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Kedves Gyerekek! 

Készítsétek el az alábbi körlevél feladatot! 

1. Adatforrást, javaslom hogy Wordben mentsd el, „adatok.docx” néven! 

2. A levél szövegét, ha ügyes vagy, akkor innen kimásolhatod, és nem kell begépelned. 

3. A vízjel is innen kimásolható. 

4. A levél dátuma mutassa, a levél készítésének idejét! 

Íme itt találhatók az adatok, ez legyen KÜLÖN állományban, az adatok.docx fájl! 

Név Irsz Város Utca Hiány 

Kolop Gábor 1011 Budapest Delelő u. 1/A 10000 

Tetőfedő Ilona 8060 Mór Sebes u. 9. 80010 

Were Zoltán 1000 Budapest Tegez u. 33/4 50000 

Törekvő Béla 1111 Budapest Absalom u.3. 
45067 

Tillei Ede 6120 Kígyós Fa u. 105. 
34000 

Seregélyesi Emília 1122 Budapest Felhő u. 89. 25600 

Szeles Richárd 9082 Nyúl Eső u. 44. 
12323 

Homok Lajos 1679 Budapest Tó u. 45. 12300 

Lép István 1991 Budapest Alsósor u. 78. 11980 

Nagy Ferenc 
6723 Szeged Fürj u. 12. 11002 

Tekergő Piroska 1222 Eger Szekeres u. 22. 11567 

 

Ez a vízjel: 
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A levél szövege: 

 

 

 

SIR kozmetikai KFT 

1502 Budapest Gát u. 222. 

 

 

 

 

Kedves ! 

Közönségszolgálatunk vezetője néhány hete tájékoztatta Önt, hogy a számláján az általunk 

kiszállított termékek értékéhez képest  Ft hiányt találtunk (beszámítva 5000 Ft felszólítási 

költséget). 

A számlák újbóli felülvizsgálata azt mutatta, hogy a hiányzó összeg még mindig nem érkezett 

meg bankunkhoz. Kérem, hogy mielőbb egyenlítse ki tartozását. A csekket mi kiállítottuk, 

Önnek már nem kell mást tennie, mint a postán feladni a pénzt. Ha további információra van 

szüksége, kérem, írjon levelet vagy faxot. Ha időközben rendezte volna tartozását, akkor 

kérem, tekintse levelemet tárgytalannak. 

Szívélyes üdvözlettel 

Ultra Viola 

marketing igazgató 

Veszprém, 2020. április 20. 
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A levél mintája: 

 

Mi kell a teljes feladat elkészítéséhez? 

1. Adatforrás: adatok.docx néven. 

2. Kell egy alapfeladat (vagy más néven, törzs állomány), ahol az egész szöveg megtalálható. 

(Természetesen külön állományban.) 

3. A kész feladat, melyben az összes elkészített levél megtalálható. 

A fent említett 3 fájlt, egy tömörített mappában (sajátnevű mappában), csatoljátok e-mailetekhez! 

Kérem, hogy munkátokat 2020.04.29-ig küldjétek el, a tanarno.tmvp@gmail.com címre! 

Jó munkát kívánok! 

Üdvözlettel: Tanárnő 

mailto:tanarno.tmvp@gmail.com

