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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: 



72. 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 a fájlt!

3. Készítsen egy legalább 2 rekordból álló adatforrást (címlistát)! Az adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a név és a cím! Mentsen el minden állományt a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalább egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!
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«vezetéknév» «utónév»
«irányítószám» «város»
«cím»
Meghívó

Iskolánk a következő hónap 2. vasárnapján ismét megrendezi a hagyományossá vált sportnapot. Az osztályok több versenyszámban mérhetik össze gyorsaságukat, erejüket, ügyességüket és tudásukat.

Az értékelésbe az osztályok szurkolótáborának létszáma és hangereje is beleszámít! ( Várunk mindenkit!

A szervezők

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 [2 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]

Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]

Igazítás tabulátorral vagy táblázat alkalmazásával az első sorban (megfelelő technika és megfelelő igazítás) [2 pont]

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]

Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]

Szimbólum beszúrása [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy rajzolással [1 pont]

Térköz [1 pont]

Margó beállítása [1 pont]

Adatforrás létrehozása és feltöltése legalább két rekorddal [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Adatforrás mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont = 2 x 0,5 pont]

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

A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

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