MS Office koolitus Mirell Lattik

Masskirja koostamine

1. Logida sisse kontoritarkvara Outlook postkasti, mille rakendus on arvutisse alla laetud koos Exceli,
Wordi, PowerPointiga jne.

2. Exceli tabelis koostada tabel vajalike andmetega (nt nimi, e-posti aadress jne).

Avades Word dokumendi, valida ,,Mailings* (Postitused) meniilisaki.

4. Alustada ,,Start Mail Merge* (Alusta kirjakoostet) todriistaga meilisonumi koostamist:

bR & B

Start Mail Select
Merge ¥ | Recipients v

[98)

B Letters

E E-mail Messages

A

5. Lisada Exceli tabel Wordi dokumenti ,,Select Recipients* (Vali adressaadid) kaudu:

B|EZ B

Recipients v

ﬁ Type a New List...

Use an Existing List...

A= Choose from Outlook Contacts... ),

6. Valida dige leht ning jilgida, kas Exceli tabelis on olemas veerupdised (lihtsam on veerud nimetada
endal digesti, siis teab hiljem digeid veerge valida kirja koostamisse) ning veerupiiste olemasolul jétta

First row of data contains column headers
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7. Alustada kirja koostamist ning viljad, mis peavad olema kirjas tdidetud automaatselt Exceli tabelist
voetud andmetega, lasta votta tooriistaga ,,/nsert Merge Field (Lisa koostevili) ning valida dige veerg:

Mailings Review View Help

& B [™ Rules ~
| — = [=1=] =ty )
Address Greeting |Insert Merge 5 Match Fie
Block Line Field ~ B
Wirite B TH
= Konto_kood
| | | | e ™ A |
Konto_nimetus
Osakond
Kande kood
Kande_nr
Lugupee| Kande_kuupaev
Dokument

Lugupeetud «Osakond» t66taja

8. Tulemus tuleb selline: ning téita kirja sees koik vajalikud
viljad, vottes koostevilja lisamisest andmed. NB! Poora tdhelepanu tithikute lisamisele ning Exceli
andmetabelis olevate andmete suur- ja véiketdhtedele.

=
ABC
Preview

.. o .. e s Results .
9. Kirja valmimisel saab koostatud kirju vaadata tulemuste eelvaate tooriistaga ning

A 10 D> D

eelvaadatavaid kirju vaatamiseks ja korrigeerimiseks liigutada
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10. Kui kirjad on iile vaadatud, saab kirju éra saata ,,Finish & Merge* (Lopeta kirjakooste) tooriistaga,

LN
Finish &
Merge ~

saates meilid sOnumina:

_I_}j Edit Individual Documents...

@ Print Documents...

57 Send Email Messages...

11. Kellele reale valida e-posti aadressid Exceli andmetabelist, lisada kirja pealkiri.

Merge to Email

?

Message options

To:

Subject line:

Email format: | yrpa

Send records

O

O Current record

O Erom:

Ok

Cancel

Valida vajadusel read, kellele

kirjad saadetakse ((,,From... To...) all on mdeldud Exceli ridu, millistel ridadel olevatele isikutele

kirjad saadetakse).
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Dokumendi (tunnistuse, diplomi jne) koostamine postitusena

Kujundada tunnistus.

Exceli tabelis koostada tabel vajalike andmetega (nt nimi, isikukood jne).

Avades Word dokumendi, valida ,,Mailings* (Postitused) meniiiisaki.

Lisada Exceli tabel Wordi dokumenti ,,Select Recipients* (Vali adressaadid) kaudu:

— = D
il pd

Recipients v

e

ﬁ Type a New List...

Use an Existing List...

=

A= Choose from Outlook Contacts...

5. Valida dige leht ning jilgida, kas Exceli tabelis on olemas veerupéised (lihtsam on veerud nimetada
endal digesti, siis teab hiljem digeid veerge valida kirja koostamisse) ning veerupdiste olemasolul jitta

First row of data contains column headers

6. Lisada Exceli tabelist andmeviéljad dokumenti ,,/nsert Merge Field* (Lisa koostevili) tooriista kaudu

Mailings Review View Help

5 D ’ e
— — | | o )
| = = =1=]

=el :
Address Greetind |Insert Merge 5 Match Fie

Block Line Field &

Write & | ..

| | | | | | 'l?' | Nlml
= Isikukood

Eposti_aadress TOEND nr 1-2024

ning tulemus jaib selline:

«N1mi»
«Isikukood»

on edukalt labinud koolituse
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<« »
ABC

Preview

. . . e et Results
7. Kirja valmimisel saab koostatud kirju vaadata tulemuste eelvaate tooriistaga ning

A 40 D> D
eelvaadatavaid kirju vaatamiseks ja korrigeerimiseks liigutada I .
8. Ukshaaval saab dokumente veel korrigeerida ,,Finish & Merge* (Vii kooste 1dpule) todriistaga:

Finish &
Merge ~

|__;E| Edit Individual Documents...

@ Print Documents...

_}M Send Email Messages...

Kui dokumendid on individuaalselt iile vaadatud, sulge
programmiaken (uue dokumendina vdeti individuaalsed dokumendid korrigeerimiseks lahti).

9. Dokumentide printimiseks (voi PDF-vormingusse salvestamiseks) valida ,,Finish & Merge* (Vii kooste
16pule) tooriistal ,,Edit Individual Documents...* (Redigeeri iiksikdokumente).



