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9. 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 masodik ,Datum”-mal kezd6d6 két sort célszerl
masolassal kialakitani! A dokumentum végére irja le a masolas 1épéseit! Mentse
el a formazott fajlt a/az ..........cccceeviiiennnn néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse

el a torzsdokumentumot a/az ..............cccccvvvvveneennn, néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvvnennn, néven!
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FOLYOSZAMLA-EGYENLEG KOZLES

Tisztelt Ugyfeliink!
A tarsasagunknal vezetett folyoszamlaja Gsszevont egyenlege a mai nappal:

(A pozitiv érték a fennallo tartozast, a negativ a tulfizetést jelenti.)

Kérjik, hogy az alabbi nyilatkozatok koziil a megfelel6t alairva, jelen leveliinket 8 napon beliil
sziveskedjék visszakiildeni. Amennyiben 8 napon beliil valasz nem érkezik, az egyenleget
elfogadottnak tekintjiik.

Szivélyes tidvozlettel:

Forgacs Bélané
pénziigyicsoport-vezetd
A kozolt egyenleget elfogadom:
Datum: , 20 év ho nap

hivatalos alairas
A kozolt egyenleget nem fogadom el, az alabbi eltérések miatt:
Datum: , 20 év ho nap

hivatalos alairas

XYZ Rt. gex poc

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betiik [1 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) (,Folyészamla-egyenleg kozlés”) [1 pont]

Medfelel6 szélességben végzett keretezés [1 pont]

Az also és felsé vonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Alsé6 indexes karakterek (FEK.DOC) [1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]

Alairas tabulatorral (,Forgacs Bélané...”) [1 pont]

A ,Datum”-mal kezd6dé sorokban a vonalak kialakitasa tabulatorral és a ,hivatalos alairas” kifejezés pontos
igazitasa tabulatorral [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Masolas (Iépések beirasa a dokumentum végére) [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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



