Racunarski praktikum 1 - Vjezba

Mail Merge 1 Templates (Skupno pismo 1
predlo§ci)




Skupno pismo (Mail merge)
® Tipizirano pismo — dokument koji sadrzi
e dijelove koji su zajedniCki svim primateljima pisma

* dijelove koji se razlikuju za svakog primatelja

® Podaci za tipizirano pismo su obiCno pohranjeni u bazi

podataka




Word predlozak (Template)

* Datoteka u kojoj su zapisane informacije o oblikovanju
dokumenta

® Predlozak sadrzi jos i
® prilagodbe izbornika i tipki

® makronaredbe




O predloscima...
* SVAKIWord dokument je temeljen na nekom predlosku

® Normal.dot — glavni Word predlozak. Na njemu su temeljeni

svi dokumenti za koje nije odabran posebni predlozak




Oblici datoteke

® .doc — standardni oblik Word datoteke

e _rtf (Rich Text Format) — Datoteka Citljiva i pomoCu drugih

programa, ne samo pomocCu Worda
* .txt — Cista tekstualna datoteka, za zapis samo g teksta

* _html (Hypertext Markup Language) — datoteka Citljiva
pomocCu web preglednika




Oblici datoteka (nastavak)

* XML (Extensible Markup Language) — oblik zapisa Citvljiv i
ljudima i raCunalima. Izvrstan za razmjenu podataka.

Jednostavne strukture, velikih mogu€nosti




Mail Merge i Templates (Skupno pismo A
i predlosci)

® Ukoliko trebate poslati vise sliCnih pisama (s manjim
razlikama) Word nudi jednostavniji naCin od uzastopnog
unosa. Pismo podijelite na dva dijela: jedan koji je zajedniCki

svim pismima i drugi u kojem su razlike.

® Word dokument koji sadrzi podatke iste za sva pisma zovemo
Form Letter (Obrazac pisma). Datoteku koja sadrzi podatke
koji se razlikuju po pismima zovemo Data Source (Izvor

podataka). Podatke spajamo pomoCu Merge Fields (Spojnih
polja).




/adatak 1: Kreiranje obrasca pisma

Otvorite word dokument i upiéite tekst kao na primjeru :

Za:

Dragi gospodine,

Javljam Vam da se godisnji skup informati¢ara Hercegovine odrzava od 10 do 20 prosinca u
hotelu Brotnjo u Citluku.

Prosle godine ste odrzali dvije izvrsne prezentacije.

Jeste li u mogucnosti ih odrzati i ove godine ?

Srdacan pozdrav,
T.V.




® Odaberite Alati (Tools) | Pisma i posta (Letters and Mailings) |
(v:arobnjak za cirkularna pisma.

nje [ Alati | Tablica Prozor Pomoc
Pravopis i gramatika... F7
Istrazivanjg... Alt+Klik
Jezik 3
Brojanje rijedi...

Dijeljepi radni prostor...

- Times New Roman

"“'"""lo"'ll"'lz‘"B“‘l""xs"'m

Pisma i poita » Carobnjak za cirkulama pisma...
Prilagod... Pokazi glatnu traku *Cirkulara pisma®
Mogucnosti... =3 Omotnice i naljepnice...

¥ Carobnjak za pisma...




U desnom potprozoru Word
trazi da odaberete tip
dokumenta na kojem radite.
Odaberite Pisma (Letters).

Za prelazak na sljedeCi
korak kliknite SljedeCe:
Polazni dokument (Starting

document).

b

: Cirkularna pisma > x

Odaberite vrstu dokumenta
S kojom vrstom dokumenta radite?

@ Pisma

() Poruke e-poste
() Omotnice

") Naljepnice

() Imenik

m

Pisma

Slanje pisama grupi osoba. Pismo
koje ce dobiti svaka od osoba
mozZete poosobiti.

Da biste nastavili, kliknite "Shiedece™.

T Koraklodé

% Sljedecde: Polazni dokument




Pismo mozemo kreirati iz
trenutno otvorenog
dokumenta, nekog od
predlozaka ili ranije kreiranog
pisma. U zadnja dva sluCaja
odabrano treba locirati na
raCunalu. Mi Cemo koristiti

trenutno otvoreni dokument.

Prelazimo na sljedeCi korak;
kliknite SljedeCe: Odabrat

primatelja (Select recipients).

ﬁ .

m

Cirkularna pisr v X

Odaberite polazni dokument

Kako Zelite definirati svoja pisma?
(@ Koristi trenutni dokument
1 Zapocni s predloskom

) Zapocni s postojedim dokumentom

Upotrijebi trenutni dokument

Ako zelite dodati podatke o
primatelju, zapodnite od ovdje
prikazanog dokumenta i
upotrijebite carobnjaka za
arkularna pisma.




/adatak 2: Kreiranje lzvora podataka

-

: Cirkularna pisma v

X

Unijeti Cemo listu

primatelja pisama, pa Odaberite primatelje
odaberite (| Koristite postojedi popis

. . . . ") Odaberite iz Qutlookovih kontakata
Utipkajte novi popis

@ Utipkajte novi popis

(Type a new list) i

k Klikni =  Sastavljanje novog popisa
nakon toga 1knite Utipkajte imena i adrese primatelja.
Stvori (Create). = Stvori...

Stvaranje novog popisa primatelja|

/




s

Word prikazuje dijalosku kutiju Nova
adresna lista (New Address List)

Unesite
podatke

kao na slici

C:\Users\Tomo\Documents\Moji izvori podataka\test.mdb ﬂ

Unesite podatke o adresi
Titula !mag.ing.comp

Ime |van

Naziv tvrtke éHercegovina d.o.o.

|
|
Prezime EMah’é I
|
|
|

Adresni redak 1 |Glavna ulica

Adresni redak 2 Broj 45

Grad EEIﬁUk

Save7na dr7ava |

[ Nov unos ] [ Izbrisi unos ] [ Trazi unos... ][Eiltrirajisorﬁraj... ] [ Prilagodi...

]

Prikaz unosa
Prikaz unosa broj ‘ Prvi N ”—(— ] {1 |[ Sliededi ][ Postiednji ]
Ukupno unosa na popisu 2

Zatvori

™




>

Novi popis adresa M
UDG Slte Unesite podatke o adresi

Titula |gosP. B

podatke kao ime e

Prezime |Herceg

na slici

Naziv tvrtke |Libertina d.o.o.

Adresni redak 1 }Glavna ulica

Adresni redak 2 Broj 23

Grad

I

Saverna dr7ava | I

| MNovumos | IzbriSiunos | | Tragiunos... || Filtrirajisortiraj... | | Priagodi.. |

Prikaz unosa

Prikaz unosa broj [ Prvi ][ Prethodni ]!P [ Shededi ]{ Posliednii J

Ukupno unosa na popisu 2




* Kliknite (Zatvori)Close. Word trazi da spremite svoju listu.
Odaberite mapu u koju zelite spremiti listu i imenujte je
(npr. primatelji.mdb).

® Word prikazuje kreiranu listu. Kliknite Ok.

® Kreireli ste listu s dva podatka (dovoljno za ovu vjezbu)

® Mozete zamisliti isti izvor podataka s tisuCu podataka.

® Prelazimo na sljedeCi korak, pa kliknite SljedeCe: Napisite
pismo (Next: Write your letter ).




/

Zadatak 3: Unosenje koda za spojna polja (Merge

Fields) u vas Obrazac pisma (Form Letter)

tab
Za: /Ia

Dragi gospodine,

Javijam Vam da se godisnji skup informaridara Hercegovine odr2ava od 10 do 20 prosinca u
hotelu Brotnjo u Citluku

Proile godine ste odrzali dvije izvrsne prezentacije.
Jeste li u moguénosti ih odr2ati i ove godine ?

Srdatan pozdrav,
TV

Z.a svako spojno polj e Postavite kursor na odabranu poziciju u vasem obrascu

pisma.
Kliknite Dodatne stavke: (More items)...

* Korsk4od6
*
a *  Shedede: Pretpregiecate pisma

U dijaloskoj kutiji oznaCite zeljeno spojno polje i kliknite gumb Ubaci

(Insert), azatim Zatvori (Close).

\




4 . . . N
Nastavite dok vase pismo ne izgleda

kao na sljedecoj slici:

razmak
Za:  «Titula» «Imey» «Prezime»
«Naziv_tvrtke»
«Adresni_redak 1»
«Adresni_redak_2»

Dragi gospodine, «Prezime»

Javljam Vam da se godisnji skup informaticara Hercegovine odrzava od 10 do 20 prosinca u
hotelu Brotnjo u Citluku.

Prosle godine ste odrzali dvije izvrsne prezentacije.
Jeste li u mogucnosti ih odrzati i ove godine ?

Srdacan pozdrav,
TV.




Prelazimo na

sljedeCi korak;

Pretpregledanje
pisma (Next:
Preview your
letters).

Word prikazuje
Prvo spojeno
pismo. Trebalo

bi izgledati :
\

kliknite Sjedeée:

Za:  mag.ing.comp Ivan Matic
Hercegovina d.o.o.
Glavna ulica
Broj 45

Dragi gospodine, Matic

Javljam Vam da se godisnji skup informaticara Hercegovine odrzava od 10 do 20 prosinca u
hotelu Brotnjo u Citluku.

Prosle godine ste odrzali dvije izvrsne prezentacije.
Jeste li u mogucnosti ih odrzati i ove godine ?

Srdacan pozdrav,
TV.




Ostala Spoj€na Za:  gosp. Mate Herceg

pismo mozete vidjeti Libertina d.o..
Glavna ulica
klikanjem strelica u Broj 23

desnom potprozoru.
Dragi gospodine, Herceg

Prelazimo na Javljam Vam da se godisnji skup informaticara Hercegovine odrzava od 10 do 20 prosinca u

hotelu Brotnjo u Cithuku.
sljedeCi korak; | - )
i Prosle godine ste odrzali dvije izvrsne prezentacije.
kliknite SljedecCe

v . . . Jeste li u mogucnosti ih odrzati i ove godine ?
dOVI’S&V&IlJ c Sp a] an] d

( Next: Complete

Srdacan pozdrav,

the merge). L




/adatak 4: Spajanje
* Word nudi dvije opcije.

* Odaberite Uredivanje pojedinaCnih pisama (Edit individual
letters)...

e Svako pismo je prikazano na zasebnoj stranici.

® Spremite svoje pismo.




/adatak b: Unos datuma

» Kliknite na znak za odlomak u praznoj liniji iznad
'Dragi gospodine,’

e Odaberite Umetanje | Datuma i1 vremena (Insert | Date
and Time).

e Word otvara dijaloSku kutiju koja pokazuje danasnji
datum u razli¢itim formatima.

e Odaberite format koj1 zelite 1 kliknite gumb U redu.

* oznaCite automatski azuriraj (ako to zelite)

 Pritisnite ENTER dva puta da bi kreirali dvije linije
razmaka 1zmedu ubaCenog datuma 1 'Dragi gospodine'.




/adatak 6: Adresna naljepnica

Odaberite Alati (Tools) |
Pisma i posta (Letters and
Mailings) | (Vjarobnjak za
cirkularna pisma.

Odaberite Naljepnice i
kliknite na Sljedece : Polazni

dokument.

Kliknite na Mogucnosti
naljepnice (Label Options) i
oznaCite naljepnicu
proizvoljenog tipa (npr.
2160 Mini-Address).
Kliknite U redu.

Word podijeli papir s
obzirom na veliinu
naljepnice. Kliknite na
Sjedece: Odabir primatelja.

-
Meoguénosti naljepnica

Podad o pisacu

() Matriéni .

@ Laserskii tintni Ladica pisaca: |Zadana ladica (Main Paper Tray)
Podaci o naljepnici

Oznaka naljepnice: Avery standard

Broj proizvoda:

2130 Mini - Mapa datoteka
2181 Mini - Mapa datoteka
2186 Mini - Disketa n

[Pojeg_hosﬁ... ] [uova naljepnica... ]

P . S
2160 Mini - Adresa TEEE T

2162 Mini - Adresa 1 Vrsta: Adresa
2163 Mini - Otprema — Visina: 2,54cm
cioa- Clprema Sirina: 6,67 cm

Veliéina stranice: Mini (4 % x 5in)

| uredu || odustani |




X

Sredite naljepnice

. lia krei Ako to niste udnili dosad, sada
prlmate Ja Kreiranu u uredite izgled naljepnice koristed

Zadatku 2. Stoga prvu naljepnicu na listu.

Koristit Cemo listu

Da biste u naljepnicu dodali

odaberite Koristite podatke o primatelju, Kliknite

L. . mjesto na prvoj naljepnid, a zatim
postojeC1 popis - jednu od navedenih stavki.
Pregledaj. =] Adresni blok...

=3 F Umetni oblikovanu adresu

_;j Elektronicka postarina...

pronadite listu kreiranu u =] Dodatne stavke. ..
Zadatku 2 i otvorite je Kad uredite naljepnicu, Kiknite
nakont toga kliknite u ::E‘;gﬁi z?;";gg?fgfﬂ‘fgga :
redu i Sjedece: sredite napravite pojedinacne izmjene.
naljepnice Repliciraj naljepnice

Klikom donjega gumba izgled prve
naljepnice mozZete kopirati na
ostale naljepnice na stranid.

[ AZuriraj sve naljiepnice ]




Kliknite na Adresni blok. Word nudi na izbor neke opcije o
izgledu adrese. Mozete nesto promjeniti ili samo kliknite U

redu.

Da bi i ostale naljepnice izgledale kao prva kliknite Azuriraj

sve naljepnice. Repliciraj naljepnice
Klikom donjega gumba izgled prve
naljepnice mozete kopirati na
ostale naljepnice na stranid.

I AZuriraj sve naljepnice

Kliknite Sljedeée: Pregledajte naljepnice.

Zadnja dva koraka kreiranja nalj epnica su ista kao i kao i za

pismo.
Dovrsite kreiranje nalj epnica i spremite ih.

Zatvorite sve otvorene dokumente.




Templates (Predlosci)

* Word Template (Predloske) koristimo u dvije svrhe:

® kao model za kreiranje dokumenata

* kontroliranje izborniCke, alatne trake i nekih naredbi.




/adatak 7: Pregled predlozaka

® Odaberite Datoteka| Novaiu novootvorenom potprozoru u

podru(vlju Predlosci kliknite na Na mom kompjuteru.

e Kliknite na razliCite stranice i pogledajte moguée predloske.

»~

m

: Novi dokument

Novo

|_] Prazan dokument
@ XML dokument
W) web-stranica

M] 1z postojeceg dokumenta...

Predlosci

Potrazi na webu:

2 Predlosci na Office Online

W] Na mom racunalu...

(@ Na mojim web-mjestima...

’
Predlo3ci

| opéenito | Cirkularna pisma | Dopisi | 1zvjestaji | Ostali dokumenti | Pisma i faksovi | publikacije |

BN ey ey @Y

Carobnjak za Carobnjak za Carobnjak za Carobnjak za

faksove naljepnice omotnice pisma
IE‘]J E‘]j |E|—]4‘
SELEERIGRESY  Elegantno Faks Moderni faks
pismo Itr

@ @ = @

Moderno Poslovni faks Profesionalni Profesionalno
pismo Itr pismo Itr

-~

m

Pretpregled

Napravi novi

@ Dokument () Predlozak

[

Predlosc na Office Online ]

[ uredu | | odustani |




/adatak 8: Kreiranje Word dokumenata (za
ugnjezdavanje i ljepljenje podataka)
e Otvorite novi Word dokument.

® Unesite: Prodaja u prvoj Cetvrtini godine i pritisnite ENTER
dva puta.

* OznaCite tekst i promjenite mu font u Arial, Bold, Italic, 22

pt. Poravnajte ga na Sredinu.
® Unesite Cestitamo svimal!!! i pritisnite ENTER tri puta.

® OznaCite tekst iz predhodnog koraka i promjenite mu font u
Times New Roman, Italic, 24pt. Poravnajte ga na Sredinu.

Vas dokument bi trebao izgledati :




Prodaja u prvoj ¢etvrtini godine

Cestitamo svima!!!

s Spremite svoj dokument. Na primjer, nazovite ga prodajal.doc
**QOdaberite Datoteka | Spremi kao) (da bi spremili pod drugim imenom), al
ovaj put ga nazovite prodaja2.

+» Datoteka | Otvori i otvorite prvu verziju dokumenta.

**Sada imate dva Word dokumenta s istim sadrzajem.




/adatak 9: Kreiranje tablice u
Excel-u

® Otvorite Microsoft Excel. U novoj Excel daoteci kliknite na
Celiju na lokaciji C2, unesite rijeC SijeCanj i pritisnite

ENTER. Unesite tekst i brojeve prikazane na slici

A, B C O E | F

1

2 sijecan)  Wellata QZujak

3 Froizvod1 213 345 k95
4 Froizvod2 180 245 401
) Froizvod3 270 s 525
B Froizvodd 135 252 390

e Kada zavrsite s unosom spremite vasu Excel daoteku.

* Nazovite je prodaja.xcl. Ostavite datoteku otvorenu.




e Kliknite na éeliju B2. Dok drzite pritisnut gumb misa

povlaCite ga dolje desno sve dok ne oznaCite Celiju E6.

A, B C L] E f
1
2 Sijecan)  Weljaca  DZujak
3 Praizvod1 213 345 B35
4 Praizvod?2 180 245 A0
3 Froizvod3 270 G raie) 528
6 Proizvodd 135 252 3901
=

e Uredivanje | Kopira;.

e (Oznaceni1 dio Excel datoteke sprema se u
Meduspremnik.)




/adatak 13: Ugnjezdavanje Excel A

podataka u Word

o Koristite Prozor| <ime dokumenta> za prikaz prvog
Word dokumenta (prodajal.doc)

e kliknite na zadnji znak za odlomak.
e Odaberite Uredivanje | Posebno lijepljenje

e 1zaberite opciju Microsoft Excel Worksheet Document
(Radni list Microsoft Excel objekta) 1 kliknite U redu.
(Ova opcija je moguca samo ako je Excel aplikacija
otvorena na vasem racunalu.)

e Ovim ste ugnjezdili podatke 1z Excel datoteke u vas

Word dokument. S ugnjezdenim podacima radite kao
sa slikama; mozete 1m promjenite polozaj 1 veliCinu.




e Ako zelite promjenite podatke unutar tablice (unjeti

broj, izbrisati redak ili stupac...) morate kliknite
dvostrukim klikom na tablicu.

e Ovim se Wordov izbornik I alatna traka zamijeni
Excelovim.

e Za povratak u Word kliknite bilo gdje u Word
dokumentu, 1zvan ugnjezdene tablice.

e Centrirajte tablicu. Vas dokument DI trebao izgledati




Prodaja-u-prvoj-cetvrtini-godine

Cestitamo - svima!!!

e Sieganj Veljaga  Olujak
Proizvodl 213 345 BY8
CProizvod2 180 245 4010
Proizvod3 270 369 528
dﬂruiwudd 135|:| 262 EEUD

® Spremite svoj Word dokument.

e Sada mozete zatvoriti Excel aplikacijski program.




/adatak 14: Ljepljenje Excel
podataka u Word

e Koristite Prozor| <ime dokumenta> za prikaz Word
dokumenta prodaja2.doc

e kliknite na zadnji znak za odlomak u dokumentu.
Odaberite Uredivanje | Specijalno zalijepi,

e Izaberite opciju Formatted Text (RTF)-Oblikovani
tekst 1 kliknite U redu.

(Ova opcija je moguca neovisno o tome je 11 otvoren
Excel aplikacijski program.)




-

 Kliknite bilo gdje u tablici,
 odaberite Tablica | SamoOblikovanje tablice,
e izaberite opciju Klasi¢na2 (Classic2) I kliknite U redu.

e Centrirajte tablicu 1 povlaCenjem vertikalnih rubova
povecajte Sirinu stupaca (Priblizite kursor misa
vertikalnom rubu.

e U trenutku kad kursor promjeni izgled kliknite gumb
misa 1 povlacite misa lijevo-desno.).

e S kursorm bilo gdje u tablici odaberite Tablica |
Oznaci.

e Promjenite veliCinu fonta na 14.

e Vas dokument b1 trebao 1zgledati :




Prodaja-u-prvoj-cetvrtini-godine

Cestitamo-svima!!!

{Sije€anja |Veljatan |OZujakn

Proizvod1is 213 345 698
Proizvod2= 180 245 401
Proizvod3= 270 389 528

Proizvodd4s 135 262 390




