Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

KORLEVEL KESZITESE
Mi az a korlevél?

Korlevelet akkor haszndlunk, ha létre szeretnénk hozni tébb azonos szovegrészeket tartalmazd
dokumentumot (formalevelet, meghivdt, boritékot...), amelyek valtozd szovegrészeket is tartalmaznak
(nevek, cimek). A valtozd szovegrészekben azonos tipusu informacidk talalhaték, de a tartalmuk egyedi. Az
egyes leveleken vagy cimkéken taldlhaté egyedi informaciok egy adatforras bejegyzéseibdl szarmaznak.

Példaul ha karacsonyi Gidvozl6lapokat készitlink, akkor egy dokumentum (térzsdokumentum) tartalmazza az
lidvozl6 szoveget és képeket. Egy tabldzatba beirjuk ismerGseink nevét. A dokumentum és a tablazat
egyesitésével minden ismerGsiink szdmdra névre sz6l6 UdvozlSlapot készithetlink. A korlevél tehat:

e Olyan dokumentum, amely allandd (azaz minden levélben azonos) szovegrészek mellett valtozé
szovegrészeket is tartalmaz.

e Az dllandd szovegrészeket tartalmazdé dokumentumot toérzsdokumentumnak, a valtozé
szovegrészeket tartalmazét pedig adatforrasnak nevezziik.

e A torzsdokumentumot egy adatforrds tartalmdval egésziti ki a program és ilyen mddon egyedi
dokumentumokat hoz létre

Hogyan készitiink korlevelet?

A korlevél akkor lesz készen, amikor egy mappdaban harom fajl k6zott megfelelé
kapcsolatot hozunk Iétre! i

L
1. Hozzunk létre egy Kérlevél01l mappat! 2
gy PP Karlevél01|
2. A mappaban adatok.docx létrehozasa. :
1 » Korlevél0l
e Név '
« . s .. (2 adstok
a. Megfelels sor és oszlopszamu tdblazat beszurasa
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21 Kis-Rezs6H | Szombathelyd Sandoru- | 9700% +3630-123- | 21004 | 2500% H
124 4563
3% Magas- Szombathely® Sandor- | 9700% +3630-123- | 4300% | 3100% S
Antalrt ub7x 4564
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hl
d. Mentés és bezaras |

Hogy ne kelljen begépelni a sok adatot és ne menjen vele az idg,

FAIL KEEDGLAF]
haszndljuk fel a nyersanyagok koziil az adatok.docx fajlt!

(A dokumentumban nem szerepelhet semmi mds csak a tabldzat;
a tabldzatban nem kell formdzottnak lennie semminek.)
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Az alaplevél szovegének begépelése. (Formazatlanul!) * Hmdoomenser
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B3 Outlook-névjegyalbum alapjan...

Adatok.docx hozzarendelése (Tall6zassal)
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Eredmény megjelenitése

Rekordléptetékkel ellenérzés

Mentés
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4. Egyesitett.docx |étrehozasa.
a. Befejezés és egyesités gomb megnyomasa / Dokumentumok szerkesztése kiild

\’

Befejezés és
egyesités -

ED Dokumentumok szerkesztése kilan...

Rekordok egyesitése

@
b. ,Mind” kivalasztasa, OK. —

Eg, Dokumenturnok nyomtatasa...

s rekord BL  E-mailek kildése...

Oa
Oeter | eadigs [

v

c. Mentés masként egyesitett.docx néven a Korlevélol mappaba. . .

egyesitett

Féjl tipusa: | Word-dokumentum

Szerzék:  Kozos

5. Végiil ellen6rizni mind a harom faj orzsdokumentumnal OK gomb!)

E dokumentum megnyitdsara elindul az aldbbi SOL-parancs:

SELECT * FROM C:\Users\l(nszt\én\Deslctup\UJ_mfé\DS_Wu rd\karlevehadatok.doc
datbazisbdl adatok kerdlnek a dokumentumba. Folytatja a miveletet?

sugd elenitése > > |

e =

Hasznos volt az informacio?

Az egyesitett.docx-ben annyi elkészitett oldal lesz, amennyi adatsor (record) van az adatok.docx-ben!
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