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Szövegszerkesztés feladatok

	Városi Bíróság

Nagybendős 
	Vámpírné Vizi Vilma


Idézés!

Nagybendősi Városi Bíróság beidézi Önt alperesként válóper tárgyalásával kapcsolatban. Amennyiben nem jelenik meg, szabálysértési eljárás indul Ön ellen.

1998. április 24.

Jogász János

Nagybendősi főügyész

1. Elsőként készítsük el az adatforrást a feladatnak megfelelően például az alábbi minta szerint.  Mentsük el az adatforrást például klev idézés adat.doc néven. Zárjuk be az adatforrást.
	Név
	Szerep
	Ügy

	Kakaó Bertalan
	tanú
	birtokháborítás

	Vámpírné Vizi Vilma
	alperes
	válóper

	Mustár Tamás
	felperes
	rablás


2. Kezdjünk egy üres dokumentumot és kezdjük meg a körlevél írását a következő módon. Az Eszközök menüből válasszuk a  Levelek és küldemények almenü  Körlevél pontját.
3. A munkaablakban jelöljük meg a Levél pontot, majd kattintsunk az alul található Tovább hivatkozásra.

4. Jelöljük meg az Aktuális dokumentum alapján pontot és kattintsunk a Tovább hivatkozásra.

5. Jelöljük meg a Létező listából pontot és a Tallózás feliratra kattintás után adjuk meg az adatforrás nevét és helyét. Ha helyesen jártunk el, akkor a következő ábra szerinti kép fogad.
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Körlevél adatforrása
6. Ha valóban az adatforrásunk tartalmát látjuk, kattintsunk az ablak OK gombjára és kezdjük meg a levél írását. Célszerű megjeleníteni a Körlevél eszköztárat a Nézet menü Eszköztárak almenüjéből a megfelelő pont kiválasztásával.
7. Az irat elején egy kétoszlopos, egysoros, szegély nélküli táblázat található. A bal oldali cellába írjuk be a megadott szöveget. A jobb oldali cellába adatforrásból kerül a név. Ehhez válasszuk a Körlevél eszköztár Adatmezők beszúrása ([image: image2.bmp]) gombját.
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Adatmező beszúrása

8. Jelöljük ki a beszúrandó adatot, majd kattintsunk az ablak Beszúrás gombjára és zárjuk is be.

9. A szövegtörzs 14 pontos betűkkel készült, a többi szöveget ehhez képest méretezzük. „Idézés” középre zárt és félkövér.

10. A szövegtörzs sorkizárt, dupla sorközű első sor behúzással rendelkező bekezdés. Ügyeljünk arra, hogy a minta szerinti szövegben az „alperes” és a „válóper” szavak adatforrásból kerültek az iratba.

11. A dátum sora első sor behúzása nélküli bekezdés.

12. Az aláírást szegélyezés és behúzás kombinációjával oldottuk meg a mintában, de megfelelő a tabulátoros megoldás is. Az aláírás bekezdése középre igazított, 10 cm bal behúzással. Az aláírás felett 2,25 pontos egyedi szegély található.
13. Az „Idézés” és a dátum elé állítsunk be térközt is.

14. Ha elkészültünk, mentsük el a dokumentumot például klev idézés törzs.doc néven. Az Egyesített adatok megtekintése ([image: image4.bmp]) gombbal válthatunk az adat és a <<.. >> formájú hivatkozás megjelenítése között. A nevek megjelenítése mellet a [image: image5.png]


 gombok segítségével célszerű ellenőrizni, hogy minden rendben van-e a törzsdokumentummal.
15. Még egyesítenünk is kell a törzset az adatforrással. A Tovább gombokra való kattintásokkal a Munkaablakban lépjünk a varázsló utolsó (hatodik) pontjára. Itt válasszuk az Egyes levelek szerkesztése pontot. Ha a másik pontot választanánk azonnal megkezdődne a körlevelek nyomtatása. 

16. Ha az egyes levelek szerkesztését választottuk, akkor egy újabb ablakban egy annyi oldalas dokumentumot fogunk látni, ahány sora volt az adatforrás táblázatának. Ellenőrizzük a kész körlevelet és, ha szükséges egyedi módosításokat még megtehetünk.
17. Ha szükséges mentsük el a kész körlevelet például klev idézés kész.doc néven. 

18. Ha több ablak is nyitva marad, akkor például a körlevél eszköztár állapota mutatja, hogy melyik a törzs és melyik a késztermék. Ahol a Körlevél eszköztár aktív, az a törzs. Ha eltűnne a Munkaablak, akkor a Nézet menü megfelelő pontjával tehetjük láthatóvá.










