A boritékkészités folyamata

A 1étrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen enhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval! A feladd On legyen!
Mentse a torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakozpont altal
megadott helyre és néven!
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1. A torzsdokumentum megformazasa, elmentése.
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2. A boriték felado cimének, méretének beallitasa.
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Myomtatas eldtt tegyen boritékokat a kivetkezd papiradagoldba: Auto.
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3. A feladat6 cime alapértelmezett legyen-e?
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4. A korlevélvarazslo elinditasa, boriték kivalasztasa.
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Dokumentumtipus kivilasztisa

Milyen tipusd dokumentumon deolgozik?
) Levél
() E-mail

(@) Boriték

Boriték

Nyomtathat megcimzett boritékokat a tibb személynek is
elkiildendd levelekhez.

A folytatdshoz kattintson a Tovabb... hivatkozdsra.
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% Towvabb: Az alapul szolgdld dokumentum
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5. A boriték jboli beallitasa.
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Az alapul szolgalé dokumentum megadasa

Hogyan kivanja létrehozni a boritékokat?
() Az aktudlis dokumentum alapjan
(@ A dokumentum elrendezésének mddositésaval

() Egy mar meglévé dokumentum alapjan

A dokumentum elrendezésének modositasaval

A boritékméret kivélasztdsahoz kattintson a Boriték bedllitdsai
hivatkozésra.

Korlevel . ‘

j@ A kijelalt boritékbedllitasok alkalmazasahoz tordlni kell a(z) Dokumentum3 tartalmat. A dokumentum nem mentett

mddositdasai elvesznek.
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% Tovabb: Cimzettek kivdlasztdsa

+  Vissza: Dokumentumtipus kivalasztasa

6. Az el0z6 dokumentum tartalmanak torlése.
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A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehetdségekkel bavitheti vagy
mddosithatja a listat, a jeldlonégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitéshez kapcsolodd
cimzetteket. Ha elkésziilt a listaval, kattintson az OK gombra.

() Uj lista létrehozésa

Létezo listabdl

Adatforrds |_ cim ~ | név . -
Haszndlhat fajlban vagy adatbazisban tarolt neveket és

FASZKKAINF.. 1114 Budapest, Pi.. |Nagy Béla Cijpeke
FASZKKANNEF.. |7 3300 Eger, Liliom ... Kis Piroska | TallGzas. .
FASZKKANNEF.. |7 4030 Debrecen, K... Fekete Péter I - - )

] Cimzettlista szerkesztése...
FASZKKAINF... |7 3530 Miskolc, Petd... Kovacs Janos
FASZKKANNEF.. |7 6720 Szeged, Joka.. MNagy Istvanne
FASZKKAINF... |7 7630 Pecs, Mézesk... Major Anna |
FASZKKAINF... |7 9025 Gydr, Filemi.. Molnar lozsef e I
Adatforras Cimzettek listajanak pontositasa

F:\SZKK\INFORMATIKA\ECDL péli - 4| Rendezés...

7 Sziirés...

1 Azonosak keresése...

] Cimzett keresése...

Szerkesztés ‘ ‘ Frissites ‘ Cimek érvényesitése...
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% Tovabb: A boriték elrendezése

“ Vissza: Az alapul szolgalo dokumentum

7. A cimzettek kivalasztasa 1étezo listabol.
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% Tovabb: A boriték elrendezése

© 4 Vissza: Az alapul szolgélé dekumentum

8. Az adatmezok beszurasa, elmentése adatmezos néven.
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Magy Béla
1114 Budapest, Pipacsu. 3.

9. A cimzettek megtekintése.
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A boritékok megtekintése

Most az egyesitett boritékok eqgyikét latja. Az alabbi gombokra
katting = el @ tobbi boritékot is.

Mdodositasok

Mddosithatja a cimzettlistat is:

Cimzettlista szerkesztése...

A boritékok megtekintése utan kattintson a Tovabb...
hivatkozasra. Ekkor kinyomtathatja az egyesitett boritékokat,
illetve személyes megjegyzéseket fiizhet az egyes
boritékokhoz.
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% Tovabb: Az egyesités befejezése

4 Vissza: A boriték elrendezése
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. Az egyesités befejezése

s Pista
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Vamilyen w25, A kiirlevélkészitd kész a boritékok Iétrehozdsdra.

A boritékok testreszabdsahoz kattintson "Az egyes boritékok
szerkesztése" hivatkozasra. Ekkor j dokumentum nyilik meg.
Ha az Gsszes boritékon kivan médositani, Iépjen vissza az
eredeti dokumentumhoz.
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Egyesités

Egyesités Uj dokumentumba

24 Nyomtatds...
@ Az egyes boritékok szerkesztése...

MNagy Béla
1114 Budapest, Pipacsu. 3.
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# \issza: A boritékok megtekintése

10. A cimzettek egyesitése 1) dokumentumba.
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11. A boritékok elmentése 1) dokumentumba.



