Banánhéj RT.

Almaváros

Spenót utca 5.

( 9999 Almaváros Pf:1

( 06-99-123-456

Vírus Vilmos intézményvezető

Szalmonella Étterem

1245 Nagybendős

Galóca út 13.

Tárgy:  programajánlat

Sajnálattal értesítem, hogy az igényelt banánevő versenyt nem tudjuk megrendezni, mert Afrikában havazik. Helyette tudnánk ajánlani egy jégkrémevő versenyt. A jégkrémek H2O és C2H5OH felhasználásával készültek.  Minden versenyzőnél legyen:

· hólapát

· csúzli

· azbesztkesztyű

Megjegyezném, hogy a verseny előbb felsorolt kellékei BaGyi( (Banán és Fagyi) üzletláncunk boltjaiban beszerezhetőek. A BaGyi( lánc üzletei a Banánhéj RT. által rendezett versenyekre 25% kedvezményt adnak. A versenyzők az alábbi feliratot is viseljék!
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ügyvezető igazgató

1. A cégjelzés mind az öt sorára egészében jobb behúzás 8 cm és középre zártak a bekezdések. Első sorban kiskapitális betűk. A cégnévben a B-betű nagy, a többi kicsi. Utolsó sor alatt egyvonalas szegély. Esetleg célszerű a szegélyezés előtt mind az öt sort kijelölni, mert ha több vonal jelenik meg, akkor az a behúzások beállításának hibáját jelzi.
2. A teljes szövegben az üres területek a bekezdések között térközzel készültek. A kijelöléstől függően használható a térköz előtte és a térköz utána lehetőség is.

3. A továbbiakban minden arial betűtípussal készül.
4. A „Sajnálattal” kezdetű bekezdés sorkizárt.
5. A felsorolás beállításánál valószínűleg a Formátum menü Felsorolás és számozás pontja alól, a Felsorolás fülön a Testreszabást kell választanunk. A Testreszabás gomb használata előtt feltétlen feltétlenül a Nincs-től eltérő mintát kell választanunk. A ( jelet a Symbol jelkészletben találjuk a Karakterek gomb lenyomása után. A felsorolás vízszintes irányú mozgatásához a Behúzás növelése és a Behúzás csökkentése ([image: image1.png]


) gombokat célszerű használni.

6. A „Megjegyezném” kezdetű bekezdés sorkizárt. Vegyük észre, hogy a cégnév itt is kiskapitális.
7. A szegélyezett bekezdésben  a cégnév szintén kiskapitális. 
8. A bal behúzás és a jobb behúzás is 4-4 cm. A szegélyezéshez az egész bekezdést (sorvégi entert is) jelöljük ki. A szegélyezés típusának a Körül-t, stílusának a dupla vonalast választottuk. Végül a Beállítások gomb alatt minden irányban 12 pont távolságot állítottunk be. A szegély és a szöveg távolsága nem állítható be a térközök segítségével.
9. Az aláírás formázásánál célszerű egyszerre mindkét sort kijelölni. A bekezdések középre igazítottak és bal behúzás 10 cm, jobb behúzás 1 cm. Elegendő lehet egyetlen bal behúzás is.
