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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: 



1. 70. feladat
2. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A „Címünk” kezdetű bekezdést helyezze sárga alapra! Állítsa be a dokumentum alsó margóját 3 cm-esre!

3. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven a dokumentumot majd nyomtassa ki csak a kiadó címét!

4. 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»
Tisztelt Kolléga!

Köszöntjük a Kossuth Kiadó nevében!

Ha Ön még nem találkozott kiadónk számítástechnikai kiadványaival, most itt a kiváló alkalom, hogy megismerje őket, és meggyőződjön arról, hogy mi valóban igényes kivitelben készült, színvonalas könyveket kínálunk, melyek mind a témával ismerkedők, mind a szakértők számára érdekes és nélkülözhetetlen információkat tartalmaznak.

Mellékeljük katalógusunkat.

Pontosan mit ajánlunk Önnek?

· Számítástechnikai szakkönyvek széles választékát,

· minőséget mind könyveink tartalmát, mind küllemét illetően,

· kényelmes és gyors vásárlási lehetőséget,

· és végül, de nem utolsósorban kedvező árakat.
Reméljük, katalógusunk elnyerte tetszését, és a megrendelt könyvek hasznos segítőtársai lesznek munkájában, hobbijában.

Címünk: 1043 Budapest, Csányi L. u. 34. Fax: (1) 370-0618.

Budapest, 20


Üdvözlettel:

a Kiadó munkatársai

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatása (nyomtatás és megfelelő nyomtatás) [2 pont]

Betű méretezése [2 pont]

Betűtípus módosítása [2 pont]

Félkövér betűk [2 pont]

Dőlt betűk [2 pont]

Aláhúzott betűk [2 pont]

Bekezdés középre igazítása [2 pont]

Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]

Kiskapitális betűk [1 pont]

Szövegdoboz beszúrása [1 pont]

Szövegdoboz pozícionálása [1 pont]

Felsorolás alkalmazása [1 pont]

Sárga mintázat [1 pont]

Pontsor tabulátorral [1 pont]

Térköz [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]

Számítástechnikai szakkönyvek széles választéka!
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