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17. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!
3. A  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával  készítsen  a  dokumentumból 

körlevelet!  A  levél  elején  szerepeljen  a  név  és  a  cím!  Egyesítés  után  mentse  a  leveleket  a 
vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»

ICY
1256 Budapest, Tó u. 19.
Tel./fax: 987-6580

Kedves Nyertesünk!
Örömmel  értesítjük,  hogy  folyó  év  április  16-án  közjegyző 

jelenlétében  megtartott  sorsoláson  a  „ J é g k r é m m e l  a 

t r ó p u s o k r a ”  akciónk egyik díját Ön nyerte!

Kérjük, hogy a nyereménnyel és a nyereményátadási ceremóniával kapcsolatban 
hívja fel Fodor Csillát a 987-6581-es telefonszámon!

Gratulálunk!
Robert Otter

reklámigazgató

ICY
 International * ICY ice cream: the obvious choice.

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő szélességű keret [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozícionálása [1 pont]
Aláírás tabulátorral [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Különleges karakter beszúrása (®) [1 pont]
Felső index [1 pont]

Másfeles sorköz [1 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az 

adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a 

megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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