Microsoft Office Word 2013 Készitette: Sagi Laios 2015. aprilis 26.

Korlevél:

Inditasa: Levelezésful > Korlevélkészités inditasa > Lépésenkénti kdrlevélvarazsld

‘6/1. A dokumentumtipus:‘ Itt azt kell eldénteni, hogy milyen korlevél legyen. Ténylegesen levél, vagy boriték, vagy
cimke. Az utébbi kett6 is korlevél, annak ellenére, hogy nem levélrél van sz6. A levelet a megformazott
dokumentumbdl kezdjiik, a masik kettd egy Ures lappal indul.

‘6/2. Az alapul szolgalé dokumentum‘ (mit akarunk hasznalni?). A jelenlegit, egy sablont, vagy egy elmentettet? A
jelenlegit (Aktudlis dokumentum) levélnél hasznaljuk, a boritéknal és cimkénél bezarjuk a dokumentumot, és Ujat
kezdink. llyenkor meg kell adni a beallitdsoknal a fajtajukat is. (Csak egy OK...). Az elmentettnél meg kell keresniink
egy régit a szamitégépen.

‘6/3. A cimzettek kivélasztésa‘ torténhet egy régi listabdl, ilyenkor mellékelik, és ki kell talléznunk, vagy azt kéri a
feladat, hogy mi készitstink Gjat. (A névjegyalbumot nem szoktak kérni.) Ha nekiink kell késziteni, akkor egy tablazat
fog megjelenni, ezt kell névvel, cimmel kitolteni, majd elmenteni.

6/4. Elrendezés| vagy levél megirasa: ez a korlevélmez8k beszirasat jelenti. (Ezek a tablazat fejlécei: név, cim stb.) Ha
a térzsdokumentum mentését kérik, akkor ez az, amikor még nem nevek szerepelnek, hanem ezt latod: <<név>>.

Mentés masként-tel kell elmentened.

\6/5. A levelek megtekintése:| Ebben a pontban ellendrizhetjiik a munkankat, lapozhatjuk az elkésziilt leveleket,
boritékokat. llyenkor mar a konkrét neveket, cimeket latjuk.

\6/6. Az egyesités befejezésekor| menthetjlk el a korleveleket, ismét a Mentés masként-tel, és itt van lehetGséglink a
nyomtatdsra is.

Felsorolas:

e Létrehozasa: Kezd6lap fil > Bekezdés csoport = Felsorolas és szamozas (mindkett6bél van tébbszintd is)

o Elbléptetés: amikor a tobbszintl felsorolasban a szintjét megemeljiik (sz6veg el6tt Shift +TAB, 1.b —bél 2.).
Ellentéte a lefokozds (szoveg el6tt TAB, 2-bdl 1.b).
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e Felsorolas formazasahoz mindig a sz6veget kell kijel6Ini a felsorolasjelek nélkil!

e (Csak az a sor kap Uj felsorolasjelet, ami uj bekezdésben van. (Enter)

e Kilépni a felsoroldsbdl a Backspace (visszatorlés) gombbal lehet, vagy be kell allitani a kijelolt bekezdésnél,
hogy nincs felsorolas.

o Afelsorolasjeleket ki lehet cserélni, és lehet formazni is. (Az egyik tipust kijel6ljik és Testreszabas gomb,
majd a panelen Karakter gomb a jel kivalasztdsdhoz, és Betlitipus gomb a megformazasahoz)

Szimbdélum:

e Létrehozasa: Beszuras fiil> Szimbdlum (a parbeszédpanelen a Betl(itipusnal valaszthatunk
készletet, gorgetni is kell, mert egy készleten belll is sok van)

e Aleggyakoribb készletek: Symbol, Webdings, Wingdings, Wingdings 2, Wingdings 3.

e Innent6l kezdve Betliként viselkedik, formazasa is ugyanugy torténik (szin, méret, félkdvér stb.)



