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Korleveél
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* Sok kozel azonos tartalmu level irasakor
* De mas a megszolitas €s a level cimzése

 Ilyenkor nem kell minden egyes levelet kiilon
megirni, ¢s egyenkeént kinyomtatni

* Ezt megoldja a Word korlevel funkcioja
« Korlevél ket részbdl all

— Allandé rész: mindenki megkapja, ez nem valtozik

— Valtozo rész: ez minden egyes levelben eltérd
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h Példa

/

* Hozzuk példaul létre a kovetkezd meghivot!!

Kedves:-Kollega!|

[smet: sikergs- avet zart a- vallalkozasunk .- Ennek: a- meglnneplésére. szeretettal
meghivom: Ont,- és-kedves csaladiat a- 2003, majus: 14-en: 10 drakor tartando- kis:
Unnepseglnkre v

Ugywezett: Igazgatad”

 Amit most latunk, az a levél allando része

* A valtozoé résziink a megszolitas lesz, de
természetesen tetszOoleges adat lehetne
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h Alapfogalmak

/

s

« Torzsdokumentum

— A, minta”

— Jelolve benne, hogy mi hova kertil e
» Adatforras (cimzettek) Nev

— Nevek adatbazisa génirés

— Mez0 (egy oszlop) és rekord (egy sor) ==
« Egyesitett dokumentum ———

— Egyszerii dokumentum (mezékodok nélkiil) | 528!

adl Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur

— Mintha kézzel hoztuk volna létre wprenostt
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N Elkészites1 modok

o Eszkoztar
= E} j 3 E g =p Szabalyok ~ <@§_>i H<-‘i 41 (| %;_‘l

—n

E'J -,_'_‘, Mezdk egyeztetése Cimzett keresése

Karlevélkészités Cimzettek Cimzettlista | Kdrlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitds Adatmezd . ) Eredmény A ) ) ) Befejezés és
inditdsa = kivalasztasa = szrerkesztése kiemelése beszirdsa = (| Cimkek frissitése megjelenitése = S Automatikus hibakeresés | agyesités -

Karlevélkészités inditasa Irds és mezdk beszirasa Eredmény megjelenitése Befejezés

* Varazslo (Office 2003 stilusban)

— Oldalsavon
— 6 Iepésben
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A Torzsdokumentum keszitése (1)

e A torzsdokumentum tartalmazza a korleveél
allando szovegreszeit

 Megmutatja, hogy a valtozo részek hova keriilnek

* Eszkozok ment Levelek ¢s kiildemények Korlevel
varazslo parancs

« ElOszor a korlevel fajtajat kell kivalasztani

» Hagyomanyos korlevelhez valasszuk a Levél
kapcsolot
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Torzsdokumentum keszitese (2)

* A korlevél alapjaul szolgaldo dokumentum

— Aktualis dokumentum alapjan: az aktualis dokumentum
a korlevél alapja

— Sablon alapjan: korlevélsablonok alapjan

— Egy mar meglévo dokumentum alapjan: egy mar
meglévo korlevel dokumentum alapjan

* Ha nincs megirva a levelunk, irjuk meg azt a
megnyilo ablakban

« Barmelyik lehetdséget 1s valasztjuk, ez utan meg
kell adnunk a cimzettek adatait
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-}, Kordokumentum tipusok (1)

* Levél/email (4ltalaban tires dokumentumbol)

Kedves «Név»! - Kedves Andras!

Lorem ipsum dolor sit amet, Név cee Lorem insum dolor sit amet

Alquam psum augus, omar : aiqi Kedves Béla!

nec mattis quis, I’honCl’JS sed + Andras cct nec mqy Lorem ipsum dolor sit amet,

dui. Vivamus quis leo felis, et , dui. V| consectetur adipiscing elit.

luctus lectus. Béla . luctus| Aliquam ipsum augue, ornare

Aliquam erat volutpat. Aliqud nec mattis quis, rhoncus sed
----------------- ) dui. Vivamus quis leo felis, et

luctus lectus.
Aliguam erat volutpat.

+ ' Szakasztorés
' (4 oldal)
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-}, Kordokumentum tipusok (3)

e Cimtar (altalaban ures dokumentumbol)

«Neév»q| Andras q
1 o ] Bela

4+ |Andras|...| + E "@- -E —> ﬂ

Béla T

A torzsdokumentumban 2 db enter legyen a

vegen,ellenkezO esetben minden rekord egy
bekezdésbe kertil!
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-}, Kordokumentum tipusok (2)

» Boritek (kiindulas sablonokbol)

Felado Név
+ Andras | ...
«Név» Béla
Felado
' Szakasztorés
' (0 oldal) ; —> Andrés
""""""""" ' Béla
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-}, Kordokumentum tipusok (4)

* Cimke (altalaban sablonbdl)

«Névy» «Kovetkezo rekord» Andras Béla
«NEév»

«Kovetkezo rekord». | «Kovetkez6 rekord»

«N2v» «Név»
«Kovetkez6 rekord» | «Kovetkez6 rekordy» Név
«NEév» «Név»

+ |Andis|...| —
«Kovetkez6 rekord» | «Kovetkez6 rekord»
«NEév» «Névy Béla

«Kovetkez6 rekord» | «Kovetkezd rekord»
«NEév» «Névy»

«Kovetkez6 rekord» | «Kovetkezd rekord» A cimkék replikalasa

«Név» «Név» Az a‘ébhl gl:ll'l'lbl'ﬂ kattl'lt"-"ﬁ az EIEE
cirke Formatumat atmaschhatja az
oldalon l&vd babbi cimkére is.

| Az tisszes cimke frissibése |
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-}, Kordokumentum tipusok (5)

=
* Level/email e Cimke
— ligéla meghivo, — etikett cimke, kit{izo, iilteto
SLD. " '

_ kartya, stb...
— minden rekordhoz

uj oldal/email
e Boriték

— ,,kézzel”minden rekordhoz 0j
cella «Kovetkez6 rekord»

— boritek, (esetleg AL .
egyéb ,.tabla”) — (cim)lista, ,,leltar”, ...

— minden rekordhoz — rekordok egymas utan (a zard
1) oldal enter nelkiili rész egy rekord)
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). Adatforras megadasa (1)

/

Az adatforras tartalmazza a korlevél valtozo
adatait

* A torzsdokumentum befejezése eldtt tudni kell,
hogy az adatforras mit fog tartalmazni

o Uj adatforras is 1étrehozhatd, de egy mar meglévé
listabol 1s valaszthatunk

« Ha nincs adatforrasunk valasszuk az Uj lista
1étrehozasa kapcsolot
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. Adatforras megadasa (2)

Uj cimlista

adja meq a cimadataokat:

Megszaltas

bangy:

Yezetekney

Ceq neve

& cim elsd sora

& cirm masadik sora

Yaros

Mrnwr | |
o

Ui bejegyzés ] [ Bejeaveés torlése ] ’ Bejegyzés keresése, . H Szlirés és rendezés, .. ] [ Testreszabds.., ]

Bejegyzések megtekintése

Bejegvezés megtekinkése 1

A liskdhan szerepld bejeqyzések szédma: 1

v2013.12.05.
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.  Adatforras megadasa (2)
Uj cimlista @

A tablazatba ivhatja a cimzettadatokat. Tovabbi bejegyzések Felvételéhez kattintson az Uj bejegyzés
qgombra,

Megszalitaz w | Utanéy Wezeteknéy w | Cég neve & cim elst zora W

>

Ulj bejegyzés keresés,,, |

Bejeqyzés kbrlése Dszlopak testreszabasa, .. |
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. Adatforras megadasa (2)

Gjcmista 2 x|

A tibldzatba irhatja a dmzettadatokat. Tovabbi bejegyzések felvételéhez kattintson az Uj bejegyzés
gombra.

Megszdlitas w | Ltanév w | Vezetélknév w | Cégneve w | Acimelsd som w
[:} - 1 1 1 /]

4| | b

Uj bejegyzés Keresés...

Bejegyzés tirlése Oszlopok testreszabasa... QK | Mégse

v2013.12.05.




:}. Adatforras megadasa (3)

» Az adatforrast a szerkeszt0 tablazatként kezeli
* Az oszlopok neveit mezOneveknek nevezziik

 Minden tovabbi sorban emberek adatait vannak,
ezek a rekordok

Az adatokat tartalmazo cellak a mezok

» A tablazat kezelésével nem kell foglalkozni, ezt a
Word kényelmessé teszi

» EldszOr a mezdneveket adjuk meg
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). Adatforras megadasa (4)

» Testreszabas gomb: a mezOnevek szerkesztése, Uj
mezoneveket vehetiink fel, torolhetiink a
cimlistaban, €s a sorrendet 1s megvaltoztathatjuk

« Miutan megadtuk a mezdneveket, fel kell
toltentink adatokkal az adatforrast

 lIlyenkor az 0y cimlista ablakban mar csak az
altalunk keért mezdnevek szerepelnek

« Uj rekordok bevitele: Uj bejegyzés gombbal
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:}. Adatforras megadasa (5)

* Ezzel rendelkezésre allnak a megfeleld adatok

* Ez al¢pés kihagyhato, ha mar meglévo
adatforrasbol dolgozunk

» Az adatforrast celszerli ugy elkésziteni, hogy azt
maskor 1s felhasznalhassuk

« Az adatforras elmentése utan megtekinthetjiik az
adatainkat tablazatos formaban: Cimzettlista
szerkesztése parancs

« Itt keresési, szlikitési feltételek 1s megadhatok
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N Adatforras szukitese

/ Sziirés és rendezés

Rekordok szlirése | Rekordok rendezése

Mezd: Relacio: Miszonwitasi alap:
|'-.-'ér|:us V| |Egyenl6 vl |Budapest |
Es V| |'u'ezetéknév v| |Kisel:|l:| mink vl |K| |

Korlevel cimzettjei

A liska rendezéséhez kattinkson a megfeleld oszlopFeilécre. Ha szikiteni szeretné a cimzettek kirét egy |
adott kritérium {példaul waros) szerink, katktintson az oszlopfejléc mellekti nyilra. Cimzettek
hozzdadasahoz é=s eltdvolitdsidhoz hasznalja a panelen 1Evd jeldldnégyzeteket &= gombokat. |

Cimzetkek:

| Wezekéknéw |  Ukcanéwy
[ Gipsz [ Jakab
KEovwacs Eéla

[ kK ] [ Mégse

[ Az osszes kijeldlése

[ faz Gsszes borlése ] [ Erissites ]
[

Szerkesziés, .. ] [ Ervényesités ]

]
[ Keresés, ., ]
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N Adatforras szukitese

Sziireés 6s rendezeés

Rekordak szlirése | Rekordok rendezése

Mezd: Relacid: Yiszonyitasi alap:

Egyenld v |

Forlevel cimzettjei

jeléldnégwzetekkel pedig Felveheti vagy eltavolithatija az egvesitéshez kapcsolddd cimzetteket, Ha elkészilt a listawval,
kattintson az Ok gormbra.

Adatforras [w | Yezetéknéw w | Utdnéw - | Waros » | Megszdlitas w | Cég neve
proba, rdb | UIIIEII:IE!St
proba.mdb [+  Lowacs Eéla Gzd

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehetdségekkel bavitheti vagy madosithatja a liskat, a |

% | >
adakfForras Cimzettek listdjanak pontositasa

proba.mdb 4] Rendezés...

A Szirés...

4 Azonosak keresése. ..

27 Cimzett keresése, .,

Cimek &rvénvesitése. ..
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N Adatforras szukitese

/ Sziirés és rendezés

Kdrlevél cimzettjei

A rendszer ezt a dmzettistat hasznalia az egyesitéshez. A lenti lehetdséaekkel bévitheti vagy modosithatja a listat, a LRI
jeldlanégyzetekkel pedig felveheti vagy eltévolithatia az egyesitéshez kaposoladd dmzetteket, Ha elkésziilt a listaval, r ﬂ

kattintson az OK gombra.
v

| 2

Vezetékney

r

tmp.mdb ¥  Kovécs Firoska Urhélgy
ld
Ok I Mégse |
1| | 3
Adatforras Cimzettek listdjanak pontositésa ——
tmp.mdb ﬂ 4| rendezés...

& SzUrés...

1| Azonosak keresése. ..

lI 427 Cimzett keresése. ..

#l Cimek érvényesitése, .,

SEerkeszies, ., Frissites |

P
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-\ Torzsdokumentum befejezése (1)

e« Ha még nem i rtuk meg a Adatmezi besziirdsa E|
BeszOras:
levelet, mOSt még () Cimmezdk, (%) Adatbazismezdk
s e Mezdk:
megtehet.] uk Meqszolitas
. , thc'uné}f )
» Adatmez0 beszurasa: Vecetekne
Tovabb parancs A cim mésai sore
Yaros
* A kurzor pozicigjaba o erém
. vy Orsza
illeszt egy adatmezdt, csak Otthoni telefon
e , Munktah}alw;.-'i kelefon
azok koziil valogathatunk E-mail cim

amiket megadtunk

Mezdk egyeztetése. .. ] [ Beszliras l [ Mégse

v2013.12.05.



-\ Torzsdokumentum befejezése (1)

e Ha még nem iI’tU.k meg a Adatmezi besziirdsa
Z .EESEI:IréS:
levelet’ mOSt meg () Cimmezdk (*) Adatbézismezdk
megtehetjiik pezik
. , Megszalitas
 Adatmezo beszurasa: Uténgy
i 'u'na:zeteknev
Tovabb parancs Cegneve
, ey e, A cim rasodil sora
* A kurzor pozicidjaba véros
BOVE

illeszt egy adatmezoOt, csak | rémyitdszam

Orszag wagy régio

v at A Otkhoni telef
azok kozil valogathatunk | i ==en,

amlket megadtunk E-mail cim

Mezdk eqyveztetése, . | | Beszlras | | Mégse

v2013.12.05.



/,Jéirzsdokumentum befejezese (1)

 Ha még nem irtuk meg a
levelet, most még
megtehetjik

» Adatmez0 beszurasa:
Tovabb parancs

cr 7

illeszt egy adatmezot, csak
azok koziil valogathatunk
amiket megadtunk

v2013.12.05.



} Torzsdokumentum befejezese (2)

A belillesztett adatmezoO lesz a valtozo adata a
korlevélnek

* Levelek megtekintese: az egyesitett levelek
egyiket latjuk

Kedves{Nagy-Valéria-Kollégal"|

[smet: sikeres- evet: zart & vallalkozasunk - Ennek: & meglnneplésere- szeretettel.
meghivom: Ont, &5 kedves: csaladjat a 2003, majus: 14-éne 10- drakor tartandd- kis:
Unnepseglinkre. ]

Ugyvezetd: Igazgata

v2013.12.05.



},Jérzsdokumentum befejezese (3)

« Egyesites befejezese: 0sszes levelbe bekertlnek a
valtozo adatok

* Ezutan nyomtathatjuk vagy szerkeszthetjiik az
egyes leveleket

Korleveél nyomtatora kiildése E|
Rekordok myomtakasa
@ pind:
() Akkudlis rekord
() Exkal: Eddig:
| (0] 4 | | Megse

v2013.12.05.



/,Jérzsdokumentum befejezese (3)

« Egyesites befejezese: 0sszes levelbe bekertlnek a
valtozo adatok

* Ezutan nyomtathatjuk vagy szerkeszthetjiik az
egyes leveleket

Korlevel nyomtatora Kiildese E|E|

Rekordok, rwomtakasa

) EEEA: Eddig:

(] 4 | | Mégse

v2013.12.05.



-\ Torzsdokumentum befejezese (3)

« Egyesités befejezese: o

i .ﬁ.kh.lalls rekord

i Ettal: | Eddig: |

— Uj dokumentum

— Email
ok | Mégse |
14
— Nyomtatas
Uzenetbedlitisok .
Cimgett: SN ~ | Rekordok egyesitese
Targy: | (+ Mind;
Levél formatuma: - [rrr ] " Aktudlis rekord
Rekordok killdése " Ettal: I Eddig: I
* Mind
™ pktudlis rekord - |
] 4 M
" Ettal: I Cimzett: I I =L
0K I Megse |
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h Hazi feladat

/

* Egy tetszOleges rendezveényre kordokumentumok
készitese (meghivo, kitlizo, boritek ¢s vendeéglista)
— Torzsdokumentumok késziteése (4 db)
— Adatforras készitése (1 db)

— Valtozo adatok beszurasa a torzsdokumentumba
(egyesitett dokumentumok) (4 db)

e Minimum 0t mez0 és Ot rekord és tiz soros levél

Tomoritve feltolteni: a mai napot kovetd 5. nap
¢jfelig
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