15. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A jelolt helyre szurja be ugy a datumot,
hogy az mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa
3,5 cm-esre! A megoldas sordn alkalmazzon masolast! A dokumentum végére irja be a
masolashoz hasznalt meniipontok nevét! Az él6labba irja be a sajat nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Kedves Kollégam! [aktualis datum beszurasa]
Megbesz¢lésiink alapjan kiildom a hirdetés két valtozatat. Kérlek, mieldbb jelezz
vissza, hogy melyiket valasztod! A szdba johetd Gjsagok listajat még a mai napon
megkiildom a kért koltségvetéssel egyiitt.

Udvézlettel:
Véasarhelyi David

Ui.: Mostantol akar e-mailen is tizenhetsz, cimem: xxxecdl@gmail.com

1. valtozat:

Orémmel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyitd megkezdte rendelését. Testi és
lelki problémait parapszichologiai és természetgyogyasz modszerekkel gyogyitja.
Bejelentkezés kizarolag telefonon torténd egyeztetés utjan.

Tel.: 987-6547, 9" és 18" kozott.

U. M. S. Budapest, 1256, Platan sor 9.

2. valtozat:
Orémmel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyité megkezdte
rendelését. Testi és lelki problémait parapszicholdogiai €s természetgyogyasz
modszerekkel gyogyitja.
Bejelentkezés kizardlag telefonon torténd egyeztetés utjan. @
Tel.: 987-6547, 9.00 és 18.00 kozott.
U. M. S. Budapest, 1256, Platan sor 9.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [1 pont]

Félkovér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Aktudlis datum beszirasa (nem beirasa) [1 pont]

A datum igazitasa tabulatorral [1 pont]

Fehér betlk fekete alapon [2 pont]

Fels6 indexes betlik [1 pont =2 x 0,5 pont])

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Masolas (menuUpontok beirasa a dokumentum végére) [1 pont]
Margé beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

El6lab [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

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



