~ interaktivna $kola
_— Manual - Hromadna korespondencia
e Vo Worde si urobite diplom, pricom vyuZivate ikony ako FARBA STRANY,
. ORAMOVANIE STRANY, WORDART ... Ak robite diplom, tak na vietky miesta, ktoré sa
budud menit (meno, trieda, miesto v sutazi)... nepiste ni¢, nechajte tam volné miesto.
Na volné miesta viozte TEXTOVE POLIA. Zvy3ny text moZete vloZit tak, e kliknete
kurzorom na zvolené miesto napisete text, alebo znova pouZijete textové polia.
\/ Spojend skola interndtna, Partizanska 13, Spisské Vlachy
i y diplom bez
D'n oy
i 4 LS
zisk:
v sttazi
Slavik Slovenska 2012 v Skolskom kole
za 2. miesto v 1. kategorii
V Spidskych Vlachoch  Mgr. Monika
15.3.2012 riaditefl 3koly
Vkladanie textového pola : Kliknite na ikonu VLOZIT/ TEXTOVE POLE/JEDNODUCHY
BLOK TEXTU - vloZite textové pole
m = _)g - Dokumena Mch Nastrou obrazkov, |
Domo Viozit RozioZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’ Zobrazit' Format
&)= LEYR2E @ -39 0R EE
Uvodna Prazdna Zlom Tabulka Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Graf Prepojenie Zalozka krizovy  Hlavicka Pata Cislo Textové Rychle
strana~ strana strany v v SmartArt odkaz v v ole~ castiv
| Strany Tabulky Nlustracie Prepojenia icka a pata
—t = = R ==
A || p—— NN | O P
Tsztlzvve Ry(hle WordArt Iniciala >g| Objext ~ Rovvni(a Syrrlbol
Enipa:ﬂtelty:togi :;, Boény panel v bunkach Boény panel za boéno... -~
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|Ij [Zadajte citaciu z dokumentu alebo
sihrn zaujimavej t2my. Blok textu
méZete umiestnit na fubovalhé
miesto v dokumente. Ak chcete
zmenit formatovanie bloku textu
citacie, pouiite kartu Nastroje pre

blok textu.]

1]
Slavik Slovenska 2012 v Skolskom kole

za 2. miesto v 1. kategérii

V Spidskych Viachoch  Megr. Monika Koperddkovd  Ing. Zuzana Michalkové
1532012 riaditef koly predseda poroty

Text v textovom poli sa vymaze klavesov Backspace vymazem. Rozmery tetového pola
sa upravuju kliknutim na modré stvorceky.

Spojend skola interndtna, Partizdnska 13, Spisské Vlachy
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p— Presuvanie textového pola
L Inlow ]
= B a—~— ram textového pola
Zmena rozmerov

ziskava . "
textového pola

v sttaZi

Slavik Slovenska 2012 v §kolskom kole

za 2. miesto v 1. kategorii

V Spidskych Viachoch  Mgr. Monika Koperddkovd  Ing. Zuzana Michalkové
15.3.2012 riadite 3koly predseda poroty
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Ak chcete, aby textové pole bolo neviditelné kliknite na textové pole v zdlozke
FORMAT/ VYPLN TVARU vyberte moznost Bez vyplne a potom na OBRYS TVARU kde
zvolte moznost Bez ohranicenia.

Nastroje textowych poli

: Domov  Viefit  RozloZeniestrany  Referencie  Koreipondencia Posidit  Zobrazit a
A3 Smer tertu ey aru T ""l -G
&3 Vytvorit prepojenie .‘ . . . 7 Obrys tvaru - ,_',:l D/é EL CP "-% CP
—

Kreslit . o - Efekty Priestoravé
textové pole %7 Prerusit prepojenie . @Zmem 37 | teRovania ® i efekty* i‘}
Text Stily tegefch poli ] Efekty tiefovania Prigstorové efekty

| — il ——
Mastroje textowych pol Mastroje tftowych -p-:l_
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Farby motivu

m 11 e Farby motivu
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Textura 4
f Vzorka...
\ Vzorka..

urobeny diplom (jeho $ablénu)aj s vloZenymi textovymi polami ulozte ako DIPLOM —
SABLONA — nechd sa otvoreny.

Otvorte  si EXCEL, v ktorom = - o T
D

vyhotovite zoznam mien’ tried’ - Cromow WioZit RozloZzenie strany N
miest, .... to €o sa bude menit. Sta&i 4 j; calibri Ml LR - SN N
vytvorit Uplne jednoduchud tabulku, F7'=P® » B £ O -[[t0 - < - A | (=
ktord musi obsahovat ndzov stlpca, —otr=nes = — =] =
BS - (3

¢ize Meno a priezvisko, Trieda, ... . ~ e =
Tabulku je nutné ulozit ako Zoznam 1 Meno a priezvisko
.. 2 Janka Mala
Ziakov. 3 Anna velka

4 Janko Mrkvicka
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Manual hromadna korespondencia - Microsoft Word nekomercné pouitie:

LR

Domov  Viozit  Rozlozeniestrany  Referencig posiidit  Zobrazit
L 7\ A i =9 n ) Pravidla fec) |H { ‘ ['» /u‘
R 5 :

LO Al = |

e et JJlulapc-vamepw:wh ' v;;] Hladat prijemcu
Obalky Menovky | Spustit hromadnd  Vybrat  Upravit zoznam Zyjraznit  Blok pre Riadoks  Vlozit zlucovacie , Ukezka | o : Dokonit
| korespondenciu~ prijemcovr  prijemcov || zlucovacie polia adresu pozdravom pole #] Aktualizovat menovky || ysiedkoy | < Automaticka kontrola chib || & cit
Vytvorit Spustit hromadn( korespondenciu Zapisat avlozit polia Ukazka vysledkoy Dokoncit

Vratte sa k Sabldne diplomu a kl?knite na ikonu KORESPONDENCIA.

1. Rozkliknite ikonu VYBRAT PRIJEMCOV a kliknite na POUZIT EXISTUJUCI ZOZNAM,
nabehne okno kde si musite najst excelovsky stubor ZOZNAM ZIAKOV, ktory ste
uloZili. Otvorte ho, nabehne okno VYBER TABULKY, potvrdite cez OK.

m, j = [ Viber tabuky =)
.\_[:'J ] Nazov Fopis Zmenené Vytvoreng Typ
Vybrat |Upravit zoznam Triraznit Blok 416/2013 4332 FM H/16/2013 433 20PM  TABLE
o . i ) | H Hérokas 4/152013 4:33:20PM  4{16/2013 4:33:20PM  TABLE
prijemcov = prijemcov zlutovacie polia adn E Hérokas 4/16/20134:33:20PM  4/16/2013 43120PM  TABLE
j Mapisat novj zoznam..,
Poufit existujiici zoznam... O - o
IE_EI Wbrafz kontaktov programu Cutloaok... V] Prvy riadok (dajov obsahuie hlavigy stipcov

2. Kurzor nastavte do TEXTOVEHO POLA (stile ste vkarte KORESPONDENCIA
a kliknite na zalozku VLOZIT ZLUCOVACIE POLE , vyberte meno a priezvisko alebo
cokolvek ¢o ste zadefinovali......

Zlucovacie pole sa objavi v textovom poli, oznacte ho a naformatujte ho podla
svojich predstav (zmente typ pisma, zarovnanie, velkost,...)

ka 13, Spisské Vlachy
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=z Mapovani

|‘u’luz’it’zlu Emra-:iel ; _ ' Ystiadl
1 pole - 2] Aktualizoy Stivik Slovenska 2012 v Skolskom kole
za 2. miesto v 1. kategérii
EI meno_a_priezvisko l » -
" www.interaktivnaskola.sk

Vajanskeho 29, 080 O1 Presov * 051 77 220 30 ¢ info@interaktivnaskola.sk



| / interaktivna skola

Tento postup (krok 2) opakujte ak mate viacero zlu¢ovacich poli nie len meno
a priezvisko, ale aj triedu, miesto.....

3. Nachadzate sa  vzalozke KORESPONDENCIA, kliknite na ikonu UKAZKA
VYSLEDKOV a v zlu¢ovacich poliach sa zobrazia konkrétne men, triedy,.... (Janka
Malj, ....) .

Spojend skola interndtna, Partizanska 13, Spisské Vlachy

UkaZka
wysledkow

ziskava

Janka Mala

v sutazi
Slavik Slovenska 2012 v skolskom kole

za 2. miesto v 1. kategorii

V Spidskych Vlachoch ~ Mgr. Monil ika Ing. Zuzana
15.3.2012 riaditef 3koly predseda poroty

V tomto bode mbzete diplom (typ pisma, chcem ho zvacsit , zmenit farbu, ...
mbZem to zmenit)

4. Klinite na ikonu KORESPONDENCIA/DOKONCIT A ZLUCIT vyberte moznost
UPRAVA JEDNOTLIVYCH DKUMENTOV, nabehne okno kde si zvolite moznost
zluéit zaznamy od... komu... (kde zaddm od : 1 komu : poéet mien v zozname)

" B
Zlicenie do nového dokumentu M

by Zladt zéznamy

L ® Vaetky

Dokondit (71 Aktudlny zaznam

& zludit = )
5 5 = @ od: |1 Komu: ||

=] Uprava jednotlivych dokumentov...

! trg Tla¢ dokumentaov.., oK ] [ i

| gg, COdoslat e-mailové spravy... I )
B
" www.interaktivnaskola.sk

Vajanskeého 29, 080 O1 Presov « 051 77 220 30 ¢ info@interaktivnaskola.sk



-I

| 8

.L ** interaktivna skola

vSetko pod jednou strechou

Otv rte nové okno suZ vytvorenymi diplomami. Chyba, ktord sa vyskytuje
v Office sp6sobuje to, Ze vytvorené diplomy v hromadnej koreSpondencii stracaju
farbu pozadia, preto zvolte zilozku ROZLOZENIE STRANY /FARBA STRANY —

| Domov VioZit" RozloZenie strany | Referencie Koreipondencia Postdit’ Zobrazit’
— =
Farby ~ By v—= Zlomy ~ L L
..... 2% e ST I S e
@ Pisma ~ £3 Cisla riadkov -

Zarazka
- == Vlave:
Muliw Okraje Orientacia Velkost Stipce Vodotlac| Farba |Oramovania | _._
@ Efekty = - - - - bi Delenie slov ~ - strany ~ stran £% Vpraw
Motivy Nastavenie strany B P{ Farby motivu
(N NEENENN
Standardné farby
HEEN FEEEEN
D Bez farieb
Daliie farby...
Efekty wpine...
p
ozadia

6. Vytvorené diplomi si ulozim ako DIPLOM — VYSLEDOK.
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