Lekce 8-1 Úvod do obchodní korespondence


Obchodní korespondence je synonymem pro následující: hromadná korespondence, slučování, rozepisování nebo původní výraz mail merge. Cílem obchodní korespondence je vytvořit sadu stejných dokumentů lišících se pouze určitým výrazem (adresou, oslovením, počtem ap...).

hlavní dokument je dokument se standardním textem, který bude pro všechny vygenerované dopisy stejný. Hlavní dokument obsahuje slučovací pole, které se nahradí skutečnými údaji z datového souboru (datový soubor můžeme vytvořit předem ve formě tabulky nebo přímo v běhu hromadné korespondence).

Obchodní korespondence spočívá ve spojení hlavního dokumentu (jež je pro všechny dokumenty stejný) a datového souboru obsahujícího informace, kterými se dokumenty odlišují. Výsledkem sloučení je sada dokumentů stejného znění lišících se pouze v údajích z datového souboru.

Pro lepší pochopení obchodní korespondence si uvedeme několik příkladů:

1. Prvním, klasickým příkladem je dopis, který rozesíláme různým adresátům. Hlavním dokumentem zde bude dopis, datovým souborem bude seznam adresátů a jejich adres. 

2. Další příklad : zasíláte materiály k různým výrobkům. Text je stejný, dokumenty se pouze liší typem výrobku apod..

Příklad:

V této lekci si vytvoříme nový hlavní dokument i nový datový soubor. Datový soubor pak můžeme dále použít i pro další práci . Zvolíme si jednoduchý příklad. Potřebujeme vytvořit pozvánku na oslavu narozenin a rozeslat ji svým přátelům. Vytvoříme si proto  i datový soubor  s jejich  adresami. Tyto dva dokumenty sloučíme a výsledkem bude sada dopisů pro všechny přátele.

Postup( stručný):

1. Napíšeme hlavní dokument.

2. Dále vytvoříme datový soubor (během práce s hromadnou korespondencí nebo předem ve formě tabulky).

3. Pak vložíme do hlavního dokumentu slučovací pole, čímž určíme místa, na která se doplní proměnné údaje z datového souboru.

4. Posledním krokem bude vlastní slučování, při kterém dojde k vytvoření sady dokumentů, a to buď do souboru nebo přímo na tiskárnu.

Postup (podrobný):

· Vytvoříme nový prázdný soubor. 

· Napíšeme následující pozvánku a uložte ji pod jménem Hlav81:
       POZVÁNKA   NA  OSLAVU
                     platí jako vstupenka pro: 
jméno, ulice, město
  Tímto lístkem Tě zvu na oslavu mých 18.narozenin, která se koná dne 19. března 2002 v 18 hodin v našem přepychovém a honosném panelákovém sídle. Lístek platí současně jako vstupenka a opravňuje k libovolnému odběru dobrého jídla a pití.

  Na společné  setkání se těší

   Petr Přítel

· V souboru Hlav81 jsme zatím některé údaje napsali všeobecně (jméno,ulice,město), abychom si poznamenali místo, kam vložíme údaje proměnné (pro každého pozvaného odlišné). Tyto údaje si později upravíme, protože nemůžeme prostě napsat text,ale údaje musíme vložit jako pole.

· Zadejte příkaz Nástroje-Hromadná korespondence a stiskněte tlačítko Vytvořit a vyberte Formulářové dopisy. Word se zeptá, zda chcete otevřený soubor použít jako hlavní dokument. Je tomu tak, proto stiskněte tlačítko Aktivní okno.  

· Dostáváme se do druhé fáze - vytvoření datového souboru. Stiskneme tlačítko Data v kroku 2 a vyberte Vytvořit zdroj dat,  protože zatím žádné údaje v databázi nemáme. Objeví se dialogové okno pro určení struktury dat. Budeme pracovat s těmito údaji: jméno, ulice a město (domluvíme se, že položka jméno bude obsahovat i příjmení a  že před název města ještě vložíme směrovací číslo a oddělíme jej od názvu města jednou mezerou; jinak bychom museli použít další údaj pro směrovací číslo). Těmto údajům se říká položky (nebo také pole) a je třeba je zařadit do seznamu Názvy položek v řádku záhlaví. Nejprve ze seznamu odstraníme položky, které tam nepatří, tedy Povolání, Společnost, Adresa1 a další. Klikneme na položky a stiskneme tlačítko Odstranit položku. Doplníme novou položku : Ulice (tzn. napíšeme název položek do okna Název položky a stisknete tlačítko Přidat položku). Dále pak pomocí šipek Přesun upravíte pořadí tak, aby odpovídalo pořadí našich položek (tzn. jméno, ulice, město). Po stisknutí tlačítka OK uložte datový soubor pod názvem Adres81.
· Nyní stiskněte tlačítko Upravit zdroj dat. Objeví se formulář, kam se již vkládají konkrétní údaje( tyto údaje je možné si prohlédnout v tabulce, která je dále v textu). Vložíme vždy jednu sadu údajů a stiskneme tlačítko Přidat nový. Po vložení poslední sady stiskneme tlačítko OK.

· Jsme opět v hlavním dokumentu a ve třetí fázi postupu. Musíme vytvořit slučovací pole. Označíme text "jméno" a stiskneme tlačítko Vložit slučovací pole a vybereme položku jméno. Na uvedeném místě se objeví značka slučovacího pole. Stejně vložte slučovací pole místo textu ulice a město. Pak stiskněte ikonu Zobrazit slučovaná data (ve verzi 7)  Zobrazení dat hrom. korespondence. Uvidíte místo slučovacích polí konkrétní hodnoty. Pomocí šipek vedle této ikony si můžete nalistovat jinou sadu údajů.

· Tím je vše připraveno pro vygenerování všech pozvánek (nebo dopisů ap...). Akci spustíte kliknutím na ikonu :
1. sloučením do dokumentu pomocí ikony Sloučit do nového dokumentu (novému dokumentu dejte jméno Form81).

2. Pokud  chcete nový dokument rovnou tisknout, použijte ikonu  Sloučit na tiskárnu.

Pozn 1. Pokud vygenerujete dopisy do dokumentu, pak bude každý dopis oddělen na samostatnou stránku pomocí zalomení stránky.

Pozn 2. Kdykoliv si můžete jako běžný dokument otevřít i datový soubor (u nás se jmenuje Adres81). Údaje jsou uloženy v tabulce.

Shrnutí:

· Obchodní korespondenci použijte v případě, kdy chcete vytvořit sadu stejných dokumentů lišících se pouze v několika údajích; tyto údaje se převezmou a doplní z datového souboru.

· Výstup z obchodní korespondence může být buď soubor, kde jsou jednotlivé dokumenty odděleny stránkovým zlomem, nebo výtisk přímo na tiskárnu.

Příklady a cvičení:

Pomocí obchodní korespondence rozešlete libovolné oznámení vašim přátelům. V datovém souboru budou údaje jméno, příjmení, telefon a adresa (hlavní dokument se bude jmenovat Ja8-1, datový soubor  Jaad8-1 a výstup z obchodní korespondence bude soubor Mujad8-1). 







