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SZOVEGSZERKESZTES

KORLEVEL

A feladat megoldasa soran a Word 2010 hasznalata a javasolt.
Ebben a feladatban a kovetkezdket fogjuk gyakorolni:

e Torzsdokumentum és adatbazis-allomany elokészitése
o Korlevélkészités.

A feladat megoldasa hozzavetdlegesen 20 percet vesz igénybe.

ELINDULAS

Nyissuk meg és tanulmanyozzuk Microsoft Excel 2010-ben a hallgatok.xIsx fajt, majd indit-
suk el a Microsoft Word 2010 alkalmazast és gépeljiik be a nyers szoveget.

KORLEVELVARAZSLO

Inditsuk el a korlevélkészit varazslot a Levelezés/Korlevélkészités inditasa/Lépesenkénti
korlevélvarazslé... meniipont segitségével.

Ezutan az alapdokumentum alapjan menjiink tovabb a Cimzettek kivalasztasa pontig.
Létezd listabol

Hasznalhat fajlban vagy adatbazisban tarolt
neveket és cimeket,

7] Tallozés...

Itt tallozzuk be a Hallgatok.xlsx munkafiizetet. A munkafiizet Adatok munkalapjanak az els6
sora tartalmazza a fejléc adatokat.
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Tablavélasztés |9 |
Mév Leirds Madaositva  Készdlt Tipus
Adatoks 12:00:00 AM 12:00:00 AM  TAELE
4| n | 3
Az elsd adatsor oszlopfejléceket tartalmaz [ 0K J ’ Mégse ]/
|
L

.
Kérlevél cimzettjei |2 ||

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehetoségekkel bovitheti vagy modosithatja a listat, a
jelalanégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitéshez kapcsolodd cimzetteket, Ha elkészilt a listaval,
kattintson az OK gombra.

Adatforas | [v |Cirn w | Neptun o [ Név ,||r#szam .| He +
hallgaték.xlsx [¥ BEMW. 40. JOPATF Mészaros Daniel 9082 NY—
hallgatak.xdsx v Bercsényi u. 30 167060 Timar Imre 9241 HE
hallgaték.xsx [¥ ALSOMEZO U113, Y212¥7 Tath Gydrgy 9243 VA
hallgaték.xls: [¥ ARNYASU. 35, UTD451 Kocsis Gabor 9246 Me ||
hallgaték.xls: [¥  BERCSENVIM.U13. H7Z3vH Cseh Mihdly 9011 GY
hallgaték.xlsx [¥ BUZAVIRAG U 44, EGSFIH Varga Karoly 9316 RA

! hallgaték.xlsx [+ akhcos 44, E7S5N7 Szabé Déra 9073 BC
hallgaték.slsx [¥ BAJCSY 7S.43. oL38TS Acs Maria 9363 GY _
F@”
Adatforras Cimzettek listajanak pontositasa

hallgatok.xlsx «| 2| Rendezés..
Tj SzOres...

3 Azonosak keresése...
[T:) Cimzett keresése...

[} Cimek érvényesitése..,

A

b

A Levelezés/Iras és mezok besziirasa/Adatmezé beszirasa paranccsal tegyiik be a valtozo
adatokat a levélbe.



SZE INFORMATIKAI KEPZES| 3

= Bortékok |’D m a_ D [E] Cimteralet G- ‘@’ M 4 > M |—D')

- et Bl Megszélitss Ty [P Cimzett keresése
[E cimkek Kaorlevélkészités Cimzettek Cimzettlista Karlevélmezdk Eredmény i i Befejezés és

inditdsa~  kivdlasztasa - szerkesztése kiemelése Adatmez§ beszirdsa ~ megjelenitése [ Hibsk keresése egyesités ~
Létrehozds Karlevélkészités inditasa iré Neptun Eredmény megjelenitése Befejezés ~
|_|-§-\‘1‘|‘1-|-]‘\‘4‘|-5-|-S- SF 0B 8. Mév LR TP e .
Korlevél v
Irszam
() Hely Alevél megirdsa
1 Cim Ha eddig nem irta meg a levelet, most megteheti.
7 . A cimzettek adatainak hozzaadasahoz kattintson
= Atlag a levélben egy tetszéleges helyre, majd az aldbbi
- elemek egyikére.
Z «Név»y| . B Cimterdlet...
- -+ «Cim»Y B) Megszsii
- Megszlitas...
- -+ «Hely»Y 9
N - «Irszém»ﬂ ﬂ Elektronikus bélyeg...
y Bl Tovabbi elemek...
ol Tisztel‘t. Ha"gatélﬂ Ha megirta a levelet, kattintson a Tovdbb...
- - hivatkozasra. Ekkor megtekintheti és
] testreszabhatja az egyes cimzetteknek kaldendd
.. N N - . . leveleket.

7 Beadott- kérelmét- elbiralva- srommel- tajékoztatjuk,- hogy- Qn. «Atlags} 4flagaval: elnyerte-
n alapitvanyunk-gsztondijat-a-kovetkezd-1-évre.-Szakmai-munkajahoz -tovabbi-kitariast-és-szép-
p eredményeket-kivanunk.
M Tisztelettel:-Kiss-Kalman-Ur|
~
@

Egyesitsiik a leveleket és elemezziik az eredményt.

O IRRE > M

[T} Cimnzett keresése
Eredmény

megjelenitése| | Hibak keresése

Eredmény megjelenitése

Acs-Mariaf
- BAJCSY-ZS.-439
- GYOROY
- 93637

Tisztelt-Hallgatolq

Beadott- kérelmét- elbiralva: drommel- tajékoztatjuk,- hogy- Op-.4.5:_allagayal- elnyerte-
alapitvanyunk-osztondijat-a-kovetkezd-1-&vre. -Szakmai-munkajahoz-tovabbi-kitartast-és-szép-
eredményeket-kivanunk ]

Tisztelettel:-Kiss-Kalman-Urf

FELADAT BEFEJEZESE

Végezetiil mentsiik el a nyers korlevelet és az egyesitett leveleket a Word 2010 formatumaban.

Gratulalunk! Ezzel elérkeztiink a példa végéhez.

ﬂ! © Boros Norbert, Dr. Kallés Gabor (SZE), 2016. Minden jog fenntartva.
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