A 15. feladat megoldasa (régi 20.)
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Nyisd meg a nyers széveget és a Mentés masként paranccsal mentsd el a vizsgalapon szerepl6 néven, az ott
megadott helyre! (Ha gyakorolsz, akkor az Asztalon készits egy ECDL nev(i mappat, és ebbe mentsd Form15
néven!)

Allitsd be a bal és jobb margét 3,5 cm-re! (Lapelrendezés > Margék)

Jelold ki a teljes dokumentumot és allits be Times New Roman betl(tipust, és 12 betliméretet. (Kezd6lap >
Betlitipus), a térkozt allitsd el6tte 6 pt-ra. (KezdSlap > Bekezdés)!

Az els6 bekezdésben helyezz el 14 cm-nél egy jobb tabulatort. Helyezd el a kurzort a megszdlitds mogé, és
|épj a tabulatorhoz a TAB billenty( hasznalataval!

Szurd be az aktudlis datumot, és allitsd be az automata frissitést! (Besztiras > Datum és id6 > Automatikus
frissitésnél pipa!) Formazd meg a megszolitast (Arial, 14)

A ,Megbeszélésiink alapjan...” kezdetl bekezdést allitsd sorkizartra, és a megfelelé széveget huzd al3!

Az alairast allitsd jobbra zartra, a betl(itipusat Arial 12, DSltre!

Az utdirat bekezdésének mintazatat allitsd feketére (Kezd6lap > Szegély is mintazat), a bet(k szinét fehérre!

Az, 1. valtozat” bekezdéstdl kezdve a sz6veg mérete Times New Roman 10. Az ,, 1. vdltozat” és a ,,2. valtozat”
bekezdéseket allitsd félkovérre!

. Az ,Ordmmel értesitjik...” kezdetl bekezdést, allitsd kdzépre zartra, és Shift + Enter-rel alakitsd ki a

sortoréseket!

Jelold ki Ujra ezt a bekezdést, és a Szerkesztés menii Mdasolds parancsat hasznalva, masold a vagdlapra!
Allitsd a kurzort a ,,2. valtozat” utanra, az Enter lenyomdsdval kezdj Uj bekezdést, és a Szerkesztés menii
Beillesztés parancsaval helyezd el a vagdlapra masolt szoveget! Ha valami formazas elveszett, akkor pétold!
Az 1. véltozatban huzd ald a nevet, és allitsd a telefonszamot délt betdsre! Jeldld ki a h bet(iket és alakitsd ki
a formazasukat: Kezd6lap > Betlitipus, tedd a pipat a felsé indexhez!

A 2. valtozat szegénél ligyelj az idGpont eltér6é formatumaral

Szurd be a képet (Beszuras > Kép), allitsd be a méretét (kijelolve a sarkdban |évé fekete négyzeteknél), és
allitsd be a korulfuttatasat (Formatum > A szoveg korbefuttatasa > Négyzetes), majd huzd a megfeleld
helyre!

Az utolsé bekezdés utdn nyomj egy Enter-t és ird le, hogyan kell masolni: Szerkesztés meni > Mdsolas
parancs, majd az Uj helyen Szerkesztés meni > Beillesztés parancs!

A Beszuras fiilon valaszd az El6fej és é161ab parancsot, ha sziikséges valts az él6ldbra, és ird be a neved! Zard
be az eszkoztarat!

Korlevél készitése:

Inditsd el a Iépésenkénti korlevélvardzslot! (Levelezés > Korlevél készités inditasa > Lépésenkénti...)

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

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

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

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

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

Az utolsé panelen nyomd meg Az egyes levelek szerkesztése gombot és valaszd a Mind lehetGséget! Az
elkészilt dokumentumot mentsd el a Mentés masként paranccsal az Egyesitett dokumentumnal megadott
néven, az eddig is hasznalt mappaba.

Ellenérizd a feladatok megoldasat!



