A korlevél fogalma

Korlevelet akkor hasznalunk, ha létre szeretnénk hozni tObb azonos szovegrészeket tartalmazo
dokumentumot (formalevelet, meghivét...), amelyek valtozo szovegrészeket is tartalmaznak (nevek,
cimek). A valtozd szovegrészekben azonos tipust informaciok talalhatok, de a tartalmuk egyedi. Az
egyes leveleken vagy cimkéken taldlhaté egyedi informdciok egy adatforras bejegyzéseibdl

szarmaznak.

A korlevél tehat:

Olyan dokumentum, amely allandé (azaz minden levélben azonos) szdvegrészek mellett valtozo

szovegrészeket is tartalmaz.

Az alland6 szOvegrészeket tartalmazd dokumentumot torzsdokumentumnak, a valtozo

' szOovegrészeket tartalmazot pedig adatforrasnak nevezziik.

A torzsdokumentumot egy adatforras tartalmaval egésziti ki a program és ilyen modon egyedi

" dokumentumokat hoz létre
A korlevél készitésének lépései:

1. A toérzsdokumentum megirasa. Megirjuk a korlevél allando részét (vagy megnyitunk egy régi
dokumentumot). Elvégezziik a sziikséges formazasokat és mentjiik a hattértarra.

2. A torzsdokumentumhoz kapcsoldédo adatforras elkészitése (vagy megnyitasa) Az adatforras
lehet: Word tablazat, Excel tdblazat, Access tabla, stb. A tablazat elsé sora az oszlopfejléc
rekord, vagyis a mezOneveket tartalmaz. Ezeket a mezOneveket hasznaljuk a
torzsdokumentumban. A kovetkez6 sorok a levélben felhasznalt adatok, az adatrekordok. Ha
végeztiink a tablazat kitoltésével, akkor azt is mentjiik a hattértarra.

3. Osszekapcsolas (a torzsdokumentum és az adatforras dsszekapcsolasa). Itt adjuk meg hol
akarjuk elhelyezni a torzsdokumentumban az adatforras adatait.

4. Egyesités (a korlevelek létrehozasa) A Word ekkor minden rekordhoz Iétrehozza a

torzsdokumentum egy példanyat.

A Word 2016 esetében a Levelezés meniiszalag Korlevélkészités inditasa gombjaval kezdhetjiik el
a korlevelek készitését. Ha a hagyomanyos varazsloval szeretnénk dolgozni, akkor a

Korlevélkészités inditasa gomb alol valasszuk a Lépésenkénti korlevélvarazslo meniipontot.



Korlevél tipusai

A feladé cime minden boritékon ugyanaz, de a cimzett cime egyedi az egyes

Boritékok:

boritékokon.

Minden cimkén egy személy neve és cime talalhato, de az egyes cimkéken 1évé nevek
Cimkek: és cimek kiillonbozoéek. Kattintson a Cimke elemre, majd a Cimke beallitasai

parbeszédpanelen adja meg a cimketipus jellemzoit.

Minden levél alaptartalma ugyanaz, de mindegyik tartalmaz az adott cimzettnek
Formalevelek: . o ) .
megfeleld informaciot is, példaul a cimzett nevét, cimét vagy mas informaciot.

E-mailek Minden e-mail alaptartalma ugyanaz, de mindegyik tartalmaz az adott cimzettnek
-mallek:
megfeleld informaciot is, példaul a cimzett nevét, cimét vagy mas informaciot.

Cimtar: Minden elemnél ugyanolyan tipust informéacio jelenik meg, példaul név és leiras, de az

(katalogus)  egyes elemek neve és leirasa egyedi.

Torzsdokumentum

A torzsdokumentum a korlevelek készitésének kiinduldpontja. A térzsdokumentum lehet egy levél,

egy boriték.

Tartalma (szoveg, képek, tablazatok, egyéb objektumok) mindegyik példanyban megegyezik. Ilyen
példaul a formalevelek torzse. Ezt a szoveget csak egyszer kell beirni, fiiggetleniil attol, hogy hany

levelet szeretnénk nyomtatni.

Torzsdokumentum kivalasztasa:

1. Aktualis (ami éppen nyitva van) dokumentum alapjan
2. Sablon alapjan

3. Egy mar meglévo (kordbbi) dokumentum alapjan

Az adatforras
Az adatforras egy vagy tobb tablabol allhat. Az esetek tobbségeben egy adattablaval dolgozunk.

Az adatforras elkészitése



Az adatforras lehet:
1. Word tablazat

2. Excel munkalap
3. Access adatbazis
4. szovegfajl

Ennek megfeleléen az adatforras elkészitéséhez hasznalhatjuk a Word, az Excel, az Access

programokat vagy egy tetszéleges szovegszerkesztot

Vezetéknév Keresztnév  Helyiség ir.szadm Pontszam
Pal Pal Budapest Palu. 3. 1444
Pénz Elek Budapest Kis koz 13. 1321
Ejtd Erné Kistarcsa Ozu.125. | 2143
Kamu Samu Budapest Hosszu Gt 1. | 1234

Word és Excel hasznélatdnal elegendd elkésziteni egy tablazatot, majd Word esetén egy kiilon

dokumentumba Excel esetén egy kiilon munkalapban menteni.

Access hasznalatanal az elkészitett adatbazis egy tablajaba kell beirni a hasznalni kivant adatokat.

=7 &5 fordulé adatok
Azonosité ~ |Vezetéknév - | Keresztnév - | Helyiség ~ Cim ~| irszdm - |Ujmezé felvétele
1 Pal pal Budapest Palu. 3. 1444
2 Pénz Elek Budapest Kis koz 13. 1321
3 Ejté Ernd Kistarcsa Oz u. 125. 2143
4 Kamu Samu Budapest Hosszu ut 1. 1234
* (Uj)

Egyszerti szovegfajlt is hasznalhatunk adatforrasként. Ekkor az adattdbla sorai kiilon sorokba
keriilnek. Az adatmezOk elvalasztasara pedig egy elére meghatarozott karaktert hasznalunk. Ez lehet

tabulator karakter, pontosvesszo.

Vezetéknév-+Keresztnév-+Helyiség -+ Cim— Ir.-3z3mg
P2l —-» P2l —» Budapest — PAal-u.-3.-» 14449
Pénz—sElek—sBudapest —» Kis-kéz-13.413219
EjtésErnésKistarcsa— 0z-u.-125.+21439

Kamu-» Samu-»Budapest — Hosszu-ut-1. -» 12349

Az adattabla els6 sora a mezéneveket tartalmazza, mezofejnek is nevezziik. Ezeket a mezoneveket

' sztrhatjuk be a térzsdokumentumba

2 Az adattabla tobbi sora egy-egy egyed adatait tartalmazza. Ezeket a sorokat nevezziik rekordoknak.

Egy-egy rekord mezdi szorosan Osszetartoznak. Példaul ugyanannak a személynek az adatait



tartalmazzak.

Az adattabla oszlopai azonos tipusu adatokat tartalmaznak. Az oszlopokat mezoknek nevezziik. Az

3. oszlop els6 cellajaban talalhaté a mezénév pl ,,Cim”. A t6bbi cella tartalmazza az egyedek adatait

pl. ,,cimeit”.
Az adatforras betoltése

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés
e
g8

| Cimzettek | Cim
kivalasztasa v'sz

B Ujlista létrenozasa...

erkesztese

Meglévo lista hasznalata...

8= OQutlook-névjegyalbum alapjan...

Ha elkészitettiilk az adatforrast és betdltottiik a torzsdokumentumot, akkor az adatforras betoltése
kovetkezik. Ezt a Levelezés meniiszalagon a Cimzett kivalasztdsa gombra majd a Meglévo lista
hasznalata... meniipontra kattintva tehetjiik meg. Ekkor a mar megszokott F4jl megnyitasa

parbeszédpanel jelenik meg. Itt kivalaszthatjuk a korabban elmentett adatforrast.
Ha szabalyos adatforrast készitettiink, akkor az gyorsan betoltodik.
Egyszert szovegfajl hasznalatanal figyelni kell a karakterkodolas helyes beallitasara!

j lista 1étrehozésa

Ha nem készitettiink kiilsé adatforrast, akkor az adatlistat a Wordben is Osszeallithatjuk a Levelezés

meniiszalagon a Cimzett kivalasztdsa gombra majd a Uj lista létrehozésa. .. meniipontra kattintva.
Itt médosithatjuk a rekordok adatait, uj rekordot adhatunk listankhoz vagy meglévét torolhetiink.

Az Adatlap parbeszédpanel bal alsé sarkaban talalhatdé Rekord mezdben tudjuk kivalasztani a

modositando rekord sorszamat.



Uj cimlista

& tablazatba ithatja a cimzettadatokat. Tovabbi bejegyzések Felvételéhez kattintson az Uj bejegyzés
gombra.
Meagszdlitas w | Utdnéy v l Yezetéknéy w | Cég neve w | & cim elst sora vl

| Pal Pal

[ D> : Pénz|

< i \ >
[ (j bejegyzés ] [ Keresés... ]
[ Bejegyzés tirlése J [ Oszlopok testregzabésa...J [ QK J [ Mégse J

Az Uj cimlista parbeszédpanelen elkészithetjiik az adattablankat. Uj rekordot (sort) az Uj bejegyzés

gombbal hozhatunk 1étre.

Az Oszlopok testre szabasa gombra kattintva megjelené parbeszédpanelen hozhatunk 1étre (ij mezoket,

vagy tordlhetjiik a meglévoket.

A cimlista modositasa

A betoltott adatokat modosithatjuk a Levelezés meniiszalagon a Cimzett szerkesztése gombra, majd a

Korlevél cimzettjei parbeszédpanelen a Szerkesztés gombra kattintva.

Itt médosithatjuk a rekordok adatait, uj rekordot adhatunk listankhoz vagy meglévét tordlhetiink.

Az Adatlap parbeszédpanel bal als6 sarkaban talalhatdé Rekord mezdben tudjuk kivalasztani a

modositando rekord sorszamat.



A cimlista testre szabasa

A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelen sorba rendezhetjilkk cimlistankat, kereshetiink benne és

bejelolhetjiik azokat a rekordokat, amelyeket nyomtatni szeretnénk.

Korlevel cimzettjei

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznéljia az egyesitéshez. A lenti lehetdséqgekkel bdvitheti vagy médosithatja a listat, a
jelélénégyzetekkel pedig felveheti vaay eltdvolithatja az egyesitéshez kapcsolddd cimzetteket. Ha elkészult a listaval,
kattintson az OK gombra.

Adatforrds

w | [r_szém

IV | Vezetéknéy w | Keresztnéy w | Cim w | Helviség

C:iDocumentsan,. MCMPal | Pal | Palu, 3. |Budapest [ 1444
C:\Documents an... ¥ Pénz Elek Kis kdz 13. Budapest 1321
C:\Documents an... |¥ Ejtd Ernd Oz u. 125, Kistarcsa 2143
C:\Documents an... [¥ Kamu Samu Hosszd Gt 1. Budapest 1234
< | >
Adatforras Cimzettek listajanak pontositasa
C:\Documents and SettingsiRe i %] rendezés...

V¥ sSaiirés...

%) Azonosak keresése. ..

23 Cimzett keresése. ..

iy Cimek érvényesitése. ..

Sziirésnél meg kell adni, hogy melyik mez6 tartalmat vizsgaljuk. A Viszonyitasi alap lehet egy szam
vagy szoveg. A Relacional allitjuk be, hogy milyen Osszefiiggés legyen a vizsgalt mez6 és a

Viszonyitasi alap kozott. pl egyenld, nem egyenld, kisebb, nagyobb-

Ha (mint a példaban) csak a budapestieknek kivanunk levelet kiildeni, akkor a Helység mez6 tartalma
Budapest kell legyen. Ekkor az Helység elemet kell valasztani a Mez0 listdban, az Egyenld lehetOséget

kell valasztani a Relaci6 listaban és az Budapest elemet kell valasztani a Viszonyitasi alap listaban.

Az Es vagy a Vagy elemre kattintva tovabbi sziirési feltételeket adhatunk meg. Es kapcsolat esetén
valamennyi feltételnek teljesiilnie kell ahhoz, hogy egy levél elkésziiljon. Vagy kapcsolat esetén elég,

ha az egyik feltétel teljesiil.

Osszekapcsolas




A torzsdokumentum és az adatforras Osszekapcsolasanal adjuk meg, hol akarjuk elhelyezni a

torzsdokumentumban az adatforras adatait.

A Levelezés meniiszalagon az Adatmez0 beszurasa gombra, segitségével nyithatjuk meg az Adatmez6

beszlrasa parbeszédpanelt, ahol kivalaszthatjuk a keresett korlevélmezot. A besziras gombra kattintva

srer

koriilvéve (pl. «Vezetéknévy).

Cimzett«Vezetéknévy«Kereszmévy:

Helységudiclyiséan: Adatmezo besziirasa
Utca. hsz.: .
Irsz.: Beszdras:
() Cimmezdk (3) Adatbazismezdk

Torok Odon alkalm| pmezgk:

Vezetéknéy
Kedves ! Keresztnéy

Hekiség .

o Cim ;s .
Tajékoztatunk, hogy 4 |y sz5m 6ja 2012_februar 31-
én reggel 7 oOrakor| Pontszam Pal utca 1.) keriil
megrendezésre.

Kérnjitk pontosan érke
Tsztelettel: @~ W @ @ 02 M

igazgatd

| Bezaras I

[ Mezdk egyeztetése, .. ]

Az Eredmény megjelenitése gombra kattintva megtekinthetjiik a leveliinket valodi adatokkal feltoltve
is. Ekkor a rekord mezdben tudjuk kivalasztani, hogy melyik rekord adataival kivanjuk megjeleniteni

leveliinket.

=]

M 4|3 a1 =2
| | $23 Cimzett keresése e

a ) ) .| Befejezés és
'megjelenitése! | S Automatikus hibakeresés || egyesités »

Eredmény megjelenitése || Befejezés

'13 1 14+ 1 *15' 1| Rekord

A cimzettlista adott rekordjanak
megtekintése.

|

Egyesités

Idaig két darab dokumentumunk van a torzsdokumentum, és az adatforras. A korlevél készités utolso
1épésében létrejon egy harmadik is, az egyesités révén, ha a Levelezés meniiszalagon a Befejezés és

egyesités gombra kattintunk.



Ekkor 1étrejon minden kivalasztott cimzett szamara a levél.

A Word ekkor minden rekordhoz 1étrehozza a térzsdokumentum egy példanyat.

TR | > b =5

v Cimzett keresése iy
: . . | |Befejezés és
J Automatikus hibakeresés | | egyesités ~ |

;‘._] Dokumentumok szerkesztése kilon...
Sg Dokumentumok nyomtatasa...

£y E-mailek kildése...

Ha nyomtatasban kérjiik akkor csak a nyomtatasban jelennének meg ezek a levelek. Ha az adatforrast

¢és a torzsdokumentumot egy j dokumentumban egyesitjiik, akkor a levelek az 1j dokumentumban

jonnek létre

Adaforrés Egyesitett dokumentum

Vezeteknev

Keresztnév  Helyiség

Pl pil Pilu. 3. 1482 Cimasy Pil Pl I
Pénz Elek Budapest | Kiskoz 13. 521 - e
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