WORD - 7.
FELSOROLÁS ÉS SZÁMOZÁS
Szilágyi Róbert S.


A felsorolást és számozást a Formátum menüben találjuk ahol a Testreszabás gombbal tudjuk a részleteket beállítani. Fontos hogy előzőleg a felsorolás pontjait úgy gépeljük be, hogy minden pont külön bekezdés legyen. Jelöljük ki azokat a bekezdéseket amelyeket felsorolással vagy számozással akarunk ellátni.
Erre a hat bekezdésre felsorolás van beállítva, ♠ listajellel (karakter gomb, symbol betűtípus). A felsorolás jel behúzása 0cm, vagyis a margónál van. A szöveg Tabulátorhelye 0,6cm, vagyis a margótól a szöveg távolsága. A behúzás pedig 1cm, vagyis a margótól a második sor távolsága.
Férfi ügyfeleknek:

Hajtson az automatához, és nyissa ki az oldalablakot.

Helyezze be az automatába a hitelkártyáját, és adja meg a PIN-kódot, ügyeljen arra hogy nehogy valaki kifigyelje a PIN-kódját miközben beüti.

Billentyűzze be a kívánt összeget.

Tegye el a pénzt.

Vegye ki a hitelkártyáját és a számlát.

Húzza fel az ablakot, és jó utat!

A következő bekezdésekre számozás van beállítva. Számozás típusa arab. A szám igazítása 0,7cm, balra zárt, vagyis a margótól a szám 0,7cm-re van. A szöveg Tabulátorhelye 0,8cm, vagyis a margótól a szöveg távolsága 0,8cm. A behúzás pedig 1,5cm, vagyis a margótól a második sor távolsága 1,5cm.

Női ügyfeleknek:
Hajtson az automata elülső oldalához.

Indítsa újból a lefulladt motort.

Nyissa ki az oldalablakot.

Menjen hátrafelé, amíg az automata a bal vállával szembe nem kerül.

Vegye elő a táskáját, és ürítse ki az utas ülésre, majd keresse meg a hitelkártyáját.

A visszapillantó tükörben ellenőrizze a sminkjét.

Próbálja meg a hitelkártyáját behelyezni a bankomatba.

Szálljon ki, hogy elérje.

Helyezze be a hitelkártyát.

Vegye ki, és helyezze bele fordított irányba.

Menjen vissza a kocsihoz, és vegye elő a noteszét, amibe a PIN-kódját írta.

Billentyűzze be az adott számokat

Nyomja meg a törlés gombot, és a TAJ száma helyett adja meg a mellette lévő 4 jegyű számot.

Most üsse be a felvenni kívánt összeget.

Vegye el a készpénzt, és a bizonylatot.

Szálljon vissza a kocsiba, keresse meg a pénztárcáját, és tegye el a pénz, ellenőrizze a sminkjét és induljon el.

Tolasson vissza az automatához, szálljon ki és vegye ki a hitelkártyáját.

Tegye el a kártyát

Ha a sminkje rendben, egyes sebességgel……….

Indítsa újra a lefulladt motort.

Vezessen 3-4 km-t, és ha gyorsabban szeretne menni, engedje ki a kéziféket.

Többszintű számozás, lényege, hogy különböző számozási szintek vannak. Szintenként megszabhatjuk a szám és a szöveg helyzetét az előzőekhez hasonlóan, majd miután kijelöltük a számozni kívánt szöveget beállítjuk rá. Ezek után van lehetőségünk megszabni, hogy melyik szöveg melyik szinten lesz, a szöveg szintjét a TAB gomb többszöri leütésével tudjuk a megfelelő szintre juttatni.
1 gomb: Ügyintéző kapcsolása

2 gomb: Mérőóra állás bejelentés

3 gomb: Számlázással kapcsolatos ügyek
(számlamásolat készítése, csekk igénylése, pótszámlák kiállítása, folyószámla egyeztetés)

4 gomb: Szolgáltatási szerződéssel kapcsolatos ügyek
(szerződésmódosítás, adatmódosítás, reklamációk)

gomb: Általános Információk

Aktuális akciók

Zöld vonal lehetőségei

Ügyfélszolgálati iroda nyitva tartása

Letölthető dokumentumok

Szerződés formanyomtatvány

Egyéni formanyomtatvány

Társas formanyomtatvány

Ügyfélszolgálatok listája

Díjtételek

Új igénybejelentő

gomb: Bármi más

gomb: Hibabejelentés
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