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AKADEMIE

VSEM Karta Korespondence

Dokument] - Word

Q Reknéte mi, co cheete udélat

o WAL

D’? Pravidla ~

EEShoda poli

M

& ERNE EX

L™} L.

Obally  Stitky Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Blok | Radeks [Vlodit sluovaci o Dokondit a
korespondenci ~  pfljemce = piijemcd adresy| pozdravem pole ~ [ Ziistit chyby slouéit ~
Wytvofit Spustit hromadnou korespondenci Zaps it pole Mahled wisledki Dokongit
Vioit blok adresy r X Viodit Fadek s ? i
pozdravem ? X Oslovenit |
mu
Zadat soucasti adresy Nahled L ‘
[ Viozit jméno piijemce v tomto formatu: Nahled seznamu pfijemct: Eormat fadku s pozdravem: .
Honza Al 1 Vazenj |~ | |Jan Novak ml, v . v Jméno
Honza Novak ml. ., 2e 2 o =
Honza P. Novak ml. Josef Novik Radek s pozdravem pro neplatna jmena prijemcu:
VaZeny pane, vaZena pani, |v Pijmeni
Jan P. Novak ml. V. Mahled
[ Vioiit nazev spoleénosti . . N
El iohi boltovni adres Nahled seznamu pfijemci: NEEE'.'_EFIUIEC nost
(O Nezahmovat do adresy zemi ani oblast 1

(O Vidy do adresy zahrnout zemi G oblast 3 Pr',-.'nl' radek ﬂdeS-‘:,"
s A . Opravit chyby . | g
(® Zahrnout zemi & oblast, pokud se lii od téchto informaci: X _ L Josef Novak
z = Pokuid v blokx adresy chybi nebo nejsou spravné sefazeny
eska republika v poloZky, zjistite spravné prvky adresy z adresafe pomoci = wr
= | Gaehka shoda polt Opravit chyby Druhy_radek_adresy
[ Formatovat adresu podie cilové zemé nebo oblasti i i, . .. . of
Shoda poli.. Pokud na fadku s pozdravem chybi nebo nejsou spravné sefazeny poloZky,
jistit 3Vné d dresaf i tladitka Shod Ii. Z
e zjistite spravné prvky adresy z adresafe pomod tladitka Shoda poli r‘_1 écto

Shoda paoli..

Zrusit Stat
PSC

Zemé nebo oblast
Telefon_domi
Telefon_do_prace

Emailova adresa

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 4



AKADEMIE

VSEM Karta Korespondence

Soubor Domi

=1 b

Obélky Stitky

Vytvofit

korespondenci ~

VloZeni Mavrh RozloZeni

=,
= E 2
Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam

prijermce -~

Spustit hromadnou korespondenci

piijermci

Reference

Korespondence Revize Zobrazeni MNipovéda

Dokument1 - Word

Reknéte mi, co choete udélat

=, M4 e

T=n -; |j B B [% Pravidla ~
. : EEShoda poli
| Blok Rade lozit sluovaci
| adresy ravern pole ~

Zapsat a vloZit pole

[ Zjistit chyby
Mahled wisledki

Dotaz...

Vyplnit...
Pokud...pak...jinak...
Slucovany zaznam ¢,
Slucovana posloupnost €.
Dalsi zaznam
Dalsi zaznam pokud...

Nastavit zalozku...

Preskocit zaznam pokud...

Shoda poli ? X

Cheete-li pouZivat specidlni funkce, musi hromadna korespondence védét, ktera pole v
seznamu prjemcd maji odpovidat poZadovanym polim. V rozeviracim seznamu vyberte
spravné pole seznamu pfijemcd pro kaZzdou souéast pole adresy.

(Neni sparovano) T‘ A

| (Neni sparovana) |93

Jedineény identifikator
Zdvofilostni osloveni

Iméno Iméno L]
2. kfestni jméno [Neni sparovano) [l
Prijmeni Prijmeni ;‘
Za pfijmenim (Neni sparovano) T|
Prezdivka [Meni sparovana) ]
Funkce [Neni sparovano) v
Spoleénost Mazev spolefnosti Z‘
Adresa 1 Prvni fadek adresy ||
Adresa 2 Druhy fadek adresy |+ |
Mésto Mésto =]
CHat /Y

Nlrac

Pamaoci rozeviraciho seznamu zvolte databazové pole odpovidajici informacim o adrese
odekavanym funkec hromadné korespondence (v seznamu vieva).

] Zapamatovat tuto shodu pro danou sadu zdrojd dat v tomto poéitadi

Zruiit

Komunikace a prezentace
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\\WwéemM Nacvik pismen z

2.10 Nacvik z

pravy ukazovacek

horni pismenna fada

ZAPAMATWTE si!

Ceska normalizovana klavesnice mé standardni uspofadani QWERTZ (homi pismenna fada zleva). Anglicka
klavesnice mé uspofadani QWERTY. Pismeno z piste pravym ukazoviackem, ktery vychylujte z pismene |
§ikmo vievo nahoru.

jz jz3j kzj 1lz3j jzj kzj lzj jzj kzj 1lzj jzj kzj lzj jzj kzj 1lzj
zj fzj dzj szj fzj dzj szj fzj dzj szj fzj dzj szj fz]j dzj szj)
uj zuj kuj duj zuj kuj duj zuj kuj duj zuj kuj duj zuj kuj duj
kaz odkaz odkazli poukaz poukazl rozkaz rozkazi prukaz prukazi
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Nacvik pismena z

ukazuj ukazuje,
urazil,
razili zarazili,
podjezd prujezd,
zahradu,

poukazuj
dorazil porazil,
rozpukl
zahodil
zakreslil zakreslili,

poukazuje, rozkazuj rozkazuje, srazil
rozrazil prorazil, porazili rozrazili
rozpukli, eroze koroze, odjezd dojezd
zahodili, zahradil zahradili, zahrada
zakopal zakopala zakopali, zrak

zrada zradu zradou,
kurzoru, dozor pozor,
zaspala,
za zahradou,
0 Zoo,

pro odjezd ze sjezdu,
pouzder,
si zrak,
zahradou,
1 pole,

zahradu,
vzorek, kurz juda,
pole, dohledal dikaz,

adresu,

usuzuje usuzuji,

koupili zahradu,
zakoupila fazole,
prozradila kouzlo,

urazila se za podraz,
hledal prikaz,
pokazil glazuru,
zisk z prodeje kiwi klesl,

iluze klesla,
zisk z prodeje,

se zapisuje do kurzu kouzel,

rozhodl se pro odjezd,

posuzuje posuzuji, kurzor
porazila pokazila, zapsali zaspali, zase
zisk z prodeje kiwi klesl, zaparkuje
zajeli do zooparku, pokazil hru
zakreslila polchu jezera, rozhodl se

rozprodala lilek, zaslali zisk z prodeje
odrazil se, ale zakopl, zkazila
zakoupili gril, zakopal poklad, Jjezdil
zaparkuje za poli, zakoupil zahradu
prohledali zahradu, posekal

zapojil proud, slezla z kola, zakreslil
dala rozkaz k rozjezdu, zde
zaslal graf, zapsal spor, rozoral
zapojil proud, rozjezdil zahradu, zkazil
zaslali spis, zakreslila jezero

63
126
189
252
35

378
M
504
567
B30

693
756
819
882
945
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Nacvik pismena t

2.11 Nacvik t

levy ukazovacek

horni pismenna fada

ZAPAMATUJTE SlI!

Uvédomite-li si pfi ndcviku psani nové probiraného pismene, Ze délate vice chyb (pFeklepit), opakujte na-
cvik tak dlouho, aZ se vam podafi zautomatizovat si spravny prstoklad.

Pfi psani pismene t na horni pismenné fadé vychylujte ukazoviacek levé ruky z pismene f Sikmo vpravo na-
horu. Po napsani pismene vracejte prst zpét do zdkladni polohy.

L £TE £t £tf £t ftf £tf f£tf £tf L1 tf F£tf Ttf Ftf £t2 ¢
tf rtf atf dtf stf ftf rtf atf dtf stf ftf rtf atf dtf stf ft
fakt taft fakt taft fakt taft fakt taft fakt taft fakt taft fa
toto toho tohoto tato touto tak takto tolik tisk dotisk potisk

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik




I\\WVéem Nacvik pismenat

fakt fakta faktu, faktura faktur fakturu fakturou, fakt fakta,
tisk tiskl tiskla tisklo tiskli, stisk stiskl stiskla stiskli,

sta statik statika statikou, statistik statistika statistikou,
sto] posto] prostoj, stroj strojek, prostota prostotu, dostat,
statek statku, dostatek dostatku, software, laptop, let sletu,
trust trustu, dostatek dresti, jetel roste u topolu, stoupla si 63
do kouta, datle prodejte do listopadu, pojistil si auto i kolo 126
a zaplatil pojistku, zjistil defekt u auta, traktorista koupil 189

traktor, uhradil dluh za pojistku, koupil katalog, auto odjelo 252
z trajektu, zajistil dotisk katalogu a fotek, postupujte podle 315

statistik, okolo sta stodol, zjistili tato fakta, koupil deset 378
stroja, kotld a aut, zaplatil doplatek za dehet, zaplatil dluh 441
za auto, poplatek za rozhlas, podali protest, podstoupili spis 504
k opisu, zakoupila toaletu, dostal katalog, zjistil rust zisku 567
z prodeje kiwi, uhradil fakturu, zaplatil poplatek, statistika 630

jsou data, dostala trest, zakoupil deset figurek, protestujete 693
proti rustu hluku, zaplatili za deset toustdli a okurku, dostala 75
deset fialek, zastupitel zastupuje postoje lidu, autor splatil 819
dluh i pokutu, zaplatila za fazole, zaslali tiskopis, zakoupil 882
software, zaplatili poplatek za pojistku, dostal okurku a kiwi 945
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