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	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: 



22. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! Állítson be egyedi lapméretet!

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

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél minta szerinti részén szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!
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XYZ University Magyarországi Tagozata
Budapest, 1254 Sás u. 126.
Tel.: 789-9871, 789-9872, 789-9880

«név»
«cím»
Kedves Jelentkező!

Értesítem, hogy vizsgájának pontos ideje a következő hónap első pénteki napja, 9.30. A vizsga egy írásbeli és egy szóbeli részből áll. Étkezési lehetőséget mindenkinek biztosítunk.

A vizsgára kérjük hozza magával:

· önéletrajzát 2 példányban,

· 2 db fényképet,

· iskolai végzettségét tanúsító okmányait,

· szakirányú tanfolyamai bizonyítványait.

Esetleges további kérdéseivel keresse meg Tanulmányi Osztályunkat hétköznap 9–15 óráig.

Telefon: 789-9871/36 mellék, Ferenczi Kinga.

P. h.


Dr. Soós Károly


igazgató

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatása [1 pont]

Betű méretezése [2 pont]

Betűtípus módosítása [2 pont]

Dőlt betűk [2 pont]

Félkövér betűk [2 pont]

Aláhúzott betűk [2 pont]

Bekezdés középre igazítása [2 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés első sorának behúzása [2 pont]

Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a teljes dokumentumra [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy rajzolással [1 pont]

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]

Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]

Felsorolás alkalmazása [1 pont]

Aláíráshely tabulátorral (pontsor és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]

Térköz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]

A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő helyére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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