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Skupna (cirkularna)pisma

Skupna pisma u Wordu kreiramo na tfemelju dva dokumenta:
prvi dokument zovemo predlozak pisma, a drugi baza podataka.
Skupno pismo nastaje spajanjem predloska i podataka iz baze

podataka.

Ovaj se nacin kreiranja dokumenta najcesce koristi u slucaju
izrade dokumenta/pisma/dopisa istog sadrzaja kojeg Saliemo
razliCitim primaocima, na razlicite adrese i sl. Da bismo to modgli,
potrebno je imati bazu podataka u kojoj se nalaze podaci o
osobama (imena, prezimena, adrese, itd.) na koje pisma
adresiramo. Najcesce se za to koriste baze izradene u Excelu, ali to
mogu biti i obicne tablice izradene u Wordu. Najcesce se baza ne
kreira samo za pofrebe skupnog pisma, vec je koristi vec
postojeca baza. Priikom izrade baze freba paziti na ispravno
imenovanje zaglavlja (polja) tablice u kojemu su navedene vrste

podataka u tablici.

Primjer baze podataka:

RB | Ime Prezime Adresa Mijesto Postanski broj
1. Katarina Kovac VI. Nazora 7 Rijeka 51000
2. Zdenko Zdenac Vukovarska 25 Zagreb 10000
3. |Gerda Ki§ Skolska ulica 22 Porec 52440

Izrada skupnog pisma zapocinje pisanjem predloska pisma u

Wordu. Kad smo gotovi s pisanjem pokrenemo carobnjak za
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skupna pisma (vidi na slici dolje). Na kartici Skupna pisma
odaberemo Pokreni cirkularna pisma - Postepeni carobnjak za

cirkularna pisma.
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Postepeni carobnjak za cirkularna pisma...

U nastavku je opisan postupak izrade pisama putem Carobnjaka.

Carobnjak ima 6 koraka.

Napomena: prije pocCetka izrade skupnog pisma, baza podataka

freba biti zatvorenal



Korak 1 - Vrsta dokumenta:
Odabiremo s kojom vrstom
dokumenta radimo, najcesce su

to pisma

Cirkularna pisma

Odaberite vrstu dokumenta
S kojom vrstom dokumenta radite?
@ Pisma
(") Poruke e-poste
") Omotnice
(7) Naljepnice
(©) Imenik

Pisma

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

Da biste nastavili, kiknite “Sljedece”,

Korak 1 0d 6
# Sljedece: Polazni dokument
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Korak 2 - Polazni dokument:
odabiremo predlozak skupnog
pisma, ukoliko smo ga upravo
napisali ostavimo oznacenu

opciju Koristi trenutni dokument

Cirkularna pisma R ¢

Odaberite polazni dokument
Kako Zelite definirati svoja pisma?
@) Koristi trenutni dokument
() Zapocni s predloskom

(") Zapoéni s postojedim dokumentom

Upotrijebi trenutni dokument

Ako Zelite dodati podatke o
primatelju, zapocnite od ovdje
prikazanog dokumenta i upotrijebite
carobnjaka za drkularna pisma.

Korak2od 6
@ Shedece: Odabir primatelja
@ Prethodno: Odabir vrste dokumentz




Korak 3 - Odabir primatelja: U
ovom koraku pronademo bazu
podataka u kojoj se nalaze
podaci o primateljima pisma.
Kliknemo na Pregledaqj i

pronademo bazu

Cirkularna pisma x|

Odaberite primatelje
@ Koristite postojedi popis
") Odaberite iz Outiookovih kontakata
(") Utipkajte novi popis

Koristite postojeci popis

Koristite imena | adrese iz datoteke li
baze podataka.

1 Pregledaj...

H Uredi pdRgprimatelja...

Korak 3 o0d 6
@ Sljedece: Napisite pismo
@ Prethodno: Polazni dokument
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Korak 4 - Pisanje pisma: u ovom
dijelu umecemo polja iz baze
podataka u nase pismo. To
Cinimo odabirom opcije
Dodatne stavke - polja baze
podataka. Pritom treba paziti na
poziciju umetnutog polja.

Cirkularna pisma WX

Napisite pismo
Ako to niste udinili dosad, sada
napisite pismo.
Da biste u pismo dodali podatke o

primatelju, kliknite mjesto u pismu, a
zatim jednu od navedenih stavki.

=] Adresni blok...

=] Pozdravni redak...

__‘j Elektronicka postarina...
4 Dodatne stavke...

, Kliknite

tpregledajte i
kog od

Kad napisete pls
"Naprijed”. Zatim
prilagodite pismo za
primatelja.

Korak 4 od 6
% Sliedece: Pretpregledajte pisma
¥ Prethodno: Odabir primateha



Korak 5 - Pretpregled: U ovom
koraku provjerimo da li su sva

pisma dobro napisana

Cirkularna pisma WK

Pretpregledajte pisma

Ovdije je pretpregledano jedno od
spojenih pisama. Ako Zelite
pretpregledati drugo pismo, kliknite
nesto od shedeceq:

Primatelj: 1

=1 Trazi primatelja...

Izmijeni

MozZete promijeniti | popis primatelja:
j Uredi popis primatelja...

| Iskljuci ovog primatelja ]

Kad pretpregledate pisma, kliknite
"Naprijed”, Zatim ispiSite spojena
pisma ili uredite pojedinacna pisma
dodavanjem osobnih komentara,

Korak 5 od 6

% Sliedece: Dovrsenje spajanja

& Prethodno: Napisite pismo

$S Mate Balote Poreé, Iva Kranjéié¢
MS Word 2007

Korak 6 - Dovrsenje: zadnji korak
je dovrsenje spajanja. Moguce je
pisma odmah ispisati ili uredivati
pojedinacna pisma.

Ukoliko smo uspjesno napravili
pisma frebali bismo imati dva
dokumenta : Pisma i predlozak
pisma. Pismo je dokument s vise
pisama: onoliko koliko ima
primatelja. Predlozak mozemo
pospremiti i koristiti visekratno.
Veza s bazom se ne gubi nakon

pospremanja.
Cirkularna pisma v X

Dovrsite spajanje

Funkdja drkularnih pisama spremna
je proizvesti pisma.

Da biste prilagodili pisma, kliknite
“Uredi pojedinacna pisma”, Otvorit
ce se novi dokument sa spojenim
pismima. Da biste napravili promjene
u svim pismima, vratite se uizvorni
dokument.

Spoji_
qg Ispisi..,
;3:_] Uredivanje pojedinacnih pisama.




