MS Word - hromadna korespondence

2 X 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Klavesoveé zkratky
Tabulatory a zarazky
Textova pole

Prace s grafikou

Prace se zahlavim a zapatim

Shrnuti uziteénych
postupt

Princip a tvorba Sablony

Princip vkladani formulafovych pali
Vlozeni poli a jejich aktualizace
Ulozeni sablony a jeji sdileni
Zabezpeceni Sablony

Téma Obsah 2. blok

Zalozeni hromadne korespondence
Tvorba Dopisu, Tisk Obalky, Vyroba Stitkd
Seznamy s daty (tabulky)

Filtrovani a fazeni dat, Pfipojeni dat
Vkladani slucovacich poli

Nahled pfed spustenim, Editace

Export dat

Tvorba Sablony,
formularoveé prvky a pole

Hromadna korespondence
zakladni

Pfiprava dat pro hromadnou korespondenci
Vytvofen( vlastnich stitk( a obalek

Jednoduché a pokrocilé filtrovani zdrojovych dat
Podminéne vyrazy pfi volbé dat

Jednoduche makro pro opakovanou ¢innost

Hromadna korespondence
pokrogila
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