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WORD 2003
kako kreirati cirkularno pismo
( mail merge ) za pocetnike

KREIRANJE CIRKULARNOG ( SKUPNOG ) PISMA U MICROSOFT WORD-u 2003

Da li Vam se kada dogodilo da trebate napisati viSe desetaka pisama ali iz kurtoazije Zelite svako pismo
adresirati doti¢noj osobi. Sve ste morali ru¢no pisati. No da se ne bi viSe tako mucili, naucite kako se to moze
pomocu MS Worda. ( u ovom slucaju opisujem izradu cirkularnog pisma (Mail Merge ) u MS Word 2003 HR.

KORAK 1

Uvjet za izradu "Cirkularnog" pisma je baza podataka sa parametrima adrese i ako jos hocete titule, e-maila i
slicno. Istu mozete izraditi u Excelu ili u Accessu. Sacuvati je i kada Vam zatreba upotrijebiti.

Ja sam u ovom slucaju izradio bazu u Excelovoj tablici i "list" ( Sheet ) nazvao "baza-cirk-pismo1.xls"

F18 v s www.ic.ims.hr
A, B C ]
1 PrEZmE 1 ime adresa tjesto e-mail
2 |Perlcownt Pero V. Mazora 40 10000 Zagreb perkovic. pero@bat. org
3 |Markownc Idara B.J Jelatica & 51000 Eyeka markovic. maraiibat. arg
4 |Bant Bara Eomarewva 3 23000 Zadar baric.barai@bat. or
5 |Zotit Zora I Cankarad4 21000 Split Zoric. zaragibat. or
KORAK 2

Sada kada imate pripremljenu bazu mozete pristupiti izradi "Cirkularnog pisma" ili kako ga netko naziva
"Skupno pismo" ( Mail Merge ). .

Pokrenite MS Word 2003 i na tekstualnom izborniku "ALATI" ( Tools ) odaberite "PISMA I POSTA" ( Letters
and Mailings ) => "CAROBNJAK ZA CIRKULARNA PISMA" ( Mail Merge... )
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SUBECENURS SRR U

5 Jezik »

I Popravak oftedenog teksta, .,
Brojanje rijed. ..

2 Samosadetak,..
Dijeljeni radni prostor., ..

_-s} Evidentiraj promjene  Ctrl4+Shift+E

Usporedi i spoji dokumente. ..
Zagtiti dakurment, ..

MreZna suradnja 3

“ Carobnjak za cirkularna pisma. ..

Makronaredba WA, iC.im5. hf Pokazi glatnu traku "Cirkularna pisma"

Pisma i posta 2 |

Predlofc i dodadi. .. =1 Omotnice i naljepnice. ..

¢ Mogucnosti samoispravka. ., &arobnjak za pisma. ..

KORAK 3

Sada Vam se u desnom dijelu Wordovog prozora pojavilo tzv. Okno pod naslovom "Cirkularna pisma".
Napominjem, da se ovo OKNO ne mora nalaziti na desnoj strani prozora. Moze biti i iznad "papira" kao
izbornik. No to jer jedno te isto samo je stvar izgleda i rasporeda opcija.

Na istom trebate checkirati "kucicu" ispred opcije "Pisma" ( Letters ) a potom kliknut na slijedeci korak pri dnu
okna "Polazni dokument" (Starting Document )

F

Cirkularna pisma v o=
Ble]o]a

Odaberite ¥rstu dokumenta

5 kojom wrstom dokumenta radite?
1 @ pisma
i Poruke e-pogke
i Omotnice
i Maljeprice
i Imenik,

Pisma

Slanje pisama grupi osoba. Pismo
knje ce dobiti svaka od osoba
mozeke poosohiti,

Da histe naskavili, kiknite "Sliedede”.

www.ic.ims.hr

j Korak 1 od 6

* % Sljiedece: Polazni dokument 2
L]
£
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KORAK 4

Ovo je slijedeci korak u oknu i ovdje trebate checkirati kucicu "Koristi trenutni dokument" ( Use the current
document ).

Potom klik na dnu okna na naredbu "Odabir Primatelja" ( Select recipients )

Cirkularna pisma * om
@ =)

Ddaberite polazni dokument

Kakno Zelite definirati svoja pisma?
i® Kariski trenutni dokument
i Zapofni s predlodkaom

i Zapofni s postojedim dokumentarn

Upotrijebi trenutni dokument

Ako Zelite dodati podatke o
primatelju, zapochite od ovdje
prikazanog dokumenta i
upatkrijehbite farobnjaka za
cirkularna pisma.

www.ic.ims.hr
Korak Zod 6

% Sliedece: Odabir primatelja

@ Prethodno: odabir wrske dokumen

KORAK 5

Ovdje ¢emo checkirati "Koristite postojeci popis" ( Use an existing list ) jer smo ve¢ unaprijed pripremili
bazu ( vidi korak 1)

( Vi mozete izabrati i druge dvije opcije ali njima se sluze ljudi koji uvoze parametre adresa iz MS Outlook-a ili
izrade novog popisa u samom Wordu ). Mi se baziramo na prvu opciju Koristite postojeéi popis. Potom
trebate kliknuti na link "PREGLEDAJ" ( Browse )

Cirkularna pisma * X
@ 2 f

Odaberite primatelje

i Karistite postojedi popis
i 0daberite iz Outlookavib kontakata
i Ukipkajte novi popis

Koristite postojedi popis

Koristite imena i adrese iz datoteke
ili baze podataka.

Preqledai. ..

"~ Uredi popis primatelja. ..
www.ic.ims.hr

Korak 3 od 6

% Sljedece: MapiZite pismo

¥ Prethodno: Polazni dokument

KORAK 6
Sada nam se otvorio dijaloski prozor u kojem trebamo izabrati nasu bazu podataka koju smo ranije izradili u
Excelu. U ovom slucaju ista ima naziv "baza-cirk-pismo" a po ikoni ispred vidimo da je izradena u Excelu.
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Dvoklik na bazu.

Odabir izvora podataka

Pogledaj u: I Moiji izvori podataka j AP
_;_j @+Nnva veza s SOL posluziteliem

@+Puvezivanje s niovir izvarom podataka

Moji nedavni ‘haza-cirk-pismo
dakumenti i
F www.ic.ims.hr

Radna nner&ina

KORAK 7
Nakon odabira izvora podataka tj. baze, otvara nam se novi prozor "Odabir tablice" ( Select table ) u kojem
trebamo odabrati list u kojem se nalazi baza. Potom klik na U REDU ( Ok )

Odabir tablice | x|
Maziv | Opis| F'ru:umijenjenu:u| Mapravljeno | Wrsta

b aza-citk-pismo 1§ 12:00:00 &AM 12:00:00 &AM TABLE
List24 12:00;00 AM  12:00:00 AM  TABLE
List34 12:00;00 AM 12:00:00 AM  TABLE

www.ic.ims.hr

4| | »

I Prvi redak podataka sadrsi zaglavlja stupaca U redu I Cdustani

)

KORAK 8

Otvara nam se prozor "Primatelji cirkularnog pisma" ( Mail Merge Recipients ) na kojem vidimo sve
parametre unesene u bazu. Mozete uociti da mozete imati na stotine primatelja u bazi ali samo odredenim
mozete poslati Zeljeno pismo ( pomocu filtera u kao u Excelu ) tj. one koje checkirate u doticnom retku.
Takoder uodite redoslijed stupaca ( koji nam ne odgovara ). Iste mozemo "isprebacivati" sistemom "Povuci i
spusti" ( Drag and Drops ). Vidi sliku 8 i 8a.

Dakle, kliknemo LTM ( lijeva tipka misa ) na stupac ( oznaceno crvenim brojem 1 slika ispod ) gdje pise
"prezime i ime" zadrzimo tipku i povu¢emo stupac u lijevo ispred stupca "adresa" a potom spustimo tj.
otpustimo tipku misa. ITD...

Zasto sam rekao da mozemo imati stotine u bazi a samo dio primatelja. Za to nam sluze crni trokutic¢i vrhom
prema dolje, tj. pomocu njih mozemo filtrirati ako zelimo odredene primatelje ( npr: ako zelimo samo
primatelje iz Zagreba, ili samo one koji Imaju prezime Peri¢, a u nekim slucajevima npr: samo one koji imaju
prodaju vecu od 1000 kn itd.... sve ovisi o parametrima u bazi).

Nadalje checkiramo samo one kojima Saljemo pismo, ostale isklju¢imo. Kliknite na U REDU ( Ok )
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Primatelji cirkularnih pisama | x|
Za sortiranje popisa kiknite odgovar ajuce zaglavlje skupca. Da biste smaniili broj primatelja prikazanih
nakon primjene odredenog kriterija, primjerice grada, kiknite strelicu uz zaglavlie stupca. Koriskite
pobyrdne akyire il gumbe da biske dodali ili uklglnili primatelje iz u:irkJ.lIang pisma,

Popis primakelja:
B.1, Jeladi,.. | markovic,...  Markovic Mara 51000 Rij...
Komareva3  baric.bar...  Baric Bara 23000 Za...
I. Cankar..,  =zoric.zara...  Zarié Fora 21000 Split
www.ic.ims.hr
Odaberi sve | DEisk] sve | Osyiedi |
Trazi... | redi,.. | Provwieri |
F
KORAK 9

Sada ste se vratili u Wordov prozor na "bjanko dokument". Uocite na oknu "Cirkularna pisma" stavke poput
"Odabir drugog popisa" ( Select a diferent list )

"Uredi popis primatelja" ( Edit recipient list... )

Znadi jos imate vremena izvrsiti neke promjene. Ove opcije Vam sluze ako zelite neSto preraditi ili izabrati drugi
popis.

Kliknite na link "Napisite pismo" ( Write your letter )

Cirkularna pisma v

@ & »

Odaberite primatelje

i Koristite postojedi popis

{2 Odaberite iz Qutlookowih konkakata

i Ukipkajke novi popis

Koristite postojeci popis

Trenutno su vasi primatelji
odabrani iz:

['baza-cirk-pismol$'] u "baz a-cirk-pisrme

Cdabir drugog popisa. ..

;f? redi popis primatelja. ..
www.ic.ims.hr

I Korak 3 od 6

% Sliedece: Mapigite pismo

4 Prethodno: Polazni dokument

KORAK 10

Sada idemo pisati pismo. Kao svaka ozbiljna tvrtka napisat ¢emo svoju adresu ( memorandum ) a potom
postaviti kursor na mjesto gdje ¢emo unijeti zeljeno "linkano" polje koje ¢e "vuéi" podatak iz baze.
Uocite na prozoru okna slijedece stavke:

Adresni blok, (Address block )
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Pozdravni redak, ( Greeting line )

Elektronicka postarina.. ( Electronic postage, koji mirate instalirati zasebno )

Dodatne stavke..( More items )

Ovdje mozZete isprobavati razne opcije, a nesto kompliciranija je "Adresni blok" koja nudi dosta opcija i
mogucnosti formatiranja oblika primatelja.

Dakle, postavili smo kursor na mjesto i klik na "Dodatne stavke" ( More items... )
Otvorio nam se ovakav prozor:

@} Dokument2 - Microsoft Word _' : ] ] 4
. Datokeka Uredivanje Pogled Umetanje  Oblikovanje  Alski Tablica  Prozor  Pomod Za pomod upisite pitanje -« X
NBEHRS SRR s 2RAFI-0-AUEEREBIT 0% -@ -ruiitaj!

P A4 narmal + TmesMewRoman ~ 12 - | A " B 1 O E == ti - £ is - 7. ﬁ '!a]:|| = M EB E
[] Do e Ee 3 r e 1 e B L e B PG d e de o dde gz 1 g0 dde 15 116 AT cirkularna pisma _—

@ @ 4

Mapigite pismo

Ako bo niste utinili dosad, sada
niapifite pisma.

[a biste u pismo dodali podatke o
primatelju, kiknite miesta u pismu,
a zakim jednu od navedenib stavki,

BAT ORGAMNIZACITA d.o.o.

T Eomarica 11 linkano iz baze

~ 3 Adresni blak. ..
" B10000SITEK " _
- |- 5] Pozdravniredak. ..
+ . o .
o aprezime i imes =+ Elektronicka postarina...
B gadresan =] Dodatne stavke. ..
o A
- {{m-]eslto » Kad napifete pisma, kiknite
. gemails "Maprijed”. Zatim pretpregledajte i
+ prilagodite pismao za svakog od
- primatelja.

Postovant,
zelitno Vas informirati o nadim novim proizvodima

N BLABLA BLA BLa BLA BLA BLA
www.ic.ims.hr

@ 3 podtovanjem Vaf kooperant.

B Potpisl Ltl Korak 4 0d 6

e - % Sliedece: Pretpregledajte pisma

N ¥ 4 Prethodno: Odabir primatelia

= m[E =4 | il

icranje - lg [Samocbici~ N N IO Al @& S-Z-A-=S=5 3 @ 0 = 42 5;!

Stranica 1 Sekc 1 111 Ma 10,7cm Rd 18 St 16 SMI EWP SIR FRE  hrvatski (Hr (EES z

Selektiramo "prezime i ime" a potom klik na "UMETNI" ( Insert ) pa na "ZATVORI" ( Close )
Idemo opet nanovo da umetnemo "adresa", "mjesto"”, i "e-mail"
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Umetanje spojnog polja ﬂ

rnekni:
" Poljia adrese ™ Polja baze podataka

adresa
rjesko
&-mail

www.ic.ims.hr

[~
Slozi pu:ulja...l LImekni I Crduskani |

KORAK 11

Prebacimo se u novi red i napisSimo pismo. Sada nase pismo izgleda ovako.

Sada smo zavrsili pripremu za ispis "Cirkularnog pisma", tj. linkana polja su nam podloga koja ¢e vuci
parametre iz baze prilikom ispisa.

Idemo kliknuti na "Pretpregledajte pismo" ( Preview your letters ) u dnu okna prozora "Cirkularna pisma" .
Dobili ste prvog primatelja ( iz baze ) pisma na mjestu linkanih parametara. Klikom na gumb >> mozemo
pregledavati primatelje tj. promjene na linkanim parametrima, a potom ako smo se sjetili mozemo pojedinog
primatelja i iskljuciti ili urediti popis primatelja.

Autor: Ivan Cindri¢ 7/10 wWww.ic.ims.hr
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@l Dokument2 - Microsoft Word o ] 1|
° Datoteka Uredivanje  Pogled  Umetanje  Oblkovanje Alsti Tablica  Prozor  Pomod Za poraf upisite pitanje + X
NEHRSERIT7H L BASI-C-RUEARERD T v - @ @i
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Pretpregledajte pisma

Crwedie je pretpregledana jedno od
spojenih pisama. Ako Zelite
pretpregledati drugo pisma, Kiknite
nesto od sliedeceq:

- BAT ORGANIZACTTA d oo Primateli: 1

Fomarica 11

a TIN00 O SITEE _% TraZi primatelja. ..

N — Izmijeni

o Petleowid Pero MaFete promijeniti | popis

T www.ic.ims.hr V. Wazora 40 primatela;

I 10000 Zag;reb j{' Uredi popis primatelja. ..
- pertkovic.pero(@bat.org

- Kad pretpregledate pisma, kiknite
N Podtovant, "Maprijed". Zatim ispiEite spojena
o ’ pisma ili uredite pojedinacna pisma
- . dodavanjem osobnib komentara,
N Zelimo Vas informirati o nagim novim protzvodima.

- BLA BLABLA BLABLA BLA BLA www.ic.ims.hr

o = poftovanjiem Vaf kooperant.

- Potpis x| xorak50ds

- ; % Sliedede: Dovrienje spajanja

¥ 4 Prethodno: Mapisite pismo

B[E]= @ 4] | i
iCrtanje v Ly [ Samocblicie N W O Bl @ - Z- A== @3 F A S o0 :j!
Stranica 1 Seke 1 1j1 Ma Rd st SMI EVP SIR PRE  hrevatski(Hr  E3K Y

KORAK 12 .
Sada mozemo pristupiti ispisu svih pisama za primatelje koje smo izabrali iz baze. Klik na gumb "ISPISI" (
print )

Autor: Ivan Cindri¢ 8/10 wWww.ic.ims.hr
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Cirkularna pisma v
@ =) [

Dovriite spajanje

Funkcija cirkularnih pisama spremna
je proizvesti pisma.

Da biste prilagodili pisma, kliknike
"Uredi pojedinacna pisma"”, Okwarit
e se novi dokument sa spojenim
pismima. [a biste napravil
promijene u swim pismima, vyratite
se U izvorni dokument.

Spoji
L Ispidi...

,;.'_‘] Uredivanie pojedinacnib pisarn

www.ic.ims.hr

Korak 6 od &

4 Prethodno: Pretpregledaite pisma

Izgleda dosta komplicirano, ali kada jednom oformite bazu u Excelu sa unaprijed dobro razradenim
parametrima i izradite ovakvo jedno cirkularno pismo, nema straha i brzo mozete do¢i do ispisa "Cirkularnog
pisma" za stotine primatelja.

Postoji jos brzi nacin kada jednom izradite OSNOVU za "Cirkularno pismo":

Kada jednom formirate "Cirkularno pismo" i dodete do koraka kada ste unijeli memorandum i linkane
parametre iz baze ( vidi korak 10 ovog tutora ), snimite isti dokument pod nazivom npr: osnovna-baza-cirk-
pisma.doc u istu mapu gdje je i baza u Excelu ( ili joS bolje kao osnovna-baza-cirk-pisma.dot. *.dot je sigurniji
da necete modi "zbrljati" nesto, Word Vam nece dati da snimate pod istim imenom datoteku tj. pismo. Uvijek ¢e
Vam nuditi da upiSete novo ime za novo pismo. ) . Uvijek ga mozete koristiti kao predlozak ( template ) za
izradu cirkularnog pisma i necete morati prolaziti sve ove korake.

KAKO?

Tako Sto ce te otvoriti snimljenu datoteku " osnovna-baza-cirk-pisma.doc ili *.dot" a pri tom ¢e Vas Word traziti
da potvrdite SQL naredbu kojom se podaci iz "doti¢ne" baze importiraju u dokument koji zelite otvoriti.
Potvrdite na "DA" ( Yes)

Sada Vam se otvorio dokument sa OSNOVNIM unosom ( linkani parametri ).

Trebate ukljuciti prikaz grafickog izbornika "Cirkularna pisma". ( Ako ne znate kako, evo uputa: Klik desnom
tipkom misa na prazninu ispod naslovne trake, potom klik na "Cirkularna pisma" ( Mail merge ) i treba Vam se
pojaviti izbornik ( toolbar ) "Cirkularna pisma"

A mE | A 2 = Insert word Field » .-, TmlE W 41 bW GRS ﬁ

Vi trebate kliknuti na gumb-ikonu koja se nalazi Cetvrta s desna na lijevo ( oznacena crveno ) "Spoji u novi
dokument" ( Merge to New Document ).

Ona ce spojiti sve primatelje iz baze u novi dokument, tj. otvorit ¢e Vam se upitni dijalog prozorci¢ na kojem
mozete izabrati "Sve", "Trenutni slog" ili "Od - do".

Autor: Ivan Cindri¢ 9/10 www.ic.ims.hr



Web tutoriali, AutoCAD, Windows, Excel, Word, Frontpage, Powerpoint, Publisher, Home Network
Naravno, bazu uvijek mozete dopunjavati i mijenjati. Ima tu joS puno stavki, a ako ih Zelite znati prepustit ¢u
Vama da se malo poigrate s tim.

NASATAVK : kako se kreira BAZA za cirkularno pismo ( mail merge ) pogledajte na ovom linku

LINK: http://www.ic.ims.hr/office/word2003/word54.html

Autor: Ivan Cindri¢ 10/10 WWW.ic.ims.hr



