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10. FELADAT 

1. Az adatforrás helye és neve: .............................................. 
A mentés helye: .................................... 

2. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum bal és jobb 
margóját állítsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formázott fájlt a/az ................................. 
néven, majd nyomtassa ki a fájlt! 

3. A megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! 
A levél elején szerepeljen a név és a cím! Mentse el a törzsdokumentumot a/az 
................................. néven! 

4. Egyesítés után mentse a leveleket a/az ................................. néven! 

«név» 
«cím» 

MAN __________________________  
A Minden Ami Növény Kft. ezennel értesíti törzsvásárlóit, hogy 

mintegy háromszorosára növelte telephelye alapterületét. Így az eddigieknél 

színvonalasabb kiszolgálással és nagyobb készlettel állhatunk rendelkezésükre. 

 Vágott virágok 

 Cserepes virágok 

 Száraz virágok 

 Bonsaiok 

 Cserjék és fák 

minden mennyiségben. 

Az emeleten virágkötészeti és kertészeti áruk nagy választékával várjuk! 

 Szalagok, 

 masnik, 

 papírok, 

 földek, tápok, oázisok, 

 cserepek és kaspók, 

 kerti szerszámok, 

 50 féle fűnyíró, 

 öntözőrendszerek 

állandóan kaphatók! 

Szeretettel várjuk! 

 

Értékelési irányelvek: 
Formázott dokumentum mentése [2 pont] 
Formázott 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 sorkizárása [1 pont] 
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont] 
Kiskapitális betűk [1 pont] 
Vonal beillesztése tabulátorral vagy rajzolással [1 pont] 
Felsorolás alkalmazása [2 pont] 
Szürke mintázat [1 pont] 
Szimbólum beszúrása (sorminta) [1 pont = 2 x 0,5 pont]) 
Megfelelő hosszúságú sorminta elkészítése a szimbólumokkal [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 törzsdokumentum mentése [1 pont] 
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont] 

10


