m REPUBLIKA SLOVENIJA
&/  MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
- ZNANOST IN SPORT

B B ‘ RAZVOINO

rl‘ IZOBRAZEVALNI
@

CENTER NOVO MESTO

Pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc od 2016 do
2019

Spajanje dokumentov

Gradivo za interno uporabo

PONUDIMO
ODRASLIM
KAKOVOSTNO

IZOBRAZEVANJE

Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje Evropske kohezijske politike
v obdobju 2014-2020, prednostne osi: 10. Znanje, spretnosti in vsezivljenjsko u¢enje za boljSo
zaposljivost; prednostne nalozbe: 10. 1. Krepitev enake dostopnosti vsezivljenjskega ucenja
za vse starostne skupine v formalnem, neformalnem in priloznostnem okolju, izpopolnjevanje
znanj, spretnosti in kompetenc delovne sile ter spodbujanje proznih moznosti u¢enja, vkljuéno
prek poklicnega usmerjanja in validiranja pridobljenih kompetenc; specificnega cilja: 10. 1. 1.
IzboljSanje kompetenc manj vkljuéenih v vsezivljenjsko ucenje.

1S0 9001 S
BUREAU VERITAS

Certification

Januar 2019


javascript:ClickThumbnail(1)

STVARNO KAZALO

1 Spajanje dOKUMENTOV ........cooiiiiiiiiiiii e 3
S T 0 1= (o o P 3
1.1.1 Spajanje dokumentoVv: PISMQ .............cooeeeeeuuiieee e 4
1.1.2 Spajanje dokumentov: NaIEPKE ................ceeeeeeeeeeeeeeee et 9

] I =R 11

Razvojno izobraZevalni center Novo mesto Development and Education Centre Novo mesto
Topliska cesta 2, 8000 Novo mesto | telefon: 07/393 45 50 | fax: 07/393 45 67 | e-posta: ric@ric-nm.si | DS: SI53990129

www.ric-nm.si



1 Spajanje dokumentov

Spajanje dokumentov omogocCa izdelavo vecjega Stevila dokumentov, kjer se velik
del besedila ponavlja. Spreminjajo se le dolo¢ene podrobnosti, npr. ime in naslov v
glavi dokumenta. Spajanje dokumentov je namenjeno za izdelavo tipskih pisem, kot
so opomini, obvestila, ponudbe, nalepk z naslovi in ipd.

Ta vrsta tiskanja temelji na spajanju dveh dokumentov:

. glavnega dokumenta, ki vsebuje vse statiCne (nespremenljive) elemente
dokumenta,

. seznama prejemnikov (vira podatkov), ki vsebuje le spremenljive
podatke.

Word iz teh dveh dokumentov izdela serijo dokumentov, ki imajo vsi enak statiCen del,
vendar vsak svoj spremenljivi del (npr. naslovi). Glavni dokument je torej obrazec
(vzorec, Sablona), ki sluzi kot predloga ostalim dokumentom.

Celotno spajanje je sestavljeno iz ve€ korakov.

1.1 Postopek

Izberi zavihek PoSiljanje in ukaz Za€ni spajanje dokumentov | Odpri ¢arovnika za spajanje
dokumentov po korakih.

Osnovno Vstavi Macrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec MNacrt Postavitev Q Povejte, kaj Zelite

B oy &

dalepke Zacnispajanje lzberi
dokumentov = prejemnike = pre

Ifi D Pisma Zapisi in vstavi polja Predogled rezultatow
©  E-poitna sporodila -|-2-|-1-|§§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?§
Owvajnice ...
Oznake ...

Mavaden Wordov dokument

=
T
D Imenik . 1
[s] Carovnik za spajanje dokumentov po korakih ...

T

1T_I:.i.ar:s.t.a cesta-26.-8000-Nove -mestall
£
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1.1.1 Spajanje dokumentov: Pisma
Spajanje pisem po korakih

1. korak
Spajanje dokumentov N

Izberite vrsto dokumenta
Kakine vrste dokumentov Zelite pripraviti?
# Pisma
E-poitna sporodila
Owvajnice
MNalepke
Imenik

Pisma

Poilje pisma skupini ljudi. Lahko prilagodite pismo, ki ga prejme

vsak posameznik.

Ce Zelite nadaljevati, kliknite =Maprej=,
Na desni strani se prikazejo polja za spajanje dokumentov po korakih kjer lahko izbere§ med
Pisma | E-poStna sporocila | Ovojnice | Nalepke | Imenik.
2. korak

Korak 10d &

=» Maprej: Zacetni dokument

Iz seznama izberete pisma in sledite korakom napre;j (izbira spodaj

desno) —» Naprej: Zacetni dokument

V naslednjem koraku izberemo zadetni document. Ce imamo document Ze pripravijen,
izberemo Uporabi trenutni document, ¢e Zelimo pripraviti document iz predloge izberemo
Zacni iz predloge, Ce je document shranjen na raCunalniku in ga $e nimamo odprtega
izberemo Zaéni iz obstojeéega dokumenta in pobrskamo po raziskovalcu in ga odpremo.

Spajanje dokumentov M

|zberite zatetni dokument
Kako Zelite nastaviti pisma?
# Uporabi trenutni dokument
Zatni iz predloge

Tacni iz obstojedega dokumenta

Upaorabi trenutni dokument

ZTacnite z dokumentom, ki je prikazan tukaj, in uporabite
carovnika za spajanje dokumentov za dodajanje podatkov o
prejemnikih.

Korak 2 od 6

=» Maprej: Izbiranje prejemnikov

€ MNazaj: Izbiranje vrste dokumenta

Iz seznama Uporabi trenutni dokument in sledite korakom naprej
(izbira spodaj desno) ___, Naprej: izbiranje prejemnikov
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3. korak
V tretiem koraku izberemo prejemnike. Ce je seznam Ze pripravljen izberemo

obstojeci seznam in kliknite na prebrskaj za izbiro tabele prejemnikov.

Spajanje dokumentov v X

Izbiranje prejemnikow

® Uporabite obstojed seznam

Izberite iz Outlookovih stikov

Vnesite nov seznam

Uporabite obstojed seznam

Uporabite imena in naslove iz datoteke ali zbirke podatkov.

[T] Prebrokaj... -

Namig

lzberi datoteko s seznarnom prejemnikov

> @

mapo " Ime Datumn spremembe  Vrsta Velike

B Prejemniki dopisa.xlsx 16.01.2018 14:24 Microsoft Excelov ...

N

Ce izbiramo obstoje¢ seznam, je to ponavadi WORD-ova tabela oziroma EXCEL-ov
delovni zvezek.
Ce je seznam v obliki Wordovega dokumenta:

Tabela naj bo edini element v dokumentu.

Naslovna vrstica — vrstica z imeni polj - naj bo vedno v prvi vrstici
dokumenta (NE pritiskajmo Enter pred vstavljanjem tabele!)

Prva vrstica tabele naj vsebuje naslove (imena) stolpcev. Nobena vrstica v
tabeli naj ne bo prazna.

Ne trudimo se z oblikovanjem, oblike polj iz tabele doloéamo v glavnem
dokumentu.

Ce je seznam v Excelovem delovnem zvezku:

Seznam naj se zacne v prvi vrstici delovnega lista. Prva vrstica seznama
naj vsebuje naslove stolpcev. V seznamu naj ne bo praznih vrstic in
stolpcev.

Na delovnem listu naj ne bo ni€esar razen seznama.

Ne trudimo se z oblikovanjem, oblike polj iz tabele doloéamo v glavhem
dokumentu.
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Izberi tabelo ? X

Ime Opis  Spremenjeno Ustvarjeno Yrsta
Sklicevanjes 4/5/2018 10:29:06 AM  4/5/2018 10:2%:06 AM  TABLE
£ >

Prva vrsta vsebuje glave stolpceyv Preklidi

A

Prejemniki spajanja dokumentov ? X
Seznam prejemnikov, ki bo uparabljen pri spajitvi, Ce Felite seznam spreminjati ali vanj dodajati prejemnike,
uporabite spodnje moZnosti. 5 potrditvenimi polji prejemnike dodajate ali odstranite iz spojitve. Ko ste seznam
pripravili, kliknite =V redus,

Vir podatkov |7 Priimek; - | Ime - | Maslow - | Kraj -« |ID ~
Prejemniki dopisa.x... Kmetec | Marijana | Ljubljanska cesta 14 1
Prejemniki dopisax.. [¥ Kmetec hvan Betnavska cesta 19 Maribor 2
Prejemniki dopisax.. [¥  Klemengié David Gajstova pot 2a Sentjur 3
Prejemniki dopisax.. [¥ Klemenc Patricija Ma Produ 17 Prevalje 4
Prejemniki dopisax.. [  Kitak Vesna Zalotka 69 Ljubljana 5
Prejermnniki dopisa.x... [¥  Kermauc Marjan Lesiéno b Lesiéno B
Prejernniki dopisa.x.. ¥ Kaugic Mataia Kranjéeva & Lendava/Lendwva 7
Prejernniki dopisa.x... [¥ lokanovié Miroslay  Kognica 39b Celje ] v
- . .. . . | sral . - .. . . . . . - - - . -

< i >
Vir podatkov Prediiievanje seznam prejemnikov

Prejemniki dopisa.xlsx gl Razwrsti ...
T Eilter ..

4 Maidi dvojnike ...
E) Majdi prejemnike ...

[} Preverite naslove ...
Urejdrfe (A SVEZ

Korak 3 od &
=> Maprej: Pisanje pisma

. . . . . € Mazaj: Zacetni dokument
Iz seznama Uporabi trenutni dokument in sledite korakom naprej

(izbira spodaj desno) —» Naprej: Pisanje pisma
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4. korak

V Cetrtem koraku izberemo spreminjajoCe elemente. Lahko izberemo elemente, ki so povezani
z Wordovimi predlogi ali izberemo Ve€ elementov, ki povezujejo Word z bazo.

Spajanje dokumentov M

Napisite pismo
Ce tega $e niste naredili, pismo napisite zdaj.
Ce Zelite dodati podatke o prejemnikih v pismo, kliknite mesto v
dokumentu in nato kliknite enega od spodnjih elementov.
|=_°'| Maslovni blok ...
B Pozdravna vrstica ...
|—_|'!" Elektronska poitnina ...
Bl vet elementov ...

Ko boste napisali pismo, kliknite =Maprej«, Potem si boste lahko
predogledali in prilagodili pismo za vsakega prejemnika.

Vstavljanje spojnega polja ? >

Wstavi:
() Polja naslova (®) Polja zbirke podatkov

Polja:

O
Stevilka dopisa
Datum

Maziv

Priimek

Ime

Maslov

Poita

Kraj

Primerjanje polj ... Preklici

Vstavimo polje, ki je vezano na izvorno tabelo s katero smo document povezali. Prikaze se
nam seznam iz prve vrstice v tabeli.
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Liukblianska cesta 26, 3000 Movo mesto

eMazive

elmes «Priimeks
eMaslovs
«Poitan kKrajs

Stevilka: «Stevilka_dopisas
Datum: «Datumz
Zadeva: Martin Krpan z Vrha

Iz seznama Uporabi trenutni dokument in sledite korakom naprej

T-0F /393 10 10

Vstavljanje spojnega polja

Wstavi:

O Polja naslova @ Polja
Polja:

l—
Stevilka dopisa

Datum

Maziv

Priimek

Ime

Maslov

Poita

Kraj

Korak 4 od 6
=> Maprej: Predogled pisem

€ MNazaj: |zbiranje prejemnikov

(izbira

spodaj desno) — Naprej: Predogled pisem

5. korak

V 5. koraku si lahko ogledate vsa pisma, ki so nastala (predogled). In sledite v zadnji korak

Korak 5 od 6

=» Maprej: Dokondanje spajanja

Dokonéanje spajanja

# MNazaj: Pisanje pisma
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6. korak
Zadniji korak pa je namenjen dejanskemu spajanju.

Spajanje dokumentov LS

Dokoncanje spajanja
Spajanje dokumentov je pripravijeno za izdelavo pisem.
Ce Felite prilagoditi pisma, kliknite »Urejanje posameznih pisems.
Tako boste odprli nov dokument s spojenimi pismi, Ce Zelite

narediti spremembe v vseh pismih, preklopite nazaj v izvirni
dokument.

S poji
&, Natisni ...

?D Urejanje posameznih pisem ...

Moznost Urejanje posameznih pisem kreira nov dokument (npr. Pisma1), v katerem
vidimo vse strani spojenih podatkov. MozZnost uporabimo, e Zelimo spremeniti le
posamezen zapis.

Ce Zelite natisniti spojena pisma uporabimo ukaz Natisni.

Spaoji na tiskalnik ? >
Matisni zapise

®ivse

() Trenutni zapis
ng: Za:

V oknu izberemo Se katere oz. koliko zapisov in kliknemo V REDU.

1.1.2 Spajanje dokumentov: Nalepke

Postopek za pripravo nalepk je podoben kot pri pripravi pisem. Postopek se spremeni v 1., 2.
koraku in 4. koraku.

1. korak
V prvem koraku namesto Pisma izberemo Nalepke.

Spajanje dokumentov Mo

Izberite vrsto dokumenta
Kakine vrste dokumentov Zelite pripraviti?
Pisma
E-poitna sporodila
Ovojnice
# Nalepke
Imenik

Nalepke
Matisne naslove za skupno posiljanje.

Ce Zelite nadaljevati, kliknite =Naprejs.
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2. korak

Nadaljujemo na 2. korak in s klikom na Moznosti nalepk odpremo pogovorno okno za izbiro
nalepk. Izberite nalepke V pogovornem oknu izberemo nalepke na katere bomo tiskali (npr.

Avery Zweckform = 21 nalepk na A4).

B LRSI S O S * NN B = R RCR & KBS LU B DR L R

Spajanje dokumentov V&

Izberite zafetni dokument

Kako Zelite nastaviti nalepke z naslovi?
®) Spremeni postavitev dokumenta
Zaéni iz obstojefega dokumenta

Spremeni postavitev dokumenta

Kliknite »MoZnosti za nalepkes, ce Zelite izbrati velikost nalepke.

MoiZnosti za nalepke
O tiskalniku

OIiskaIniKizneprekinjenim podajanjem

@ Tiskalniki posameznih strani Pladenj: | Privzet pladenj (Samodejna izbira tiskal)
O izbrani vrsti nalepke

Prodajalci nalepk: | Avery Zweckform ~

Poiiéite posodobitve na spletnem mestu Office.com

Ime izdelka: O izbrani vrsti nalepke

347 ~ Vrsta: Malepka z naslovom
gjg Vidina: 4.1 cm

2477 Sirina: Tem

3479 Velikost strani: 21 cm = 29,69 cm

Podrobnaosti ...

MNova nalepka ...

B MozZnostiza nalepke ...

w

Prekliti

4. korak

Ko vstavimo vse elemente (kot pri pripravi pisem), potrdimo Se posodobitev vseh nalepk, da
se nam elementi preslikajo na vse nalepke. Klik na Posodobi vse nalepke.

Primer:
;‘E‘L.‘z‘.-z-.-4-\-5-.‘e-,_\,n‘.‘e-.-s-\-m-\-n-\-12‘.‘13‘.-&.-15-\-15-\-1.--.‘1e‘.‘1s-.-zc-\-§ - o
Spajanje dokumentov
Uredite nalepke
«MNaziv» «Naslednji zapis» «Naslednji zapis»

«lme» «Priimek»
«Naslov»

«Postan «Kraj n|

«Maslednji zapis» «Naslednji zapis»

Ce tega Ze niste naredili, potem nalepke
Ce Zelite dodati podatke o prejemnikih

B maslovni blok ...

B Pozdravna vrstica ...

d Elektronska postning ...

B0 Veé elementov ...
Ko boste uredili nalepko, kliknite »MNapr
«Naslednji zapis»
Podvaoji nalepke

Postavitev prve oznake lahko prekog

Posodobi vse nalepke
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