
Körlevél 
készítés 



Tartalom 

A körlevél fogalma 

A körlevél részei 

Körlevél készítésének lépései 

A Körlevél típusai 



A körlevél fogalma 

Körlevél olyan dokumentum, amely állandó szövegrészek 
mellett változó szövegrészeket is tartalmaz 

törzsdokumentum 

adatforrás 



A törzsdokumentum 

Tartalma lehet szöveg, kép,  
táblázat, objektumok. 

Ezt a szöveget  
csak egyszer kell beírni 



Adatforrás Mezőnevek 

Rekordok, 
sorok 

Mezők, oszlopok 



Körlevél készítésének lépései 

1. Elkészítjük az adatforrást 

2. Elkészítjük a törzsdokumentumot, beszúrjuk a megfelelő 

mezőneveket 

3. Egyesítjük a törzsdokumentum adatait és az adatforrást 

4. Ahol szükséges, ott javítjuk a szöveget 

5. Kinyomtatjuk a leveleket 



EGYESÍTÉS 

Mezőnevek 



EGYESÍTÉS 



A körlevél típusai 

Formalevelek 

Címkék 

Borítékok 

E-mailek 

Címtár 


