Word emlékeztető

Word indítása

Megnyitás:


Hely: „saját mappa”


Fájltípus: Minden fájl !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!


Kiválasztani -> Megnyitás gomb
Mentés másként:


Hely: ua.


Fájlnév: „amit megadtak”


Fájltípus: Word dokumentum !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Oldalbeállítás: papírméret, margók, …

Betűtípus: Times New Roman vagy Arial

Betűméret, Betűstílus, …

Élőfej, élőláb

Bekezdések: behúzás, igazítás, térköz, …

Kép beszúrása, Táblázat készítése, 
Stb. …

Körlevél készítés

Nézet ( Eszköztárak ( Körlevél (eszköztár bekapcsolása)

Eszközök ( Levelek és küldemények ( Körlevél (varázsló)

Lépés 1/6   Tovább

Lépés 2/6   Tovább

Lépés 3/6   Tallózás: megkeresni a fájlt, OK ( Tovább
Lépés 4/6   Adatmezők beszúrása 

Mezők formázása

Tovább

Lépés 5/6   Tovább

Mentés !!!!!!!!!!!!!!!!

Egyesítés új dokumentumba ( Mind ( OK

Az egyesített dokumentumnál: 

Mentés másként:



Hely: ua.



Fájlnév: „a megadott”



Fájltípus: Word dokumentum

Mindkét dokumentum bezárása

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Excel emlékeztető
Excel megnyitása

Megnyitás:


Hely: „saját mappa”


Fájltípus: Minden fájl !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!


Fájlnév: kiválasztani -> Megnyitás gomb




Varázsló: 1.Tagolt, 2. Tab v. Pontosvessző, 3. Befejezés

Mentés másként:


Hely: ua.


Fájlnév: „amit megadtak”


Fájltípus: Excel munkafüzet !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Oldalbeállítás (álló, fekvő, margók, élőfej…)

Képletek (Szum, Max, Min, Darabteli, Ha, Fkeres …)

Cellaformázás (betűméret, stílus, igazítás, szegély, mintázat

Kép beszúrása

Diagramkészítés (típusa, adatok …)







