
Szöveg formázása minta alapján és körlevél készítése 
 

1. Egy körlevelet kell készíteni, melyben a budapesti vendégeket értesíti az új akciókról.  

2. A levél szövegét a szöveg.txt file-ban találja. A körlevél adatforrásaként használja az adatok.xls 

file-t, ügyelve arra, hogy az ajánlat csak a budapesti vendégeknek szól!  

3. Formázza a levelet a mintának és a tanult szövegszerkesztési, levelezési szabályoknak megfele-

lően!  

4. Az élőfejbe helyezze a Laroba Hotel adatait. Az élőfej után állítson 36 pt térközt és vékony, dup-

la szegélyt! Az élőfejben használjon Verdena, 11 pt betűtípust! Az élőfejben a jobb margóhoz il-

lessze be a Hotel mappából a hotel.jpg képet! A képet kicsinyítse arányosan! 

5. A levél többi részében 12 pt méretű, Times New Roman betűtípust használjon! 

6. Állítsa be az automatikus elválasztás funkciót! 

7. Ügyeljen a térközök helyes használatára! 

8. A törzsdokumentumot mentse hoteltorzs.doc néven! 

9. Az egyesített dokumentumot mentse hotelek.doc néven! 



Laroba Hotel 

2642 Alsóörs, Füredi út 42. 
info@laroba.hu 

36 (26) 234-5678 

<Név> Budapest, (aktuális dátum) 

 Iktatószám: 123/2011. 

<város> Ügyintéző: (saját név) 

<cím> 

<irányítószám> 

Tárgy: Ajánlat 

Tisztelt Partnerünk! 

érem engedje meg, hogy új hotelünket figyelmébe ajánljuk! A Laroba Hotel*** Budapesttől 1 

órányi autóútra, a Balaton északi partján, Balatonalmádi és Balatonfüred között félúton, Alsó-

örsön található, a parttól mindössze 250 méterre. Szállodánk a fürdőzésre, pihenésre vágyó és minő-

séget kereső vendégeket 28 légkondicionált szobával várja. Legyen szó egyéni utazásról, céges ren-

dezvényről vagy csapatépítő tréningről, wellness szolgáltatásaink garantálják a felhőtlen kikapcso-

lódást és feltöltődést. 

A szálloda szobáinak alapfelszereltségét: 

 WIFI, 

 SAT-TV, 

 telefon, 

 minibár, 

 szobaszéf 

 fürdőszoba 

adja. 

 

uperior szobái pótágyazhatóak, illetve bal-

kon vagy terasz tartozik hozzájuk. 

Superior Plus szobáiban a kényelmet pezsgő-

kád fokozza. Családi szobái akár egy ötfős 

család részére is kényelmes elhelyezést bizto-

sítanak. A szálloda wellness részlege finn sza-

unával, infraszaunával, fényterápiával, 

sókamrával, pihenőszobával, szoláriummal 

várja. A kikapcsolódást és relaxációt többféle 

masszázs és aromafürdő teszi teljessé. Az ak-

tív időtöltést kedvelőknek kerékpár kölcsönzé-

si, asztalitenisz és csocsó lehetőséget is kínál.

 

Állandó programok a szállodában: 

 Asztalitenisz 

 Asztali foci 

 Kerékpárkölcsönzés 

 Szauna rituálék 

 Teabemutató 

 Masszázsbemutató 

Kérem a további részletekért látogassa meg weblapunkat a http://szallas.hu/ oldalon! 

Üdvözlettel: 

Kármán Péter 
igazgató 
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