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59. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! Az élőfejbe szúrja be a fájl nevét!
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»

Tárgy:
Ajánlat számítástechnikai oktatásra
Tisztelt Ajánlatkérő!

Köszönjük érdeklődésé! Ezúton küldjük ajánlatunkat.

Tanfolyam Óraszám

Ellenértéke 
csoportonként, ha a 

termet Önök 
biztosítják

Ellenértéke 
csoportonként, ha a 

termet mi biztosítjuk

AP 10 50 000 Ft 75 000 Ft
WA 25 250 000 Ft 375 000 Ft
WH 25 250 000 Ft 375 000 Ft
EA 20 200 000 Ft 300 000 Ft
EH 20 200 000 Ft 300 000 Ft
Amennyiben  termet  nem  tudnak  biztosítani,  úgy 
partnercégünk XXVI. ker.-i oktatókabinetjében tudjuk az 
oktatást lebonyolítani.

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

Szabó Szimonetta
XYZ Kft.

Telefon: 987-6543

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [1 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont]
A mintán látható táblázatos rész kialakítása táblázat 

alkalmazásával [1 pont]
A táblázat további beállításai (cellán belüli igazítás 

vízszintesen középre, cellán belüli igazítás függőlegesen 
középre, cellán belüli igazítás jobbra, cellán belüli jobb oldali 
behúzás) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

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

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Fájlnév beszúrása (nem beírása) az élőfejbe [2 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]

59/80


