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A Word egyszerű használata, alapfunkciói:

Új dokumentum létrehozásához kattintsunk a fájlmenü- új dokumentum feliratra. 
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Ekkor a képernyő jobb oldalán megjelenik a dokumentum létrehozásához szükséges összes segédeszközt tartalmazó menü. A legelső sor egy legördülő lista lesz, új dokumentum felirattal. Nyissuk le a listát. 

· Új dokumentum

· Vágólap

· Keresés

· Clipart beszúrása

· Stílusok és formázás

· Körlevél

· Fordítás
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Nyitogassuk meg a lehetőségeket, és tanulmányozzuk őket. Most a körlevél készítéséhez, értelemszerűen, válasszuk a körlevél menüpontot. Lehetőség lesz választani a 

· Levél

· E-mail

· Boríték

· Címke

· Címtár lehetőségek közül.

Miután végignéztük az összes lehetőséget, jelöljük ki a levél felirat melletti rádiógombot. Ekkor a képernyő alján megjelenik a továbbhaladás lehetőségét jelölő nyilacska, és a hozzá tartozó instrukció. Kattintsunk a tovább feliratra. A jobboldali menüben most felül is, és alul is új lehetőséget látunk. Felül, válasszuk az aktuális dokumentum alapján lehetőséget, alul, pedig ismét a továbbra kattintunk. A változatossá kedvéért, ismét, mind felül, mind alul, újabb lehetőséghez jutottunk. Felül, válasszuk az új lista létrehozása lehetőséget. Ekkor kivételesen a jobboldali menü középső részén ajánlja fel a gép a nekünk tetsző lehetőséget. –Létrehozás- Ekkor ezt az ablakot kell látnnk.
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Kattintsunk a testreszabás gombra. A címlista testreszabása ablak lehetőséget ad sorok eltávolítására, vagy új sorok hozzáadására. Ezúttal ne maradjon más, csak a megszólítás, vezetéknév, utónév, maradjon. A feljebb gombot használva cseréljük meg a vezeték és az utónév mezőket. Ha ügyesek voltunk, akkor most így néz ki az ablak.
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Vigyünk fel rekordokat. Megszólítás, (úr, asszony, vagy kisasszony), Vezetéknév, keresztnév. Helyezzünk több rekordot a mappába, majd mentsük azt, a korábban tanultak alapján. Ha ez megvan, alul, ismét tovább, a levél megírása. Mivel mi most csak név, cím, és megszólítás rekordokat használtunk, kezdjük levelünket 

Tisztelt

 Jobb oldalt, felül a további elemekre kattintva sorban behelyezhetjük a rekordokat egyesével, kijelölés, beszúrás. Tehát így fog kinézni:
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Tisztelt «Vezetéknév» «Utónév» «Megszólítás»
Ezután megírjuk a levelet. A menüsor- nézet- élőfej- élőláb útvonalon, szerkesszünk fejlécet, és láblécet. A tanult beszúrási lehetőségekkel, elhelyezhetünk dátumot, képet, vagy oldalszámot, de ennek a lehetőségnek is a tanulmányozására fordítsunk némi időt. A lehetőségek bőséges tárára találunk. Ha úgy érezzük, hogy jobb már nem lehet, akkor egyesítsük a dokumentumot, az eszköztár egyesítés ikonjának a segítségével.
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Ahány rekord fel volt véve a listánkra, annyi példánya lesz a levélnek. Minden levélen más címzett lesz. Az egyesítés ikonja mellett találjuk, a küldés nyomtatóra, vagy egyesítés –mailbe ikonokat is.  Ebben a modulban a körlevél készítésének a legegyszerűbb módját tanultuk meg. Természetesen rengeteg egyéb lehetőség van a programban, melyeket gyakorlattal kiismerhet a használó. 

Vissza a tananyaghoz
Weblap első oldalára
Levél
Kérdések
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