Lekce 8-2 Příklad obchodní korespondence - dopis


Typickým příkladem pro obchodní korespondenci jsou dopisy rozesílané různým adresátům (obchodním partnerům, přátelům, pobočkám firmy, zákazníkům ap.). Dopis tohoto typu použijeme i  v této lekci. (Na rozdíl od lekce minulé datový soubor vytvoříme předem).

Už víme, že:

SLUČOVACÍ POLE je objekt v dokumentu, kde je symbolický (abstraktní) výraz nahrazen konkrétním údajem z datového souboru.

Hlavní dokument i datový soubor může již být vytvořen. V případě hlavního dokumentu se může jednat o dokumenty, které jsme  vytvořili v době, kdy jsme ještě obchodní korespondenci neovládali (nebo jsme vytvořili dokument s tím, že ho pošleme pouze jednomu adresátu).

Datový soubor v praxi vytváříme úplně nový jen zřídka. Údaje  máme většinou na počítači jednou uloženy a využíváme je i pro jiné účely než pro obchodní korespondenci. Ve větším počtu případů budeme připojovat k hlavnímu dokumentu už existující datový soubor (datový soubor tzn. tabulku si můžete vytvořit ručně jako běžný dokument).

Jako příklad použijeme dopis z lekce 1-2. Představte si, že podobný dopis musíte napsat všem, kteří projevili zájem. Dokument již máte vytvořen, ale neustále docházejí další dopisy, na které musíte odpovídat. Připravíte si tedy následující tabulku, kam můžete neustále doplňovat nové zájemce. Dopis, který bude hlavním dokumentem, pouze trochu poopravíte (vložíte slučovací pole) a výstup z obchodní korespondence pak bude k dispozici za okamžik:

· Vytvořte tabulku podle předlohy (v samostatném souboru). Soubor uložte a pojmenujte například Dat-tepl  (ve verzi 7 můžete například dát jméno Data teploměry). Datový soubor pak můžete použít nejen pro vytváření dopisu v této lekci,ale například při další korespondenci se stejnými zákazníky:

Oslovení1
Jméno
Ulice
PSČ
Město
Oslovení2
Typ
Teplota

Vážená paní
JUDr. Jana

Nováková
Opletalova 11
110 00
Praha 1
Vážená paní doktorko,
Standard
80

Vážený pan
Ing. Jan Sova
Karlovo nám. 1
250 00
Benešov
Vážený pane inženýre,
Extreme
150

Vážený pan
Karel Drobný
Vltavská 45
150 00
Praha 5
Vážený pane,
Standard
80

Vážený pan
MUDr.

František  Vopršálek
Kulatá 7
356 23
Dolní Lhota
Vážený pane doktore,
Standard
80

Vážená paní
Hana Martínková
Uzavřená 4
190 00
Praha 9
Vážená paní, 
A100
-40

· Otevřete dokument s názvem Dopis vytvořený v lekci 1-2 (kdo nemá soubor Dopis ve svém pracovním adresáři, tak si jej nakopíruje od souseda, nebo si jej rychle vytvoří podle předlohy z lekce 1-2 či podobně). Vytvořte kopii souboru  Dopis ve svém pracovním adresáři pod jménem Dopiskop (tento soubor bude pro nás hlavní dokument).

· Zadejte příkaz Nástroje - Hromadná korespondence.
· Stiskněte tlačítko Vytvořit a vyberte Formulářový dopis.
· Klikněte na tlačítko Aktivní okno.
· Zadejte opět Nástroje-Hromadná korespondence, stiskněte tlačítko Data a vyberte Otevřít zdroj dat.
· Zvolte datový soubor Dat-tepl, který jste před chvílí  vytvořili.

· Word nyní sám pozná, že v hlavním dokumentu nejsou žádná slučovací pole,a proto nabídne možnost je dodatečně vložit po stisknutí tlačítka Upravit hlavní dokument. Upravíte soubor Dopiskop podle předlohy na následující stránce této lekce.

· Nahraďte skutečné údaje slučovacími poli. Smažte vždy příslušný údaj a pomocí tlačítka Vložit slučovací pole vložte slučovací pole.

· Předtím, než  hlavní dokument uložíte, by měl být v následujícím tvaru:

FIM, spol. s r.o.

Přímá 7

182 00 Praha 8

<< Oslovení1>> 

<< Jméno>>

<< Ulice>>

<<PSČ>>   <<Město>>

V Praze 19. 11. 2001
Věc: nabídka laboratorních teploměrů

<< Oslovení2>>

s lítostí Vám musím oznámit, že Vámi objednaný typ teploměru <<Typ>> je určený maximálně do teploty  <<Teplota>> ( C , a proto se nehodí pro experimenty, které se studenty připravujete. Doporučuji Vám obrátit se na firmu THERMOS ( 454545), která se zaměřuje na měřící techniku pro experimentální výzkum.

S pozdravem

· Nakonec můžete všechny vygenerované dokumenty sloučit do nového souboru pomocí ikony Sloučit do nového dokumentu. Tento nový dokument nazveme Form8-2. 

· Pokud bychom chtěli nově vytvořený dokument vytisknout, použijeme ikonu Sloučit na tiskárnu.

Shrnutí:

· Datový soubor pro obchodní korespondenci bývá předem vytvořen, protože si v něm udržujeme databázi pro různá použití.

· Datový soubor nemusí být pouze tabulka vytvořená v textovém editoru WORD, ale tabulka z tabulkového kalkulátoru Microsoft Excel, databáze Microsoft Acces a další.

Pozn:

Až budete pracovat s tabulkovým procesorem Excel, vytvoříte si datový soubor v Excelu. Pak přejdete do Wordu, napíšete si v něm hlavní dokument (v našem konkrétním případě dopis) a připojíte datový soubor z Excelu a potom použijte obchodní korespondenci k vygenerování potřebné sady.
