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Adatforras

» A korlevél adatforrasa a legtobb esetben Jegyzettomb. Itt az egyes mezdelemek
(oszlopfejlécek) és maguk az adatok is tabulatorral vannak elvalasztva.

Nagyon fontos, ha mi készitjiik az adatforrdst, hogy lehetoség szerint a
mezonevekben ne legyen ékezet és ne legyen szokoz. (Windows engedi, de...)

* A masik gyakori adatforras az Excel tabla. [tt mar egyértelmuien adott, hogy
melyik mez0 ala milyen adatok tartoznak.

« Es nagyon- nagyon ritka esetben lehet adatbazis is.
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Torzsdokumentum elkészitése

* Alevél megirasa és megformazasa teljesen hétkéznapi modon torténik, a
szOovegszerkesztés szabalyainak megtartasaval. Minden olyan elemet viszont,
ami szerepel az adatforrasok kozott, azt beszurjuk a tovabbi elemek mentibdl.

* A mintan szerepel egy repuloter o rE] - X

* Neve A levél megirasa

e Hossza

Adatmezd beszlrasa

? X

Ha eddig nem irta meg a levelet, most megteheti.

A cimzettek adatainak hozzaadasahoz kattintson a

Beszlras: levélben egy tetszdleges helyre, majd az alabhbi
° S /1 4 O Cimmezok o Adatbazismezik LRI
ze essege Mezsk: Cimterdlet...
. - Megsz6litss...

* Anyaga

hossz = ; .
szelesseg ©7 Elektronikus bélyeg...
anyag BB Tovabbi elemek...

Ha megirta a levelet, kattintson a Tovabb...
hivatkozasra. Ekkor megtekintheti és testreszabhatja
az egyes cimzetteknek kildendd leveleket.




Mintapélda

Feladd: Varga Gyula
3300 Eger

Rénai Egon Ut 23.

Tisztelt «nev» Repiilétér!
Panasszal élek a weblapjukon olvashatd adatok miatt!
A weboldalon ez szerepel:
név: «nev»
hossz: «hossz»
szélesséq: «aszelesseg»
anyag: «anyags»
Ezek mar nem igazak. Kérem, javitsak!
Tisztelettel:

Varga Gyula

Amint lathat6, a mezdnevek helye egybdl lathato,
kiilonleges megjelenése miatt:

<<mezonév>>

Ha a teljes levél készen van, de tényleg nem Kkell rajta
mar formazni semmit sem, akkor léptink tovabb:

-a levelek megtekintése
-az egyesités befejezése

- Az egyes levelek szerkesztése - MIND




Eredmény

Felada: Varga Gyula
3300 Eger
Ronai Egon ot 23,

Tisztelt Budapest-Feri
Panasszzl elek a weblapj
A weboldalon ez szerepel:
név: Budapest-Feri
hossz: 3010
szélesseg: 45
onyog: betan
Ezek mar nam igazzk. Kerg
Tizzteletizl:

arga Gyula

Felada: Varga Gyula

3300 Eger
Ronai Egon ot 23,

Tisztelt Debreceni nemzetkizi
Panasszzl elek a weblapjukon olv
A webaoldalon ez szerepel:
név: Debreceni nemzetkd,
hosez: 2500
szélesség: 40
onyog: beton
Ezek mar nem igazzk. Kerem, javi
Tizztelettel:

Warga Gyula

Felzda: Varga Gyulz

3300 Eger

Ranai Egon ot 23,

Tisztelt Pécs-Pogany Repildteér!
Panasszal élek a weblapjukon olvazhato ads
A weboldalon ez szerepel:

név: Pecs-Fogany Replidter

hoszsz: 1500

szélesség: 30

onyoag: ketamn
Ezek mar nem igazzk. Kérem, javitsak!
Tisztelettal:

“arga Gyula

Feladd: Varga Gyulz
3300 Eger

Ronai Egon ot 23.

Tisztelt Sarmellék nemzetkozi repiildtér!
Panasszzl élek 3 weblapjukon olvashatd adztok miatt!
A weboldzlon 2z szerepel:

néw: Sarmellék nemzetkdzi repiidter

hossz: 2500

szélesség: 50

onyag: betan
Ezek mar nem igazzk. Kérem, javitsak!
Tisztelettel:

Varga Gyula
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Kulonlegessegek
* A korlevélben nem kell minden eredményiil megkapott levélnek latszodnia

* Alevelek felkertilhetnek egy lapra is, csak a megfeleld , szaballyal” kell 6ket felvinni a
Word feliiletére

* Ha...akkor... tipusu feltétellel beallithatd, hogy tartalom szerint mi ir6djon hozza a
levélhez. (Pl felvesziink egy oszlopot, amiben szerepel, hogy a cimzett gyerek vagy
felndtt, majd a levél megirasakor hasznaljuk:

Ha mezoénév=gyerek

é Akkor irja ki:

Az ora végi ajandék eqy vattacukor lesz!
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Rekord sorszama
Egyesitési sorszam
Kévetkezd rekord

Kévetkezd rekord ha...
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Feladd4: Varga Gyula Kényvjelzd...
3300 Eger Rekord kihagyasa ha...
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