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Hromadná korespondence představuje personalizaci dokumentů, při které se mění zpravidla jména a adresy.
Při hromadné korespondenci se pracuje se třemi různými prvky:
· Hlavní dokument - u něj se začíná, je to dopis, obálka, e-mail, obálky nebo štítky apod.
· Informace o příjemci - jména, adresy, které se budou slučovat s hlavním dokumentem.
· Dokončené dokumenty – vytvořené dokumenty zahrnují informace v hlavním dokumentu spolu s unikátními informacemi o každém příjemci.
Hlavní dokument
Může jím být dopis, obálka, e-mail apod. 
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Obrázek 1: Hromadná korespondence - hlavní dokument

Informace o příjemci
Informace o příjemci se zadávají do zástupných symbolů. Mohou jimi být adresy, jména v řádku pro oslovení, počet poukázek k proplacení apod. 
Informace o příjemci jsou uloženy ve zdroji dat, který musí být strukturovaný tak, aby se daly propojit konkrétní informace se zástupnými symboly hlavního dokumentu. Zdrojem dat je obvykle seznam sloupců a řádků, např. je jím seznam kontaktů MS Outlook nebo seznam MS Excel.
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Obrázek 2: Hromadná korespondence - seznam příjemců

Dokončené dokumenty
Výsledkem hromadné korespondence jsou:
· Hlavní dokument (výchozí – tento soubor není uložen, pro pozdější použití je jej třeba uložit).
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Obrázek 3: Hromadná korespondence - dokument se zástupnými symboly


· Sady dokumentů určených pro tisk nebo elektronický přenos (e-mail).
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Obrázek 4: Hromadná korespondence - personalizované dokumenty

Cvičení
Spusťte v programu MS Word nástroj hromadná korespondence. Projděte si postupně všechny části průvodce hromadnou korespondencí.

Test
1. Vysvětlete pojem „hlavní dokument“ v hromadné korespondenci.
2. Je hlavní dokument s celým svým obsahem (tj. textem a zástupnými symboly) po dokončení hromadné korespondence automaticky uložen?
3. Proč musí být informace o příjemci uloženy ve strukturovaném zdroji dat?
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POZVANKA
Vageni zakonni zéstupci,

dne 21. 11. 2012 v 16:30 hodin se v uZebné 504 konaji informagni schiizky

se zakonnymi zéstupci zaki tiidy 2PM.

Prosim vés o sdéleni, zda se informaénich schiizek zicastnite.

Gméno» «pimeni» podpis zikonného zastupce
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INTEGROVANA STREDNi $KOLA TECHNICKA A EKONOMICKA SOKOLO

Zdenek Pilny
U Smrku 43

356 01 Sokolov

POZVANKA

Vaeni zakonni zéstupci,

se zékonnymi zéstupci 2kl tiidy 2PM.

Prosim vés o sdéleni, zda se informacnich schiizek zicastnite.

Anna Pilna podpis zikonného zastupce
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INTEGROVANA STREDNI NICKA A EKONOMICKA SOKOLOV
Kamila Novakova
Divadelni 7/9

356 01 Sokolov.

POZVANKA

Vageni zakonni zéstupci,

dne 21. 11. 2012 v 16:30 hodin se v ucebné 504 konaji informatni schiizky
se zékonnymi zéstupci 2kl tiidy 2PM.

Prosim vés o sdéleni, zda se informanich schiizek zicastnite.

Dana Nova podpis zikonného zastupce
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Prosim vés o sdéleni, zda se informaénich schiizek zicastnite.
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