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37. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-
esre! Az élőfejbe írja be a saját nevét!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné több személynek elküldeni. Készítsen ehhez  megcímzett 

borítékokat  a  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával!  A  feladó  Ön  legyen! 
Mentse  a  törzsdokumentumot,  továbbá  egyesítés  után  a  borítékokat  a  vizsgaközpont  által 
megadott helyre és néven!
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Tisztelt Támogatónk!
Köszönettel vettük az egyesületünk részére az előző év során befizetett adományát, amellyel 
személyesen is támogatja céljainkat.
Az Ön jó szándékú adománya segíti azt a munkát, melyet társadalmunk érdekében igyekszünk 
minél teljesebben végezni.
Befizetésével Ön csatlakozott a környezetvédelem segítését célzó, nyitott közérdekű 
kötelezettségvállaláshoz.
Tekintettel arra, hogy a fenti támogatással mint közérdekű kötelezettségvállalás befizetésével Ön a 
vonatkozó  jogszabályok  értelmében  adóalap-csökkentő  kedvezmény igénybevételére  jogosult, 
igazolást állítottunk ki, melyet levelünkhöz mellékelünk.

Egyesületünk adószáma: 12345678-1-11

Támogatását ismételten megköszönve, jó egészséget és sok sikert kívánunk!

Üdvözlettel:
.............................................

Nagy József
elnök

ZZZ Europe Budapest

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy 

rajzolással [2 pont]
Aláíráshely tabulátorral (pontsor és megfelelő szövegigazítás) 

[2 pont]

Igazítás tabulátorral az utolsó sorban [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Térköz [1 pont]
Élőfej [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Boríték típusú törzsdokumentum definiálása és az adatforrás 

csatolása [1 pont]
A feladó és a címzettek megjelenítése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A törzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott 

helyre [2 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a borítékok mentése a 

megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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