16. Tétel
Körlevél

A körlevél egy olyan dokumentum, aminek tartalmának jelentős része minden címzett részére azonos, csak a személyhez köthető adatok (név, cím telefonszám, stb.) változnak.

A dokumentum lehet boríték, e-mail, levél, címke. 

Elkészítéséhez egy adatbázist kell létrehozni azokkal a személyes adatokkal, melyeket a dokumentumba kívánunk illeszteni. Ez az adatbázis lehet Excel, Access, Outlook címlista stb. Amennyiben nincs ilyen listánk, azt a wordben is elkészíthetjük.

Az adatbázisban szereplő adatokat a Word dokumentumba mezőnév-hivatkozásként lehet beszúrni. Az így elkészített dokumentum már nyomtatható, ill. e-mailként elküldhető. 

Nyelvi funkciók

· Automatikus javítás – a  szó beírása után kérdezés nélkül javít. Adatbázisa bővíthető 
pl:cim -> cím 
· Helyesírási hibák jelölése, javaslat a javításra.

· Szinonimaszótár

· Elválasztás

Tárgymutató, tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék a fejezetcímekhez használt stílusok alapján készíthető. A „beszúrás/hivatkozás” menüpontnál. A tartalomjegyzék készülhet linknek is. A tartalomjegyzék több formátumban készülhet.
Tárgymutató készítéséhez a megjeleníteni kívánt szót meg kell jelölni. A jelölés hivatkozhat az oldalszámra, vagy lehet kereszthivatkozás: Lásd…  Az így megjelölt szavakból készít a Word tárgymutatót, melynek formátuma szintén változtatható
A tárgymutató és a tartalomjegyzék a nyomtatás előtt frissíthető, így az esetlegesen módosult oldalszámok aktualizálódnak

Hibamendzsment feladatai

Felhasználók felkészítése a hibák felismerésére és a hibák észlelésekor szükséges teendőkre.
Diagnosztikai eszközök használata az ismeretlen eredetű hibák detektálására.
Logikai terv (forgatókönyv) készítése a típusos problémák elhárítására.
Eseménynapló használata. az eseménynaplóból visszakereshető, hogy milyen művelet közben történt a hiba.
Tesztelési eljárások kidolgozása.
Felderítést és javítás szolgáló szoftverek használata.(Microsoft Operations Management).

Licence menedzsment 

Hálózaton működő szoftverek licence-nyilvántartási rendszerének kidolgozása, karbantartása.
Illegális szoftverek felkutatása és eltávolítása a hálózatról 

Licence típusok: 

· Időkorlátos

· Próbaverziók

· Freeware 

· Open Source

· OEM
· 1 illetve többfelhasználós ( a felhasználók számától függően változó áron, illetve feltételekkel)

· Speciális licenszek. (pl. iskolák, állami intézmények részére külön szerződés alapján biztosított termékek)
