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Lóri ( Lóri Díszállat Kereskedés
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Papagáj u. 8

(112-3345

Újgazdag Baltazár

Budapest II.

Rózsadomb teteje sétány 4-6

Tárgy: Megrendelés visszaigazolása

Legújabb díszállatainkra vonatkozó, április 1-én kelt megrendelését örömmel elfogadjuk. Kérésére a telefonon folytatott egyeztetésünknek megfelelően ezúttal írásban is megerősítjük, hogy a megrendelt díszállatokat az alábbi listának megfelelő engedményes árral és határidővel szállítjuk.:

	Díszállat neve
	Eredeti ár
	Kedvezményes ár
	Szállítás határideje

	Ámbrás cet
	12.000.000
	11.900.000
	2003. február 15.

	Nílusi krokodil
	1.500.000
	1.230.900
	2003. december 15.

	Pápuai kannibál
	12.000
	11.500
	2003. május 2.

	Csörgőkígyó
	1.480.000
	1.390.000
	2003. május 2.


[image: image3.wmf]Áraink a 25% áfát nem tartalmazzák !

Kérjük, hogy a fenti táblázatot figyelmesen tanulmányozza át. Üzletszabályzatunk szerint, amennyiben 15 napon belül visszajelzést nem kapunk, úgy a táblázatban feltüntetett árakat és határidőket Ön elfogadta, s mi a szállítást megkezdjük.

Kívánjuk, hogy díszállataink minél több örömet okozzanak Önnek és Kedves Családjának !

Választását kérjük, hogy egyértelműen jelezze!

	Fizetési mód
	Pénznem

	· Átutalás

· Csekk

· Készpénz
	· Ft

· €

· $


Budapest, 2003. január 31.


Bálna Bendegúz
Orrgazda Virág
1. A cégjelzés négy sora négy középre zárt bekezdés. Az utolsó sor alatt szegély található. Ez aláhúzás nem lehet, hiszen túl ér a bekezdés végét jelölő enteren. A teljes utolsó sor kijelölése (sorvégi enter is) után egyedi típusú, egyvonalas szegély csak a kijelölés alatt.
2. Néhány helyen térközöket kell beállítanunk a bekezdések között. A beállításához a kijelölésétől függően használható a térköz utána és a térköz előtte beállítás is.
3. A szövegtörzs betűmérete 10 pont, a többi méretet ehhez képest állítsuk be.

4. A vevő neve és címe dőlt, a város aláhúzott is. Ezekben a bekezdésekben nincs első sor behúzása. 

5. A „tárgy” szó aláhúzott.

6. A „Legújabb…” kezdetű bekezdés sorkizárt, első sor behúzással. Ne felejtsük el a félkövér betűt és a dupla aláhúzást.

7. A mellékelt megoldásban egy négy oszlopból és öt sorból álló táblázatot találunk. Megfelelő lehet például a négy oszlopos és két soros táblázat is, de tabulátorokkal is megoldhatnánk a feladatot. Nézzük a mellékelt megoldást. A négy oszlopos és öt soros táblázatunkat beszúrás után töltsük fel adatokkal. Állítsuk be a cellák bekezdéseinek igazítását és az áthúzott betűtípust. 
8. Jelöljük ki az egész táblázatot és a Formátum menü Szegély és mintázat pontja alól válasszuk az Egyéni típusú 1,5 pont vastag szürke Stílusú szegélyt. A minta ablakrész gombjaival állítsuk be, hogy csak fent és lent legyen vonal. A két függőleges oldalt és az összes belső vízszintes és függőleges vonalat töröljük. A következő lépésben jelöljük ki például a táblázat második sorát és kérjünk fölé egy egyedi, 0,75 pontos szürke vonalat.
9. A Táblázat menü Táblázat tulajdonságai pontja alatt állítsuk be a táblázat szélességét 87,5 %-ra. 

Igazítsuk középre a táblázatot. Ehhez jelöljük ki az egész táblázatot. A kijelölés egyik módszere, hogy a táblázat belsejében állva a Táblázat menü Kijelölés almenüjének Táblázat pontját választjuk. Természetes más módon is kijelölhetünk, de lényeges, hogy az utolsó oszlop után található ¤ szimbólumokat is kijelöljük. A ¤ szimbólum csak a minden látszik nevű gomb bekapcsolása után látható. A kijelölés után egyszerűen alkalmazzuk az eszköztár bekezdések középre igazításához használt gombját.

10. A táblázat alatti bekezdés kisebb betűkkel íródott és középre zárt.
11. A „Kérjük…” kezdetű bekezdés sorkizárt, első sor behúzással. Ne felejtsük el a félkövér, dőlt, aláhúzott betűt.

12. A „Kívánjuk…” kezdetű bekezdés sorkizárt.

13. A kép elhelyezéséhez jelöljük ki azt, majd a Formátum menü Kép pontját és az Elrendezés fülön válasszuk a Négyzetes vagy a Szoros lehetőséget. Ragadjuk meg a képet a belsejénél fogva és húzzuk a helyére. Ha szükséges ragadjuk meg a méretező „gombócokat” és méretezzük át a képet. A méretező jelek csak kijelölt képen láthatóak.

14. A „Választását …” kezdetű bekezdés első sor nélkül szerepel.
15. A fizetési mód egy 2×2-es táblázat. A második sorának celláiban három-három bekezdés található. A fizetési módok és a pénznemek egyedi felsorolásként készültek. 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 Wingdins 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. Azonosra állíthatjuk az oszlopok szélességét, ha a megfelelő oszlopokat kijelöljük, majd a Táblázat menü Automatikus méretezés almenüjéből az Azonos oszlopszélesség pontot választjuk.
16. Város, dátum első sor behúzása nélküli bekezdés.
17. Az aláírást tabulátorokkal oldottuk meg a mellékelt megoldásban. A vonalakat tartalmazó bekezdésben a tabulátorok 1 cm, 5 cm, 11 cm és 15 cm pozícióknál találhatóak. Igazításuk lényegtelen, mert nem tartalmaznak szöveget. 
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Tabulátorok beállítása

A pontsorokhoz mindig a vonal végén található tabulátornál állítsuk be a kitöltés típusát. Az igazítás vagy a kitöltés típusának módosítása után használjuk a Felvétel gombot.

18. Az aláírók nevénél az előző pontban beállított első-második, illetve harmadik-negyedik tabulátor közé középre helyezzünk el egy középre igazított tabulátort. A tabulátorok helye tehát 3 cm és 13 cm. 











