Körlevelek szerkesztése
Körleveleket akkor készítünk, ha azonos tartalmú leveleket akarunk küldeni különböző helyekre.

A levelek készítésénél szükség van egy adatbázisra (ez egy táblázat), egy törzsdokumentumra (ez tartalmazza a közös tartalmat, benne az üres mezőkkel) és egy varázslóra amely az adatbázisból kiemeli az adatokat és beszúrja a törzsdokumentum üres mezőibe, majd a szűrés után generálja a körleveleket.

Lépéssorozatok:

Kapcsoljuk be a körlevél eszköztárat! Keressük meg az adatbázist és vizsgáljuk meg a tartalmát!
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Egy lehetséges adatbázis: (Helye: C:\Oktatás\Word\Körlevelek\Adatbázisok)
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Írjuk meg a törzsdokumnetumot:
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[image: image6.jpg]Kirlevél cimzettjei

A lsta rendezéshes kattintsan a meafelels oszlapfefécre. Ha szlkieni szeretn a cnzettek kirét eqy adatt kitérium (példaul varos) szernt, kattintson az osdopfeféc mellett nylra.
Cimzettek hazzéadéssho és ekavolésahoz hasznafa a panelen v felienéayzeteket 65 gombokat.

Cimzettek:
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Agirdipea Merce... 152 1994 Bbor  Diesel 882 Nncs  lgen 2500000 0

Agcs Gabor Fod 201 1983 daw  Bendn 13,03 van Nem 2800000 0
hgoston findor Audi 127 1981 Pras  Diesel 555 van Igen 3100000 0
AmbachBence  Sasb 177 1394 Bana  Benn 13,03 Nocs  Hem 3400000 117420
Ambach Kata Chew... 170 1383 Kek  Diesel 13,9 Nocs  fem 700000 26405
angyal Janos Saab 197 1390 Felete  Diesel 66 van Igen 4000000 0
artal Bence Kia 163 1983 Pras  Bendn 678 van Igen 4300000 135047
AradiRébert Stoda 138 1393 Fehér  Bencin 11,39 Nocs  Hem 4000000 140312
AsctalosBaldes  Swk 196 1393 Nerancs  Diesel 87 Nncs  lgen 700000 0
Baciu Anchés Daewon 145 1983 Felete  Benn 651 Nncs  Igen 3400000 126031
Baka Zokén Subaru 146 2004 Narancs  Diesel 10,03 van Igen 3100000 35823

90 e it Far tea Taen vl 1 von prel Sannonn

<

wtgmiipts | | st | | medds

Keresés. | stesatss,. | rusmyestss




Nyissuk meg az adatbázist:    [image: image3.png]


      szúrjuk be a mezőket!
[image: image4.jpg]Tisztelt Autbtulajdonos!

«Tulajdonos»
«Autén

Ertesitjik Ont. hogy az 4j kormanyrendelet értelmében minden gépkoesi
eredetiségvizsgilattal kell rendelkezzen. A vizsgalatot folys év végéig el kell végezni
Azokra, akik gépkoesijuk eredetiségvizsgalatival nem készalnek el hatdriddre, a rendorség
silyos biintetéseket szab ki.

Benedek Elek Kiss Lajos
Teazeaté fgyintizé





Mentsük le a törzsdokumentumot! (pl: C:\körlevelek\törzsdokumentumok mappában)

Futassuk le a körlevélvarázslót: Eszközök menű(Levelek és küldemények(Körlevél varázsló
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 A harmadik lépéssorozatnál válasszuk ki a Címzettlista szerkesztését!


Mezők





Belépve bármely menűbe, válasszuk a speciális parancsot, majd állítsuk be a lekérdezési feltételeket!


A szűrés után a 6-dik lépésnél szerkesszük a leveleket, majd mentsük le a leveleket!





Új lekérdezésnél töröljük ki a feltételeket!








