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Hulgikirja kooste lilesanne

Salvesta kodulehelt (https://www.hkhk.ee/) oma klassi ilesannete alt kus on
hulgikirja lesanne alla 2 faili leping.doc ja hulgikiri2.xls

Ava leping.doc fail

Vota meniiist Postitused alt Alusta kirjakoostet
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5) Sealt valite Kirjad ja vajutate Edasi NuPuIe

Kirjakooste / V/
Dokumenditfiiibi valimine

Mis kddpi mendiga ke tddtate?
® Kirjad
O MeilisBnumid
O Umbrikud
QO sildid
() Aadressikataloog

Kirjad

Kirjade saatmine mitmele inimeseld. Igale
inimesele saadetavat kirja saab
isikuparastada,

Jatkamiseks klépsake nuppu Edasi.

Toiming 1 {V
% Edasi: Avadokument




6) Sellest menuist votate Kasutada praegust dokumenti ning vajutate Edasi ning
vajutate nupule /

Kirjakooste

Avadokumendi valimine

Kuidas,satvite oma kirju koostada?
(%) Kasutada praegust dokumenti
() alustada mallist

(O Olemasolevast dokumendist

Alustage siin naidatud dokumendist ja lisage
kirjakoosteviisardi abil adressaaditeave.

% Edasi: Vali adressaadid

@ Tagasi: Vali dokumenditiip




7) Seal valite Kasutan olemasolevat loendit ning all pool on Sirvi.. link, millele vajutades

avaneb all jargnev meniii

] Kirjakooste v X

Adressaatide \L imine

() Kasutan olemasolevat loendit
(O Yalin Outlooki kontaktidest
O Tipin uue loendi

Kasutan olemasolevat lgendit

Kasutan Failis voi andmébaasis olevaid

nimesid ja aadre

8) Seal otsite Ules faili hulgikiri2.xls, mille te enne salvestasite oma arvutisse, vajutades
Ava nupule, avaneb teile jargnev menii

Vali andmeallikas 3
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9) Sealt valite lehe, mille peal on andmed, vaikimisi on Exceli tabelis selleks Leht1

(jatame seal muutmata ja vajutame OK nupule)

Vali tabel ?)X]
Mini Kirjeldus  Muudetud Loodud Tudp
Leht1$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Leht2$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Leht34 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
< N
Esimesel andmereal on veerupaised [ OK ] [ Loobu ]

/

10) Selles aknas naidatakse teile dra Exceli tabelis olevad andmed, vajutage OK nupule, et

edasi liikuda

Kirjakooste adressaadid

Seda adressaatide loendit kasutatakse teie koostes. Loendisse lisamiseks voi selle muutmiseks kasutage alltoodud suvandeid.
Koostesse adressaatide lisamiseks vai nende kustutamiseks kasutage méarkeruute, Kui teie loend on valmis, klépsake nuppu

?)X)

T}

A Otsi duplikaate. ..
1 Otsi adressaat...

:'/ Kontrolli aadresse. ..

OK.
Andmeallikas v | Aadress w | Email w | telefon w | Firma nimi
il Keskuse 6-10, Hulia aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OLI
hulgikiriz, xlsx v  Kase 6-2, Paide aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Taavi Td
hulgikiri2. xlsx IV Tohvri 6, J8hvi aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Marten R
hulgikiriz. xlsx [V  Kuuse 10-2, Haapsalu aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Marju Ng
hulgikiri2. xlsx [V Mae 2, Hulja aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Taavet K
hulgikiri2, xlsx [V Tamme 5, Paide aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Toomas
hulgikiri2. xlsx IV Lepa 1, J6hvi aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Indrek 5
hulgikiriz ., xlsx [¥ Tahe 8-6, Haapsalu aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Madis M
hulgikiri2, xlsx [V  Tehase 8-10, Hulja aa@hot.ee 1234567 Helia Invest OU Eve Pruy
£ \ >
Andmeallikas Piiritle adressaadiloendit
hulgikiri2. xlsx %) sordi...
¥ Filtreeri...




11) NUld on teil Exceli tabelist andmed lisatud, vajutage Edasi nuppu

Kirjakooste v X

Adressaatide valimine

(®) Kasutan olemasalevat loendit
() valin Outlooki kontaktidest
(O Tipin uue loendi

Kasutan olemasolevat loendit

Adressaatide valiku praegune allikas:
[Leht14] hulgikiriz, xlsx-s

Yali méni teine loend. ..

3’ Redigeeri adressaadiloendit. ..

Toiming 3 /

|
% Edasi: Kirjutage kiri
@ Tagasi: Avadokument




12) Kui olete jdudnud nii kaugele, et teil paremal pool on selline meniu

Kirjakooste v X

Kirjutage kiri

Kui te pole kirja veel kirjutanud, siis tehke
seda nidd.

Adressaaditeabe lisamiseks kirjale klépsake
soovitud kohta dokumendis ning siis Uhte
alltoodud iksustest,

2] Aadressiplokk...
=] Tervitusvéliend...
___‘] Elektronmargid. ..
2 veel vaimalusi...

Kui olete kirja kirjutamise l6petanud,
kldpsake nuppu Edasi. Seejarel saate iga
adressaadi kirja vaadata ja isikustada,

Toiming4 / 6

@ Edasi: Kirjade eelvaade

@ Tagasi: Vali adressaadid




13) Siis vajutage Lisa koostevali peale ning teil on naha Exceli tabeli andmete pealdised.
Nuid on vaja lisada need Exceli tabeli andmete pealdised Microsoft Wordi nende
sdnade asemele, mis on teil olemas olevas dokumendis tumedalt ja punaselt tehtud.
Selleks kustutate selle punases oleva s6na(d) ara ning klikite siis vastavasdna peal Lisa
koostevidli menuus. Nii teete kdikide punases tumedate sdnadega.
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14) Kui see koik eelnev tehtud, siis votate Postitused meniiist Vii Idpule ja lihenda alt,
Redigeeri liksikdokumente..
2,
Vii lopule
Ja thenda vj|

o -‘:_1 Redigeeri uksikdokumente...

4
X

;:,g Prindi dokumendid...

‘;’.1‘ Meilisdnumite saatmine...

15) Siit votate Koik ja vajutate OK nupule

Kooste uude dokumenti .@

Koostesse kaasatavad kirjed

oF
(O Praequne kirje

O Alates: ’: Kuni: /:

[ OK l[ Loobu ]

16) Niilid peaks teile tehtama koigi 10 inimese lepingud uude Wordi faili, selle
salvestate ara ning saadate mulle e-mailiga aadressile marek@hkhk.ee



