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48. FELADAT 

1. A mentés helye: .................................... 
2. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum bal és jobb 

margóját állítsa 3,5 cm-esre! A megszólításra állítson be kék betűszínt! A 
dokumentum élőfejébe szúrja be a dátumot úgy, hogy az mindig az aktuális 
dátumot mutassa! Mentse el a formázott fájlt a/az ................................. néven, 
majd nyomtassa ki a fájlt! 

3. Készítsen egy legalább 2 rekordból álló adatforrást (címlistát)! Mentse el az 
adatforrást a/az ................................. néven! 

4. Az adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A 
levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a név és a cím! Mentse el 
a törzsdokumentumot a/az ................................. néven! 

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

«vezetéknév» «utónév» 
«irányítószám» «város» 
«cím» 

T i s z t e l t  Ü g y f e l ü n k !  

Ezúton értesítjük, hogy információs telefonszámunk megváltozott. Az új szám: 

: 06-1-987-6543 

Egyben felhívjuk szíves figyelmét, hogy a következő hónap során 

szolgáltatásaink egy részét rendkívüli kedvezménnyel ajánljuk. Kérjük, keressen 

fel minket személyesen, vagy érdeklődjön az új telefonszámon! 

Üdvözlettel: 

 Dr. Lipton Mária 
 PR menedzser 

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] 
Kék betűszín [1 pont] 
Aláhúzott betűk [2 pont] 
Bekezdés középre igazítása [2 pont] 
Bekezdés sorkizárása [1 pont] 
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont] 
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy rajzolással [1 pont] 
Szimbólum beszúrása [1 pont] 
Szürke mintázat [1 pont] 
Aláírás tabulátorral [1 pont] 
Térköz [1 pont] 
Margó beállítása [1 pont] 
Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) az élőfejbe [2 pont] 
Adatforrás létrehozása és feltöltése legalább két rekorddal [1 pont = 2 x 0,5 pont] 
Adatforrás mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont = 2 x 0,5 pont] 
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont] 
A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont] 
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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