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A 12. feladat (régi 17.) megoldasa:
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A szoveg formdazasa:

Nyisd meg a nyers szbveget, és Mentés masként paranccsal mentsd el a vizsgakdzpont altal megadott helyre

és néven! (Ha otthon gyakorolsz, akkor hozz |étre egy mappat a Dokumentumok mappaban 12. feladat
néven, és oda mentsd! A formazott dokumentum neve F12, a térzsdokumentumé T12, az egyesitett leveleké
E12, és a kinyomtatott fajlé Ny12 legyen!)

Allitsd be a margdkat. (Lap elrendezése > Margok > Bal és jobb margé 3,5 cm)

Jelold ki a teljes szoveget és a térkozt allitsd ElStte 6 pt-ra, a sorkdzt pedig Szimpla-ra! (Lap elrendezése >
Bekezdés) A betlitipust Times New Roman-ra, a méretet 12 pt-re! (Kezdélap > Betiitipus)

Allitsd az elsé sor elejére a kurzort, és szdrd be a képet. (Besztras > Kép > Fajlbél), nem kell kériilfuttatast
valasztani, maradhat szoveggel egy sorban!

Allitsd be az ICY méretét és betlitipusat, majd a kép méretét igazitsd ehhez! Végezd el a sortdréseket. (Shift +
Enter).

Jeldld ki az elsé bekezdést! Alakitsd ki a keretet a bekezdés koriil. (Kezd6lap > Szegélyek és mintazat > Kordl.
Ha ez nem mdkaodik, akkor kattogtasd be a panel jobb oldalan, a mintan a szlikséges vonalakat)! A jobb oldali
behuzast allitsd 6 cm-hez!

Jelold ki a ,Kedves Nyertesiink!” bekezdést és allitsd dbltre!

Jeldld ki az ,,Ordmmel értesitjiik” kezdet(i bekezdést! A bal oldali behuzast allitsd a vonalzén 1,25 cm-re (bal
oldalt alsé téglalap), majd az els6 sor behlzasat 2,5 cm-re. (Még 1,25 cm-rel bentebb, bal oldalt felsé
karom.) Allitsd a bekezdésben a sorkoézt 1,5-re. (Kezd6lap > Bekezdés > Sorkodz: Masfélszeres, vagy
Tobbszorés: 1,5) Allitsd az igazitast sorkizartra!

Jelold ki a Jégkrémmel a trépusokra szoveget, és allitsd félkovérre, valamint a Térkodz és pozicié fulon a
Térkozt (ez a bet(ik térkdze, nem a bekezdésé) allitsd Ritkitottra és a mértékét 3 pt-ra. Kezd6lap > Betlitipus
> Specialis > Térkoz és pozicid)

Jeléld ki az ,On nyerte” széveget és allitsd Aldhuzottral!

Ugyanezt végezd el a kovetkez6 bekezdésben a névvel és a telefonszammal!

Jelold ki a Robert Otter és a reklamigazgato bekezdéseket, és vonalzén helyezz el egy kézéptabulatort 10 cm-
hez! Mindkét bekezdésben allj a sor elejére a kurzorral, és a TAB gomb megnyomasaval helyezd el a
szovegeket a tabuldtorokhoz! Mindkét bekezdés betltipusat allitsd Courier New-ra, a rekldmigazgatd sz6t
déltre!

Az ICY felirat utan szdrd be a Registered szimbdlumot! (Beszlras > Szimboélum > Tovabbi szimbdélumok, a
Times New Roman bet(tipusban talalsz ilyet, a vége felé.) Jel6ld ki a szimbdlumot és tedd be a pipat a
KezdGlap > Betlitipus parbeszédpanelen a Fels6 index jel6l6négyzetébe! Az ICY felirat és a szimbdlum
méretét allitsd 20 pt-ra!

A sor kdzepén a csillag hagyomanyos mdédon, gépelve keriilt be, ha nincs ott, akkor ALT GR és a kotdjel
gombjaval (-) gépeld oda! Végeztél a formazassal, nyomj ra a Mentés gombra.

A Fajl menliben a virtudlis nyomtatot haszndlva nyomtasd ki a formdazott dokumentumot, a tallézdsndl a
feladat elején megjelolt mappat add meg célnak, és a megadottaknak megfelel6en nevezd el!

A Mentés masként parancsot hasznalva ugyanebbe a mappdba mentsd el torzsdokumentumként, ebben
folytatjuk a munkat!

Készitsd el a helyet a két korlevélmezének: A kép elé allitva a kurzort, nyomd meg kétszer az entert, majd
jelold ki a létrejott két bekezdést és vedd le réla a keretezést! (Kezd6lap > Szegély és mintazat > Nincs
szegély) Allitsd be a sziikséges bet(itipust, és méretet! (Arial 12)
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Korlevél készitése:

Inditsd el a Iépésenkénti korlevélvarazslot! (Levelezés > Korlevélkészités inditasa)

A munkaablakban tipusként jelold meg a Levél lehet6séget (Tovabb), majd alapul szolgalé dokumentumként
az aktualis dokumentumot! (Tovabb)

A Cimzettek kivalasztasanal a Létezd listabdl lehetdségnél a Tallézas paranccsal keresd meg azt az adatbazist,
amit a vizsgakdzpont megadott! (Megnyitas) A megjelené parbeszédpanellal nincs tennivaléd! (OK)

A levél megirdsa részben a kurzort tedd az elsé bekezdésbe, és a Tovabbi elemek kozil védlaszd a Név
lehetdséget (Beszuras, Bezaras), majd a masodik bekezdésben a cim-et! (Beszuras, Bezaras)

A Mentés masként paranccsal mentsd el a térzsdokumentumnal megadott néven, az eddig is hasznalt
mappaba!

A levelek megtekintése részben nincs teendéd, esetleg ellenérizd le, hogy minden cimzett megvan-e!
(Tovabb)

Az utolsd panelen nyomd meg Az egyes levelek szerkesztése gombot és valaszd a Mind lehet&séget! Az
elkésziilt dokumentumot mentsd el a Mentés masként paranccsal az Egyesitett dokumentumndl megadott
néven, az eddig is hasznalt mappaba.

Ellendrizd a feladatok megolddsat!



