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Predpokladam, ze ¢tenar Rozhledil vi, co je to
hromadna korespondence, a umi si s ni poradit
v riiznych verzich programu Word. Writer z baliku
OpenOftice.org (at Apache OpenOffice.org nebo
LibreOffice) nabizi svou podobu privodce hro-
madné korespondence (ptes Néstroje => Privodce
hromadnou korespondenci), ktera ale vice zatajuje
a funguje slozitéji nez postup, ktery se naucime.
Dnesni vyklad se tykd pouze dopisti.

Priprava zdroje dat

Nejprve si musime zaregistrovat tabulku s udaji.
Writer vyzaduje, aby vznikla v tabulkovém kalku-
latoru (format OpenOffice.org Calc nebo Micro-
soft Excel) nebo databazovém systému (format
odb nebo dbf), ptipadné jako neformatovand ta-
bulka (formét csv).

Je-li tabulka vytvofena ve formatu odb
(OpenOffice.org Base), miizeme ji zaregistrovat
pres nabidku Nastroje => Volby, v dialogovém
okné rozklikneme vlevo OpenOffice.org Base a vy-
bereme Databdze. Vpravo pridame databazi vol-
bou Novy. V tomto seznamu jsou i soubory odb,
které zastupuiji jinak pridané tabulky s daty. V tom-
to okné muzeme kliknutim na jiz nepouzivanou
tabulku a naslednou volbou Odstranit tabulku ze
seznamu odebrat. Tabulka zmizi ze seznamu, ale
soubor ve tvaru odb (OpenOffice.org Base) bude
v pocitaci naddle. Je rozumné tento soubor (¢i sou-
bory) ¢as od ¢asu skute¢né odstranit.

Pokud je databaze (tabulka se zdhlavim a zdzna-
my) v jiném formatu, zpfistupnime ji pres nabidku
Vlozit => Pole => Jiné... (nebo klavesovou zkrat-
ku CTRL+F2). Pfepneme se na zalozku Databaze
a pres tlacitko Prochdzet najdeme nd$ zdroj dat.
Tim, dokud jej neodstranime (viz predchozi od-
stavec), je nastaven.

Pokud bychom s databdzi pracovali ¢i chtéli
pracovat dlouhodobé, chtéli bychom ji spojit s poli
hromadné korespondence Writeru. V tom pripadé
ci => Datovy zdroj adres.

Po prechodu na daldi dialogové okno vybereme
Nastaveni a v ném, o jaky typ databaze se jedna,
mezi jinymi text (txt nebo csv), u kterého nasta-
vujeme oddélovace sloupct, tabulka, dBase apod.
Vybereme soubor a tim je zaregistrovan.

V dal$im kroku musime propojit pole hromad-
né korespondence s poli databaze. Tim fekneme
napiiklad, Ze co je pro databazi pole NAZEV OR-
GANIZACE, je pro hromadnou korespondenci to-
té% jako SPOLECNOST. A v poslednim kroku na-

stavime, zda a pod jakym ndzvem ma byt tato da-
tabdze dostupna ze v§ech moduli OpenOffice.org.
Vytvareni dopist

Ptipravime si dokument, do kterého se budou
vkladat pole z databaze. Pak prejdeme na tato
mista a pres Vlozit => Pole => Jiné... (nebo kla-
vesovou zkratku CTRL+F2) na zaloZce Databdze si
vybereme typ Pole standardniho dopisu a vybere-
me databazi (tabulku s tdaji) a prislu$ny tdaj. Toto
dialogové okno Pole miize zUstat oteviené a zaro-
ven se miizeme pohybovat v dokumentu.

Druhy zptsob spocdiva v zobrazeni propojené
databdze (Zobrazeni => Zdroje dat nebo F4), kte-
ra se objevi pod panely nastroji a nad obsahem
dokumentu. MiZzeme z ni pfetahovat jednotlivé
polozky (zéhlavi se pretahne jako pole, hodnoty se
pretahnou jako hodnoty) na libovolna mista.

Podminéné vkladani pomoci priavodce by fak-
ticky Slo pouzit jen jednou, jako osloveni, pres
Nastroje => Priivodce hromadnou korespondenci
a krok Vytvorit osloveni.

Druhou moznosti, rychlejsi a jednodussi, je pfi-
pravit si pomocna pole v tabulce zdznami s pomo-
ci funkei tabulkovych kalkuldtora.

Existuje jesté tfeti moznost — vyuzit funkce poli.
Pres nabidku Vlozit => Pole => Jiné... na zaloz-
ce Funkce je pro typ Podminény text mozné zadat
podminku do pole Podminka a napsat text, ktery
se ma vlozit v pfipadé jejiho splnéni ¢i nesplnéni.
Podminky se zapisuji zpiisobem [pole] porovndva-
ci operdtor hodnota, kde [pole] je odkaz na nazev
pole ve tvaru [databdze.ndzev listu.ndzev pole],
kde databdze je nazev zaregistrovaného souboru,
ptipadny ndzev listu je nazev listu, ndzev pole je
pozadované pole s hodnotami k porovnani; porov-
ndvaci operdtor je jeden z operatort >, <.>=, <=,
== (rovna se), != (nerovna se); hodnota - je-li hod-
nota textova, musi se zapsat do uvozovek, je-li ¢i-
selna, do uvozovek se nepise. Pokud pouzijeme jen
[pole], je to dotaz na to, zda je polozka neprazdnd,
![pole] znamena dotaz na prazdnou polozku.

Na zalozce Databaze mame k dispozici jeste pole
Slu¢ovany zdznam ¢., které vlozi ¢islo konkrétniho
zaznamu po slouceni, a Dal$i zaznam ukonci pre-
birdni udaju jednoho zdznamu a prejde na udaje
dalsiho zdznamu.

Pokracovdni clanku naleznete na adrese
www.nuv.cz/rozhledy



