Lekce 8-3 Příklad hromadné korespondence - adresní štítky (nálepky)


Výsledkem obchodní korespondence nemusí být pouze dopisy, ale také nálepky s adresami, které se přilepí na obálku. Různé firmy dnes prodávají nálepky, které jsou určeny pro použití v tiskárnách. (Protože datový soubor použitý při generování dopisů se příliš neliší od datového souboru, který použijete pro adresy, můžete ho využít i pro nálepky s adresami).

SLUČOVÁNÍ je proces generování sady dokumentů vytvořených na základě hlavního dokumentu s doplněnými údaji z datového souboru.

V této lekci si vygenerujeme nálepky na dopisy, abychom mohli rozeslat dopisy vytvořené v minulé lekci. Datový soubor máme už připravený (Dat-tepl).

· Vytvoříme pomocí ikony Nový prázdný dokument.

· Zadáme příkaz Nástroje-Hromadná korespondence.

· Stiskneme tlačítko Vytvořit a vybereme  Adresní štítky, potvrdíme Aktivní dokument.

· Dále přiřadíme datový soubor tím, že stiskneme tlačítko Data, vybereme Otevřít zdroj dat (datový soubor se jmenuje Dat-tepl, ve verzi 7 Data Teploměry).

· Stiskneme tlačítko Nastavit hlavní dokument, abychom přešli do hlavního dokumentu, kde je třeba určit velikost nálepek a strukturu adresy. Objeví se dialogové okno Volby pro štítky.

· Najdeme-li typ štítků, který používáme, vybereme ho v oknech Typ štítků a Číslo výrobku. Často se nám nepovede najít přesné označení, proto buď vybereme nálepky stejných rozměrů (viz okno Informace  o štítku), nebo stiskneme tlačítko Detaily, kde budeme moci nastavit velikost a další parametry nálepek.

· Dalším krokem je vytvoření struktury adresy. Použijeme tlačítko Vložit položku slučování, a stejným způsobem, jakým jsme vkládali slučovací pole do hlavního dokumentu, vkládáme pole, aby vznikla adresa.

· Po stisknutí tlačítka OK se vytvoří nálepky v hlavním dokumentu.

· Posledním krokem je vlastní sloučení do dokumentu (pojmenujme ho Dok8-3) nebo přímo na tiskárnu  ( podobným způsobem můžeme připravit a vytisknout adresy přímo na obálky).

Shrnutí:
Na principu obchodní korespondence můžeme vytvořit nálepky s adresami nebo připravit přímý tisk adres na obálky. Přitom lze využít datový soubor, který jsme vytvořili již dříve.

Příklady a cvičení:

Použijte již vytvořený soubor Dat-tepl a připravte adresní štítky, které lze nalepit na obálky.

