
 

ELŐSZÓ 

A feladatok szövege a mai szóhasználathoz képest szokatlan, sokszor körülíró. Egyes ese-
tekben, főleg a későbbi kiadványból kimaradó feladatoknál kimondottan cél a kreativitás, 
önálló alkotás, ezért a könyvben minta sincs. Ugyanakkor néhány feladatnál méretkorlát 
miatt maradt le a minta. Jelen feldolgozásban ezeknél a feladatoknál is szerepel kép, de 
egyes esetekben a hiányzó minta a szövegértés fejlesztését célozza meg. Több körlevél ké-
szítés feladat, illetve a stílusok használatát igénylő vagy arra utaló feladat jelzi a szerzők 
„előrelátását”, de a forrásállományok sokszor csak doc, xls néven voltak mellékelve. Most 
ezek txt és xlsx formátumú verziói is letölthetők. Egyes feladatoknál a könyvből másolandó 
részletekből is megtalálhatók mintaképek a forrásban. 

A szövegek alapértelmezett stílusa: Times New Roman, 12 pt-os betű, szimpla sorköz. Mára 
ez jelentősen megváltozott, a képernyőn olvasáshoz jobban igazodó Normál stílussal talál-
kozunk, de a régi formátum (még) beállítható. Mindenképp a feladat elején döntsük el, 
hogy a nyomtatási mintához alkalmazkodva, a régi stílust használjuk, vagy a feladat szö-
vege alapján módosítjuk az aktuális alapértelmezett tulajdonságokat. 
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