijimani a zamitani zmen

— porovnani a slouceni verzi dokumentu
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Korespondence

— Umoznuje vytvaret davky dokumentu, prizpusobené prijemcum

— Vytvorit
— obalky
— stitky
— e-maily
— dopisy

— Zdroj dat: rucni vlozeni, existujici seznam, Outlook kontakty
— Spustit hromadnou korespondenci > Zapsat a vlozit pole, Nahled

vysledku, Dokoncit
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Obalky 1/2

— Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci > Obalky

— Pomoci dialogového okna na karte “obalky” Ize definovat adresu
prijemce, zpatecni adresu i elektronickou znamku (vyzaduje
instalaci dalSiho software)

—V moznostech nahledu se da urcit velikost obalky a pozici adres

— V ramci dialogoveho okna se rovnou zada prikaz k tisku
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Obalky 2/2

Tisk Pridat do dokumentu

Pred tiskem vloZte obalky do nasledujictho zasobniku tiskarny: Auto.

Moznosti...

Obalky a stitky ? X
Obalky  Stitky
Adresa piijemce: EE
~
v
[] pridat elektronickou znamku
Zpatecni adresa: EE » [Jvynechat
A | Nahled Podavani
v

Vlastnosti el. znamky...

Zrusit

Moznosti pro obalky

i MozZnosti pro obalky i Moznosti pro tisk

Velikost obalky:
c4 (229 x 324 mm)

Adresa pfijemce

Pismo... Zleva:

Shora:

Zpatedni adresa

Pismo... Zleva:

Shora:

Nahled

Auto
Auto

Auto
Auto

O

i

O

Cgb

Zrusit
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Stitky

— Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci > Stitky

— Ve stejném dialogovém okné& jako obalky na kart& ,Stitky“ se
vytvari jednotlivé stitky s informacemi

—V moznostech se nastavi velikost stitku a jejich poCet na stranu
(Casto dle velikosti stitkoveho papiru)

— Daji se vytvorit v ramci noveho dokumentu
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Hromadna korespondence

— Moznost vytvoreni seznamu kontaktu manualne, importem
existujicino seznamu, nebo vybrat ze stavajicich kontaktu.

— Vysledny seznam lze pozdeji upravovat

— Nasledné se kontakty daji vkladat do poli ,Blok adresy* a ,Radek
s pozdravem®

— Opakované polozky — vlozeni sluCovaciho pole
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Ukoly

— Ukol 1: Viytvorte obélku velikosti A4 se spravné zadanou adresou

prijemce a zpatecni adresou.

— Ukol 2: Viytvorte 20 stejnych diplomi s vyuZitim néstrojt
hromadné korespondence, jako seznam prijemcu vyuZzijte sesit
Excelu. Viz ukazka
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Revizni nastroje

ABC ==] ABC af‘l' fa2cTe ‘ ‘ L L vzechny v [T €' Predchozi )
v Ed 3;, F | T L
: : 7 ;B Zobra : 2] Dakst :
Pravopis a Tezaurus Pocet  Inteligentni  PreloZit Jazyk Nowy Sle d Pfijmout Odmitnout Porovnat Omezit
gramatika slov vyhledavan{ % komentar .p dokno 7 ¥ = % Gprav
. . ek

— Kontrola pravopisu, Jazyk, Zamek — (probirali jsme)

— Inteligentni vyhledavani — propojeni s vyhledavacem Bing
— Komentare

— Sledovani, zmeny

— Porovnani
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Komentare

— K vybranym Castem textu mohou autori vytvaret komentare
(zobrazi se informace o Casu pridani a jméno autora, ktery
komentar vytvoril)

— K danému komentari se da vytvaret vlakno navazujicich

— Daji se hromadné zobrazit/skryt

— Pozor — pri odstraneni textu s komentarem je smazan | komentar
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Sledovani zmeéen

—V rezimu sledovani jsou sledovany vsechny zmeny, novy text,
smazani textu, formatovani...
— Obsah neni prepisovan trvale, zmeny jsou viditelné

— Moznosti > nastaveni barev a zpusobu zobrazovani

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In vitae vehicula dui. Aliquam laoreet
luctus egestas. Aliguam consectetur leo Lorem ipsum dolor sit ametguis-elit imperdiet
cursys, Curabitur tristique quis eros non blandit. Nam lobortis sed orci sit amet interdum.
Cras venenatis sed neque at pharetra. Morbi ornare placerat sapien et egestas. Sed in ipsum
ac ipsum egestas dictum eu vitae feIiIs. Suspendisse vel dui augue.
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Prijimani a zamitani zmen

— Zmeny se daji pfijimat: zustane 2 j 3 Predchozi
, , . A " Dalsi
novy text, stary se smaze Pijmout Odmitnout
— Zmeny se daji zamitat: zustane Zmény

stary text, novy se smaze

— Prijimani/odmitani Ize i hromadne
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Ukoly

— Ukol 1: Pfipraveny dokument upravujte ve dvojici v reZimu

sledovani zmén v minimalné dvou iteracich.

— Ukol 2: AZ budete se zmé&nami spokojeni, pfijméte véechny

zmeny.
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Porovnani a slucovani dokumentu

— Vyber dvou dokumentu
— Pri porovnani je vytvoren dokument novy. Staré neaktualni

Informace zaznaci preskrtnute.

MU NI Gt
I\/l E D a analyz

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)



Porovnani a slucovani dokumentu

Porovnat dokumenty

Qriginalni dokument Revidovany dokument

2017-Pruvodce-zaverecnou-prai v Dokumentl

U zmén vyznacit U zmén vyznadit | Autor

........

Vice > > oK

X

Storno

Sloucené dokumenty

Qriginalni dokument

Oznacit nevyznacené zmény pomock

Vice > >

Revidovany dokument

Oznacit nevyznacené zmény pomock:

Storno
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Ukol

— Ukol: Porovnejte vychozi dokument, ktery jste si donesli na

cviceni, a finalni, ktery jste na neém vytvorili.
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Vystupy z uceni aneb co uz umite

— Student zna moznosti hromadné korespondence

— Student umi vytvorit obalku dopisu, vytvari hromadné dokumenty.

— Student umi vyuzivat nastroje hromadné korespondence, tvorit
seznamy | pouzivat existujici.

— Student umi pouzivat revizni nastroje v aplikaci MS Word.
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Nebojte se googlit

nebo se zeptat: ruzickova@iba.muni.cz
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