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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: 



49. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentumba szúrja be a dátumot úgy a jelölt helyre, hogy az mindig az aktuális dátumot mutassa! Állítson be egyedi lapméretet! Csökkentse a felső margó magasságát 1 cm-re!

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 elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
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XYZ Bank

1268 Budapest, Seregély u. 6–8.
Telefon: 987–6543

Hirdetmény vállalkozók részére

Látra szóló folyószámla sávos kamatozással, havi kamatfizetéssel:

Értékhatár
Kamat
0–500 000 Ft
2%
500 001–5 000 000 Ft
3%
5 000 000 Ft felett
5%

Kamatfizetés: HAVONTA (a kamatok újra befektetésével elérhető éves hozam: 22%)

Jutalékok:

Forgalmi jutalék minden egyes terhelési tranzakció után 2 ezrelék (min. 100 Ft/db)

Egyéb költségek:

Telefaxköltség
100 Ft/db
Okiratmásolat díja
100 Ft/db
Fedezetigazolás díja
0,5% min. 500 Ft
Postaköltség
a ténylegesen felmerült költség

Pénztári órák: hétfő–péntek, 8.30–16.00

Budapest, [aktuális dátum beszúrása]

XYZ Bank

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatása [1 pont]

Betű méretezése [2 pont]

Betűtípus módosítása [2 pont]

Félkövér betűk [2 pont]

Dőlt betűk [2 pont]

Aláhúzott betűk [2 pont]

Bekezdés középre igazítása [1 pont]

Bekezdés bal oldali behúzása [2 pont]

Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]

Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]

A keretes szövegrészekben igazítás tabulátor vagy táblázat alkalmazásával [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [2 pont]

Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) [1 pont]

Térköz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Margó beállítása [1 pont]

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

A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [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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