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Prezentace jako moderní výukový materiál k výuce informatiky.  Materiál ukazuje 
krok za krokem tvorbu a použití hromadné korespondence v MS WORD.
Součástí DUMu je úkol k procvičení tvorby hromadné korespondence. Materiál 
lze inovativně využít i pro e-learning. 
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® Cílem je vytvoření dokumentu, který po vložení 
polí  a jejich následného nahrazení skutečnými 
daty, lze rozeslat více příjemcům.

® Data pro vložení je třeba buď mít v databázi 
(v MS Access nebo v MS Excel) a nebo je lze do 
databáze zadat během tvorby hromadné 
korespondence.

® Je vhodné si nejprve připravit a zformátovat 
dokument pro hromadnou korespondenci.





® Kliknutím otevřete kartu Korespondence

® Kliknutím na ikonu Spustit hromadnou 
korespondenci otevřete nabídku, ze které 
vyberte Podrobný průvodce hromadnou 
korespondencí.





Kliknout na Další

Zaškrtnout typ dokumentu



Možnost tvorby 
dokumentu:
v našem případě 
zaškrtnout Použít 
aktuální dokument.

Kliknout na Další

Návrat na Předchozí



Pokud máme existující 
seznam  - zaškrtnout 
Použít existující seznam
a kliknout na Procházet
(najít místo uložení 
seznamu) a kliknout na 
Další

V našem případě 
zaškrtnout
Zadat nový seznam

Kliknout na Vytvořit



Úprava položek databáze



Stejným způsobem je třeba 
upravit  všechna pole seznamu



® Položky polí je nutné naplnit konkrétními 
informacemi

® Nový řádek se přidá kliknutím na Nová položka

Po naplnění tabulky kliknout na OK

Doplnit název souboru

Nastavit adresář pro uložení

Kliknout na uložit



Nyní lze uložená data řadit a filtrovatOdznačením lze vyřadit nevhodné příjemce 
z hromadné korespondence

Kliknout na OK



Znovu lze upravit 
seznam příjemců

Kliknout na Další



Kliknout na 
Další položky

Potvrzením Vložit se 
označené pole vloží do 
dokumentu na místo, 
kde bliká kurzor.

Po vložení pole, 
kliknout na Zavřít

Přemístit kurzor na 
další místo pro 
vkládané pole

Opět kliknout na 
Další položky a 
Vložit další pole

Kliknout na Další 



Kliknutím na šipky se zobrazí 
náhledy jednotlivých příjemců
Kliknutím na šipky se zobrazí 
náhledy jednotlivých příjemců

Kliknout na Další



® Tisk dokumentů

® Opravit jednotlivé dopisy –
vytvoří se několikastránkový  
dokument 
(počet stran = počet příjemců)

® Možnost úpravy/opravy 
dokumentů:
Kliknout na Předchozí



1. Vytvořte pomocí hromadné korespondence 
Diplomy účastníkům atletických závodů 
v běhu na 50 m, 100 m, skoku do dálky 
a skoku do výšky. 

2. Na diplomu bude uvedeno :
jméno a příjmení závodníka/závodnice,  
kategorie, ve které závodily,
dosažený výkon,
umístění.

3. Při tvorbě diplomu využijte Word Art , možnosti 
kreslení i Klipart.



® Archiv autora


