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 Pokud chceme poslat jeden dopis více lidem a tento 

se bude lišit jen adresou a oslovením, pak 

použijeme právě hromadnou korespondenci.

 Jinými slovy, v každém dopise, který budete posílat, 

budou stejné informace, ale některé jeho části 

budou jedinečné. 



 Samotný dopis, který si předpřipravíme,

 Databázi – tabulku adresátů s jejich adresami, např.

Titul Jméno Příjmení Ulice Č. pop. Město PSČ Země

MUDr. Alois Tichý Praskova 58Těšín 459 25 ČR

JUDr. Petr Smolík Svobodova 15Praha 154 45 ČR

ING. Pavel Srstka Pekařská 74Zlín 652 12 ČR

Slečna Alena Malá Morínová 62Bratislava 123 45 SR

MUDr. Milan Světlý Suchá 12Ostrava 541 62 ČR



Otevřít/Vytvořit dopis 
ve wordu.

Mít k dispozici 
databázi s adresami.

Vybrat příjemce.

Vložit slučovací pole, 
nastavit pravidla.

Zobrazit náhled a 
provést sloučení.



VIDEO 1

VIDEO 2

https://www.youtube.com/watch?v=SE5_Hyju6-Y
https://www.youtube.com/watch?v=KWHlpb6uzzM


Prezentace vytvořena v MS PowerPoint 2010 



Ing. Lenka Satková


