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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: 



4. feladat

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre! Állítson be 80%-os kicsinyítést!

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 levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

Budapest Főváros Önkormányzata
Főpolgármesteri Hivatal
Adó Ügyosztály

Iktatószám:
Tárgy:
Felhívás adószám, illetve a tevékenység


megkezdésének közlésére

«név»
«cím»
Tisztelt Ügyfelünk!

Értesítem, hogy a helyi iparűzési adóbevallásának számítógépes feldolgozása során megállapítottam, hogy az adószám és a tevékenység megjelölése hibás. A fenti adatokat kérem, szíveskedjen levélben vagy telefonon, esetleg személyesen közölni ügyosztályunkkal a kézhezvételt követő 8 napon belül.

Telefonszámunk: 123-4567 vagy 123-4568

Levelezési címünk: 1365 Bp., Pf.: 658

Tisztelettel:


Dr. Nagy Gábor s. k.


ügyosztályvezető-helyettes

A kiadvány hiteléül:


ügyintéző

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]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy rajzolással [1 pont]

Kiskapitális betűk [1 pont]

Ritkított betűk [1 pont]

A „Tárgy” pozicionálása tabulátor vagy táblázat alkalmazásával [1 pont]

Aláírás tabulátorral („Dr. Nagy Gábor…”) [1 pont]

Az ügyintézői aláíráshely tabulátorral (pontsor és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]

Margó beállítása [1 pont]

Térköz [1 pont]

Kicsinyítés [1 pont]

Kicsinyítés megfelelő %-ban [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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