Korlevélkészités Word 2007-ben

Sokszor eléfordul, hogy azonos szerkezeti, térzsszévegli dokumentumot minimalis valtozo
tartalommal kell kilénb6zé cimekre kildeni. Ez a valtozo tartalom is altalaban megszdlitas,
cim és egyéb hasonld, tehat adatbazisban tarolhaté adat. Az ilyen kérlevelek készitésére a
Word-ben kulén lehetéséget biztositottak, amely a Word 2007-ben a korabbiakhoz
hasonldan, szintén a munkalapokon keresztll érhetd el. A hagyomanyos, varazslot futtatd
munkaablak mellett a korlevelezés szamara alakitottak ki a Levelezés szalagot is.

Korlevelek elemi részei

A korlevelek készitése a torzsszoveget tartalmazéd alapdokumentum, mas néven f6- vagy
torzsdokumentum létrehozasaval indul, melyben megjel6ljik azokat a helyeket, ahova a
valtozé részek kerilnek. Masodik Iépés az adatdokumentum vagy adatbazis Iétrehozasa,
amely a valtozd részek tartalmat rogziti, illetve az ezekre az adatbazis mezékre utald
hivatkozasok elhelyezése a torzsdokumentumban. Ez bizonyos esetekben el is maradhat,
ugyanis a fédokumentumba olyan kérdéseket helyezhetiink el, amelyek a megfelel§ valto-
zoknak értéket adnak. Harmadik lépésben ezeket a dokumentumokat &sszeféstlve
nyomtatjuk ki. Ezaltal j6n létre a formadokumentum vagy mas néven formalevél.

Az dsszefésllt dokumentumot késébb is kinyomtathatjuk, ekkor formalevél allomanyt
készitink, ahol azt ellenbrizni, tovabbszerkeszteni lehet (példaul egyedi, az egyes
cimzetteknek eltéré részekkel bdvithetjik a formaleveleket). Az adatdokumentum létre-
hozasa, moédositasa és az Osszeféslilés a Levelezés szalag Korlevélkészités inditasa b
Lépésenkénti korlevélvarazslo parancsaval, illetve a parancs ikonjaval indithato.

A parancs megijeleniti a hatlépéses varazslo els6 munkaablakat,
amelyen a leend6 dokumentum tipusat, céljat adjuk meg:

Levél — formalevél, mas széval Grlaplevél. e

E-mail — elektronikusan (a szamitogépes halézaton) postazott | Lifenyeusd dokumentumon
levél,

Kirlewél v X

Dokumentumtipus kivalasztasa

() Levél

Boriték — boritéktipus (ezek egyenként is a dokumentumhoz O E-mai
csatolhatok, korlevél készitésnél azonban az adatbazisbol ) Boritek
szarmazo adatok jelennek meg a boritékokon). O cimke
Cimke — levélcimke, ezeket csak a boritékok cimzésére, illetve O cimtar

egyéb jeldlésekre (példaul floppyk, video- és audioszalagok | evel
cimkézésére) hasznalhatjuk, ha megfeleld nyersanyagot kildhet levelet egy adatt

" csoportnak, Az egyes cimzetteknek,
be,SZ?reZtUk' ; L. ; ; ; kiildikt lesselekat kolon-kalEn is
Cimtar — ezzel kataldogusokat, arujegyzékeket, cim-, telefon- és testreszabhatia,
mas informacidlistakat készithettink. A Folts;fjatﬁshoz kattintson a Tovabb...

I 3 ZA5ra.

Ezeket a dokumentumtipusokat a Levelezés szalag Kor-
levélkészités inditasa » gomb menujébdl is kiadhatjuk. A
gombmentd Normal Word-dokumentum parancsaval
visszatérhetliink a Word normal formatumahoz. Ekkor meg-
szlinik a kapcsolat az adat- és/vagy fejlécforras és a torzs-
dokumentum kozott. A parancs a tdrzsdokumentumot
szokasos Word dokumentumma alakitja at. A program a dokumentumban tarolja a
korabbi adatbazis kapcsolatokat, 6sszef(izési informaciokat. A mar létezb, a
szerkesztett dokumentummal korabban alkalmazott tipus, illetve a kapcsolt adatbazis
adatainak birtokaban a Korlevél eszkoztar parancsaival azonnal Uj feltételekkel
folytathatnank az 6sszefésulést, de most nézzik tovabb a varazslé mikddését.

A masodik munkaablakban valasztunk, hogy a térzsdokumentumként az éppen
szerkesztett dokumentumot hasznaljuk (Az aktualis dokumentum alapjan), vagy Ujat
készitlink sablon felhasznalasaval (Sablon alapjan), illetve egy korabbi dokumentumunkat
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Az alapdokumentum



alkalmazzuk (Egy mar meglévé dokumentum alapjan).
munkaablak atalakul.

Dontésinktél

fuggéen a

Karlevel

v =

Kirlevél *

Az alapul szolgald dokumentum
megadasa

Hogyan kivania letrehozni a
karlevelet?

() Az akkudlis dokumentum alapian
(") 5ablon alapisn
) Egy mar mealévd dokumentum alap

Az aktualis dokumentum alapjan

Alapként hasznalhatia a mosk

Az alapul szolgald dokumentum
megadasa

Hogyan kivanja létrehozni a
boritékokat?

(%) & dokumentum elrendezésénak mic

) Egy méar meglévd dokumentum alap

A dokumentum elrendezésének
middositasaval

A borikekmeret kivalasztasahoz

|&thatd dokumentumot, a dmzettek
adatait pediq a Kérlevél varazsld

seqgitségevel adhatja hozza, hivatkozasra.
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kattintson & Borikék, beallikas i

=1 Borikék beallitasai. ..
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% Towabb: Cimzettek kivalasztasa

@ issza: Dokumentumbipus kivalaszt

Uj dokumentum létrehozéasa

Adatdokumentum kialakitasa

Az adatdokumentum olyan tablazat, amelynek adatai

Boriték bedllitasa

a korlevélben felhasznalandd

adatokbdl allnak. A sorok a rekordok, amelyeket a mezdk (oszlopok) épitik fel. A tablazat
els6 sora a fejléc, melynek mezbi az oszlopok hivatkozasi neveit tartalmazzak. Az
adatdokumentumot a Korlevél munkaablak Uj lista |étrehozasa parancsaval vagy 6nallo,
példaul Excel tablazatallomanyként hozzuk létre. A varazslé harmadik munkaablakaban
dontlnk arrél, milyen tipusu adatallomanyt hasznalunk fel (lasd a kévetkez6 abrat). Ha mar
megadtunk egy létez6 listat, akkor a Cimzettlista szerkesztése parancs is elérhetévé valik.

Adatdokumentum létrehozasa

Uj adatdokumentumot, illetve fejlécallomanyt a Korlevél varazsld
harmadik munkaablakanak Uj lista létrehozasa kapcsolojanak
bejeldlése utan, a Létrehozas paranccsal, illetve a Levelezés
szalag Cimzettek kivalasztasa » Uj lista létrehozéasa
parancsaval hozzuk létre.

A parancs kiadasa utan a Word felajanl egy altalanos, Ures
tablazatot, hogy abban régzitsiuk a cimzettek adatait (lasd a
kévetkez6 abrat). Az adatbeviteli parbeszédpanelt jelentdésen
atalakitottak, az egyes rekordok kozott most a parbeszédpanel
jobb oldalan megtalalhato goérditésavval mozoghatunk.

Ahogy a kévetkezd abran is latszik, az egyes mez6k neve
mellett egy ~ ikon jelenik meg, amelyre kattintva a korabban
rogzitett elemeket is tartalmazé lista jelenik meg. A mezé szerint
novekvd vagy csokkend sorrendbe rendezhetjik az adatbazist. A
Mind listaelem az &sszes eddig rogzitett rekordot megjeleniti
(hacsak masik mez8, azaz tulajdonsag szerint nem szilrjik a
rekordokat). A korabban rogzitett elemek listabdl kivalasztasaval
a szlrést az adott tulajdonsagra Aallitjuk be. Példaul ha

Kirlewél v X

Cimzettek kivalasztisa
() Létez listabal

7 Outlook néviegyalbumbal
73 0j liska 1étrehozasa

Létezi listabal

Hasznalhat fajlban wagy
adatbazisban tarolk neveket és
cimekst.

] Talldzas...
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kivalasztiuk a Kedves listaclemet a MegszolitAs mezdéhdz, akkor csak a Kedves
megszolitassal rogzitett rekordok jelennek meg a listaban. Az Uresek listaelemmel az
Osszes, az adott mez6ét Uresen tartd rekord megjelenik, mig a nem Ures rekordokat jeleniti
meg a Nem Uresek listaelem. Ez a szlirés nem érinti a tobbi adatot, azok természetesen
tovabbi felhasznalasra az adatbazisban maradnak.

Az egyes mez6k kdzott a Tab gombbal elére, a Shift+Tab billentylkombinaciéval
visszafelé mozoghatunk. A hosszabb rekordok mezdi kozotti mozgasnal segithet a
parbeszédpanel aljan lathato vizszintes gorditésav. Ha ezt hasznaljuk, kattintassal lépjink a
megfeleld beviteli mezébe.

1 cimlista @
& bablazatba irhatia a cimzettadatokat. Tovabbi bejeqyzések Felvételéhez kattintson az Uj bejegyzés
gombra,
Meqgzzdlitas w Ltanéw - |Vezetéknév - | Céq neve - | A cim elsd sora w |
%1 Rendezés - navekva
2 ﬁl Rendezés - csdkkend
Mind)
Kedves
Tisztelt
[Uresek)
{HMem uresek}
[Specialis...)
< >
l (j bejegyzés ] l Keresés, .. ]
l Bejegyeés borlése ] l Oszlopok bestreszabasa. .. ] l a4 ] l Meégse ]

Az adatok rogzitése

Az Uj bejegyzés gombbal fliziink Ujabb rekordot az adatbéazis végére. A feleslegessé valt —
éppen kijelzett — rekord a Bejegyzés torlése gombbal tavolithatd el. Sok rekord rogzitése
esetén hasznos lehet a Keresés gomb, amellyel barmely mez6 tartalma szerint kereshetiink
az adatbazisban. Ha sok rekordunk van, akkor mindenképpen érdemes a szlrdket
alkalmazni. Az egyes mezbkre beallitott feltételeknek egyszerre kell teljesllniik ahhoz, hogy
a rekord megjelenjen a szlrt listaban. Valdjaban szirt listanak tekintheté az az
alapértelmezett eset is, amikor minden rekord megijelenik, hiszen ez azt jelenti, hogy az
O0sszes mezd szlrbfeltétele a Mind értéken all.

Sziirés és rendezeés

Rekordok szlirése | Rekordok rendezése

Mezd: Relacid: Viszonyitasi alap:
|Megszéll’tés v| |Egyenl6 v| |Kedves

|Es V| |Cég neve V| |Egyenl6 V| |Vasbénya

& ol v |

(o v

Rekordok ésszetett sziirése
Osszetettebb sziiréshez adjuk ki a barmely mezénév listajabol legdrditheté menii Speciélis

e

parancsat. A megjelené parbeszédpanelen hatféle szirdfeltételt allithatunk be, amelyek
kozott nemcsak Es, hanem Vagy logikai kapcsolatot is beallithatunk. A logikai Es kapcsolat




az egymas feletti sorokban rogzitett feltételek egyideji teljestlését varja el, mig a logikai
Vagy kapcsolat esetén vagy az egyik, vagy a masik sorban megadott feltételnek kell
teljesulnie. Példaul a mellékelt abra szerint egy cég 6sszes vidéki telephelyének cimét
keressuk ki (ahol az iranyitdszam nagyobb, mint 1999).

A Mezé listaban valasztjuk ki a szlrréshez a vizsgalatba vont mezét, a Relacio listaban
adjuk meg az dsszehasonlitd miveletet, mig a Viszonyitdsi alap mezbbe irjuk az
Osszehasonlitott értéket. Legfeljebb harom mez§ figyelembe vételével rendezhetjik a listat a
parbeszédpanel Rekordok rendezése lapjan. Amennyiben a felajanlott mezék nem felelnek
meg, azaz akar térolni, akar Ujabb mezbékkel bbviteni szeretnénk az adatbazist, akkor az
Oszlopok testreszabasa gombra kattintsunk!

A megjelené parbeszédpanelen Ujabb mezéket vehetiink fel (Hozzaadas), 1étez6 mezbket
tordlhetlink, atnevezhetlnk, illetve modosithatjuk sorrendjiket (a Feljebb és a Lejjebb
gombokkal). A toérlésen kivili miiveletek nem médositjak az adatbazis korabbi tartalmat.

Cimlista testreszabhasa @@

Mezdnevek

i Hozzaadas. ..
Litangy
Vezetikndy
Cég neve

A cirn elsd sora - -
& cim masodik sora Atnevezés. ..
Varos

Megye

Iranvitdszam

Térlés

Country or Fegion
Otkhoni telefon
Munkahelyi telefon
E-mail cim

Lejiebb

[ QK ] [ Mégse

Az adatbazis mezdinek (oszlopainak) testre szabasa

A kész adatbazist a Word Microsoft Office cimlista formatumban, Access adatbazissal
kompatibilis .mdb fajlban menti el, ha a beviteli parbeszédpanelen az OK gombra kattintunk,
vagy megnyomjuk az Enter billenty(t.

Meglévo adatallomany felhasznalasa

Meglévé adatdokumentumot a varazsld harmadik munkaablakaban Outlook névjegy-
albumbdl vagy mas létezd listabdl kapcsolhatunk torzsdokumentumunkhoz. Ez utdbbi
esetben Uj adatforrast is kijelolhetlink. Ezek a parancsok elérheték a Levelezés szalag
Cimzettek kivalasztasa gombjanak menujébdl is, tehat a varazslo futtatasa nélkil. Az
Outlook névjegyalbum valasztasa utan a névjegyalbumot, a létezd lista valasztasa utan a
megfelel6 adatbazistipust valasztjuk ki (lasd a fenti abrat). A fajl kivalasztasa megegyezik a
dokumentum megnyitasaval. Az Adatforrasok mappaban tartja nyilvan a rendszer a
korabban kialakitott kapcsolatokat. Egy ilyen létez6 kapcsolat kivalasztasa utan azonnal
dolgozhatunk az adatokkal.

A parbeszédpanel Csatlakozas Uj adatforrashoz listaeleme vagy Uj adatforras gombja
egyarant az Adatkapcsolat varazslot inditja el, amelynek segitségével 1étez6 adatbazisokhoz
kapcsolédhatunk ODBC-n keresztlil vagy mas kozvetlen kapcsolattal.

Office cimlista hasznalata

Ha a Korlevél varazslé harmadik munkalapjan a létez6 listat (Office cimlista formatumban
elmentett fajlt) valasztottuk, akkor a munkaablakban megjelenik az .mdb fajl neve és a
varazslé harmadik munkaablakanak vagy a Levelezés szalag Cimzettlista szerkesztése



parancsaval az adatbazis szerkezetének és tartalmanak modositasara egyarant szolgalo
panelt jelenithetiink meg.

E parbeszédpanel listaja az oszlopfejekre kattintva a megfelel6 mez6 szerint sorba
rendezhetd. Egy adott korlevél készitésébdl egyes rekordokat kizarhatunk az el6ttuk lathatéd
jelolénégyzet torlésével. Az adatforras igazabdl tobbféle adatfajlbdl szarmazhat, ezért a
megfelelét az Adatforrds listan kivalasztva a Szerkesztés gombra kattintas utan
szerkeszthetjUk. Ekkor az Uj adatbazis létrehozasanal bemutatott parbeszédpanelen
modosithatjuk az adatbazis tartalmat.

Korlevel cimzettjei

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az eqyesitéshez. A lenti lehetdségekkel bivitheti vagqy madosithatja a listat, a
jeldlénégyzetekkel pedig Felveheti vagy eltdvalithatia az eqvesitéshez kapcsolddd cimzetteket, Ha elkésziilt a liskaval,
kattinkson az OK gombra,

[v | Wezetéknéy w | Utdnéw w | Megszdlitas w | Cég neve w | A cim elsd 4
[v Yasharyva
karpék. mdb [v  Tudor Tdrpe Tisztelk }gﬁbénya
térpék. mdb [v  Vidar Tdrpe Kedves Olombarya
tarpék.mdb [v  Morgd Torpe Tisztel: Szénbanya
tarpék.mdb [v Szende Torpe Tisztelk Uranbanya
térpék. mdb [v  Szundi Tdrpe Tisztelk Takabanya
térpék. mdb [v Hapri Térpe Kedves Vashanya
£ >
AdatForras Cimzettek listajanak pontositdsa

4| rendezés...

] Szdrés...
o Azonosak keresese...

EeE

Cimzett keresése, .,

Gl Cimek érvénvesiteése, ..

Szerkesztés.,.. ] [ Frissités ]

Az mdb adatbéazis szerkesztése
A parbeszédpanelen a korabban bemutatotthoz képest csak két harom uj utasitas érhet6 el.
A Frissités gombbal felfrissithetjlk az adatbazis tartalmat, az Azonosak keresése
paranccsal megkereshetjik a teljesen azonos rekordokat, amelyek kozil a feleslegesek
nyilvan térélheték, a Cimek érvényesitése paranccsal pedig ellendrizhetjuk a cimeket,
illetve a tarolt e-mail postafiokokat.

Excel tablazat hasznalata

Ha a Korlevél varazslé harmadik munkalapjan a Masik lista kijel6lése paranccsal létez6
Excel tablazatot (.xIs formatumau fajlt) valasztottuk, akkor el6bb meg kell adnunk a fajlt, majd
a fajlbol felhasznalanddé munkalapot.

Tablavélaszids HE
ey Leirds  Modositva Készil Tipus
CEN—— 12:00:00 3 12:00:00 AM  TAELE
‘Weszprém-megyes’ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Budapestd 12:00:00 &AM 12:00:00 &M TABLE
< >
Az elsd adatsor oszlopfejléceket tartalmaz [ oK ] [ Megse

Munkalap kivalasztasa



ODBC kapcsolattal csak régebbi, .xIs tipusu fajlokhoz kapcsolddjunk, a 2007-es Excel .xlIsx
fajliai az Adatforras kijel6lése parbeszédpanelrdl kdzvetlendl megnyithatok. Ehhez ezt a
tipust valasszuk ki a Fajltipus listaban, majd keressiik meg a megfelel6 Excel munkafizetet,
utana valasszuk ki a tablat!

Cimjegyzék hasznalata

Elektronikus cimjegyzékbél is kereshetink ki cimeket. Ehhez a varazslé harmadik
munkalapjan az Outlook névjegyalbumbdl valasztékapcsolot nyomjuk be, majd kivalasztjuk
a munkaablak Névjegyalbum kijel6lése parancsaval megadjuk a névjegyalbum mappajat.

A valasztas utan szintén a korabban bemutatott Korlevél cimzettjei parbeszédpanel
jelenik meg (melynek adatai csak az Outlookban moddosithatdk, ennek frissitését, a
modositott adatok atvezetését végzi a Frissités gomb).

Torzsdokumentum kialakitasa

A Korlevél varazslé harmadik munkaablakanak Tovabb: A levél
megirasa parancsaval a térzsdokumentumot szerkeszté ablakba
lépink. A térzsdokumentum tipusan a Levelezés szalag | 2levélmegirasa
Korlevélkészités inditdsa gombjanak menUjébdl barmikor :z;drﬁfg?:;"egfamega'e“e'etj
valthatunk, de jobb ezt a tdérzsdokumentum szerkesztésének

Kdrlevél X

& cimzettek adatainak.

meg kezdésekor megtenni_ hoz;zéadéséhnz kaEtintson a
i P . levélben eqgy tetszdlages helyre,
A torzsdokumentum f6 részei: majd az alabbi elemek egyikére,
= fix szdveg, amely mindegyik korlevélben valtozatlan 5 Cimberdlet. .,
formaban jelenik meg, B Megszdiks...

» hivatkozdsok adatédllomany-mezékre (egyesitésmez6k),
amelyek helyére mindegyik korlevélben mas szbveg
kerUI]!']et, v, . L e, , , Ha megirta a levelet, katkinkson a

* mezQlutasitasok, amelyek az Osszefésulést szabalyozzak. Tovbh, ., hivatkozasra, Ekkor

= A tdrzsdokumentum azokat a szévegrészeket és elemeket | [oooien s Eneaa

tartalmazza, amelyek minden levélben azonosak. Az levelsket.

adatforras foglalja magaba az egyedi informaciokat |Lepés:4/6

(példaul az egyes cimzettek adatait). A tdrzsdokumentum P Towabb: Alevelek megtekintése

_fl Elektronikus bélveg...
2 Tovabbi elemek. ..

kuldnleges utasitasai, az egyesitésmez6k szabjak meg, @ Vissza: Cimzettek kivalasztasa
hogy hova kell informaciét nyomtatni az adatforrasbél.
A torzsdokumentumot ugyanugy kell szerkeszteni, mint a Munkaablak a
kozonséges szoveget. Egy fontos kdvetelményt azonban ki kell torzsszoveg irashoz

elégiteni: a szdvegben el kell helyezni a valtozé neveket oda,

ahova a Word az adatdokumentumban szereplé adatokat nyomtatas soran beszurja. Az
adatdokumentum Osszes valtozdjara nem kell hivatkozni, a hivatkozasi sorrend pedig
tetszéleges lehet.

A szerkesztéshez hasznaljuk a Levelezés szalag adatbazis- és mezdbhivatkozasokat
lehetbvé tevé ikonjait, illetve a korlevél varazslé negyedik munkalapjanak, a Korlevél
munkaablak iras és mezék beszurasa csoportjabdl valaszthaté hasonld funkcioju elemeit is.
A Cimtertlet ikon a parbeszédpanel kapcsoldinak megfeleléen a cimlista kisz(irt mez6ibél, a
Minta mez6 szerint allitja 6ssze.



Cimteriilet beszirasa

Cimelemek meghatarozasa MMinka

Cimnzekt nevének beszirdsa az alabbi formaturmban: Igv néz ki a cimzettek listaja:
Arpad Al K4 l:l B> M

Ifj. Kovacs Arpad ™
Ifj. Kovacs B. Arpad Microsoft
IF]:' Kowacs Arpi U, |Jpdate Office

s ' ArpiLr hitkp: v microsoft, cornfoffice )

K0y ac

Cégnéy beszirdsa
Levéldim beszirasa:

(") Az orszag wagy terillet neve soha ne szerepelien a cimben

(") Az orszag wagy terillet neve mindig szerepelisn a cimben .
i i Hibik jawitasa

(¥) Csak akkor szerepeljen az orszag vagy terilet neve, ha az nem az alabbi: L . . 3

Ha a cimterilet elemei hidnyoznak vagy nem jd sorrendben allnak,

|Magyarnrszég w a Mezdk egyeztebése gombra kattinkva megkeresheti a cimlistaban

a helyes cimelerneket,
Mezdk eqveztetése. .,

I OF, l ’ Mégse l

Cim formazésa a célorszagnak/-teriletnek megfeleléen

A cimblokk beillesztésének paraméterezése

A Megszolitas ikon megszodlitast szur be. Ellenérizziik, hogy a név felépitése megfelel-e a
magyar (illetve a levélben alkalmazott) nyelv szabalyainak.

Megszolitas beszirasa

Megszdlitas Formatuma:

Tisztelt v | | IAZEMERE— v | | v

Megszdlitas ervénvtelen nevel esetén:

|Tisztelt halgyemfuram! W |
Minka

Igy néz ki a cimzetkek listsja:
Ka [ ] by

Tiszkelt Office Update!

Hibak javitasa

Ha a megszdlitas elemei hianyoznak vagy nem jo sorrendben allnak, a Mezdlk,
egyeztebése gombra kattinkva megkeresheti a cimlistaban a helyes cimelemneket.

l Mezdk egyeztetése. ., ]

[ [w]'d l [ Méqgse l

A megszolitasblokk beillesztése

Ha a vezetéknév és a keresztnév felcserélését szeretnénk, vagy barmely automatikus
korlevél mezd helyett egy masik adatbazis mezét alkalmaznank, akkor kattintsunk a Mezdék
egyeztetése gombra. Természetesen ez a mezbegyeztetés érvényes a cimterilet
beillesztésére is. Ha a korlevél varazslonak éppen egy masik munkaablakan allunk, akkor a
mezdk egyeztetésére hasznalhatjuk a Levelezés szalag Mez6k egyeztetése parancsat is,
amely ugyanezt a parbeszédpanelt jeleniti meg.



A specidlis szolgaltatasok hasznélatahoz a kirlevélfunkeidnak meqg kel adni, hogy a cimzettlista
mely mezdit tarsitsa a szikséges mezdkhoz, A legdrddld listaban valassza ki a megfeleld
cimzettlistamezdt a cimmezd egyes Hsszetevdihez,

Megszilitashoz sziikséges ~
Udvarias megszalitas Beosztas N
Vezetéknéy Csaladnéw d

Nem kitelezd adatok
Egvedi azonositd Uigyfél-azonosita N
Utdnéw Ukdnéy w
Kézépsd néy kdzépsd ndy w
Ukdkag Zim w
Becenéw Becendy w
Bensztas runkakir w
Cég Céqg w
Cim 1 Cimzés w
Cim 2 (nincs eqyezés) v

A legérdild liskakrdl valassza ki azokat az adatbazismezdket, amelyek megfelelnek a lista bal
oldalan 1Evd kirlewel-cimadatoknak,

[] Emlékezzen a szamitdgépen taralk adatforrdskészlethez tarkozd ezen eqyezésre

A mezbk egyeztetése

A Dbeillesztett mez6 a torzsdokumentumban igy
jelenik meg: «GreetingLine». Ez a mezd is |kl 2]

szerkeszthetd, ha a szbéveges kurzort a mezébe Besaiiras:

mozgatjuk, majd megnyomjuk a Shift+F9 O gnmezk © Adstbazsmeat
billentyllkombinaciot. Ekkor a mez6 példaul igy

jelenhet meg: Csalddnév

{ GREETINGLINE \f "<<_BEFORE_ Tisztelt | %o

>><<_TITLEO >><< LASTO >> Részleg

<<_AFTER_ 1>>" \l 1038 \e ‘“Tisztelt | pret

hélgyem/uram!" }. Clnass

Tehat folytathatjuk a levél irasat. Amikor egy Megye{alam

olyan helyre érunk, ahol valamilyen gf‘s”z‘;"tgﬂf;fg?et

megszemeélyesitett informaciot szeretnénk ;Zldeifﬁotnelefm

elhelyezni — azaz egy olyan mez&hivatkozast, Személyhive ¥
amely az osszefésulés soran kap értéket —, akkor | [ wezskegyeatetése... | [ Beszirss | [ megse
kattintsunk az Adatmezé beszurasa gombra. A
gomb alsé részébdl lenyild listabdl ugyancsak a
mezdbhivatkozasokat helyezhetjik el.

A mezbhivatkozassal hivatkozunk az adatdoku-
mentum megfeleld oszlopelemeire. Ennek az gombnak felel meg a munkaablak Tovabbi
elemek hivatkozasa. A beszurand6é mezé nevét a mellékelt abra szerint kell kivalasztanunk.

A parbeszédpanel Cimmezék radiégombjat akkor valasztjuk, ha olyan cimmez6kbdl
szeretnénk beszurni, amelyek automatikusan hozzarendel6dnek az adatforras megfelel
mez6ihez (még akkor is, ha az adatforras mezdinek és sajat mez8inknek mas a neve — a
megfeleld illesztésre szolgal a Mezbék egyeztetése gomb). Az Adatbazismezék radiogomb
valasztasa utan csak az adatbazisban ténylegesen el6forduld mezdkbdl illeszthetlink be.
Ugyanezt tehetjik az Adatmezd beszurasa gomb mentijébdl is.

A beillesztéshez valasszuk ki a megfelel6 mez6t a parbeszédpanel Mezdk listajabdl, majd
kattintsunk a Beszuras gombra. Ugyanez végezhet el tehat a A megadott mezd neve a « »
jelek kodzott jelenik meg, példaul « név ». Ha a mezbékdédokat megjelenitjiik a Shift+F9
billentylikombinacioval, akkor e jelek { } zardjelekké valtoznak.

Ezeket a hatarold karaktereket nem adhatjuk meg a mezdbutasitdsokhoz hasonléan
egyszerl begépeléssel, de még a Beszuras/Szimbolum paranccsal sem.

Adatmezé beszurasa



Példaul a fédokumentum lehet a mellékelt levél. Figyeljik meg az 6sszeféslilés helyére
utald mezbhivatkozasokat és kodokat. Természetesen a korlevél végleges, Osszefésult
formajaban a kodok helyére a megfelelé adatbazismezd konkrét tartalma kerdl.

Szerencsére a kodok tényleges mikodését kiprobalhatijuk még az Osszefésllés,
nyomtatas el6tt. Nem kell mast tennunk, mint lenyomni a Levelezés szalag Eredmeény
megjelenitése gombjat, maris megjelenik a fenti abran is bemutatott eredmény, tehat a
program megmutatja az 6sszefésult adatokat, azaz hogy fog kinézni a dokumentum az elsé
adatrekorddal egyesitve, ha egyesitjik a térzsdokumentumot az adatforrassal. A minta a
rekordmutatd aktualis helyzetének megfelelé rekord tartalmaval feltdltve jeleniti meg a
mezdéket.

kelt: Bp.{TIME\@ "yyyy. MMMM d." }
{MERGEFIELD név}
{MERGEFIELD irszam} {MERGEFIELD véaros} {MERGEFIELD utca}
MEGHIVO
Tisztelt (MERGEFIELD név}!

Ezuton meghivjuk Ont az érdekl6dék részére meghirdetett nyilt versenytargyalasra
beérkezett palyazatok bontasara.

A pélyazatok bontasanak helyszine: Operencias tengeren tul.
Idépontja:{MERGEFIELD id6pont}

Kérjlik szives részvételét és megjelenését a fenti id6pontban.

Udvozlettel: a szervezék

. [ ESRUEE I SN B E2ESE - Dokumentumé - Micr Nord

KezdGlap Beszirds Lap elrendezése Hivatkozds Levelezés Korrektira Mézet Fejlesz ik Acrobat

= ISy == o, p Szabalyok - | 4 | 1 | B |
= 5 & g8 ) E 8 &8 0 Rl g R
- G J Mezék egyeztetése u) Cimzett keresése =
Boritékok Cimkék || Korlevélkészités Cimzettek  Cimzettlista || Korlevélmez8k Cimterdlet Megszolitdas Adatmezd Eredmény Befejezés és

inditasa~  kivdlasztasa - szerkesztése kiemelése beszurasa - = ssitese megjelenitése —1 Automatikus hibakeresés || sgyesités -

Kirlevél
; . kelt-Bp.-2007 - jdnius-4
A levél megirasa

Ha eddig nem itka meg a levelet,
mast megteheti. Kukae

A Gimzettek adatainak 1999-Vasvidros-Harkaly-utca-17.«
hozzsadasahoz kattintson a « L.
levélben egy tetszéleges helvre, - - - -+ MEGHIVO«
majd az alabbi elemek eqyikére. -

o Cimterdlet... Tiszielt Kuka Tompele
r
Eziton-meghivjuke Ont-az- érdekiddbk-részére-meghirdetett nylit- versenytargyalasra
beérkezett palydzatok bontdsara.«

| Tovvabbi elemek el i

2lvazat - 1383 - i" - (3 g1y -1,

Ha megirta a levelt, kattintson a A ,gaiyafzaf.ok bon_.g.sanakl helyszineOperencias-tengeren-ful «
Towdbb, .. hivatkozésra, Ekkor ldépontga:- 2007 -jdlius- 1.4
megtekintheti és testreszabhatja +

RIS cimzetteknek kildendd Kérjik-szivesrészvételétés megjelenését s fenti-iddpontban.+
! el

lépés:d/6 00 - - - - +  Udveziettel-a szervezdky
& Towvabb: A levelek megtekintése Li

g Megszdlitas. .,
j Elektronikus bélyeq...

W Wisszar Cimzetkek kivalasztésa

A mintalevél nyomtatasi képe a kitoltott mezbkkel

Ha tobb adatrekorddal is szeretnénk megnézni az 6sszefésllés hatasat, akkor hasznaljuk a
Levelezés szalag Eredmény megjelenitése csoportjaban talalhaté rekordlépteté ikonokat.
A Szabalyok gomb menijébdl mezbutasitast helyezhetiink el a kurzor pozicidjara (lasd
kaldn cikkinket).
A Word bedllitasai parbeszédpanel Specialis/Mezéarnyékolas listajaban a Mindig elem
valasztasaval szirke hattérrel kiemelhetjik a kérlevélmezéket, igy a szerkesztés sokkal




konnyebb, hiszen messzir6l lathatok az adatbazisbdl szarmazoé mezdk. Természetesen a

szUrke hattér csak a képernyén latszik, a nyomtatasban nem.
Az Automatikus hibakeresés gombbal ellenérizzik a

beirt hivatkozasokat. A parancs azt vizsgalja, hogy a
koérlevél az adott paraméterezéssel, hivatkozasokkal
|étrehozhaté-e. Az adatforras és a torzsdokumentum

létrehozasa utdn ezzel az ikonnal ellenérizhetjik, hogy
nincsen bennidk hiba, mint példaul egy helytelen betit
tartalmazd egyesitésmezé. Az ellenérzést haromféleképpen
hajthatjuk végre (lasd az abrat — alapértelmezett a masodik

Hibdk ellendrzése és jelentése @g‘

() Szimulélia az eqyesitést, és a hibakat i
dokurnenturnban jelenti.

(3)Eqyesités kiizben minden bekivetkezett

thib&nal raegéll, &= jelenti azt,

() Meqéllés nélkil végrehaitia az eqyesitést,
A hibakat 0j dokumentumban jelenti.

I a4 ] [ [Mégse ]

tipus).
A Befejezés és egyesités gombbdl lenyild
menu Dokumentumok szerkesztése kiulon parancsa Uj

Az ellenbrzési lehetbségek

dokumentumot hoz létre 6sszefésuléssel. Az (j dokumentumban minden egyes formalevél
kulén fejezetet képez. A parancsot tesztelésre hasznaljuk, kiadasa utan parbeszédpanelen
adjuk meg az 6sszefésllendd rekordok korét. A sziréfeltételeket a Cimzettlista szerkesztése
ikonnal megjelenitett parbeszédpanelen jelolénégyzetekkel allitjuk be.

A Dokumentumok nyomtatasa parancs az Osszefésllés eredményét kinyomtatja.

Minden formalevél Uj lapon kezdddik. Az egyesités elétt a fenti
parbeszédpanelen adjuk meg az 06sszefésilendd
tulajdonsagokat parbeszédpanelen allitjuk be.

Egyesités e-mailbe

UzenetheAllit sk,

rekordokat,

abran bemutatotthoz hasonld
majd a nyomtatasi

?x

Cigott: I - |
Targy: | |
Levél Formatuma: |HTML v|
Rekordok kildése

%) Mind
() akkuslis rekord
Ol | | gimestt: ||

[ a4 ] l Mégse ]

Osszefésiilés elektronikus levélbe

Az E-mailek klildése parancs elvégzi az 6sszeféslilést, amelynek minden egyes levelét a
megjelend parbeszédpanel Cimzett listajaban megadott e-mail cimre, illetve az itt megadott

mez8ben szerepl6 e-mail cimre kuld el. Alkalmazasahoz
értelemszeriien mindegyik cimzett elektronikus postacimének
szerepelnie kell cimlistankban, kilénben az automatikus
névellen6rzés hibat jelez (ekkor a hibas név helyett masikat
allithatunk be, ha masik mezében adtuk meg a cimzettet).

Osszefésiilés
A korlevél dokumentum létrehozasa a torzsdokumentum és az
adatforras  egyesitését jelenti. A  térzsdokumentum

megnyitasaval inditjuk az dsszefésulést. Tobbablakos munka
esetén ez az ablak legyen aktiv. Az dsszefésilt dokumentumot
nem Kkell azonnal kinyomtatni, lehetdségunk van k6zonséges
dokumentumként tovabbi szerkesztésére, ellen6rzésére is, ha
az Osszeféslilés eredményét egy allomanyban taroljuk.

A Korlevél varazslé 6tddik munkalapjan — ugyanugy ahogy a
Korlevél eszkoztar ikonjaival — attekinthetjUk az 6sszefésult

Kirlevél v o

A levelek megtekintése

Mast az egyesitett levelek eqyikét
|atja. Az alabbi gombokra kattinkva
meqgtekintheti a t&bhi levelet is,

Cimzett: 1

2 Cimzett keresése. .,
Madositasok

Madosithatja a cimzettlistat is:
j{" Cimzettlista szerkesztése. ..

Cimzett kihagyasa

& levelek megtekintése utan
kattintson a Towabb hivatkozasra,
Ekkaor kinyomtathatia az eqyesitett
leweleket, llebve személyes
meqgjeqveéseket Flzhet az eqyes
lewelekhez,

Lépés: 5/6

% Towabb: Az egyesités befejezése

@ Vissza: A level megirdsa

Az dsszeféslilt levelek
megtekintése




dokumentumot. A << gombbal hatra, a >> gombbal elére Iépdelhetiink egyesével az
Osszefésllt levelek soraban. Nagyobb ugrasokhoz, egy meghatarozott rekord meg-
keresésére itt is hasznalhatjuk a Cimzett keresése parancsot. A Levelezés szalag
Cimzettlista szerkesztése parancsaval a listat szlrhetjik. A Kipipalt jelolénégyzettel
rendelkezd rekordok részt vesznek az &sszeféslilésben. Az dsszes rekord jeldlénégyzete
egyszerre be- vagy kikapcsolhaté az Adatforras feliratot kdvetd jeldlénégyzetbe kattintva..

Megnyitott adatdokumentum mellett gyors nyomtatashoz valasszuk a Befejezés és
egyesités » Dokumentumok nyomtatasa parancsot, vagy lépjunk a Korlevél varazslo
hatodik munkalapjara, majd adjuk ki a Nyomtatas parancsot. Ha Az egyes levelek
szerkesztése parancsot adjuk ki, akkor a Befejezés és egyesités » almeniu parancsanak
megfeleléen, a korleveleket Uj dokumentumban hozzuk létre.

Dr. Pétery Kristof
Mercator Studié Elektronikus Koényvkiado
www.akonyv.hu
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