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43. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! A tablazat racsvonalait allitsa kék szintire! Mentse
el a formazott fajlt a/az ... néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cimy
OSZLALY: ..o IdOpont: .....coovviieiiiee
PALYATERV-ELOKESZITO LAP
Az On céljai:

Mi az, amit a kdvetkez0 harom év soran el szeretne érni? Irja le részletesen
egy lres lapra, hogy milyen beosztast, munkakort szeretne elérni, milyen
feladatokat végezne szivesen!

Az elérni kivant munkat jellemezze az alabbi néhany szempontbol!
Mennyiben tartalmaz
e egyéni vagy csoportos tevékenységet,
e iranyitd (tervezés, dontés, szervezés) vagy végrehajtd jellegl feladatokat,
o emberekkel kapcsolatos tevékenységet (kommunikacid, 6sztonzés, ellendrzés, értékelés,
tanitas, képviselet).
Hogyan értékeli sajat magat az alabbi szempontok szerint? (Tegyen X-et a megfelelo helyre!)

Gyenge

Nagyon jo Elfogadhato (fejlesztend)

Szakmai hozzaértés

Elemz6 gondolkodasmod

Kreativitas

Onbizalom

Kezdeményezokészség

Integracios képesség

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) («cim» alatt) [1 pont]

Medfelel6 médon végzett keretezés («cim» alatt) [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Igazitas tabulatorral a szurke hatter(i részben [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

A mintan lathaté tablazatos rész kialakitasa tablazat alkalmazasaval [1 pont]

A tablazat elsé soraban cellan bellili vizszintes és fliggbleges kdzépre igazitas [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A tablazat racsvonalainak szinezése [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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