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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: 



23. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre!

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

3. [image: image2.png]‘@ EcoL



A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levélben (a mintában jelöltek szerint) szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

SAHE Research International

«név»
«cím»
From:
Diósi András


SAHE Budapest, 987-3245

Kedves Kolléga!

Ezennel küldöm a legfrissebb piackutatási adatokat az F1 és F2 termékcsoportról a 4-es és 6-os periódusokra. A hónap végén tartandó prezentációs anyaghoz kérlek, küldd el a Te területed összesítő adatait termékcsoportonként, a diagramokkal együtt!

	
	RR
	RR+

	F1-A
	12%
	315%

	F2
	12%
	316%

	F1-B
	10%
	316%

	F2/F1
	1%
	2%

	
	1Q
	2Q

	F1-HUN
	5612
	7812

	F2-HUN
	1223
	2344


január
4,45

február
120,03

március
0,56

április
21,44

F1-POL/F2-POL adatok két hónap múlva várhatók. A teljes listát küldöm e-mailben.

Üdvözlettel:

Diósi András

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 [1 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]

Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]

A „From” kezdetű szövegrészben igazítás tabulátorral [1 pont]

A minta szerinti keretes rész kialakítása táblázattal [1 pont]

A táblázat szélességének csökkentése [1 pont]

A táblázat további beállításai (táblázat középre igazítása, azonos oszlopszélesség a táblázat szélességének csökkentése után)
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Igazítás a cellákon belül jobbra [1 pont]

A hónapneveket tartalmazó sorokban a számok igazítása tabulátorral, tizedesvesszőhöz [2 pont]

Margó beállítása [1 pont]

Térköz [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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