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77. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! A megszolitasra allitson be kék betiiszint! A dokumentum él6fejébe szurja be a datumot ugy,
hogy az mindig az aktudlis datumot mutassa!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrést (cimlistat)! Az adatforras felhasznélasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden alloményt a vizsgakdzpont &ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonévy
«iranyitoszam» «varos»
«cimy

Tisztelt

Ugyfellink!

Ezuton értesitjiik, hogy informacids telefonszamunk megvaltozott. Az 1) szam:

&: 06-1-987-6543

Egyben felhivjuk szives figyelmét, hogy a kovetkez6 hodnap soran

szolgéaltatdsaink egy részét rendkiviili

kedvezménnyel ajanljuk. Kérjiik, keressen

fel minket személyesen, vagy érdeklédjon az 0j telefonszdmon!

Udvozlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betitipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Kék betiiszin [1 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behizasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 ponf]

Szimbdlum beszirasa [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Marg6 beéllitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az éléfejbe
[2 pont]

Dr. Lipton Maria
PR menedzser

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x0,5 pont]

Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
[1 pont=2x0,5 pont]

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

A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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