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az európai számítógép-használói jogosítvány vizsgafeladatai – 3. modul: szövegszerkesztés


	A vizsgáztató tölti ki:

Vizsga dátuma: ............. év ............. hó ........ nap
Vizsgaközpont azonosítója: .............
Vizsgáztató neve: .................................................
	A vizsgáztató tölti ki:

Értékelés:
Összpontszám:
/max.: 32 pont

megfelelt/nem felelt meg

Vizsgáztató aláírása: 


	
	Vizsgázó neve: 



13. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre! A dokumentum végére írja be annak az gombnak a nevét, amellyel a nyomtatásra nem kerülő karaktereket teszi láthatóvá/rejti el!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné több személynek elküldeni. Készítsen ehhez címkéket (etiketteket) a vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával! Mentse a törzsdokumentumot, továbbá egyesítés után a címkéket (etiketteket) a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

XYZ Magazin
Budapest, 1245, Fő u. 19/A
tel.: 123-4567, 891-1234

Tisztelt Előfizetőnk!
Iktatószám:

Sajnálattal értesítjük, hogy a nyomdai és papírárak emelkedése miatt magazinunk árát emelni kényszerülünk. Ez az áremelés az előfizetőkre is vonatkozik. A második félévtől kezdődően a féléves előfizetés ára 2400 Ft-ról 3900 Ft-ra változik.

A már előjegyzett kiadásokat természetesen továbbra is postázzuk Önnek.

Reméljük, továbbra is előfizetőnk marad, és a mellékelt nyomtatványon megújítja előfizetését a következő félévre is!

Üdvözlettel:


Tóth Ágota


XYZ Magazin

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatása [1 pont]

Betű méretezése [1 pont]

Betűtípus módosítása [2 pont]

Félkövér betűk [2 pont]

Dőlt betűk [2 pont]

Aláhúzott betűk [1 pont]

Bekezdés középre igazítása [2 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behúzása [1 pont]

Vonal a 3. sor alatt szegélyezéssel [1 pont]

Az iktatószám igazítása tabulátorral [1 pont]

Kiskapitális betűk [1 pont]

Másfeles sorköz [1 pont]

Térköz [1 pont]

Aláírás tabulátorral [1 pont]

A záróvonal kialakítása szegéllyel, tabulátorral vagy vonal rajzolásával [1 pont]

Különleges stílusú záróvonal kialakítása [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]

Nyomtatásra nem kerülő karakterek megjelenítése/elrejtése (a megfelelő gomb nevének beírása a dokumentum végére) [1 pont]

Címke (etikett) típusú törzsdokumentum definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]

A címzettek megjelenítése [1 pont]

A törzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Egyesítés új dokumentumba, majd a címkék (etikettek) mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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