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16. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be egyedi lapméretet!
Mentse el a formazott fajlt a/az ..........cccoocvveiinnnnnn, néven, majd nyomtassa ki a
fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél minta szerinti részén szerepelien a név és a cim! Mentse el a
torzsdokumentumot a/az .............ccccceveevinnnnnn. néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!

XYZ University Magyarorszagi
Tagozata

N
))\% Budapest, 1254 Sas u. 126.

Tel.: 789-9871, 789-9872, 789-9880

«névy»
«cimy»

Kedves Jelentkezo!

Ertesitem, hogy vizsgajanak pontos ideje a kovetkezé honap elsd
pénteki napja, 9.30. A vizsga egy irdsbeli és egy szobeli részbdl all. Etkezési
lehetdséget mindenkinek biztositunk.

A vizsgara kérjiik hozza magaval:
B onéletrajzat 2 példanyban,
B 2 db fényképet,
B iskolai végzettségét tanusitd okmanyait,
B szakiranyu tanfolyamai bizonyitvanyait.

Esetleges tovabbi kérdéseivel keresse meg Tanulmanyi Osztalyunkat
hétkoznap 915 oraig.

Telefon: 789-9871/36 mellék, Ferenczi Kinga.
P.h.

Dr. Soés Karoly
igazgato

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [2 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelel6 szdvegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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