A cimkekészités folyamata

A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakozpont altal
megadott helyre ¢és néven!

A Beaufort-skala

a szeélerbésseg meresere szolgal

Beaufort-érték Elnevezés Seelsebosscg
0 Szélcsend 1 alatt
1 Kénnwvi légmozgas 1-5
2 Kénnvi szél 6-11
3 Gvenge szél 12-19
4 Mersekelt szel 20-29
5 Elénk szél 30-39
] Eroz zzal 40-50
7 MMajdnem viharos 31-61
g Wiharos szél 62-74
o Erés vihar 75-83
10 Szélveézz 26-101
11 Orkan 102-117
12 Orkan 118 vagy tébb

1. A torzsdokumentum megformazasa, elmentése.
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ﬂ_‘l Mezok egyeztetése Cimzett keresése
Orlevélkészites| Mmzettek Cimzettlista || Korlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitdas Adatmezd

o Eredmény E _ _ ; Befejezés és
inditasa ~ dlasztasa ~ szerkesztése kiemelése beszlirasa~ (2] Cimkék frissitése megjelenitése | S Automatikus hibakeresés || e gyesités -
Levelek irds és mezéik beszirasa Eredmény megjelenitése Befejezés

= E-mailek L T - T A U - B T N (oL I & S O e D o LR U C L B L BN B R A £ Karlevél
=1 Boritékok... Dok tumti Kkivalaszta
IQ Cimkek... Milyen tipust dokumentumon dolgozik?
= cimtar ) Levél
E ) E-mail

Lépésenkénti karlevélvarazsla...

Cimke
Myomtathat boritékcimkéket a tibb személynek is
elkiildendd levelekhez.
A folytatashoz kattintson a Tovébb. .. hivatkozasra.

Lépés: 1/6
% Towabb: Az alapul szolgald dokumentum

2. A korlevélvarazslo elinditasa, cimke kivalasztasa.



B O B O - Kﬁrlevél

”
Cimke beallitasai

MNyomtatd tipusa
) Sornyomtatd

Cimkeadatok

@ Lapnyomtats Adagold:

Ciml artok: | Egyébjfegyeni

Cimkeadatok
Tipus:
Magassag:
Szélesség:
Oldalméret:

Egyéni bedllitAsl lézernyomtatd
4cm
Sem
29,69 cm X 21 cm

3. A cimke méretének beallitasa.

Az alapul szolgdld dob um megadisa

Hogyan kivanja létrehozni a dmkeket?

Az aktualis dokumentum alapjan
@ A dokumentum elrendezésének mddositasaval
(71 Egy mar meglévd dokumentum alapjén

A dok um elrendezésének médositasaval

A dmkeméret kivalasztasahoz kattintson a Cimke beallitasai
hivatkozasra.

24 Cimke bedlitésai. ..

Lépés: 2/6
% Tovabb: Cimzettek kivilasztasa

<A Vissza: Dokumentumtipus kivélasztisa
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Egyéni beallitast Izemyomtatt Ad (felvb) bealltasai &h

Minta

Felsd marad

Fiiggdleges tav

Szélsd margdk

+ Vizszintes t3
.

Sorok szama

| Béllitasti lézernyomtats

Cimkenéw:

Felsd margd:

EI Cimkeszelesség:
EI Oszlopok szama:
EI Sorok szama:

Oldalméret:

A fiekv (29,7 % 21 cm)

Cldalzzélesség:

4. A cimke beallitasa.

Kérlevél

Az alapul szolgalé dokumentum megadasa

Hogyan kivanja |étrehozni a dmkeéket?

Az aktudlis dokumentum alapidn
@ A dokumentum elrendezésének madositasaval
(™) Egy mar meglévd dokumentum alapian

A dokumentum elrendezésének médositasaval

A amkeméret kivalasztasahoz kattintson a Cimke bedlitasai

hivatkozasra.
] Cimke bealitisai...

Lépés: 2/6

% Tovabb: Cimzettek kivélasztasa

@ Vissza: Dokumentumtipus kivalasztisa
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@ Létezd listabdl

wKovetkezd rekords wkovetkezd relords (™) Ui lista létrehozésa
” Létezd listabdl
K&rlevél cimzettjei m Haszndlhat failban vagy adatbézisban tirolt neveket és

A rendszer ezt a amzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehetdségekkel bovitheti vagy modosithatja a listat, a
jelilénégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatia az egyesitéshez kapcsolddd dmzetteket, Ha elkésziilt a listaval,
kattintson az OK gombra.

ta keszté
Adatforas |_ cim - | NV - - szl =
«Kovetkezo rekordy» . . B
ZA9B10AI0B .. 1114 Budapest, Pipacs ... | Nagy Béla
Z\IBI0AL0E . I7 3300 Eger, Liliom u.12.  Kis Piroska
Z\IBI0AL0E . I7 4030 Debrecen, Kossut... Fekete Péter
Z'O9B10A10E .. |7 3530 Miskolc, Petofi Gt ... Kovacs Janos £
ZA9B10AL0B.. [¥ 6720 Szeged, Jokai ut 71.  Nagy Istvanné
Z'O9B10AL0E .. |7 7630 Pécs, Mézeskalacs... Major Anna
N . Z\IBI10AI0E .. |7 9025 Gydr, Falemile u. ... Molnar Jézsef
«Kovetkezo rekord» Z\OBL10AL0B.. [¥ 8000 Székesfehérvar, Te.. Bama Miklés . =
ZAOB10A10B.. |[¥ 4400 Nyiregyhdza, Lant.. Mémet Maria 5
Adatforras Cimzettek listdjdnak pontositdsa
Z:\3B 10 A 10B 2012\3B\Wor . | 4| Rendezés...
N5 Szires...
E Azonosak keresése. ..
«Kovetkezd rekord» J 29 Cinzett keresse. .

- — Cimek érvényesitése..,
Szerkesztés. .. | | Frissites |

Lépés: 3/6

% Tovabb: & amkek elrendezése

« ol

@ \issza: Az alapul szolgald dokumentum

5. A cimzettek kivalasztasa létezO adatforrasbol.



& Cimkék

=

Karlevélkészités Cimzettek
inditdsa ~ kivdlasztdsa = szerkesztése
Karlevélkészités inditasa

Cimzettlista

«néve

«cim»l

«Kovetkezd rekords

«Kiovetkezo relord»

«Kovetkezo rekord»

«Kovetkezd rekords

«Kovetkezd rekords

«Kiovetkezo rekord»

«Kovetkezo rekord»

Karlevélmezék Cimterilet Megszdl#fs | Adatmezd

«Kovetkezd rekords

«Kovetkezd rekords

«K ovetkezo rekord»

«Kovetkezd rekord»

6. Az adatbazismezOk beszlrasa az adott helyre.

> wl

Cimzett keresése
% Automatikus hibakeresés

Eredmény megjelenitése

RS

Befejezés és
egyesités -
Befejezés

Cimzettek kivalasztasa
@ Létezd listabadl
() Cutlook néviegyalbumbdl
() U lista létrehozésa

Létezd listabol
A dmzettek kivalasztasa jelenleg az alébbi adatbazisbdl
tarténik:
[:\9 B 10 A 10 B 20123 B\Word\Word ECDL feladatok\ad
Masik lista kijeldlése. ..

Cimzettlista szerkesztése. ..

Lépés: 3/6
% Tovabb: A dmkek elrendezése

4 Vissza: Az alapul szolgald dokumentum
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wolmy

wKdvetkezd rekordwenévy

lwiaty

wKovetkezd rekordrenévy

woim»

wKovetkezd rekordssnévs

wcimy

wKiovetkezd rekords«méve

welmy

wKovetkezd rekordswméve

wolmy

«Kovetkezo rekordranévy

weimy

wKiovetkezd rekordswmévs

woimy

«Kovetkezd rekordwaméve

welm»

wKovetkezd rekordnemévy

wcime

«Kovetkezd rekordrenévy

wcim»

wKovetkezd rekordnanévs

wcime

T
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A cimkeék elrendezése

Ha eddig nem tette meg, adja meg a dmkeelrendezést a
lapon |Evé elsd cimkén,

A dmzettek adatainak hozzaadasahoz kattintson a dmken
eqgy tetszdleges helyre, majd az alabbi elemek egyikére,

5] cimterilet...
2] Megszdlits. ..
| Elektronikus bélyea...
3 Tovabbi elemek...
Ha befejezte a cimkék elrendezését, kattintzon 3

Tovébb... hivatkozasra. Ekkor megtekintheti és
kiilén-kiilén madosithatja az egyes cdmkeket.

A cimkek replikalasa

Lépés: 4/6

 Tovdbb: A dmkék megtekintéze

« ol

¥ \issza: Cimzettek kivalasztasa

7. Az 0sszes cimke frissitése, adatmezos néven mentés.



Nagy Béla Kis Piroska

1114 Budapest, Pipacs u. 3 3300 Eger, Liliom u. 12.

Kovacs Jinos Nagy Istvanné

3530 Miskolc, Petofi at 46. 6720 Szeged, Jokai ut 71.
Molnar Jozsef Barna Miklos

9025 Gyor, Fiilemiile u. 89. 8000 Szekesfehérvar, Teve u. 64.
Kis Zoltanné

8900 Zalaegerszeg, Holdu. 11.

8. A cimzettek megtekintése.

Fekete Péter
4030 Debrecen, Kossuth u. 13.

Major Anna

7630 Pecs, Mezeskalacs ut 22.

Nemet Maria

4400 Nyiregyvhaza, Lant u. 73.

“omal

A cimkék megtekintése

Most néhany egyesitett dmket |at, Az alabbi gombokra
kattint mimmmmileali o tbbi cimkét is,

Médosithatja a dmzettlistit is:
Cimzettlista szerkesztése. ..

A dmkek megtekintése utan kattintson a Tovabb...
hivatkozdsra. Ekkor kinyomtathatja az egyesitett dmkeket,
illetve személyes megjeqyzéseket flizhet az eqyes
amkeékhez,

Lépés: 5/6

% Tovabb: Az egyesités befejezése

@ Vissza: A dmkék elrendezése



Magy Bela
1114 Budapest, Pipacs u. 3|

Kovics Janos
3530 Miskolc, Petdfi at 46.

Molnar Jézsef
9025 Gyor, Fiilemiile u. 89.

Kis Zoltanne
8900 Zalaegerszeg, Holdu. 11.

Kis Piroska
3300 Eger, Liliom u. 12.

Nagy Istvinné
6720 Szeged, Jokai ut 71.

Barna Miklos
8000 Székesfehérvar, Teve u. 64.

9. Az egyes cimzettek megtekintése.

Fekete Péter
4030 Debrecen, Kossuth u. 13,

Major Anna
.
Egyesités () dokumentumba &M

N

@hgkh..laisrekord
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)
[ [ox | [ meoee |
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A korlevélkeészitd készen &l a dmkek [étrehozasara.

A cimkek testreszabdsdhoz kattintson "Az eqyes dmkek
szerkesztése” hivatkozasra, Ekkor j dokumentum nyilik
meg. Ha az dsszes dmken kivan madositani, |Epjen vissza
az eredeti dokumentumhoz,

Egyesités

% Myomtatas...
:lL[j Az egyes amkek szerkesztése, .,

Lépés: 6/6

@ Vissza: A amkék megtekintése



Nagy Béla
1114 Budapest, Pipacs u. 3.

Koviacs Janos
3530 Miskolc, Petofi at 46.

Molnar Jozsef
9023 Gyor, Fiillemiile u. 89.

Kis Zoltinné

8900 Zalaegerszeg, Hold u. 11.

Sl D o cdleon 17 13 0 dd4 1 15 1 16 1 1T 1 1EHE

KEis Piroska
3300 Eger, Liliom u. 12.

Nagy Istvanne
6720 Szeged, Jokai 71

Barmna Miklds

BO00 Székesfehérvar, Teve u 64

Fekete Péter
4030 Debrecen, Kossuth u. 13,

Major Anna
7630 Pécs, Mezeskalacs 22

Nemet Maria
4400 Nyiregyhaza, Lant u. 73.

10. A cimzettek egyesitése 1) dokumentumba, mentes cimke néven.



