
Körlevél készítés – Gyakorló feladat 

1) Nyissa meg a básztet.doc fájlt a megadott helyről, majd formázza meg a mellékelt minta alapján! 

2) A szöveg elejére szúrjon be egy clipart képet, kozmetika témakörből! A képet a minta szerint 

helyezze el a dokumentum elején! 

3) Készítsen adatforrást excel táblában az alábbi adatok alapján: 

 Név Irsz Város Utca Hiány 

 Kolop Gábor 1011  Budapest Delelő u. 1/A 10000 

 Tetőfedő Ilona 8060  Mór Sebes u. 9. 8000 

 Were Zoltán  1000  Budapest Tegez u. 33/4 5000 

 Törekvő Béla 1111  Budapest Absalom u.3. 4567 

 Tillei Ede  6120  Kígyós Fa u. 105. 3400 

4) Az adatforrást mentse a H:\Szövegszerkesztés mappába tartozók néven! 

5) Az adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A törzsdokumentumot 

mentse el a tartozás_törzs néven! 

6) Egyesítse a leveleket! 

Az egyesített dokumentumot mentse tartozás_egyesített néven! 


