ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

3. MODUL
SZOVEGSZERKESZTES
1. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A jelolt helyre szurja be Ugy a datumot, hogy az
mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakézpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy»
GARANCIASZERZODES
AMeEly LErEJOLt .oovvvreiieeeie e (a tovabbiakban vevd)
S ettt ettt e e et e e e e e e e e e e—e e e e —eeeatbeeeataeeetbeearaeeabaeearaeeeaaanes (a tovabbiakban elado)

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

A vevo kipréobalas utan megtekintett allapotban megveszi az eladé6tél
a kovetkez6 részegységeket:

Az eladod kijelenti, hogy a szamitogép részegységeinek rendeltetésszerii hasznalata soran
felmeriilé esetleges meghibasodasokra 12 honap szervizgaranciat véllal, ha az azonositdé cimkék

sértetlenek.

A szerzddo felek kijelentik, hogy a jelen szerzédés akaratukkal mindenben megegyezik.

elado vevo

Budapest, [aktualis datum beszurasa]

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margd beallitdsa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Térkédz [1 pont]

Betitipus mddositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumként torténd definialasa és
Délt betUk [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betlik [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére
Alahuzott betik [2 pont] [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld szélességben végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Masfeles sorkéz [1 pont]

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfelelé
szdvegigazitas) [2 pont]

Egyéb pontsorok tabulatorral (keretes sz6veg alatti két sor,
pontsorok a kozépso részen) [1 pont = 2 x 0,5 pont]
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2. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be fekvé laptajolast! Készitsen éléfejet,
mely a sajat nevét tartalmazza! Kapcsoljon be oldalszamozast és 110%-o0s nagyitast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal

megadott helyre és néven!

£¥3 A HET NAPJAT

Angol név Magyar név
Sunday vasarnap
Monday hétfo

Tuesday kedd
Wednesday szerda
Thursday csiitortok
Friday péntek
Saturday szombat

Az angol név Magyar név
forrasa jelentése

A Nap a vasar napja
A Hold a hét feje, eleje

Tiw, az északi Odin ketted
isten fianak, Tyr

istennek az

angolszasz

megfeleldje

Woden, az északi a szanszkrit k6zépbol
hadisten, Odin ered

angolszasz

megfeleldje

Thor, Odin fia, a a szlav 4.-bol ered
mennydorgés északi
istene

Frigg, a szerelem a szlav 5.-bdl ered
északi istene, Odin
felesége

Szaturnusz, a vetés és  a héber sabbatbol, a 7.-
aratas romai istene bol ered

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

A minta reprodukalasa tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]
Szimbélum beszurésa [1 pont]

Kiskapitélis betk [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Eléfej [1 pont]

Oldalszamozas [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Nagyitas [1 pont]

Nagyitas megfeleld %-ban [1 pont]

Fekvd laptajolas [1 pont]

Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A feladé és a cimzettek megjelenitése
[1 pont=2x 0,5 pont]

A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
megadott helyre [2 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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3. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Allitson be fekvé laptajolast! Készitsen éléfejet,
mely a sajat nevét tartalmazza! A dokumentum végére irja be annak a menlipontnak a nevét,
amellyel helyesiras-ellendrzés végezhetd!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szbvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el TXT formatumban is!

3. A |étrehozott dokumentumot szeretné t6bb személynek elkildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznalasavall Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

A Beaufort-skala
a széler6sség meéreéseére szolgal

Beaufort-érték Elnevezés Szélsebesség
km/h
0 Szélesend 1 alatt
1 Konnyl 1égmozgas 1-5
2 Konnyti sz¢l 6-11
3 Gyenge sz¢l 12-19
4 Mérsékelt szél 20-29
5 Elénk szél 30-39
6 Eros szél 40-50
7 Majdnem viharos 51-61
8 Viharos szél 6274
9 Er6s vihar 75-85
10 Szélvész 86—-101
11 Orkan 102-117
12 Orkan 118 vagy tobb

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Helyesiras-ellenrzés (menupont beirdsa a dokumentum

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

A cim beljebb kezdése tabulatorral, vagy bal oldali
behuzassal [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Bet(i méretezése [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Vonalak beillesztése tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]

A minta reprodukélasa tablazat alkalmazasaval [1 pont]

Tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi beallitasai (tablazat igazitasa balra,
azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
csokkentése utan, cellan belilli igazitas vizszintesen
kozépre, cellan beliili igazitas fliggélegesen kdzépre a
tablazat elsd soraban) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

A ,Beaufort-értékek” oszlopban a szamok igazitasa
bekezdésmiiveletekkel vagy tabulalassal [1 pont]

Megfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Térkéz [1 pont]

Fekvé laptajolas [1 pont]

Eldfej [1 pont]

végére) [1 pont]

Mentés TXT formatumban [2 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pon]

A cimzettek megjelenitése [1 pont]

A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
megadott helyre [2 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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4. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! Allitson be 80%-0s kicsinyitést!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités
utdn mentse a leveleket a vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

Budapest Févaros Onkormanyzata
Fopolgarmesteri Hivatal

Ado6 Ugyosztaly
Iktatészam: TArGy: Felhivas addszam, illetve a tevékenység
megkezdésének kozlésére
«névy
«cimy»

Tisztelt Ugyfellnk!

Ertesitem, hogy a helyi ipariizési adobevallasanak szamitogépes feldolgozasa soran
megallapitottam, hogy az addszam és a tevékenység megjeldlése hibas. A fenti adatokat kérem,
sziveskedjen levélben vagy telefonon, esetleg személyesen kozolni ligyosztalyunkkal a
kézhezvételt kovetd 8 napon beliil.

Telefonszamunk: 123-4567 vagy 123-4568
Levelezési cimiink: 1365 Bp., Pf.: 658
Tisztelettel:
Dr. Nagy Gébor s. k.
tigyosztalyvezeti-helyettes
A kiadvany hiteléiil:

tigyintézd

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Kicsinyités [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Kicsinyités megfelelé %-ban [1 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betik [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Alahuzott betlik [2 pont] [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabuldtorral vagy  megadott néven a megadott helyre [2 pont]
rajzolassal [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

A ,Targy” pozicionalasa tabulator vagy tablazat alkalmazasaval
[1 pont]

Alairas tabulatorral (,Dr. Nagy Gabor...”) [1 pont]

Az ligyintéz6i alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld
szOvegigazitas) [2 pont]

Margo beallitasa [1 pon]
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5. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be 120%-0s nagyitast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

AFEN

teljes ertekii kutyaeledel
Osszetevék: his és allati melléktermékek,
gabonaf€lék, tej és tejszarmazékok,
asvanyi anyagok, cukor.

Adagolasi javaslat
a kutya sulya konzerv/nap
15 kg 1
30 kg 1,5
40 kg 2
60 kg 2,5

A feltlintetett mennyiségek kizardlag tajékoztato jellegiick. Az egyes
kutyak sziikségletét mas tényezok is meghatarozzak: a fajta, a kor,
a napi mozgas és az életkoriilmények. Az AFEN-t mindig
szobahOmérsékleten add a kutyadnak, sohase
kozvetleniil a hiitészekrénybdl!

Kutyad taplalasaval
¢és gondozasaval kapcsolatos
tovabbi informacidkért irj az alabbi cimre:
AFEN, Budapest 4004, Pf. 112/111, 1234/789

GeneralFoodsHungary

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Félkoveér betlik [2 pont]

Alahtzott betiik [1 pont]

Bekezdes kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa (,Osszetevok” kezdet(i
bekezdés) [1 pont] i}

Bekezdés jobb oldali behtzésa (,Osszetevok” kezdetii
bekezdés) [1 pont]

Az ,Adagolasi javaslat” rész estében tablazat alkalmazésa
[1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi beallitasai (tablazat kézépre igazitasa,
cellén bellili vizszintes kdzépre igazitas, cellaegyesités,
azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
csokkentése utan) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

A tablazat alatti sz6veg irasképének kialakitasa
sortorésekkel [1 pont]

Utolsd bekezdés keretezése (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld szélességben végzett keretezés [1 pont]

Siiritett betk (,GeneralFoodsHungary”) [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Nagyitas [1 pont]

Nagyités megfeleld %-ban [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumként térténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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6. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! Az él6fejbe irja be a sajat nevét! A dokumentum
végére irja be annak a menlipontnak a nevét, amellyel az utolsé miivelet visszavonhato!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szbvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el RTF formatumban is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont éltal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

A NOK
VALASZTOJOGANAK
KIVIVASA

Uj-Zéland 1893 Ceylon 1932
Ausztralia 1902 (ma: Sri Lanka)

Finnorszag 1906 Fiilop-szigetek 1937
Norvégia' 1913 Jamaica 1944
Dénia 1915 Franciaorszag 1945
Szovjetunio 1917 Olaszorszag 1945
Nagy-Britannia® 1918 Japan 1945
Németorszag 1918 Kina 1949
Lengyelorszag 1928 India 1949
Hollandia 1919 Mexiko 1952
Kanada 1920 Egyiptom 1956
USA 1920 Kenya 1964
[rorszag 1922 Svajc 1971
Brazilia 1934 Jordénia 1982

"Norvégiaban a n6k 1907-ben részleges valasztojogot szereztek.
1918-ban csak a harminc éven feliili n6knek adtak vélasztéjogot,
majd 1928-ban a vélasztdjogot a huszonegy éven feliili ndkre is
kiterjesztették.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Mentés RTF formatumban [2 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
A cim és a megjegyzések kdzotti szévegrész adatforras csatolasa [1 pont]
reprodukalasa tabulator alkalmazasaval [1 pont] A feladé és a cimzettek megjelenitése
Délt betlik [2 pont] [1 pont =2 x 0,5 pont]
Félkdvér betlk [2 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a
Alahuzott betik [2 pont] megadott helyre [2 pont]
Betli méretezése [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pon] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Szdveg szélességének allitasa bal oldali és jobb oldali
behlzéssal a teljes dokumentumra [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Szlirke mintazat [1 pont]

Vonalak beillesztése rajzolassal [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Kiskapitélis betlk [1 pont]

Felsd indexes betlk [2 pont =4 x 0,5 pont]

Teérkéz [1 pont]

Eléfej [1 pont]

Utolsd miivelet visszavonasa (menlipont beirasa a
dokumentum végére) [1 pont]
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7. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget! Allitson be fekvd laptajolast!

Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szdvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el RTF formatumban is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakdzpont Altal megadott adatforrds felhasznélasavall Mentse a
térzsdokumentumot, tovabbad egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Faanter Kereskedelmi Rt. 8574
Tulajdonijegvzék

Megorzésre atvettiik a.................... sz. kp. blokkon 20..........cccceevieennnne hé ....n
VASATOIt oo Ft értéki, az alabbi felsorolas szerinti
cikkeket:
Megnevezés
Mennyiség Egység Tipus (gyartasi Elintézve
szam)
A fenti arukat a vevd legkésObb 20.........cceecvervrcieriieierieieeeenenn hé..ouveeeeeen. -n koteles atvenni,

illetve elszallittatni.

boltvezet6 vevd
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Fekvd laptéjolas [1 pont]
Az elsé sorban a szam igazitasa tabulatorral [1 pont] Mentés RTF formatumban [2 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definialasa és az
Betli méretezése [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Délt betik [2 pont] A cimzettek megjelenitése [1 pont]
Félkovér betlk [2 pont] A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
Alahuzott betlik [2 pont] megadott helyre [2 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkeék (etikettek)

A mintdn lathaté tablazatos rész kialakitasa tablazat  mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
alkalmazasaval [1 pont]

A tablazat beallitasai (cellan bellli vizszintes és fliggbleges
kdzépre igazitas) [1 pont =2 x 0,5 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Pontsorok tabulatorral a ,Megdrzésre” kezdet(i
bekezdésben [1 pont]

Pontsorok tabulatorral ,A fenti” kezdetl bekezdésben
[1 pont]

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfeleld
szdvegigazitas) [2 pont]
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8. FELADAT

—_

Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget!

2. A négy nemes igazsag” cimi szoveget formazza meg kék szinnel! Az éléfejbe irja be a sajat
nevét!

3. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajt!

4. A vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol

korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a

vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

| A NEGY NEMES IGAZSAG I

A buddhistak szerint Gautama tanitasait négy
nemes igazsagban lehet 6sszefoglalni:

1. Létezni annyi, mint szenvedni.

2. A szenvedést a mulandé dolgokhoz vald
ragaszkodas okozza.

3. A ragaszkodas, az életvagy megsziintével a
szenvedés is megsziinik.

4. Megvan az Utja a szenvedés megsziintetésének.

Ez az Ut a buddhizmus kiilonb6z6 fajtdiban mas és més.
A thérevadin buddhistaknak a Nyolcrétli 6svény tanitdsa
irja le az utat:
1. Helyes szemlélet vagy tudas
Helyes viselkedés vagy elhatarozas
Helyes beszéd
Helyes cselekvés
Helyes foglalkozas és életit
Helyes erdfeszités
Helyes vizsgalodas
Helyes elmélkedés vagy meditacio

PRNANPR WD

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

Betii méretezése [2 pont] Eldfej [1 pont]

Betlitipus modositasa [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betik [2 pon] A mez6k beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Kék betiiszin [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Szdveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [2 pont]

Félkovér szamozas alkalmazésa [1 pont]
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9. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre! A dokumentum végére irja be annak a menlpontnak a nevét, amely annak az eszkdztarnak a
kikapcsolasara szolgal, amelyen a mentésre szolgald gomb is talalhaté! Az éléfejbe irja be a sajat
nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Kedves Baratom!

Fantasztikusan jo dolog a szamitogépes szovegszerkesztés. A
szovegszerkesztd programok hasznalata egyenesen gyerekjaték! Tobbféle

betiistilust,  illetve  betUméretet  hasznalhatok  benne,  a
betlikészletekrdl mar nem is szdlva!

De a bekezdéseket is remekiil lehet kezelni!
Példaul ezt a bekezdést jobbra igazitottam.
Ezt pedig kdzépre!

De talan a keretezés a kedvencem! Hasznalhatok mindenféle keretet, sot arnyékolhatok is!

Azt, hogy a tabuldtorok hasznélata mennyire segitheti a munkat, mar talan el sem hiszed. Kivancsi
vagyok, az alabbi listat hogyan készitenéd el irdgéppel!

2T ORI €ZEK.uiiiiiieii e 3,4
[010] o) o S0P 2 8ZavaK......oceeeveeiieeiee e 3,13
CCCCCuurinrianrarearerneesesseenseeennseeennns egymashoz képest............ccuvennnee. 453,34
ddd..ce kozépre igazodnak...........ccoeveeeneee 32,1
Lassan zarom levelem, mert a gépelés elég faraszto.
Udvozlettel:

Béla
U.i.: Nem minden miveletre hivtam fel a figyelmedet! Remélem, felismered a mintan az
egyebeket is!
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Eszkéztar kikapcsolasa, amelyen a mentésre szolgalo
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] gomb is taldlhatd (a megfeleldé meniipont beirdsa a
Betli méretezése [2 pont] dokumentum végére) [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Dokumentum torzsdokumentumként torténd definialasa és
Délt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] A mez6k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betiik [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pon]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Igazitas tabulatorral (k6zépre és tizedesvessz6hoz) [2 pont]
Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Eléfej [1 pont]
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10. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-

esre! Allitson be 120%-0s nagyitast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités
utdn mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

Kékeszold Medence Kft.
Medencék, Szokokutak, Vizesesek

«névy
«cimy

Tisztelt Ugyfeliink!

Iktatdszam:

Koszonjiik érdeklddo levelét, melyre a kdvetkezoket tudjuk valaszolni.

Az On 4ltal kért méretben nem forgalmazunk medencéket, és az altalunk ismert
gyartok sem készitenek ilyen szériat. Mindazonaltal vallaljuk az egyvedi méret szerinti
legyartatast, aminek a kovetkez6 koltségvonzatai vannak:

e Tervezés
e Gépek atallitasa

e Kies6 termelés

Ennek megfeleléen a SWIM-3000-es modellel megegyezd mindségili medence ara
szallitasi ¢és telepitési koltséggel egyiitt (szivatty nélkiil) 1 300 050 Ft AFA-val.
Amennyiben ajanlatunk felkeltette érdeklodését, kérjiik keressen meg minket telefonon a

rendelés felvételéhez.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ajanlat az On altal kért egyedi méretre kikalkulalt, és csak

év végéig érvényes.
Udvozlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Széveg szélességének éllitasa bal oldali behuzassal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Az iktatoszam igazitasa tabulatorral [1 pont]

Alakzat vagy kép beszirasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolés alkalmazésa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelelé szovegigazitas)
[2 pont]

Dr. Rézsa Béla
KM Kft.
projektmenedzser

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Nagyitas [1 pont]

Megfelelé %-ban végzett nagyitas [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumként torténé definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A mez6k beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
[1 ponf]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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11. FELADAT

—_

Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy
Kréta Gorogorszag legnagyobb és a Foldkozi-tenger
otodik legnagyobb szigete, Eurdpa legdélibb része. Eurdpa és
Afrika kozott, a Libiai- és az Egei-tenger hataran helyezkedik el.
Itt jott létre az eurdpai civilizdcié, a mindszi
kultara. A kelet- nyugati iranyban
elnyuld sziget hosszisaga 260 km,
szélessége 12-57 km kozott van. A déli
part erdésen meredek, az északi  viszont
lapos ¢s joval tagoltabb. Eghaijlata
mediterran, enyhe, csapadékos téllel és szaraz, forrd nyarral,
amely 6-7 honapig tart.

Klima (°C)
nappali éjszakai tengerviz
majus 24 15 19
junius 28 19 22
julius 29 21 24
augusztus 29 22 25
szeptember 27 19 24
oktober 24 16 23
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Az oszlopos elrendezés(i szovegben jobbra és kdzépre
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] igazitas [2 pont]
Betli méretezése [2 pont] Sziirke mintazat [1 pont]
Betiitipus modositasa [2 pont] Térkdz [1 pont]
Délt betik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Félkovér betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] A mez6k beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

A °C elBallitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszdrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 ponf]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Az oszlopos elrendezés(i szoveg igazitasa tablazat vagy
tabulator segitségével [1 pont]
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12. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be egyedi lapméretet!

Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont &ltal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a tdrzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

o

Kbérutazas hajoval a téré6k Riviéran!

Utvonal: Marmaris — Fethiye — Kas — Antalya — Marmaris
Elhelyezés: 6 db 2 személyes, fiirddszobas, ablakos kabinban
Ellatas: reggeli, ebéd, vacsora

Fontos tudnivalok:
Fo A hajoé személyzete és kapitanya magyar.
R A hajo csoportos kibérlése esetén 15% kedvezmény
vehetd igénybe!
R Az Utvonal a résztvevok kivansagara 2.

megvaltoztathato.
A hajo technikai adatai:
Teljes hossza: 22 m
Szélessége: 5 m
fvoviztank: 6000 1
Sebesség: 15 csomd

ey

A hajon talalhaté technikai felszerelések:

telefon
HIFI
TV/video
koénnytibuvar-felszerelés
napozoagy
szorf
htitélada
halkeres6
motoros szigony
szauna
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Térkéz [1 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Egyedi lapméret [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] Boriték tipust torzsdokumentum definialasa és az
Bet(tipus mddositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Délt betlik [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése
Félkovér betlk [2 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
AlahUzott betiik [2 pont] A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont] megadott helyre [2 ponf]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Szbveg szélességének allitdsa jobb oldali behizéssal a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

teljes dokumentumra [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]
Ritkitott betlik [1 pont]
Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Felsorolas alkalmazasa [1 pont]
Sziirke mintazat [1 pont]
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13. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-
esre! A dokumentum végére irja be annak az gombnak a nevét, amellyel a nyomtatasra nem kerlé
karaktereket teszi lathatovalrejti el!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont 4ltal megadott adatforrds felhasznalasavall Mentse a
térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

XYZ Macazin

Budapest, 1245, F6 u. 19/A
tel.: 123-4567, 891-1234

Tisztelt El6fizetonk! Iktatészam:
Sajnalattal értesitjiik, hogy a nyomdai és papirarak emelkedése miatt

magazinunk arat emelni kényszeriilink. Ez az daremelés az el6fizetokre is

vonatkozik. A masodik félévtdl kezdédden a féléves eldfizetés ara 2400 Ft-rol

3900 Ft-ra valtozik.

A mir eléjegyzett kiadasokat természetesen tovéabbra is postazzuk Onnek.

Reméljiik, tovabbra is elofizetonk marad, és a mellékelt nyomtatvanyon megujitja
elofizetését a kovetkezo félévre is!

Udvoézlettel: ’
To6th Agota
XYZ Magazin

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Nyomtatasra nem ker(il karakterek megjelenitése/elrejtése (a
Betli méretezése [1 pont] megfelel6 gomb nevének beirasa a dokumentum végére)
Betiitipus modositasa [2 pont] [1 pont]

Félkovér betlik [2 pont] Cimke (etikett) tipusu torzsdokumentum definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betlik [1 pont] A cimzettek megjelenitése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont] mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Vonal a 3. sor alatt szegélyezéssel [1 pont]

Az iktatoszam igazitasa tabulatorral [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Masfeles sorkdz [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

A zarévonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy vonal
rajzolasaval [1 pont]

Kiilonleges stilust zarovonal kialakitasa [1 pont]

13/80



ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

14. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre! A masodik ,Datum”-mal kezd6dd két sort célszer(i masolassal kialakitani! A dokumentum
végére irja azoknak a menipontoknak a nevét, amelyeket felhasznalt a masolas soran!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités
utdn mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

XYZ ZRT.
1258 Budapest, Nagyszombat u. 94., Tel.: 987-6456

«névy, «cimy»

FoLYOSZAMLA-EGYENLEG KOZLES

Tisztelt Ugyfeliink!

A tarsasagunknal vezetett folyoszamlaja 6sszevont egyenlege a mai nappal:

(A pozitiv érték a fennallo tartozast, a negativ a talfizetést jelenti.)

Kérjiik, hogy az alabbi nyilatkozatok koziil a megfeleldt alairva, jelen leveliinket 8 napon beliil
sziveskedjék visszakiildeni. Amennyiben 8 napon belill valasz nem érkezik, az egyenleget
elfogadottnak tekintjiik.

Szivélyes tidvozlettel:

Forgacs Bélané
peénziigyicsoport-vezeto
A kozolt egyenleget elfogadom:
Datum: , 20 év ho nap

hivatalos alairas
A kozolt egyenleget nem fogadom el, az alabbi eltérések miatt:
Datum: ,20 év hé nap

hivatalos alairas

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Félkoveér betlik [1 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pon]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) (,Folydszamla-egyenleg
kozlés”) [1 pont]

Megfeleld szélességben végzett keretezés [1 pon]

Az als6 és felsd vonal kialakitdsa szegéllyel, tabulatorral
vagy rajzolassal [2 ponf]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Als6 indexes karakterek (FEK.DOC)[1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]

Alairas tabulatorral (,Forgacs Bélané...") [1 pont]

A ,Datum”-mal kezdédd sorokban a vonalak kialakitasa
tabulatorral és a ,hivatalos alairas” kifejezés pontos
igazitasa tabulatorral [2 pont]

Térkoz [1 pont]

Masolas (menupontok beirasa a dokumentum végére)
[1 pont]

Marg6 beéllitasa [1 pont]

Dokumentum t6rzsdokumentumként t6rténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfeleld
helyére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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15. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Man

A Minden Ami Noévény Kft. ezennel értesiti torzsvasarloit, hogy
mintegy haromszorosara névelte telephelye alapteriiletét. Igy az eddigieknél

szinvonalasabb kiszolgalassal és nagyobb készlettel allhatunk rendelkezésiikre.

Vagott viragok
Cserepes viragok
Szaraz viragok
Bonsaiok
Cserjék és fak
minden mennyiségben.

Az emeleten viragkotészeti és kertészeti aruk nagy valasztékaval varjuk!

Szalagok,

masnik,

papirok,

foldek, tapok, oazisok,
cserepek és kaspok,
kerti szerszamok,

50 féle flinyiro,
ontdzorendszerek
allanddan kaphatok!

- - K- R K- RN -

Szeretettel varjuk!

4L - JUEE - JAuY - JURE - JeuY - JUAY - QAR - JNUY - QAR - JAUE o QAR - RAUE - AR - JAUE - QURR - JAUY - QUL - JuE) - Q8

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Masfeles sorkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Térkoz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Marg6 beéllitasa [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként tdrténd definialasa és
Félkoveér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betlik [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott bettik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Vonal beillesztése tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [2 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Szimbélum beszurésa (sorminta) [1 pont = 2 x 0,5 pont])

Megfelel hosszusagu sorminta elkészitése a
szimbolumokkal [1 pont]
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16. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

TABOROZAS

A Founparion or EuropEan Fiim magyarorszagi szervezete rajzfilmes tabort
szervez a Hiivosvolgyben, a nyari sziiniddben. A programban

e filmkészités,
* rajzfilmvetités,
* jatékos foglalkozasok szerepelnek.
A 9.00-16.00-1g tartd foglalkozasok részvételi dija 5 napra 8000 Ft.

Jelentkezés: Dr. Lévai Gyorgynél (FEF Iroda, Budapest II. ker., Tolgy allé 21.
Telefon: 987-6442)

OKTATAS

Az XYZ Magyarorszag Oktatasi Kozpontja vérja a jelentkezéket julius 1-jén
indul6 nydri intenziv nyelvtanfolyamaira. Alap-, kozép- és fels6fokon tanulhatja a
kovetkezd nyelveket:

* angol
* német
* spanyol

Foglalkozasok mindennap, reggeltél estig. Jelentkezes és bvebb informacio:
Tass Szilvianal. (XYZ Oktatasi Kézpont, Budapest, XVII. ker., Epitok ttja 4.
Telefon: 957-6642)

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként torténd
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére
Betlitipus médositasa [2 pont] [1 pont]

Délt betlik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Félkovér betiik [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése
Alahazott betlik [2 pont] a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]
Ritkitott betlik [2 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [2 pont]

Szirke hattér [2 pont]

Szimbélum beszurasa [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]
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17. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Dicy

1256 Budapest, Té u. 19.
Tel./fax: 987-6580

Kedves Nyertesiink!
Orémmel értesitjiik, hogy folyé év aprilis 16-an kozjegyzd
jelenlétében  megtartott  sorsoldson a ,Jégkrémmel a
tréopusokra” akcionk egyik dijat On nyerte!

Kérjiik, hogy a nyereménnyel és a nyereményatadasi ceremoniaval kapcsolatban
hivja fel Fodor Csillat a 987-6581-es telefonszdmon!

Gratulalunk!
Robert Otter

reklamigazgato

O
ICY International * ICY ice cream: the obvious choice.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Masfeles sorkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Térkoz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Margo beallitasa [1 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betik [2 pont] A mez6k beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelé szélességi keret [1 pont]
Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Kiilénleges karakter beszurasa (®) [1 pont]
Felsd index [1 pont]
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18. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szOvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el RTF formatumban is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont 4ltal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a torzsdokumentumot, tovabbd egyesités utan a boritékokat a vizsgakdézpont altal
megadott helyre és néven!

XYZ Kft. Oktatasi Kozpont
Jelentkezési lap

Kérem jelentkezésemet nyilvantartasba venni kosdrfono tanfolyamra!

A tanfolyamrol

O internetrdl,

O radiobal,

O gjsaghirdetésbol,

O ismerdstél
értesiiltem.
Alulirott tudomasul veszem, hogy a tanfolyami dijat a kurzus kezdésekor megkotott képzési
szerz6dés alapjan fizetem, a tanfolyam elvégzéséhez sziikséges okmanyokat az elsé foglalkozasra
magammal hozom.

Budapest, 20.......ccooiiieiiieeee e
aléiras
Atvéve:
A kezdés varhato idépontja:
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Mentés RTF formatumban [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
Betli méretezése [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése
Délt betiik [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Félkovér betlik [2 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a
Alahuzott betlik [2 pont] megadott helyre [2 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Vonal létrehozasa szegélyezéssel, tabulatorral vagy
rajzolassal az elsd sor fol6tt [1 pont]

Pontsorok tabulatorral (személyes adatok és datum)
[2 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (vonal és megfeleld szbvegigazitas)
[2 pont]

Térkoz [1 pont]

Marg6 beéllitasa [1 pont]
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19. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! lllesszen be egy alakzatot vagy képet a
dokumentum éléfejébe!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont 4ltal megadott adatforrds felhasznalasavall Mentse a
térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Budapest egyik legjobb étterme a KH Etterem. Mult szazadi belsével,
mai egyszerl és kiilonleges ételekkel, szinvonalas kiszolgalassal varja
azokat, akik valami kiilonlegesre vagynak.

Krista Hoos Etterme % »* * *

Részlet az étlapbol:

Levesek

HUSIEVES. ...t 34.
ParadicSOmMIEVES. ......c..eoueruiriiieieieieieee e 35.
ZOLADOTSOLEVES. ...ttt e 36.
Koretek

STt KIUMPLi...oeeeiiiiiiinien e 41.
Petrezselymes Krumpli..........ccooeeieiiiieiieiiececeee e 42.
Tavaszi Krumpli........ccoeeeeierieiieiesieecee e 43.
PATOLE T1ZS. 0. et 44.
ZOIADOTSO......eeeeeeeee ettt e e 45.
RIZI-DIZI. .ottt 46.
Specialitasok

Svajei kKrumpliplre.......cooveveevirieniieeeeeeeeee e 145.
Rantott csirkemell siilt krumplival és rizi-bizivel...................... 256.
Brassoi @ 1a HOOS......ccueeeuiiiiieiiciieceeee et 78.
Lepényhal mexikoi mOdra..........cceeveverieviinieniie e 168.
Desszertek

Palacsinta (trds, kakads, 1eKVAT0S)........ccccveveeiieeeniieiee e, 98.
Rétes (tards, almas, meggyes, KAPOSZLAs).......cccvvvreereeceernreennnen. 99.
Fagylaltkehely.........cccooiiiiiiiiiie e

-
Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Alakzat vagy kép beszirasa az él6fejbe [2 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 ponf] Cimke (etikett) tipusu torzsdokumentum definialasa és az
Betiitipus modositasa [1 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Betii méretezése [2 pont] A cimzettek megjelenitése [1 pont]

Délt betlik [2 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Félkovér betlik [2 pont =4 x 0,5 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behizasa [2 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Szimbolumok beszlrasa (csillagok) [1 pont]

Pontsorok és a szamok helyi érték szerinti igazitasa
tabulatorral [2 pont]
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20. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A jelolt helyre szlrja be Ugy a datumot, hogy az
mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és jobb marg¢jat allitsa 3,5 cm-esre! A
megoldas soran alkalmazzon mésolést! A dokumentum végére irja be a masolashoz hasznalt
menlpontok nevét! Az élélabba irja be a sajat nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy»

Kedves Kollégam! [aktudlis datum beszlrasa]

Megbeszélésiink alapjan kiildom a hirdetés két valtozatat. Kérlek, mieldbb jelezz
vissza, hogy melyiket valasztod! A szdba johetd Gjsagok listajat még a mai napon
megkiildom a kért koltségvetéssel egyiitt.

Udvozlettel:
Véasarhelyi David

Ui.: Mostantol akar e-mailen is lizenhetsz, cimem: xxxecdl@gmail.com

1. valtozat:

Orommel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyité megkezdte rendelését. Testi és
lelki problémait parapszicholdgiai és természetgyogyasz modszerekkel gyodgyitja.
Bejelentkezés kizardlag telefonon térténd egyeztetés ttjan.

Tel.: 987-6547, 9" &s 18" kozott.

U. M. S. Budapest, 1256, Platan sor 9.

2. valtozat:
Orommel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomés szellemi gyogyitéo megkezdte
rendelését. Testi és lelki problémait parapszichologiai €s természetgyogyasz
moédszerekkel gyogyitja.
Bejelentkezés kizarolag telefonon torténd egyeztetés utjan. @
Tel.: 987-6547, 9.00 és 18.00 kozott.
U. M. S. Budapest, 1256, Platan sor 9.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Elslab [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként torténd
Bet(tipus modositasa [2 pont] definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betik [1 pont] A mezd&k beillesztése a térzsdokumentum elejére
Félkovér betik [2 pont] [1 pont]

Alahuzott betiik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

A datum igazitasa tabulatorral [1 pont]

Fehér betiik fekete alapon [2 pont]

Fels6 indexes betlk [1 pont = 2 x 0,5 pont])

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Masolas (menupontok beirasa a dokumentum végére)
[1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]
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21. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget!
. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cim»

Védjiik meg boriinket a jol lathatod
leégés és az azonnal nem lathato
borrakosodés ellen!

DE NEM MINDEGY, HOGYAN!

VAg
1@5

No-Yell-ow Sun
A leghatékonyabb védelem az UV A sugarak ellen.

Nem minden napozétermék egyformén hatdsos.

A No-Yell-ow Sun fénysziird rendszere a PRYLEX-A™ segitségével
természetesen véd a leégés ellen, és a leghatékonyabb fénysziird az
UVA sugarak ellen, melyek a f6 okozoi a sejtek karosodasanak és az

1d6 el6tti rancok kialakulasanak.

Kiilonleges 0sszetételének koszonhetden

* hosszu ideig vizallo,

e segit megdrizni a bor nedvességtartalmat és rugalmassagat.

Bérgyogyaszatilag tesztelt.

Tovabbi informaciok: NYS Kft. 1258 Budapest, Halasz u. 46. Tel.: 987-5648, web: www.nys.com

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betitipus mddositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betlk [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behizésa [1 pont]

A «cim» és a kép kozotti rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kilonleges karakter beszurasa (,TM”) [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak az utolso el6tti bekezdésre)
[1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Felsorolas alkalmazésa [1 pont]

Teérkoz [1 pont]

Dokumentum trzsdokumentumként torténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mez0k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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22. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Allitson be egyedi lapméretet!
. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajt!
3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél minta szerinti részén szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a
leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

XYZ University

S

Magyarorszagi

Tagozata

Budapest, 1254 Sés u. 126.
Tel.: 789-9871, 789-9872, 789-9880

«névy»
«cimy»

Kedves Jelentkez!

Ertesitem, hogy vizsgajanak pontos ideje a kovetkezé honap elsd
pénteki napja, 9.30. A vizsga egy irasbeli és egy szobeli részbdl all. Etkezési

lehet6séget mindenkinek biztositunk.

A vizsgara kérjiik hozza magaval:

B oOnéletrajzat 2 példanyban,

B 2 db fényképet,

B iskolai végzettségét tanusitd okmanyait,
B szakirdanyu tanfolyamai bizonyitvanyait.

Esetleges tovabbi kérdéseivel keresse meg Tanulmanyi Osztalyunkat

hétkdznap 9-15 oraig.
Telefon: 789-9871/36 mellék, Ferenczi Kinga.
P. h.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pon]

Betii méretezése [2 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Félkovér betlik [2 ponf]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [2 pont]

Szoveg szélességének allitasa jobb oldali behizassal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Dr. Soés Karoly
igazgato

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelelé szdvegigazitas)
[2 pont]

Térkdz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A mezbk beillesztése a torzsdokumentum megfelel§ helyére
[1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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23. FELADAT
1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintaban jeldltek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités utan
mentse a leveleket a vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

>
SAHE Research International

«névy
«cimy
From: Dio6si Andras

SAHE Budapest, 987-3245

Kedves Kolléga!

Ezennel kiildom a legfrissebb piackutatasi adatokat az F1 és F2 termékcsoportrdl a 4-es és 6-0s
peridodusokra. A hdénap végén tartandd prezentdacios anyaghoz kérlek, kiildd el a Te teriileted
Osszesitd adatait termékcsoportonként, a diagramokkal egytitt!

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
januar 4,45
februar 120,03
marcius 0,56
aprilis 21,44

FI1-POL/F2-POL adatok ket honap mulva varhatok. A teljes listat kiildom e-mailben.
Udvézlettel:
Diosi Andras

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Igazitas a celldkon belil jobbra [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] A hénapneveket tartalmazo sorokban a szdmok igazitasa
Betli méretezése [2 pont] tabulatorral, tizedesvesszéhéz [2 pont]
Betitipus mddositasa [2 pont] Marg6 beéllitasa [1 pont]
Délt betUk [2 pont] Térkoz [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként tdrténd definialasa és
Alahuzott betik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfeleld
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] helyére [1 pont]
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Alakzat/kép pozicionélasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]
A ,From” kezdet(i szovegrészben igazitas tabulatorral

[1 pont]

A minta szerinti keretes rész kialakitasa tablazattal [1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi bedllitasai (tablazat kozépre igazitasa,
azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
csokkentése utén)

[1 pont=2x0,5 pont]
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24. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! A dokumentum tartalmaz ismétléd0 szdvegrészt, amelyet érdemes masolassal
megoldani. A dokumentum végére irja be a hasznalt menlpontok nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a tdrzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

ALAIRASI CIMPELDANY (MINTA!)

Alulirott, KERESZTESI PAL (Budapest, 1960.08.09., anyja neve: Lévai
Borbala, szig.szdma: DA-9876541) 1252 Budapest, Es6 u. 8. alatti lakos a K&K
Kereskedelmi és Szolgaltato Betéti Tarsasag képviseldje a céget akként jegyzi,
hogy az eldirt, elérenyomott, vagy eldére bélyegzett cégnév ald onélldan irja az
alabbiak szerint nevét.

K&K Kereskedelmi és Szolgaltaté Betéti Tarsasag

Keresztesi Pal

Tantisitom, hogy ezt az alairasi cimpéldanyt KERESZTESI PAL (Budapest,
1960. 08. 09, anyja neve: Lévai Borbala, szig.szdma: DA-9876541) 1252
Budapest, Esé u. 8. alatti lakos eléttem sajat keziileg irta ala Budapest, 2009.
(kettdezer-kilenc) évi marcius ho 21. napjan.

Kozjegyzoi formanyomtatvany

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Méasolas (menlipontok beirasa a dokumentum végére)
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] [Tpont o

Bet(i méretezése [2 pont] Boriték tipusu torzsdokumentum definialésa és az
Betiitipus modositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

DIt betiik [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése

Félkévér betik [2 pont] [1pont=2x0,5 pont] - '

Alahtzott betiik [2 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] megadott helyre [2 pont] N ’
Bekezdés sorkizarasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld
szdvegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Marg6 beallitasa [1 pont]
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25. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Szurja be a datumot a jelolt helyre gy, hogy az

mindig az aktualis datumot mutassal

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont &ltal megadott adatforrds felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintaban jel6ltek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités utan
mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

OXIN Lreasine

XIN Bank

«névy
«cimy»

Ugyintézé: Rabai Endre
Iktatoszam:

Tisztelt Ugyfeliink!
Mellékelten megkiildjiik az XX-25468/97. sz. szerz6dés okmanyait.

Ipld.  Szerzédes
1 pld. Altalanos szerzddési feltételek
Szamlak

Ertesités a fizetési esedékességekrol és 6sszegekrol

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a fizetési esedékesség napjara az Onok altal fizetendd dsszegnek
meg kell érkeznie céglinkhoz. Kérjiik, hogy a fentiek szerint intézkedjenek a havi részletek

1d6ben torténd befizetésérol!

Amennyiben fizetéseiket atutaldssal teljesitik, ugy kérjiik, hogy a megkapott
szamlékon feltiintetett befizet6i azonositét okvetleniil tiintessék fel a bankjuktol kapott
atutalasi megbizas kozlemény soraban. (A jel mezébe X-et kell irnia.)

Kozremiikodését koszonjiik!

Budapest, [aktualis datum beszurasa]

Udvézlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Félkovér betik [2 pon]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Szimbolum beszlrasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Igazitas az elsé sorban tabulatorral [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

A vonal és a cimzett kdzti szovegrész elkészitése tabulator
vagy tablazat alkalmazasaval (megfeleld technika és
megfeleld szovegigazitas) [2 pont]

Az okmanyok nevét tartalmazo sorokban megfeleld igazitas
tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]

Dupla aldhuzas [1 pont]

Raébai Nagy Endre
fomunkatars

Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
[1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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26. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre! Az él6fejbe irja be a sajat nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont éltal megadott adatforrds felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy»
Kedves Kolléga!

Kérlek, nézd meg az alabbi tervezetet, és véleményezd! Eszrevételeidet
kiildd el e-mailban a részemre (xxxecdl@gmail.com)! Segitségedet eldre is
készonom!

Varga Hedvig hirdetésszervezé részére
YYY Magazin szerkesztosége

Telefonon tortént egyeztetésiink alapjan kiildom az alabbi anyagot, melyet marciusi, aprilisi és
majusi szamukban kériink megjelentetni, szinesben, 1/4 méretben.

Szdbeli megallapodasunk szerint az utalast a kdvetkez6 litemezésben végezziik:

marcius 10-ig 75 000 Ft
aprilis 5-ig 34 000 Ft
majus 4-ig 102 000 Ft

Udvozlettel:
Poor Zsuzsanna

A VIRAG A LEGSZEBB AJANDEK!

Az orszag minden részébe kiildhet viragot
sziiletésnapra,
névnapra,
egyéb tinnepi alkalmakra
szeretteinek az

ORSZAGOS VIRAGKULDO SZOLGALATTAL.
Keresse fel Budapesten az XYZ viragiizleteit, ahol gyors, pontos kiszolgdlassal varjuk Ont!
XYZ Kozonségszolgalata

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Marg6 beéllitasa [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Elsfej [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Betlitipus mddositasa [2 pon] Dokumentum trzsdokumentumként t6rténd definidlasa és
Félkovér betlik [1 pont] az adatforrés csatolasa [1 pont]

Délt bettk [1 pont] A mezdk beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa (idépontok és alkalmak)

. [2pont]

Arak megfeleld igazitasa tabulatorral (tabulalas és a
szamok megfeleld igazitasa) [2 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [2 pont = 4 x 0,5 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
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27. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-
esre! Kapcsoljon be oldalszamozast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Kedves Olvasd!

Ebben a szdmunkban jatékra invitaljuk Ont. A jdték az idei év legjobb
parflimjének megvalasztasarol szol. Lehet, hogy most azt gondolja: na, mar
megint egy jaték, ¢s kidobja magazinunkat a szemétbe. Hiszen manapsag az egyik
jaték ott liheg a masik nyomaban: jsagok, a TV, a radi6é és DM levelek tucatjai
szolitanak fel jatékra és persze vasarlasra.

Ha mégsem dobta ki Gjsdgunkat (és ez bizonyara igy van, kiilonben nem

olvashatné ezeket a sorokat...), talan részt vesz jatékunkban.
Mit kell tennie?
1. Valaszoljon a 42—61. oldalon talalhato kérdésekre!
2. Ragasszon fel az XYZ parfiim csomagolasan talalhato vonalkodbol harmat a jelolt

helyekre!
3. Kiildje be cimiinkre, és részt vesz a sorsolason!
Mit nyerhet?

Az els6 sorsolason azok vesznek részt, akik kedvenc parfiimjiikként az XYZ-t jelolték meg.
A nyeremény: egy iiveg XYZ parfiim.

* A masodik sorsolason minden valaszolonk részt vesz.

* A nyeremény egy skéciai utazas két f6 részére.

e De végso soron mindenki nyer, a jaték dromét.

9 Illatozza be magdt, és repiiljdn Skbécidba!

Sok sikert kivan mindenkinek:

Vago Heike
szerkesztd

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Marg¢ bedllitasa [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Térkoz [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] Oldalszamozas [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Dokumentum trzsdokumentumként torténd definialasa és
Félkovér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Délt betlik [2 pont] A mez0k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
AlahUzott betiik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizérasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfeleld modon elvégzett keretezés [1 pont]
Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Szimbdlum beszlrasa [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]
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28. FELADAT
1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

NEVPALYAZAT

Az XYZ Rt. 4 nevet keres YYY nevii kozkedvelt jegkrem-csaladjanak. Ha
palyazni kivan, zart boritékban kiildje el az alabbi cimiinkre az On dltal valasztott

nevet. A névadasnal, kérjiik, vegye figyelembe a kovetkezoket:
% A név tikkrozze, hogy az YYY egy igazan remek jégkrém, valtozatos izesitéssel és
sokféle kiszerelésben.
% Lehet6leg utaljon arra, hogy vallalatunk mindig szem el6tt tartotta a kornyezetvédelem
fontossagat. gy a jégkrém csomagolasa min. 15%-ban Gjrahasznosithaté anyagbol késziil.
% Céglink tobb mint 10 éve van jelen a piacon, igy a folytonossagot vissziik az emberek

¢letébe.
% A név ne legyen hosszabb, mint 8§ betii.
Dijak
L. helyezett: 1 db &sszesen 800 000 Ft értékii utazas Norvégiaba.
I helyezett: Légkondicional6 berendezés, 400 000 Ft értékben.
III. helyezett: 1 db 300 l-es hiitészekrény.

Leveleiket folyo év aprilis 15-ig varjuk. Sorsolas kozjegyzd jelenlétében majus 20-an.
A sorsolast a TV kozvetiti! A nyeremények készpénzre nem valthatok.

>4 1569 Budapest, Gyopar krt. 49. XYZ Rt. A boritékra irjak ra: NEVPALYAZAT

2L I<

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] A vonal alatti 3 sorban tabulator vagy tablazat alkalmazésa
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] (megfeleld technika és megfelelé igazitas) [2 pont]

Bet(i méretezése [2 pont] Margd beallitasa [1 ponf]

Betiitipus médositésa [1 pont] Terkoz [1 pont] o
Felkovér betiik [2 pont] Dokumentum trzsdokumentumként torténd definialasa és
Délt bettik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott bettik [2 pont] A mez6k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont] '
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Keretezés (szegélyvonalak) (,Névpalyazat’) [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Szimbdlum beszlrasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Vonal beillesztése (Dijak sz6 mellett) tabulalassal vagy
rajzolassal [1 pont]
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29. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! A dokumentum végére irja be annak a mentpontnak a nevét, amellyel a nyomtatasi kép
megtekintheté! Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kdzépre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt két

példanyban!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy»

A PSZI JELENSEGEK NEGY FAJTAJA

Pszichikai képességek

ESP (Erzékszerveken tuli érzékelés.)

Telepatia

Olyan képesség,
amelynek koszonhe-
tden az ember nem
érzékszervein keresz-
til, nem logikai
kovetkeztetés  1tjan
értesiil egy tavol 1évo
személlyel kapcsola-
tos dologrol.

Clairvoyance

A telepatiahoz hasonld képesség, melynek
birtokosa tavoli dolgokrél és eseményekrol
is tudomast szerezhet.

Megérzés

Ismeretlen modon valaki elére latja bizonyos
dolgok bekdvetkeztét.

PK (pszichokinézis)

Az akarater6 mas személyre, targyra vagy
eseményre gyakorolt hatasa.

Részlet Hans J. Eysenck-Carl Sargent:
Mégis van magyarazat c. konyvébol.

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa (nyomtatas és megfeleld

nyomtatas) [2 pont]
Betli méretezése [2 pont]
Bet(itipus mddositasa [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont]
Ddlt betlik [2 pont]
AlahUzott betiik [2 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés sorkizérasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]
Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Kéthasabos tordelés [1 pont]
Vonal a hasabok kéz6tt [1 pont]
Automatikus elvalasztas alkalmazasa [1 pont]
Marg6 beallitasa [1 pont]
Teérkéz [1 pont]

Vertikélisan kézépre igazitas [1 pont]

Nyomtatési kép megtekintése (mentipont beirasa a
dokumentum végére) [1 ponf]

Dokumentum trzsdokumentumként torténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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30. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Hogyan venne fel egy Uj sz6t a helyesiras-ellenérzd kivételszétaraba? A megoldast irja le
a dokumentum végére!
2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett

boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a tdrzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

FerLuaszNALAs: Szerz6pis (MINTA!)

mely létrejott Toth Pal mint szerz ¢s az XYZ Oktatasi Kozpont Kft. mint
felhasznal6d kozott az alabbiak szerint:

I.
2.

Ezen felhasznalasi szerz6dés 3 évre szol.

A szerz6 a mai napon a felhasznal6 rendelkezésére bocsatja a Word halado tanfolyamhoz
készitett jegyzetét felhasznalas céljara.

A felhasznalo a jegyzetet attekintette, a jegyzettel kapcsolatban kifogassal nem ¢lt, és ezt
oldalankénti alairasaval is elismerte.

A felhasznal6 jogosult a jegyzetet teljes terjedelemben, mindennemii tartalmi valtoztatas
nélkil nyomdai vagy mas hasonlé moédon sokszorositani, és azt sajat szervezésii
tanfolyamaihoz kiosztott segédletként felhasznalni.

A felhasznalé tudomasul veszi, hogy felhasznalasi joga nem terjed ki a jegyzet
elektronikus uton torténd szétosztasara, illetve harmadik fél szamara torténd elérhetévé
tételére.

A szerzOt a megfogalmazott felhasznalési jogokért egyszeri fix 0SSzeg,.......ccovvevruveennnen. Ft
illeti meg.

Budapest, 20........ccoievieriiiieiieee e

Toth Pal XYz
Oktatasi Kézpont Kft. részérél

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Kivételszotar kiegészitése (leiras a dokumentum végére)
Betli méretezése [2 pont] [1 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont] Boriték tipusu torzsdokumentum definidlasa és az adatforras
Félkovér betik [2 pon] csatolasa [1 pont]

Délt bettik [2 pont] A feladd és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betik [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Szamozas alkalmazésa [1 pont]

Pontsorok tabulatorral a ,Ft” és a datum esetében
[1 pont=2x0,5 ponf]

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfeleld
szOvegigazitas) [2 pont]

Margo beallitasa [1 pon]
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31. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A Kelt: Bp.” szdvegrész utan illessze be a keltezést
gy, hogy az mindig az aktualis datumot mutassal!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznaldséval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités
utdn mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

XYZ Kft.

1256 Budapest, Lejto u. 4.
@ (36 1) 987-6543 kozpont, 45-50 titkarsag
E-mail: xxxecdl@gmail.com

Kelt: Bp. [aktudlis datum beszurasa]

«névy
«cim»
oktatasszervezo

Tisztelt Oktatasszervezd!
Oktatasi intézménylikt6l ajanlatot szeretnénk kérni az alabbi alapfoka,
teljesen kezddknek sz616 tanfolyam megtartasara:

Téma: szamitastechnikai alapismeretek,
operacios rendszerek, szovegszerkesztés

Létszam: 10 £6

Idétartam: 80 ora

Id8beosztas: augusztus 26-t61 mindennap 8*-12%-ig

Helyszin: az Onok altal biztositott oktatoterem.

Kérjiik, hogy ajanlatukban tiintessék fel az oktatott szoftvereket is, tovabba
ajanlatukkal egyidejiileg a napra lebontott oktatasi programot is kiildjék
meg! (A részvételi dijat a szakképzési hozzajaruldsbol kivanjuk elszdmolni.)
Udvozlettel:
Nagy Ferenc
igyvezetd igazgatd

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Alairas tabulatorral [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Felsd indexes betlik [1 pont =2 x 0,5 pont]

Betii méretezése [2 pont] Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]

Félkover betiik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Szdveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes megadott néven a megadott helyre [2 pont]

dokumentumra [1 pont]

Keretezés (szegélyvonal) az elsé 4 sorban [1 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

A zér6vonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy vonal
rajzolasaval [1 pont]

Kiilénleges stilust zarévonal kialakitasa [1 pont]

A tanfolyam paramétereit tartalmazd szovegrészben igazitas
tabulatorral [1 pont]
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32. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Hogyan kell mddositani a szévegszerkesztd
program felhasznal6i adatait? A dokumentum végére irja be a megoldashoz hasznalt meniipontnak
a pontos nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tébb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a tdrzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

FORGALMAZOI KORLEVEL

Tisztelt Partneriink!

Ezuton kiildjiik az egységes Mindségi bizonyitvany nyomtatvanyt.
Visszaigazolast a 987-6453 szamon kériink.

Udvézlettel:

Dr. Fekete Florian
kereskedelmi igazgato
Mindségi bizonyitviny

1. A mindségi bizonyitvany kiallitoja: 2. Gyarto:

3. A termék megnevezése (rendeltetése):

4. Mennyiség: 5. Stly/méret: a. Gyartéasi szam:
b. ITJ szam:
c. Cikkszam:
6. Gyartas vagy importalas iddpontja: 7. Csomagolas:
8. Forgalmazhato (felhasznalhato): 9. Szallitasi/raktarozasi eldirasok:

10. Hasznalati, kezelési elGiras:

11. Egyéb adatok: 12. A mindségi bizonyitvany kiallitojanak
alairasa:

Déatum:

Felhivjuk figyelmét, hogy a Min&ségi bizonyitvany kitoltése és mellékelése aprilis 12-t6l minden termékinkhoz

kételezd!

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] csokkentése utén, cellak egyesitése, cellak felosztasa
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [2 pont =4 x 0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Felhasznaloi adatok madositasa (meniipont beirasa a
Félkovér betlik [2 pont] dokumentum végére) [1 pont]
Délt betiik [2 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
AlahUzott betiik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése
Ritkitott betlik [1 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
A cim alatti vonal beillesztése szegélyezéssel vagy A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a

tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont] megadott helyre [2 pont]
Kiilénleges stilust vonal kialakitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Alairas tabulatorral [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

A mintan lathato tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi bedllitasai (tablazat igazitasa kdzépre,
azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
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33. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget!

. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajit!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakbzpont éltal megadott adatforrds felhasznélédsévall! Mentse a
térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal

megadott helyre és néven!

XYZ Kiinika

Sebészet
1253 Budapest
Telefon: 987-65

, Napsugar ut 2.
43 Fax: 921-6549

Ambuldns lap
Beteg adatai:

Név: Telefon:
Sziiletési hely, 1d6: Vércsoport:
Anyja neve: TAJ szam:
Lakcim: Allampolgarsag:

Ambulans megjelenés adatai:

Anamnézis

Statusz

Diagnozis

Miitét

Miitéti leiras

Kontroll

Datum:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt bettik [2 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behtizassal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal a telefonszam alatt [1 pont]

A mintan lathato keretes rész kialakitasa tabulator vagy
tablazat alkalmazasaval [1 pon]

Megfelelé modon végzett szegélyezés [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Dr. Kovacs Endre

Alairas hely tabulatorral (pontsor és megfelelé szévegigazitas)
[2 pont]

Térkodz [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A cimzettek megjelenitése [1 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
helyre [2 pont]

Egyesités Uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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34. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

PAPILLON

A Papillon Int’l megkezdte egy, az eddigicknél nagyobb szupermarket
épitését Budapesten. Ev eleji kezdéssel ) munkatirsakat keresiink az alabbi
munkakorbe:

Karbantartasi vezeto
(Hivatkozasi szam: 123456)
Feladatai:

B a szupermarket épiiletének és berendezéseinek karbantartasa
B  minden egyes berendezés megel6zo karbantartdsanak megszervezése
B a kiils6 vallalkozék munkéjanak ellendrzése
B az eszkdzok és felszerelések biztonsagi szabalyoknak megfelelé miikodtetése
B az alkatrészraktar feliigyelete
Végzettség: felséfoku villamos- vagy gépészmérnok
Kor: 30-35 év
Nyelvtudas: angol és/vagy francia
Elény: ECDL vagy ECDL Advanced bizonyitvany
Feltétel még: jO szervezokészség, nem dohanyzo életmod

Kérjiik, hogy magyar és idegen nyelvii palyazatat a hivatkozasi szam feltiintetésével jutassa el az
alabbi cimre.

XYZ Személyzeti Tanacsadé Kit., 1987 Budapest, Lap u. 16.
Telefon: 987—6543, fax: 123—-4567, E-mail: xxxecdl@gmail.com

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margo bedllitasa [1 pont]

Betii méretezése [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Betiitipus modositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betik [2 pon] A mezok beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Délt bettik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Alahuzott betlik [2 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

A mintan lathato keretes rész kialakitasa tabulator vagy
tablazat alkalmazésaval [1 ponf]

Megfelel6 modon végzett szegélyezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]
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35. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A ,dekoracids osztalyvezetd” szoveget formazza
meg z6ld szinnel! Allitson be egyedi lapméretet! Allitson be fekvd laptajolast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«név»
«cimy»
Dinamikusan fejlddé multinacionalis cég 1j bevasarlokdzpontjaba
munkatarsat keres

dekoracidés osztalyvezetd

munkakorbe (hivatkozasi szam: 123456)
Feladatai a kdvetkezok lesznek:
B a vasarlok teljes korii informacidellatasanak biztositasa
B a kereskedelmi akciok megfelel6 hangulatu dekoraciojanak megalkotéasa
B asziikséges dekoracios anyagkészlet feliigyelete
B a dekoracios muhely és felszerelés karbantartasa

B sajat munkacsapat felvétele és iranyitasa

Végzettség: iparmiivészeti végzettség, dekoratdri vagy kirakatrendez6i képesités
Kor: 25-30 év

Nyelvtudas: angol és/vagy német

El6ny: szamitastechnikai végzettség

Feltétel még: j0 szervezOkészség, aktiv munka, jo rajzolasi készség

A sikeres jelolt négy honapos franciaorszagi kiképzésen vesz részt!

Kérjiik, hogy magyar ¢és idegen nyelvili palyazatat a hivatkozasi szam feltiintetésével jutassa el az
alabbi cimre.
Y?® Szemérvzerr Tawicsand Krr.
1487 Budapest, Lap u.l6.
Telefon: 987-6543, fax: 123-4567

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Kulonleges stilusu zarévonal kialakitasa [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Térkéz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Egyedi lapméret beallitasa [1 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont] Fekvd laptajolas [1 pont]

Félkovér betlik [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
Délt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

AlahUzott betiik [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Z0ld betliszin [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

A mintan lathatd sziirke alappal ellatott rész kialakitasa
tabulétor vagy tablazat alkalmazéséaval [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

A zardvonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy vonal
rajzolasaval [1 pont]
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36. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szbveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy 0

|

AZ ELOFIZETOI SZERZODES MEGKOTESENEK FELTETELEI

Amennyiben On az XYZ GSM szolgaltatasait kivanja igénybe venni,
akkor vasarlasnal, az Elofizetéi Szerzédés megkotéséhez az alabbi

okmanyokat sziveskedjen magaval hozni:

Gazdilkodé szervezetek esetében:

o Gazdasagi tarsasag (egyesiilés, kozos vallalat, részvénytarsasag, korlatolt feleldsségii
tarsasag, betéti tarsasag)
Allami véllalat
Szovetkezet
Pénzintézet (bank)
Kiilfoldiek kereskedelmi képviselete

A sziikséges okiratok:

e  (Cégbirdsagi bejegyzés masolata
Kozjegyz6 altal hitelesitett aldirasi cimpéldany (ha nem az alairasra jogosult vasarol,
akkor az alairasi cimpéldany mellé az alairasi cimpéldanyon szerepld személy altal adott
meghatalmazas is sziikséges, hogy a szerzodéskoto a cég nevében alairhat)
*  Sajat személyi igazolvany
* Adobejelentkezési lap
*  Bankszamlaszerzédés

O O O O

*  Bélyegz6
1989 Budapest, Réba u. 119/A.
Tel.: (36 1) 987-6543

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Masfeles sorkdz [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Térkéz [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] Margo beéllitasa [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Dokumentum torzsdokumentumként torténd definidlasa és
Félkovér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Délt betlik [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betlik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] Egyesités (j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Fehér betlik fekete alapon [2 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [2 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]
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37. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! Az él6fejbe irja be a sajat nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Z2ZZ Europe

Koordinaciods Iroda

Pr. 9999
1256 Bupapest
MuGYARORSZAG
TeL.: +36 1 98-76543
WEB: www.xyz.com
Tisztelt Témogaténk!
Koszonettel vettiik az egyesiiletiink részére az el6z6 év soran befizetett adomanyat, amellyel
személyesen is timogatja céljainkat.
Az On jo szandéka adomanya segiti azt a munkat, melyet tarsadalmunk érdekében igyeksziink
minél teljesebben végezni.
Befizetésével On csatlakozott a kdrnyezetvédelem segitését célzo, nyitott kozérdekii
kotelezettségvallalashoz.
Tekintettel arra, hogy a fenti timogatéssal mint kozérdekii kotelezettségvallalas befizetésével On a
vonatkoz6 jogszabalyok értelmében adodalap-csokkenté kedvezmény igénybevételére jogosult,
igazolast allitottunk ki, melyet leveliinkh6z mellékeliink.

Eovesiiletiink adoszama: 12345678-1-11

Tamogatasat ismételten megkdszonve, jo egészséget és sok sikert kivanunk!

Udvozlettel:
Nagy Jozsef
elndk

277 Europe Budapest
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] |gazitas tabulatorral az utols6 sorban [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Kiskapitalis betlk [1 pont]
Betii méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]
Betiitipus modositasa [2 pont] Eldfej [1 pont]
Félkovér betik [2 pont] Margo beallitasa [1 pont]
Délt betlik [2 pont] Boriték tipusu torzsdokumentum definidlasa és az adatforras
Aldhuzott betiik [2 pont] csatolésa [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A feladé és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] helyre [2 pont]
Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a

rajzolassal [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld sz6vegigazitas)

[2 pont]
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38. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5

cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket

(etiketteket) a vizsgakozpont Altal

megadott adatforras felhasznalasavall Mentse a

torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal

megadott helyre és néven!

A GALAxis UTIKALAUZ szerfelett figyelemreméltd konyv. Az elmult

szamtalan év sordn szdmtalanszor megszerkesztette és atszerkesztette szamtalan
szerkesztébizottsag. A konyv rengeteg utazé €s kutatd kozremiikodésével késziilt.

A bevezetés igy kezdddik:

»Az Ur — irja — nagy. Tényleg nagy. El se hinnéd, milyen hatalmasan, terjedelmesen, észbontdan

nagy. Ugy értem, az ember azt gondolna, a patikushoz hosszii az ut, de ez csak egy szem mogyord

Egy 1d6 utan persze megallapodik a stilus, s
a konyv olyan dolgokat is kozdlni kezd,
melyekre tényleg sziikség van. Igy példaul
megtudjuk belble, hogy a 1étezd legjobb ital

a Pangalaktikus Gégepukkaszto.

az irhoz képest. Figyelj...” és igy tovabb.

Megtudjuk, hogy a  Pangalaktikus
Gégepukkasztd hatdsa olyan, mint amikor
szétverik az ember agydt egy lédus
citromszelettel, melyet vaskos aranytéglara
erdsitettek.

A Galaxis Utikalauz arrdl is tajékoztat, hogy mely
bolygokon mixelik a legjobb Pangalaktikus
Gégepukkasztot, varhatoan mennyit kell fizetni érte, és
miféle jotékony szervezetek segithetnek az utolagos

rehabilitacioban.

A Galaxis Utikalauz érthetéen kelendébb, mint az Encyclopaedia Galactica.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont]
Betii méretezése [2 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont]
Félkovér betik [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]
Bekezdés sorkizarasa [1 pont]
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]
Kiskapitalis betiik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszirasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Kéthasabos tordelés [1 pont]
Masfelels sorkdz [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definialasa és az

adatforras csatolasa [1 pont]

A cimzettek megjelenitése [1 pont]
A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott

helyre [2 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)

mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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39. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Az ismétléds szovegrészek elkészitésénél
érdemes masolast alkalmaznia!l A masolds sordn hasznalt menlipontok nevét irja be a
dokumentum végére! A dokumentum bal és jobb margéjét allitsa 3,5 cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznéldsdval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakédzpont &ltal megadott helyre és néven!

«névy
«cim»
Forgalmazo:

ULTRA XYZ Kft.
1293 Budapest, Jegenye u. 16., &: 987-6543

Joétallasi jegy
tipusu gy. szamu
(vasarlas datuma: vevo neve: )

berendezés, melyre a GARANCIAVISELQ és a szerzédott szerviz a vasarlas
napjatol szamitott 12 hénapig terjedd, a mellékelt feltételek szerinti jotallast
vallal. A GARANCIAVISELO javitoszolgalatot és az alkatrészellatast a jotallas
utn, a vasarlas napjatdl szamitott 6, ill. 8 évig (jogszabaly szerint) biztositja.

FIGYELEM! Amennyiben a vasarolt termék magyar

nyelvii kezelési utmutatoja kételezo karbantartast ir eld,

ennek be nem tartasa a garancia megvonasaval jar.

A szelvény B szelvény C szelvény

Bejelentés datuma............... Bejelentés datuma............... Bejelentés datuma...............
Elkésziilés kelte:.................. Elkésziilés kelte:.................. Elkésziilés kelte:..................
Javitott hiba:............ccee.nee. Javitott hiba:............ccoeennee. Javitott hiba:...........cceeennee.
AIKAtréSz:....oovevvreenreenneen AIKAtréSz:......ovveeeereereeennnn ALKAtrész:.......oeevvvenreeennenn
SZEIVIZ:uoeviiieieeieieeieiiee SZEIVIZ:eeveiieveieeveeiieiiees SZeIrVIZiueoiiiiieiieveeceee,
Munkalapszam.................... Munkalapszam.................... Munkalapszam....................

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margd beéllitésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Masolas (menipontok beirdsa a dokumentum végére)
Bet(tipus mddositasa [2 pont] [1 pont]

Félkovér betlk [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
Ddlt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betik [2 pont] A mez0k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobb oldali behizésa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizérasa [1 pont]

Vonal beillesztése a cim ala szegélyezéssel vagy
tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Vonalak beillesztése tabulétorral a sz6vegbe
[2 pont =4 x 0,5 pont]

Szlirke mintazat [1 pont]

A mintan lathatd tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazésaval [1 pont]

Téblazaton bellil pontsorok tabulatorral [1 pont]

Szimbdlum beszirasa [1 pont]
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40. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Az éldlabba irja be a sajat nevét! Allitson be

egyedi lapméretet!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Kitoltési utmutato:

KOZLEKEDESI ISMERETEK ES
VEZETESELMELET

B kategoria
VIZSGATESZT (CIMLAP)

e A vizsgalap kitoltéséhez kék vagy fekete szinli tollat kell hasznalnia. El6szor a
bekeretezett részben kért adatokat irja be nyomtatott nagybetiikkel.

* A vizsgalapon kérdések vannak, melyekre tobb valaszlehetéség van, de koziilik
mindig csak egy a helyes. Az On feladata a helyes vélasz kivalasztdsa a valasz melletti

négyzetbe irt X jellel.

* Ha valamely kérdés utan az egyik négyzetbe sem tesz jelet, vagy tobb négyzetet is
megjelol, esetleg utdlagos javitassal probalkozik, Ugy a valaszt hibas valaszként

értékeljiik.

Vizsgézo neve:

A vizsga helye:

Anyja neve:

A vizsga idépontja:

Sziiletési hely, id6:

A javitd tandr neve:

A vizsgazo alairdsa:

A javitd tanar aldirdsa:

Hibas valaszok szama:

Osszesen:
MEGFELELT

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont]
Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]
Félkoveér betlik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pon]
Bekezdés sorkizarasa [1 pont]
Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

A mintan lathaté tablazatos rész kialakitasa tablazat

alkalmazésaval [1 pont]

A négyzeteket tartalmazo sorokban igazitas tabulatorral

(soronként két tabulalas) [2 pont]
Szimbdlumok (négyzetek) beszirasa [1 pont]
Igazitas tabulatorral az utolsé sorban [1 pont]

a 2. oldalon:
a 3. oldalon:
a 4. oldalon:

Ertékelés

ooono

NEM FELELT MEG

Térkdz [1 pont]

Elélab [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumként torténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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41. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Turistabuszok mindsitése

A, buszcsillagozas” a Nemzetkozi Arufuvarozok Egyesiilete altal
szentesitett, szigora megallapodason alapulo, a szalloddk osztilyba soroldsahoz
hasonlatos rendszer, amely nemcsak a jarmiivek kényelmi felszereléseire terjed ki,
hanem a miiszaki berendezések normaira is.

* * % * ok kK ok ok

Uléssorok maximalis szama (max. 12 m hosszi 15 14 13 12
busznal)

Uléstamla minimalis magassaga (cm) 52 65 68 68
Uléstdmla minimalis d6lésszoge (fok) - - 10 35
Felemelhet6 karfak - - X X
Szovet tiléskarpit - X X X
Ujsagtartok - - X X
A motor jarasatdl fiiggetlen fités X X X X
Automata homérséklet-szabalyzo rendszer - - X X
Belso6téri poggyasztartd X X X X
Poggyasztér min. kapacitasa (dm’*/utas) - 74 120 150
Vizzel vagy vegyszerrel 6blitd6 WC - X X
Kézmosé - - X X
Hiitészekrény - - X X

A csillagok egy évre szdlnak, a minésegtanusité dokumentumokat az
elézbvel azonos eljaras soran lehet csak meghosszabbittatni.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betii méretezése [2 pont]

Betitipus modositasa [2 pont]

Félkoveér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Az oszlopos elrendezésli szoveg igazitasa tablazat vagy
tabulator segitségével [1 pont]

A csillagos oszlopokban kozépre igazitas [1 pont]

Megfelelé szegélyezés [1 pont]

Szimbolum beszlrasa (csillagok) [1 pont]

Fehér karakterek fekete alapon [2 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Alakzat vagy kép beszirasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Térkoz [1 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténé definialasa és az

adatforras csatolasa [1 pont]
A mez0k beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]

41/80



ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

42. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre!
2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett

boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Kedves Sziil6!
Az alabbiakban kozoljiik, milyen szakkdroket és mas rendszeres,

tanitasi 1don kiviili programokat inditunk az 0j tanévben.
A programok kivalasztasanal vegye figyelembe gyermeke ]
teherbiro képességét is!

Kérjiik, hogy ezt a levelet a jovo hét végéig kitoltve kiildje

vissza!
Tovébbi informaciokat az iskola titkarsagan kaphat, a 987-6543-as telefonszamon.
Udvozlettel:
Kiralyné A. llona, osztalyfénék
Uszas szerda 16.00—17.30-ig 800 Ft/h6
Szémitéstechnika kedd, csiitortok 14.00-15.00-ig 1500 Ft/ho
Enekkar hétfo, péntek 15.00-16.00-ig 1200 Ft/ho
Szeretném, ha gyermekem,............ccooirieiiiiiiieeee e az alabbi

rendszeres programokon részt venne. Vallalom, hogy a foglalkozasok koltségét
mindig egy honappal eldre az iskola szamlajara atutalom vagy csekken befizetem.
Uszas

Szamitastechnika O

Enekkar O

A sziil6 alairasa:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margo beéllitasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az
Betitipus mddositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betlk [2 pont] A feladd és a cimzettek megjelenitése

Délt betiik [2 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés bal oldali behtzésa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Az idépontokat és arakat tartalmazé sorokban igazitas
tabulator vagy tablazat alkalmazéséval [1 pont]

Az &rak jobbra igazitasa [1 pont]

A vizszintes vonalak el6allitasa szegélyezéssel [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Szimbdlum beszlrasa (négyzetek) [1 pont]

A négyzetek igazitasa tabulatorral [1 pont]
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43. FELADAT
1. Gépelie be és forméazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-
esre!
2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket

(etiketteket) a vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznélasavall Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Tisztelt Tagtars!

Kérjiik, hogy az addcsokkentd kedvezmények levondsa utan

fennmarado, befizetett személyi jovedelemaddjanak torvényben

biztositott felajanlhatd 1%-aesettn G O N D O L J O N

RANK! —

Ennek érdekeben, kérjiik, tegve a kovetkezoket:

1.
2.

Egy postai szabvanyméretii boritékra irja ra a nevét, lakcimét és személyi szamat.

Ha 6nad6z6, ebben helyezze el az APEH 4altal Onnek megkiildétt adobevallashoz
mellékelt, javunkra kitoltott nyilatkozatot.

Ha az On személyi jovedelemadodjit a munkéltatéja szamolja el, akkor vagja ki a
mellékelt ,,Rendelkezd nyilatkozat a befizetett add egy szazalékarol” megnevezési
nyilatkozatot, melyen feltiintettik adészamunkat. Helyezze az 1. pontban leirt boritékba,
és marcius 25-ig adja 4t munkaltatojanak.

Tamogatasat koszonjiik!

<

XYZ Egyestulet

RENDELKEZQ NYILATKOZAT
A BEFIZETETT ADO EGY SZAZALEKAROL

A kedvezményezett adoszama: 123456789

A kedvezményezett neve: XYZ Egyesiilet

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Margo beallitasa [1 pont]

Betii méretezése [2 pont] Cimke (etikett) tipust torzsdokumentum definialasa és az
Betiitipus modositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betlik [2 ponf] A cimzettek megjelenitése [1 pont]

Délt betik [2 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Alahuzott betlik [2 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Ritkitott betik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Szaggatott vonal létrehozasa tabulatorral [1 pont]

Az alsd két sorban igazitas tabulatorral (tabulalas és megfeleld
igazitas) [2 pont]
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44. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Az XYZ Fogaszat” szévegre allitson be zdld
betlszint!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

XYZ FoYaszat

Ezennel értesitjiik, hogy folyd ¢év marciusatél nyitvatartasi idonk

megvaltozik. Mostantol NON-STOP, a nap 24 o6r4jaban allunk

rendelkezésére!
e  huzas
e tOmés
¢ hidak
e koronak

* szajsebészeti kezelések

Ha f4j a foga, ne habozzon: j6jjon azonnal!
Jol felszerelt rendeldk ¢s magasan képzett szakemberek allnak
rendelkezésére!
Fogadjunk, hogy nélunk jél fogja érezni magat!

N
\ ]

Bejelentkezés és tovabbi informacid személyesen a XX VI. ker., Rakpart u. 43. sz. alatt

vagy telefonon. Tel.: 987-6543

Ujdonsag!
Mostantél az on-line bejelentkezés lehetéségét is biztositjuk! Cimink: www.xyz.hu

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Masfeles sorkdz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Félkovér betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betik [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Z6ld betliszin [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Szoveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Felsd indexes karakter [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
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45. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szbveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! A szdvegbe a jeldlt helyre szlrja be a datumot ugy, hogy az mindig az aktudlis datumot
mutassa!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

SZPONZORI MEGALLAPODAS

mely létrejott az XYZ TC Egyesiilet és az YY'Y Rt. k6zott a mai napon, az alabbi
feltételekkel:

I. Az YYY Rt 8 napon belill az XYZ TC Egyesiilet szamlajara atutal 128 000 000, azaz
szazhuszonnyolcmilli6 Ft-ot.

2. Az XYZ TC a mai napon megvaltoztatja a nevét XYZ-YYY TC-re.

3. A jatékosok mezén minden edzésen és mérkdzésen jol olvashatban lathatd lesz az YYY
Rt. neve.

4. Az Egyesiilet vallalja, hogy palyajat a kovetkezok szerint alakitja at:

— A palya gyepébe festéssel, nyirassal vagy mas hasonlé modon olvashatova teszi az
YYY Rt. kedvenc termékének, az Y csokoladénak a nevét. Az YYY Rt. kérésére a
termék neve barmilyen mas névre is valtoztathato.

— A palya koriili palanksor hirdetési feliiletét atruhazza az YY'Y Rt. részére.
—  Disztribiint épittet, melynek 50%-os hasznalati joga az YY'Y Rt. tulajdona lesz.
Jelen megallapodésnak elvalaszthatatlan részét képezi a Melléklet.

Budapest, [aktuadlis datum beszurdsa]

XYZTC YYY Rt.
Dr. Szilvassy Endre Dr. Markovics Karoly
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfeleld
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] szbvegigazitas) [2 pont]
Betli méretezése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]
Bet(tipus mddositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] Margo beéllitésa [1 pont]
Délt betlik [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
AlahUzott betiik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] A mez0k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
rajzolassal [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Rikitott bet(ik [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa és a sorszamozashoz képest
beljebb kezdés [2 pont]

45/80



ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

46. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A levélbe szlrja be a datumot Ugy a jeldlt helyre,
hogy az mindig az aktudlis ddtumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margojat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. Avizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl kérlevelet!
A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a
leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

XYZ GALERIA

Budapest

«Nnévy
«cim»
Targy: Ertesités a soron kovetkezo arverésrol

Tisztelt Partneriink!

Az XYZ Galéria értesiti Ont, hogy kovetkezé hé 10-én megtartja soron
kovetkezd arverését. A mellékelt kataldgusban megtalalja mindazon targyak
jegyzekét, amelyre licitalhat.

Kiilon fel szeretnénk hivni figyelmét két olyan ritkasagra, melyek galériank legujabb
szerzemeényei, és még soha nem keriiltek arverésre:
A 0879-es targy: Kiklad iilo szobor, 1,5 m, i. e. 3000-b6l.
A 4685-0s targy: Raffaello ez idaig ismeretlen, Dél-Olaszorszagban felbukkant
festménye,

a Maria, 1518-bol.

Kérjiik, hogy részvételi szandékat mielébb jelezni sziveskedjen a 987-6543-as telefonszamon vagy
faxon (123-4567)!
A multkori arveréshez hasonldéan most is biztositjuk tigyfeleinknek az on-line
arverezés lehetdségét. A katalégusban talalhaté targyakrdél tovabbi informaciét a
fenti telefonszamon vagy galériank weblapjan kaphat.

Udvozlettel:
Zsambéki Andrea
szervezo
Budapest, [aktudlis datum beszurasa)]
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Betii méretezése [2 pont] Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]
Bet(itipus modositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]
Félkovér betlik [2 ponf] Margo bedllitasa [1 pont]
Délt betik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] [1 pont]
Bekezdés elsé soranak behlzasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
A fels6 vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral megadott néven a megadott helyre [2 pont]

vagy rajzolassal [1 pont]
A ritkasagokat tartalmazé sorokban megfeleld igazitas
tabulatorral [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) a kdzéps6 részen [1 pont]
Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]
Ritkitott betlik [1 pont]
Dupla alahuzas [1 pont]
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47. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum elsé soranak betliszine legyen

kék!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szbvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el HTML formatumban is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont éltal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgak6zpont Altal

megadott helyre és néven!

TANFOLYAMI ERTEKELOLAP

Keérjiik, hogy az alabbi kérdésekre névteleniil valaszoljon és kiildje vissza az
értékeldlapot résziinkre a mellékelt valaszboritékban!

A tanfolyam erdssége volt:

A szervez6k munkaja (Tegyen X-et a megfelel6 helyre!)

1-es kivald

tajékoztatas O
jegyzetek a
kapcsolat O

2-es megfeleld 3-as gyenge  4-es erds hidnyossag

O O O
O O O
O O O

Mennyiben felelt meg elvarasainak a tanfolyam?

Ajanlana-e minket ismerdsének? (Huzza ala a megfelelot!)

Igen Nem

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlk [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Kék betliszin [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]
Kiskapitalis betlik [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [2 pont = 4 x 0,5 pont]
A szervezék munkajanak mindsitését tartalmazéd

szdvegrész elkészitése tabulator vagy tablazat

Kbszbnjiik, hogy kitéltdotte!

Mentés HTML formatumban [2 pont]

Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A felado és a cimzettek megjelenitése
[1 pont=2x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a
megadott helyre [2 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]

alkalmazasaval (megfeleld technika és megfelel6

szbvegigazitas) [2 pont]
Szimbélum (négyzetek) beszurésa [1 pont]

Az utolsé elétti sorban igazitas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]
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48. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznélasavall Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

XYZ Epitéipari Kft.

Cserélje lakasat ujra!

Cégiink, az XYZ Epitéipai Kft. alapitasa 6ta kozel 13 év telt el, és azota tobb szaz lakast, és
tobb mint egy tucat irodahazat épitett fel, illetve vallalta kivitelezésiiket.

Most egy olyan lehetéséggel keressiik meg Ont, mellyel az eddigieknél lényegesebben kedvezdbb
mddon juthat a Budapesttol mindossze 26 km-re 1€v0 festdi szépségli Pilismonostoron 6nallo
csaladi hazhoz.

* A hdzak 100%-osan kész allapotban 250 000-380 000 Ft/m’*-es dron vasdarolhatok meg.
e Jelenlegi lakasat/hazat piaci értéken megvasaroljuk.

e Szakért6ink téritésmentesen vallaljak a szocialpolitikai tamogatasok és mas hosszu
lejaratt, kedvezményes kamatozasu kolcsondk elnyeréséhez sziikséges okmanyok
elkészitését, az ligyletek jogi lebonyolitasat.

Kérjiik, tekintse meg a mellékelt szines prospektusunkat, keresse fel a helyszint, illetve latogasson
el irodankba. Ha telefonon szeretne informaciot kapni, hivja a 987-6543 szdmot, és keresse Hodos
Agnest vagy Szelczky Andreat.

Ne szalassza el ezt a remek lehetdséget!
K6ltozzon Pilismonostorra, kezdjen Gj életet!

XYZ Epitéipari Kft. 1345 Budapest, Vércse u. 2.
@ 987-6543, 987-6542 Fax: 777-7777, web: www.xyz..com

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkéz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margd beéllitdsa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Cimke (etikett) tipusu torzsdokumentum definialasa és az
Bet(tipus mddositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betlik [2 pont] A cimzettek megjelenitése [1 pont]

Délt betlik [2 pont] A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
AlahUzott betiik [2 pont] megadott helyre [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkeék (etikettek)
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizérasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [2 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Szimbdlum beszlrasa [1 pont]

Felsd indexes karakter [1 ponf]
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49. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentumba szurja be a datumot Ugy a jeldlt
helyre, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa! Allitson be egyedi lapméretet! Csdkkentse a
felsé margd magassagat 1 cm-re!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakézpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

XYZ Bank
@ 1268 Budapest, Seregély u. 6-8.

Telefon: 987-6543

Hirdetmény vallalkozok részére

Latra sz616 foly6szamla savos kamatozassal, havi kamatfizetéssel:

Ertékhatar Kamat
0-500 000 Ft 2%
500 001-5 000 000 Ft 3%
5000 000 Ft felett 5%

Kamatfizetés: HAVONTA (a kamatok ujra befektetésével elérhetd éves hozam: 22%)
Jutalékok:

Forgalmi jutalék minden egyes terhelési tranzakci6 utan 2 ezrelék (min. 100 Ft/db)

Egyéb koltségek:
Telefaxkoltség 100 Ft/db
Okiratmasolat dija 100 Ft/db
Fedezetigazolas dija 0,5% min. 500 Ft
Postakoltség a ténylegesen felmertilt kdltség

Pénztari orak: hétfé6—péntek, 8.30-16.00

Budapest, [aktualis datum beszurasa]

XYZ Bank
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Térkdz [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Egyedi lapméret [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] Margo beéllitasa [1 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Félkovér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Délt betik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betlik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés bal oldali behtzasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

A keretes szovegrészekben igazitas tabulator vagy tablazat
alkalmazésaval [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [2 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]
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50. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Allitson be egyedi lapméretet! Igazitsa a
dokumentumot vertikalisan kozépre! A ,Meghivd” széra alkalmazzon sziirke betiiszint!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznalaséval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cim»

MecHIVS

a gyogyszerészek XXXII. Nemzetkozi Kongresszusara
A kongresszus helye: Seregélyes, Kastélyszallo
Ideje: 2009. 10. 06—-10. 09-1g

A tervezett programot a mellékelt anyag tartalmazza.

Ellatast és szallast minden résztvevonek tudunk biztositani.

Kérjiik, hogy az alabbi Regisztracios lapot kitdltve juttassak el hozzank faxon (987-
6421)!

Részvételi dij a teljes idotartamra ellatassal: 29 000 Ft/fo
ellatas nélkiil: 22 000 Ft/fé

Regisztracidés lap
Kérem jelentkezésltinket nyilvantartdsba venni az
aladbbiak szerint:

Szallast igénylek (igen/nem) .......c..e.eeeeeeeeeeeennn.
Ellatédst igénylek (1gen/nem) .......o.eee oo eenneennns

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkédz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Vertikalisan kozépre igazitas [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Egyedi lapméret beallitasa [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
Félkovér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
AlahUzott betiik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Sziirke betliszin alkalmazasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behlzassal a
teljes dokumentumra [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

A részvételi dijakat tartalmazé két sorban igazitas
tabulatorral (tabulétor és megfeleld igazitas) [2 pont]

Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pon]
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51. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! Az dvoda nevét és székhelyét tartalmazo elsé két sort helyezze sérga alapra! Az élélabba
szlrja be a datumot Ugy, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakézpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

XYZ Iskola
Sopron
Kedves Szuld!

Orommel értesitjiik, hogy iskolank ebben az évben is rendez kétnapos kiranduldst a gyerekek
szdmara. Az alabbiakban ko6zoljiik a kirdndulas részletes programjat. Kérjiik, mielébb jelezze,
hogy hozzéjarul-e gyermeke részvételéhez vagy sem.
Udvozlettel: Zsuzsa néni
1. nap:
06.30: indulas busszal
08.00: megérkezes Sternbiichelbe, a szallashelyek elfoglalasa, pihenés és reggeli
10.00: erdei gyalogtira
13.00: ebéd, majd szabad program, jaték
17.00: vacsora
2. nap:
09.00: reggeli, majd szabadprogram, jaték
12.00: ebéd
15.00: indulas haza, megérkezés kb. 18.00
A kedvezményes részvételi dij: 10 000 Ft/f6
Nyilatkozat
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez hozzajarulok, a részvételi
dijat hétféig befizetem.
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez nem jarulok hozza.

Sopron, 20......cooeieeiie e

Alairéas:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margo beéllitésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az élélabba
Bet(itipus mddositasa [2 pont] [2 pont]

Félkoveér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Délt betik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betik [1 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [2 pont]

Séarga mintazat [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [2 pont]

Az ,Udvézlettel” kezdet(i sorban jobbra igazit6 tabulator
alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]
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52. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

FELHiVAS A KERULETI SPORTNAPON VALO RESZVETELRE

Onkorményzatunk kdvetkezd ho 2. vasdrnapjan sportnapot rendez, melyre ezittal
is hiv mindenkit, akinek fontos az egészsége, szeret mozogni, €és jol szeretné
érezni magat.

9.30 tavfuto verseny, tav: 12 km, rajt: 10.30-kor a parkerd6tol.
12.00 szabad biciklitira, indulas 12.00-kor a 3-as ponttdl.
12.00 nyilt golfbajnoksag I. csoport.

16.00 dijatadasok, misor hazai élsportolék kdzremiikbdésével.

Az egész nap folyaman téritésmentesen igénybe vehetd a Hidi u.-i altalanos iskola torna- és
konditerme, valamint az XYZ Bank uszodéja is.
11 oratol indulnak a keriilet csapatai kozti futball-, kézilabda- és asztalitenisz-mérkézések.
A nevezések végso leadasi hatarideje marcius 1.
Ne maradj ki Te sem!

)

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkéz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margo beéllitésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
Betitipus mddositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkoveér betlik [2 pont] A feladé és a cimzettek megjelenitése

Alahuzott betlik [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Szlirke mintazat [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

A zardvonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy vonal
rajzolasaval [1 pont]

Kilénleges stilusu zarévonal kialakitasa [1 pont]
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53. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5

cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket

(etiketteket) a vizsgakozpont Altal

megadott

adatforras  felhasznalasavall Mentse a

torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal

megadott helyre és néven!

AKCIO az Uj XYZ benzinkutnal
Tankoljon legalabb 8000 Ft értékben, és maris Oné lehet egy Smart!

Minden 8000 Ft-ot elérd tankolasnal egy sorsjegyet kap, mellyel megnyerheti az autot vagy
az 500 mas, értékes ajandék egyikét. Részletek a benzinkutnal. Amikor sorsjegyet kap,
pecsételtesse le ezt a szordlapot! Ha megszerzett 6 pecsétet, 1 éven keresztiil ingyen vallaljuk

autdja mosasat!

Nemcsak az akcidk miatt érdemes betérnie, hanem az allanddan kedvez0 arak, az udvarias

Ingyenes:
= Olajcsere
= Légnyomds-ellendrzés

kiszolgalas és az ingyenes szolgaltatasok miatt is!

"=  Motormosas (8000 Ft értékid tankolds felett)
* FEgy kdvé a shopban (5000 Ft értékd tankolds felett)

P.H.

CH. P.H.

P.H.

CH. P.H.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Félkdvér betlk [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pon]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pon]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

A mintan lathatd tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazésaval [1 pont]

A tablazatban a sormagasséag ndvelése [1 pont]

A tablazatban cellan beliili igazitas vizszintesen kdzépre,

cellén bellili igazitas fiiggdlegesen kdzépre
[1 pont =2 x 0,5 pont]

Megfeleld szegélyezés [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beéllitasa [1 pont]

Cimke (etikett) tipust torzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A cimzettek megjelenitése [1 pont]

A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
megadott helyre [2 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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54. FELADAT

1. Gépelie be és forméazza meg az alabbi széveget! Kapcsoljon be oldalszamozast! A dokumentumot
igazitsa vertikalisan kdzépre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

g . P P
P4 MI TORTENT A KELTAKKAL?

A tortenelem elotti Europat kiilonféle népcsoportok
sokasaga lakta. Legtobbjiikrol semmit sem tudunk, de
bizonyos  meértekig  rekonstrualhatiuk  azoknak a
tarsadalmaknak az életmodjat, amelyek a foldkozi-tengeri
kulturak peremvidékén telepedtek meg. A gorog és romai
utazok ugy emlegették oket: gallok vagy keltdk.

Kik a mai keltak? Miutan
a romaiak meghdditottak
Eurépa nagy részét, a
vaskori kultarak beleol-
vadtak a birodalom
romanizalt kulturajaba.
Bizonyos helyi hagyoma-
nyok megdrzddtek, de

mediterran kulturalis ha-
tast gyakorolt az uralkodo.
A keltak az impérium
bukasa utan jelentek meg
ismét a romai vilag pere-
mén.

Ma a tudoméany azokat a
kora kozépkori csoporto-
kat foglalja kelta néven

0ssze, melyek a mai Sko-
cia, frorszag, Wales,
Cornwall és Bretagne
teriiletén éltek.

E teriiletek lakosai koziil
ma sokan , keltaknak”
tartjak magukat, azaz a
kelta etnikumot valljak
magukénak.

Skécia * Irorszag * Wales * Cornwall * Bretagne

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]

Térkéz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

AlahUzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pon]
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]
Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]
Bekezdés sorkizarasa [1 pont]
Szimbdlum beszlrasa [1 pont]
Kiskapitalis betiik [1 pont]

Haromhasabos tordelés [1 pont]

Vonal a hasabok kozott [1 pont]
Automatikus elvalasztas alkalmazasa [1 pont]
Sziirke mintazat [1 pont]

Vertikalisan kozépre igazitas [1 ponf]

Oldalszamozas [1 pont]

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mez0k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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55. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«nevy»

«cimy

Egyszeriien nagyszeri: XYZ+H.0

Mindig van melegviz minden mennyiségben, megbizhatéan
A kozvetett tarolok elonye, hogy kényelmes, egyidejii melegviz-ellatast

biztosit példaul a konyhaban, a fiirddszobaban és a zuhanyzoban. Az XYZ
kapcsolt tarolokban — térfogatuknak megfelelden — mindig van kivant
hémérsékletli meleg viz.

Ezenfeliil néhany technikai kiilonlegességgel is kitlinik, amelyek els6sorban az igen hosszi
¢lettartamot biztositjak:

= atarold és a csOkigyo hasznalati vizzel érintkez6 feliilete zomancozott,
= amagnéziumos védéanod még jobban véd a korrdzid ellen,

= az FCKW-mentes hdszigetelés megakadalyozza a felesleges hdveszteséget.

YYY Kft. 1264 Budapest, Vasut u. 26. Tel.: 987-6543, fax: 987-6542

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Dupla sorkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Térkéz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Margo beallitasa [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
Félkovér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Ddlt betlik [2 pont] A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
AlahUzott betiik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizérasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]
Alsé indexes karakter [1 pont]

Szlirke mintazat [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
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56. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Az utolsé bekezdést formazza meg ,Cimsor 1” stilussal! A tablazat racsvonalaira allitson
be piros szint!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a dokumentumot, majd nyomtassa ki
csak a tablazatos szdvegrészt!

3. Avizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznélaséval készitsen a dokumentumbdl kérlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a vizsgakédzpont altal
megadott helyre és néven!

«névy
«cimy»

& XY7 BEFEKTETEST ES
INGATLANFEJLESZTESTI RT.

Az XYZ Befektetési és Ingatlanfejlesztési Rt. megbizas alapjan hasznositdsra,
illetve értékesitésre az alabbi ingatlanokat hirdeti meg.

, . Hasznositéasi Ertékesités
Cim Terilet Py P
lehetéség moédja

Budap est 5600 m? iroda tulajdonjog-eladas,

XXVI. kertilet . , La e
S 4 szint raktar bérleti jog atadasa

Pisztrang u. 5.

Budapest 1600 m? kiilén iroda,
XXVII. kertilet bejarattal rendelkez6 kiallitd terem, bérleti jog atadasa

villanegyedében iroda egyiittes bemutatoterem

Informaciét munkaidében 8-16 éraig a 987-6543-as
telefonszamon kaphat Mészaros Zséfiatél.

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa (nyomtatas és megfelel6 nyomtatas)

[2 pont]

Formazas stilussal [1 pon]

Térkoz [1 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Betii méretezése (utolso bekezdés kivételével) [2 pont]

Betiitipus modositasa (utolso bekezdés kivételével)
[2 pont]

Félkovér betlik (utolsd bekezdés kivételével) [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa a tablazaton kivil [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

A mintan lathatd tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

A tablazat beallitasai (cellan bellli vizszintes és fliggbleges
kozépre igazitas) [1 pont =2 x 0,5 pont]

Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

Piros szin( racsvonalak [1 pont]

Felsd indexes betli [1 pont = 2 x 0,5 pont])

Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A mezok beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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57. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szdveget! Készitsen masolatot a teljes szévegrél a
dokumentumon belill, a méasolat oldaltdrés beszlraséval Uj oldalra keriljon! A dokumentum
éléfejébe irja be a sajat nevét! Kapcsoljon be oldalszamozast!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt, majd nyomtassa ki a
dokumentum 2. oldalat!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabbd egyesités utdn a boritékokat a vizsgakozpont altal
megadott helyre és néven!

AZ ISZLAM

Az arab iszlam sz6 engedelmességet jelent. A muzulmanok Allahnak
rendelik ald magukat, 6t tisztelik mint egyediil igaz Istent, amikor
elfogadjak az iszlam hitet. Az iszldm szent kdnyve a Koradn, melyben
az Isten kinyilatkoztatja magat Mohamed proféta altal. Az iszlamban
ot alapveto hittétel van:

G hit az egyedil igaz Istenben,

G aszent kdnyvekben, amelyek irdnymutatdék az emberiség szamara,
C Isten préfétaiban,

G az angyalokban,

G atulvildgban.

»

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Oldalszamozas [1 pont]
Dokumentum nyomtatasa (nyomtatas és megfelel6 Eléfej [1 pont]
nyomtatas) [2 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
Betli méretezése [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] A feladé és a cimzettek megjelenitése
Félkdvér betlk [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Délt betik [1 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a
Alahuzott betlik [2 pont] megadott helyre [2 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]
Fehér betlik fekete alapon [2 pont]
Felsorolas alkalmazasa [1 pont]
Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Teérkéz [1 pont]

Oldaltérés [1 pont]

Masolas [1 pont]

57/80



ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

58. FELADAT

1.

2.
3.

Gépelie be és formazza meg az alabbi szdveget! Készitsen éléfejet, mely a sajat nevét
tartalmazza! A tablazat kertiljon Uj oldalra! Kapcsoljon be oldalszdmozast!

Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznalasavall Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

XYZ sebtapasz

Méretre vagott, darabonként csomagolt tapaszok

*
\ 4
L 4
L 4

kimondottan erds igénybevétel esetére.
viz- és szennytaszito
levegoatereszto
nem ragad a sebbe

borbarat és megbizhatoan tapad

Alkalmazas: KULSOLEG!

A tapaszt a megtisztitott sebre helyezziik ugy,
hogy a sebfeltét a sebet fedje.

Tarolas: szobahdmérsékleten, sugarzd hotol

védve.

Mindségét megdrzi a dobozon feltiintetett
id6pontig.

ORKI engedélyszam: 3333/33

24 db 79 x 72 mm

8 db 28 x 72 mm

4 db 9 x 37 mm
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] A tablazat tovabbi beallitasai (azonos oszlopszélesség a
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] tablazat szélességének csokkentése utan, cellan belili
Betii méretezése [2 pont] igazitas vizszintesen kdzépre [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Betiitipus modositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] El6fej [1 pont]
Délt betik [2 pont] Oldalt6rés [1 pont]
Alahuzott betlik [2 pont] Oldalszamozas [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Cimke (etikett) tipust torzsdokumentum definialasa és az
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Szoveg szélességének allitasa jobb oldali behtizassal a A cimzettek megjelenitése [1 pont]

tablazatos részig [1 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott

Felsorolas alkalmazésa [1 pont] helyre [2 pont]

Fiigg6leges vonal kialakitasa szegélyezéssel vagy rajzolassal ~ Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)

[1 pont]

mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

A vonal vastagsaganak allitasa [1 pont]

A mintén l4thaté tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pon]
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59. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Az éléfejbe szlrja be a fajl nevét!
. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajt!
3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Targy:
Ajanlat szamitastechnikai oktatasra
Tisztelt Ajanlatkérd!

Koszonjiik érdeklodesé! Ezuton kiildjiik ajanlatunkat.

Ellenértéke L.
. Ellenértéke
- . csoportonként, ha a ,
Tanfolyam Oraszam P csoportonkent, ha a
termet Onok A re
. e termet mi biztositjuk
biztositjak
AP 10 50 000 Ft 75 000 Ft
WA 25 250 000 Ft 375 000 Ft
WH 25 250 000 Ft 375 000 Ft
EA 20 200 000 Ft 300 000 Ft
EH 20 200 000 Ft 300 000 Ft

Amennyiben termet nem tudnak biztositani, ugy
partnercégiink XXVI. ker.-1 oktatokabinetjében tudjuk az
oktatast lebonyolitani.
Udvézlettel:
Szabo Szimonetta
XYZ Kft.
Telefon: 987-6543

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Betii méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Betiitipus modositasa [1 pont] Fajlnév beszurasa (nem beirasa) az él6fejbe [2 pont]
Félkoveér betiik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betlik [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

A mintan lathatd tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

A tablazat tovabbi beallitasai (cellan belili igazitas
vizszintesen kdzépre, cellan belllli igazitas fliggblegesen
kozépre, cellan beliili igazitas jobbra, cellan belili jobb oldali
behuzas) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld szdvegigazitas)
[2 pont]
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60. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! Az éléfejbe szurja be a fajl nevét!
Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajt!

3. Avizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbal kérlevelet!
A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a vizsgakozpont altal

megadott helyre és néven!

0
«névy g
«cimy» 1 4
Az XYZ gydbgyszernek nem mindsild
gyogyhatasu készitmény, amelynek

hatédsat népgydgyaszati és kisérleti
adatok igazoljak.

Javallatok:

Altaldnos erdsit6, élénkitd hatast. Eredményesen alkalmazhatd
felso 1éguti megbetegedések megeldzésére, ill. enyhitésére.

Adagolas:

Naponta 2-3-szor 20 cseppet kenyérre vagy cukorra csepegtetve
bevenni.

Figyelmeztetés:

A készitményt gyermekek el6l gondosan el kell zarni. Virdgporra érzékeny
egyéneknél allergias reakciot valthat ki. Szembe, nyalkahartyara, nyilt vérzé
feliiletre ne keriiljon!

Tarolas: 15-25 °C-on

Felhasznalhato a gyartastol szamitott 18 honapig, a felbontéstol szamitott 6
hoénapig.

Osszetétel:

50 ml tartalmaz 4,3 g XYZ kivonatot 70%-os alkoholos oldatban.

Gydrtja és forgalmazza: YYY Rt.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] A °C eldallitasa [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Térkdz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Féajlnév beszlrasa (nem beirasa) az éléfejbe [2 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Félkoveér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
AlahUzott bettik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Szdveg szélességének allitasa bal oldali és jobb oldali
behlzéssal a teljes dokumentumra [2 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont =2 x 0,5 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
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61. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szbveget! A dokumentum bal és jobb margojat allitsa 3,5
cm-esre! A tdblazat racsvonalait allitsa kék szin(ire!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a

vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy
OSZEALY ..o Id6épont:
PALYATERV—ELOKESZTTO LAP
Az On céljai:

Mi az, amit a kdvetkezd harom év soran el szeretne érni? Irja le részletesen
egy tlres lapra, hogy milyen beosztdst, munkakért szeretne elérni, milyen

feladatokat végezne szivesen!

Az elérni kivant munkat jellemezze az alabbi néhany szempontbél!

Mennyiben tartalmaz

*  egyéni vagy csoportos tevékenységet,

*  iranyito (tervezés, dontés, szervezés) vagy végrehajto jellegli feladatokat,
e emberekkel kapcsolatos tevékenységet (kommunikacio, 6sztonzés, ellendrzés, értékelés,

tanitas, képviselet).

Hogyan értékeli sajat magat az alabbi szempontok szerint? (Tegyen X-et a megfeleld helyre!)

Nagyon jo

Gyenge

Elfogadhat6 (fejlesztend§)

Szakmai hozzaértés

Elemz6 gondolkodasmaod

Kreativitas

Onbizalom

Kezdeményezbkészség

Integracids képesség

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont]

Félkoveér betlik [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) («cim» alatt) [1 pont]
Megfeleld modon végzett keretezés («cim» alatt) [1 pont]
Sziirke mintazat [1 pont]

Igazitas tabulatorral a szlirke hatter(i részben [1 pont]
Pontsorok tabulatorral [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Kiskapitalis betlik [1 pont]

A mintan lathato tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

A téblazat elsé sordban cellan beldli vizszintes és
figgdleges kozépre igazitas [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A tablazat racsvonalainak szinezése [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumként trténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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62. FELA
1.

2.

Datum:

Iktatoszam:
Ugyintézo:
Tisztelt Kolléga!

DAT

Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! Az éléfejbe szurja be a datumot gy, hogy az mindig
az aktudlis datumot mutassal

Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szOvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el sablonként is!

A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladé On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Orémmel tajékoztatjuk, hogy az XYZ Rt. kereskedelmi forgalomba hozta

XY 7

kozmetikumait!

Ez a termékcsalad komplett kezelési lehetdséget biztosit a kozmetikusok
szamara. Tetszés szerint alkalmazhatok az alapkészitmények a kiilonbozo
gyogyndvénykivonatokkal.

Mellékel
juthat.

Az XYZ

ten kiildiink Onnek egy termékismertetét, melybél részletes informaciohoz

kozmetikumok megvasarolhatok az XYZ szakiizleteiben, melyek cimét szintén

megtalalja a termékismertetben. Arainkat a Megrendel6lap tartalmazza.

Reméljiik, hogy felkeltettiik érdeklddését, és varjuk megrendelését.

Tisztelettel:
Foglar Gabor
nagyker. igazgato
XYZ Gyégynovény-feldolgozé és Kereskedelmi Rt.
1264 Budapest, Zsiraf u. 45. 5<9999 Budapest, Pf. 1.
@& 987-6543 FAX: 987-3216 TELEX: 99-9999, Bankszamlaszam: AA 999-12345687

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az él6fejbe [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Mentés sablonként [2 pont]

Betii méretezése [2 pont] Boriték tipusu torzsdokumentum definidlasa és az adatforras
Bet(itipus modositasa [2 pont] csatolasa [1 pont]

Félkovér betlik [2 ponf] A feladd és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Délt betik [1 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Alahuzott betik [1 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behizéssal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 ponf]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Szimbélumok beszirasa [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Térkoz [1 pont]
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63. FELADAT

1.

Gépelie be és formazza meg az alabbi szOveget! Keressen a szdvegszerkeszté program
stigéjaban a billentyiiparancsokkal kapcsolatos informaciokat, majd masolja be a dokumentum Uj
oldalara!

Mentse el a vizsgakozpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznélasavall! Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

ALL-IN-ONE 9000

Az XYZ Magyarorszag legmodernebb telefaxa

Lézernyomtatd, masolo és telefax egyben: az XYZ faxok

Uj generacioja.

Azonnal dokumentdlhatd, normél papirra nyomtatott
interfész,

telefaxvétel.  Szamitdgépes
maximum 512 MB bdvitési lehetdség.

B —

szkenner és

Vétel és adas a memoria segitségével parhuzamos modban.
A leggyorsabban megtériild irodatechnikai beruhazas.

Termékbemutaté az On irodajaban! Erdeklédjon!
. ______________________________________________________________________________________________________|]

XYZ Magyarorszag Kft.
1268 Budapest, Bodza u. 11. Telefon: 987-6543, Fax: 987-6541
7 masologép
2 fax
7 1ézernyomtato
2 értékesités
2 szerviz
Pécs: 99/9999
Debrecen: 88/8888
Szeged: 77/7777

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betitipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlk [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Szdveg szélességének allitdsa jobb oldali behizassal a
teljes dokumentumra [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
vonal rajzolaséaval [1 pont]

Kilonleges stilust vonal kialakitasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkéz [1 pont]

Oldaltérés [1 pont]

Megfeleld informéaciok a sigdbol [1 pont]

Masolas [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A cimzettek megjelenitése [1 pont]

A torzsdokumentum mentése a megadott néven a
megadott helyre [2 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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64. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum végére irjia be annak a
menipontnak a nevét, amellyel keresés végezhetd a szdvegben! Igazitsa vertikalisan kbzépre a
dokumentumot!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

A 777 Alapitvany palyazatot ir ki.

A palyazat témaja: Az Oroszlankiraly c. mesefilm

A gyermekek alkotasaibol mesekonyvet szeretnénk késziteni.

A palyazati munkakat az 6vodak altal kiildhetik el cimiinkre.
Kategoriak:

© rajz

© festés

© szinespapir-ragasztas

© zsirkréta
A dijazas kategorianként torténik, egységesen. A dijakat a vilaghiri XYZ cég
szponzoralja.

L. helyezett: 100 000 Ft-os ajandékcsomag
II. helyezett: 50 000 Ft-os ajandékcsomag
II1. helyezett: 25 000 Ft-os ajandékcsomag

Bekiildési hatdridd: kovetkezd hd 10-e.

A képek hdtuljara kérjik, sziveskedjenek olvashatdan
rdirni a gyermekek nevét, cimét és életkorat.
Az Unnepélyes dijatadasra a kdvetkezd hd 20-an keriil sor
az YYY Szinhazban.
Postacim: 9999 Budapest, Pf. 999.
Sok sikert kivanunk gyermekeiknek!

AZ OROSZLANKIRALY
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Térkéz [1 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Vertikélisan kozépre igazitas [1 ponf]
Betli méretezése [2 pont] Keresés (menUpont beirdsa a dokumentum végére)
Bet(itipus mddositasa [2 pont] [1 pont]
Félkoveér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Délt betlik [1 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Alahuzott betik [1 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behtzésa [1 pont]

Szdveg szélességének allitasa jobb oldali behizassal a
telies dokumentumra [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintézat [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A sziirke alapra helyezett szGvegben igazitas tabulatorral
(megfeleld technika és megfeleld igazitas) [2 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]
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65. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum végére irja le, hogyan valt
felliliras mddra a szovegszerkesztd programban?

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakézpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakédzpont altal megadott helyre és néven!

«nevy»
«cimy»
Villalat:

Munkakor:

Szeminariumi értékeldlap
XYZ Oktatasi Kozpont Kift.
Kérjiik, segitse munkankat az aldbbi kérdések megvalaszolasaval!

Szemindrium:
Kérjiik, 1-5-0s skalan értékelje a szemindrium kiilonboz6 témakdreit!

legkevésbé hasznos leghasznosabb
Felmérés modszere 1 2 3 4 5
Ugyfél-iigynokség kapcsolat 1 2 3 4 5
Elemzések 1 2 3 4 5
Feladatok—teszt 1 2 3 4 5
Esettanulmany 1 2 3 4 5

1. Osszességében mennyiben tudott {1j informaciot szolgaltatni a szemindrium?

2. Melyik részrdl hallott volna még bévebben?

3. Volt-e olyan kérdés, melyet nem érintett a szeminarium, de On szivesen vette volna?

Elhelvezés—ellatas:

© Mennyire volt elégedett a szeminarium helyszinével?

© Mennyire volt elégedett a meniivel?

© Egyéb:

K6szdénjlik, hogy megosztotta veliink véleményét!

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont]
Betli méretezése [2 pont]

Betitipus médositasa [2 pont]
Félkovér betlik [2 pont]

Délt betlik [2 pont]

AlahUzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]
Sziirke mintazat [1 ponf]

A sziirke alapon 1év6 szdéveg igazitasa tabulatorral
(tabulalas és megfeleld igazitas) [2 pont]

Vonalak tabulatorral [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Fellilirdas méd (beiras a dokumentum végére) [1 pont]

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mez0k beillesztése a tdrzsdokumentum elejére [1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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66. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Az éléfejbe szlrja be a datumot ugy, hogy az mindig az aktualis datumot mutassal

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Saint Lucia

Az ENSZ, a Nemzetkézosség és az Amerikai Allamok Szervezetének tagja.
Tertilete: 616 km?
Lakoinak szama: 160 000 (2005)

Foévarosa: Castries, 63 000

Nyelvek: angol (hivatalos); francia patois
Vallas: romai katolikus (82%)
Allamforma:

A 11 tagu szenatus megbizott testilet. A képviselbhaz 17 tagjat otévenként
valasztjak. Minden nagykoru allampolgar szavazasra jogosult. A f6kormanyzé — Nagy-
Britannia kiralynéjének, egyszersmind St. Lucia uralkodéjanak képviseletében -
megbizza a parlamenti tobbséggel rendelkezd miniszterelndkdt, aki azutan a
parlamentnek felelés kormanyt alakit.

Foldrajzi jellemzéi:

= St. Lucia erd6s, hegyes sziget. Legmagasabb csticsa a Mount Gimie, 959 m.

=  Eghajlata: St. Lucia nedves, tropusi éghajlatii. A szaraz évszak januartél aprilisig tart.
Gazdasaga:

A gazdasag a mezdgazdasagra épiil. F6 terménye a bandn és a kokuszdio. Novekszik az
idegenforgalom fontossaga.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) az éléfejbe
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [2 pont]

Betli méretezése [2 pont] Margo beéllitasa [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Félkoveér betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Délt betik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzéasa [1 pont]

Szlirke mintazat [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Az oszlopos elrendezésli széveg igazitasa tablazat vagy
tabulator segitségével [1 pont]

Felsd indexes karakter [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]
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67. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Hogyan kell moédositani a szévegszerkesztd program felhasznaldi adatait? A
dokumentum végére irja be a megoldashoz hasznélt meniipontnak a pontos nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladé On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

A gengszterfilm
Néhany némafilm, mint Joseph von Sternberg (1894-1969) , Alvilag”-ja

(1927) mar a szervezett blindzésrodl szolt, de valojaban csak a hangosfilm, illetve a
szesztilalom utani idékben lett népszerii a gengszterfilm, gyakran az életbdl vett,
azonosithatd hésokkel. Edward G. Robinson (1893-1972) — kiiléndsen Al Capone
szerepében, ,,A kis Cézar’-ban (1930) —, valamint James Cagney (1899-1986) és

Humphrey Bogart (1899—1957) mind gengszterszerepekben tiintek fol.

Késbbb, a gengsztervilag abrazolasanak triigyén a filmek

tarsadalmi problémakkal is foglalkoztak. 1959-ben Billy Wilder

(sz. 1906) megrendezte a mifaj kaprazatos parodiajat: ,Van,

aki forron szereti” (1959). A ,Bonny és Clyde” (1967) és a T
~Keresztapa” (1971) a miifaj nagyjai k6zé szamitanak.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Felhasznaloi adatok madositasa (meniipont beirasa a
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] dokumentum végére) [1 ponf]

Betli méretezése [2 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
Bet(tipus mddositasa [2 pont] adatforras csatolasa [1 pon]

Félkoveér betlik [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése

Délt betlik [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]

Alahuzott betik [2 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a
Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés elsd soranak behizasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behtzéasa [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
vonal rajzolaséaval [1 pont]

Kiildnleges stilusu vonal kialakitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Dupla sorkéz [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]
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68. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Készitsen méasolatot a telies szdvegrdl a dokumentumon belll, a mésolat oldaltdrés
beszurasaval U] oldalra keriljon! Kapcsoljon be oldalszamozast!
2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt, majd nyomtassa ki a
dokumentum 2. oldalat!
3. A |étrehozott dokumentumot szeretné t6bb személynek elkildeni. Készitsen ehhez cimkéket

(etiketteket) a vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznalasavall Mentse a
torzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a cimkéket (etiketteket) a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Mihail Bulgakov:
A Mester és Margarita

Szokatlan a milalkotds sorsa. Szokatlan, hogy egy regény, amelyet
negyedszazaddal irdjanak haldla utan publikdlnak eldszor, egyszeriben a
nemzetkdzi érdeklddés kozéppontjaba keriil, a 20. szazadi vildgirodalom remekei
koz¢ soroljak, honapokon at a nyugati lapok bestsellerlistainak ¢lén 4ll, szerzgjét
pedig Kafkaval, Joyce-szal emlegetik egy sorban.

Mi A Mester és Margarita sikerének titka? A modern
szatira, a fantasztikum, a groteszk és az
intellektudlis préza elemeit egyesitd regény a mai
kor emberének nagy problémdira keresi a valaszt:
mi a mértéke joénak és gonosznak az olyan
egyéniségnél, akinek mérhetetlen hatalom
Osszpontosul a kezében? Hol az igazsag hatara a
teremtd indulat sodrédsédban? S kinek a gondja, hogy
a humanizmus eszményeire vigyazzon kdzben?

A regényben, akar a kozépkori misztériumjatékokban, hdrom, egymassal szoros logikai

kapcsolatban 4116 sikon bonyolodik a cselekmény: a fantasztikum, a valosag és az elvont filozdfia

stkjan. (...)

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Masolas [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa (nyomtatas és megfelelé nyomtatas) Oldalszamozas [1 pont]

[2 pont] Cimke (etikett) tipust torzsdokumentum definialasa és az
Betli méretezése [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bet(itipus modositasa [2 pont] A cimzettek megjelenitése [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Délt betik [2 pont] helyre [2 pont]
Alahuzott betlik [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a cimkék (etikettek)
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 ponf]

Oldaltérés [1 pont]
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69. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre! Igazitsa a dokumentumot vertikalisan k6zépre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakodzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

,Ha még hosszu éveim volnanak hatra, 6tvenet a
Ji Csing tanulmanyozasara szentelnék, mivel e
tanulmanyok révén nagy veszedelmeket kertilhet
el az ember.”

CoNructus

A legbsibb kinai konyvet, a titokzatos Ji Csinget tartja kezében az olvasd. A joslasra
vonatkozo szabalyokat és gondolatokat tobb mint haromezer évvel ezel6tt jegyezte le Ven kiraly
és fia, Csu herceg. A régi kinaiak hittek abban, hogy az életet iranyit6 magasabb er6k vonalai
kipuhatolhatdak, a jové megismerhetd, ezért életiink egy-egy sorsforditod pillanataban Gtmutatast
nyujthat a Valtozds kényve, a Ji Csing.

Ez a kiilonleges mi sorsunk titkair6l lebbenti fel a fatylat — izgalmasabban, mint barmi
masfajta joslas. Mert a Valtozds kényve senkinek sem ad egyértelmti ,,hasznalati utasitast”
vagy holmi tudoésitast valamiféle elhatarozott jovordl. Jovojét mindenki maga alakitja,
maga dont.

Tegyem — ne tegyem? Induljak — ne induljak? llyen és hasonl6 kérdések
elddntésében segiti a figyelmes, gondolkodé olvasét a Valtozas ma is

vilagszerte forgatott kdnyve.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Masfeles sorkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatéasa [1 pont] Térkdz [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Vertikélisan k6zépre igazitas [1 pont]

Bet(itipus mddositasa [2 pont] Margo beéllitasa [1 pont]

Félkoveér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Délt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott bettik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés elsd soranak behizasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]
Szimbdlum beszlrasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Kiskapitalis betlik [1 pont]
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70. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A ,Cimiink” kezdet(i bekezdést helyezze sarga
alapra! Allitsa be a dokumentum alsé margéjat 3 cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a dokumentumot majd nyomtassa ki
csak a kiadd cimét!

3. A vizsgakozpont altal megadott adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbol
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakozpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Tisztelt Kolléga!

Koszontjiik a Kossuth Kiapod nevében!

Ha On még nem talalkozott kiadonk szamitastechnikai
kiadvanyaival, most itt a kivalé alkalom, hogy megismerje 6ket, Szamitastechnikai
és meggy6z6djon arrdl, hogy mi valoban igényes kivitelben szakkdnyvek széles
késziilt, szinvonalas konyveket kinalunk, melyek mind a témaval
ismerkedok, mind a szakértok szamara érdekes és
nélkiilozhetetlen informaciokat tartalmaznak.

Mellékeljiik katalogusunkat.
Pontosan mit ajanlunk Onnek?
» Szamitastechnikai szakkonyvek széles valasztékat,
» mindséget mind kdnyveink tartalmat, mind kiillemét illetden,
» kényelmes és gyors vasarlasi lehetoséget,
» ¢s végiil, de nem utolsosorban kedvezd arakat.

valasztéka!

Reméljiik, katalogusunk elnyerte tetszését, és a megrendelt konyvek hasznos
segitdtarsai lesznek munkéjaban, hobbijaban.

Cimiink: 1043 Budapest, Csanyi L. u. 34. Fax: (1) 370-0618.
Budapest, 20........coooeeiiiiiiiiieieeen

Udvozlettel:
a Kiadé munkatarsai

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Pontsor tabulatorral [1 pont]
Dokumentum nyomtatasa (nyomtatas és megfelel6 Térkoz [1 pont]

nyomtatas) [2 pont] Margd beéllitésa [1 pont]
Betli méretezése [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként torténd definidlasa és
Bet(tipus mddositasa [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Félkover betik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Ddlt betlik [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]
Bekezdés sorkizérasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behizasa [1 pont]
Kiskapitalis betlik [1 pont]

Szbvegdoboz beszuirasa [1 pont]
Szbvegdoboz pozicionalasa [1 pont]
Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Séarga mintazat [1 pont]
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71. FELADAT

1.

Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! ,A dzsungel kdnyve” kifejezés betiiszinét allitsa
narancsszindire! A dokumentum végére irja be egy olyan billentylinek a nevét, amelyet a kisbet(is
és nagybetis irés kdzotti valtasra alkalmaz!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajit!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden allomanyt a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonév»
«iranyitészamy «varos»

«cim»

Kedves Diaktarsunk!

Az iskolank szinjatsz6 kore meghiv

A DZSUNGEL KONYVE

c. eldadasunkra!
(Rudyard Kipling regénye nyoman)

Helyszin: iskolank diszterme

Id6pont: jovo pénteken 16% ora
Kozremiikodik: Az iskola tanul6ibol allo tdnckar
Diszlet—jelmez: Kovacs Irma tanarnd

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betiitipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlk [2 pont]

Délt betk [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Narancs betiszin [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Szdveg szélességének allitdsa jobb oldali behizassal a
teljes dokumentumra [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Térkéz [1 pont]

Valtas a kisbetls és nagybetls iras kozott (billentyd
nevének beirasa a dokumentum végére) [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x0,5 pont]

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

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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72. FELADAT

1. Gépelie be és forméazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden alloményt a vizsgakdzpont &ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

SPORTNAP SPORTNAP SPORTNAP

«vezetéknévy» «utonév»
«irdnyit0szamy «varos»
«cim»

Meghivéd

Iskolank a kovetkezd hénap 2. vasdrnapjan ismét megrendezi a
hagyomanyossa valt sportnapot. Az osztalyok tobb versenyszamban mérhetik
Ossze gyorsasagukat, erejiiket, tigyességiiket és tudasukat.

Az értékelésbe az osztalyok szurkolétaboranak létszama és
hangereje is beleszamit! © Varunk mindenkit!

A szervezok

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Adatforras létrehozasa és feltéltése legalabb két rekorddal
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]

Betli méretezése [2 pont] Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
Betlitipus mddositasa [2 pon] [1 pont=2x0,5 pont]

Félkovér betlk [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és
Délt betk [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betiik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] helyére és a dokumentum mentése

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] [1 pont=2x0,5 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Igazitas tabulatorral vagy tablazat alkalmazasaval az elsé
sorban (megfeleld technika és megfelel igazitas)
[2 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Szimbélum beszurésa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 ponf]

Térkéz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]
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73. FELADAT

1. Gépelie be és forméazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-

esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden alloményt a vizsgakdzpont &ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

F'6viArost Iskora
1111 Févaros, Liget utca 1

«vezetéknévy» «utonév»
«iranyitdszamy «varos»
«cim»

Kedves «utonév»!

Orémmel értesitiink, hogy jelentkezésed és az — fg

elmult éves munkad alapjan bekeriiltél az iskolank

nyari vizparti taboraba.

rom

A tébor részletes programjat késobb kiildjiik el.

Udvézlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont]

Félkdvér betk [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzésa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld
sz6vegigazitas) [2 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionélasa [1 pont]

Masfeles sorkoz [1 pont]

Térkéz [1 pont]

Erbs Pal
tadborvezetd, testneveld tanar

Margo beéllitésa [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltéltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x 0,5 pont]

Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
[1 pont=2x0,5 pont]

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definialasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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74. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum els6 bekezdésére allitson be
piros betliszint! A dokumentum végére irja be annak a menlipontnak a pontos nevét, amellyel a
formatum mésolasara szolgald gombot tartalmazé eszkdztar kilbekapcsolhaté!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast! Az adatforras felhasznélaséaval készitsen a
dokumentumbdl korlevelet! A levélben (a mintdban feltlintetettek szerint) szerepelienek a
megfelelé mez6k! Mentsen el minden allomanyt a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

A 42. OrRszAGOS
AMATOR SziNHAZI FESZTIVALON

«wvezetéknévy «utonévy
a(z) «Egyiittes» tarsulat tagjaként
«szerepy» szerepében
nyujtott szinvonalas alakitasaért dicséretben részesiil!

a rendezvény elndke

P.H.
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Adatforrads mentése a megadott néven a megadott helyre
Bet(itipus mddositasa [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Félkovér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként torténd definidlasa és
Délt betiik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Alahuzott bettik [1 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
Piros betlszin [1 pont] helyére és a dokumentum mentése
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betik [1 pont]

Kiskapitalis betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (vonal és megfeleld szdvegigazitas)
[2 pont]

Térkdz [1 pont]

Eszkdztar ki/bekapcsolasa, amelyen a formatum
masolasara szolgalé gomb talalhaté (a megfeleld
menlipont beirasa a dokumentum végére) [1 pont]
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75. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A ,Meghivo” szbt tartalmazé bekezdés hatterét
allitsa kék szin(re!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalasaval
készitsen a dokumentumbol korlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden allomanyt a vizsgakdzpont ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy «utonévy
«iranyitdszamy «varos»
«cimy

Kedves «vezetéknév» «utéonév»!
Szeretettel meghivunk jazz egyiittesiink holnap este tartando els6 nyilvanos
koncertjére.

7

% Pontos id6épont:  20% 6ra

R

< Helyszin: A kikotOben talalhato legnagyobb hajo!
Megjelenésedre feltétlenil szamitunk!

A Jazzy egyiittes
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
Bet(tipus mddositasa [2 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
Félkovér betik [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént térténd definialasa és
Délt betiik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Alahuzott betlik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] helyére és a dokumentum mentése
Bekezdés elsd soranak behlzasa [1 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Kék mintazat [1 pon]

Ritkitott betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Fels indexes karakter [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

A felsorolas soraiban igazitas tabulatorral [1 pont]
Térkoz [1 pont]
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76. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kézépre! Az
éléfejbe irja be a sajat nevét!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl all6 adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalaséaval
készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden allomanyt a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonév»
«iranyitdszamy «varos»
«cim

Tisztelt «vezetéknév» «utonév»!

T4jékoztatjuk Ont és Kedves Csalddjat, hogy éttermiink a Bastya utcaban
megnyilt! Specialitdsaink az olasz ételek, de a magyaros izek kedveldit is
orommel kiszolgaljuk!

e% Szombatonként a 4-tagti csalddok fél dron rendelhetnek a

* csaladi ebédmeniikbél!

] Szives figyelmiikbe ajanljuk kiilonleges desszertjeinket is!
it

Szeretettel varjuk Onéket!

Kocsis Elek Bor Béla

fészakacs uzletvezetd
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Adatforras létrehozasa és feltéltése legalabb két rekorddal
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
Betlitipus mddositasa [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Félkovér betlik [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumként trténd definialasa és
Délt betk [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Alahuzott bettik [2 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont] helyére és a dokumentum mentése
Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités (j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Megfeleld mddon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfelelé
szdvegigazitas) [2 pont]

Vertikalisan kdzépre igazitas [1 pont]

Eléfej [1 pont]

Térkéz [1 pont]
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77. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! A megszolitasra allitson be kék betiiszint! A dokumentum él6fejébe szurja be a datumot ugy,
hogy az mindig az aktudlis datumot mutassa!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrést (cimlistat)! Az adatforras felhasznélasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden alloményt a vizsgakdzpont &ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonévy
«iranyitoszam» «varos»
«cimy

Tisztelt

Ugyfellink!

Ezuton értesitjiik, hogy informacids telefonszamunk megvaltozott. Az 1) szam:

&: 06-1-987-6543

Egyben felhivjuk szives figyelmét, hogy a kovetkez6 hodnap soran

szolgéaltatdsaink egy részét rendkiviili

kedvezménnyel ajanljuk. Kérjiik, keressen

fel minket személyesen, vagy érdeklédjon az 0j telefonszdmon!

Udvozlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betitipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Kék betiiszin [1 pont]

Alahuzott betik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behizasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 ponf]

Szimbdlum beszirasa [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Marg6 beéllitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az éléfejbe
[2 pont]

Dr. Lipton Maria
PR menedzser

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x0,5 pont]

Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
[1 pont=2x0,5 pont]

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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78. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Allitson be fekvé laptajolast!
. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a f4jlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast! Az adatforras felhasznalasaval készitsen a
dokumentumb6l korlevelet! A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepelienek a
megfeleld mez6k! Mentsen el minden allomanyt a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonévy»
Palyéazat kodszdma: «kod»

T1szTELT PALYAZO !

Sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett allast egy m &4 s ik

palyazo nyerteel.

Amennyiben benyujtott dokumentummasolataira igényt tart, kérjik,
faradjon be személyesen, vagy hivja fel Vércsei Laszlot a 987-6543-as
telefonszamon, hogy postizhassuk Onnek. Ha megkeresése elmarad, gy

8 nap utan az anyagot megsemmisitjiik.

Udvozlettel:

Andrew W. Polansky

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Ddlt betlik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Szdveg szélességének allitdsa jobb oldali behizassal a
telies dokumentumra [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Masfeles sorkdz [1 pont]

Teérkéz [1 pont]

Fekvd laptajolas [1 pont]

HR Dep.

Adatforras létrehozasa és feltéltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x0,5 pont]

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

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mez0k beillesztése a térzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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79. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5

cm-esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast! Az adatforras felhasznélaséaval készitsen a
dokumentumbdl korlevelet! A levélben (a mintdban feltlintetettek szerint) szerepelienek a
megfelelé mezSk! Mentsen el minden &llomanyt a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

=4

\ 4

XYZ AvLaAPiTVANYI IskOLA

1264 Budapest, Eper u. 127/A
Tel./fax: 987-6543

IGAZOLAS

Igazolom, hogy «vezetéknév» «uténévy, sziiletési hely: «sziil.hely»,

sziiletési 1d6: «sziil.idé», a «tanfolyam» nevii tanfolyam modulzar6d vizsgait

sikeresen teljesitette, ezért a szakmai vizsgat megkezdheti. A szakmai vizsga

idépontjanak kijelolése folyamatban van. A vizsga id6pontjarol hivatalos

értesitést kiildiink egy héten beliil.

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betiitipus mddositasa [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelel6
sz6vegigazitas) [2 pont]

Masfeles sorkéz [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Jakab Istvan
tanulmanyi igazgato

Margo beallitasa [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltéltése legalabb két rekorddal
[1 pont=2x 0,5 pont]

Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
[1 pont=2x0,5 pont]

Dokumentum torzsdokumentumként torténd definidlasa és
az adatforras csatolasa [1 pont]

A mezék beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
helyére és a dokumentum mentése
[1 pont=2x0,5 pont]

Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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80. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a fajt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allo adatforrast (cimlistat)! Az adatforras felhasznalasaval
készitsen a dokumentumbdl kérlevelet! A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a
név és a cim! Mentsen el minden alloményt a vizsgakdzpont &ltal megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalabb egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknévy» «utonévy részére
«irdnyit0szamy «varos»
«cimy»

Tisztelt Partnerink!

O ——\|[O
. p Lo . O 0
EzGton értesitjik, hogy a Tavasszal is forog O g
a Fold c. film elsd vetitésére Jjové hétfédn, o D — o
. .. . . 1 2 ~ ™
18% oérakor keril sor az XYZ Filmstudié XXVI. @ g
ker., zold ddls u. 4. sSz. alatti [HL___ J#8
vetit&termében. Hr— R
m| O
) m| ]
A vetités zartkori, minden meghivott két vendéget hozhat. O ~——10
A vetités utan beszédet mond Felleni Janos rendeZzd.
Udvozlettel:
Domonkos Sandor
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [1 pont =2 x0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre
Bet(tipus mddositasa [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Félkoveér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definidlasa és
Délt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Alahuzott betik [2 pont] A mezdk beillesztése a torzsdokumentum megfeleld
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] helyére és a dokumentum mentése
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

Ritkitott betiik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsé indexes karakter [1 pont]

Alairashely tabulatorral (vonal és megfeleld szovegigazitas)
[2 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]
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