3. MODUL

SZÖVEGSZERKESZTÉS 
A harmadik modul tartalma

A szövegszerkesztés modul 80 feladatot tartalmaz. A vizsgán a vizsgaközpont egyet jelöl ki közülük a vizsgázó számára.

Általános irányelvek a megoldáshoz és a javításhoz

A vizsgafeladat megoldásához kizárólag a választott szövegszerkesztő program használható.

A vizsgaközpont a feladatot nyomtatott formában adja át a vizsgázónak, akinek a kiadott minta szerinti dokumentumot kell létrehoznia, majd adatforrás segítségével kördokumentumot (levél, címke/etikett vagy boríték) kell készítenie.

A mintaszöveget a vizsgázónak a feladathoz tartozó műveletlista szerint kell elkészítenie. Amennyiben a feladat egyértelműen meghatározza az elvégzendő művelet típusát, csak az a megoldás fogadható el. Nem követelmény azonban, hogy a vizsgázó pontosan azt a betűtípust, szimbólumot, szegélystílust alkalmazza, amelyet a mintaszöveg tartalmaz. A számszerű adatokkal jellemezhető beállítások (pl. betűméret, vonalvastagság stb.) hozzávetőleges méretet jelentenek. Ha a mintaszöveg képet vagy alakzatot is tartalmaz, a vizsgázó nem köteles ugyanazt beilleszteni, bármilyen más képet/alakzatot is felhasználhat, illetve rajzolhat.

A kördokumentumhoz szükséges adatforrást az 1‑70. feladatok esetében a vizsgaközpont biztosítja, a 71‑80. feladatok esetében a vizsgázónak kell azt létrehoznia.

A vizsgafeladatot a vizsgázónak a vizsgaközpont által kért néven és helyre kell elmentenie. A vizsgaközpont útmutatásának megfelelően a vizsgafeladat nyomtatása történhet megadott nyomtatóra vagy fájlba is. 
A vizsgaközpont a nyomtatások azonosíthatósága érdekében kérheti név beírását a dokumentum végére. Ebben az esetben a nyomtatási feladat név nélkül nem értékelhető.

Az egyes részfeladatok 1 vagy 2 pontosak. A 2 pontos feladatoknál a pontszám mindig bontható. Például ha két (nem egybefüggően kijelölhető) szövegrésszel kell ugyanazt a műveletet elvégezni, illetve egyéb egyértelmű esetekben. A mentésnél általában 2 pontból 1 pont a mentés helye, 1 pont a fájl megfelelő neve. A térköz beállítására vonatkozó pont akkor jár, ha a vizsgázó egyáltalán nem alkalmaz Enter, vagy Shift+Enter billentyűket a bekezdések közti távolság beállítására.

Tört pontszám csak abban az esetben adható, ha az értékelési útmutató ezt külön jelöli.

A szövegbevitelért külön pont nem jár. 

Az elérhető maximális pontszám: 32.

A sikeres vizsgához a vizsgázónak legalább 24 pontot kell megszereznie.
A vizsgázó által megoldott vizsgafeladatot a vizsgáztató ellenőrzi, és a nemzetközileg meghatározott irányelveknek megfelelően értékeli.

A vizsgán semmilyen segédeszköz nem használható.

A vizsgafeladat megoldására rendelkezésre álló idő 45 perc. 

(Az „Általános irányelvek a megoldáshoz és a javításhoz” című részt a vizsga megkezdése előtt a vizsgázónak meg kell kapnia.)
1. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A jelölt helyre szúrja be úgy a dátumot, hogy az mindig az aktuális dátumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre!
2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
Garanciaszerződés
amely létrejött 
(a továbbiakban vevő)
és 
(a továbbiakban eladó)
között alulírott napon az alábbi feltételekkel:

A vevő kipróbálás után megtekintett állapotban megveszi az eladótól a következő részegységeket:

Az eladó kijelenti, hogy a számítógép részegységeinek rendeltetésszerű használata során felmerülő esetleges meghibásodásokra 12 hónap szervizgaranciát vállal, ha az azonosító címkék sértetlenek.

A szerződő felek kijelentik, hogy a jelen szerződés akaratukkal mindenben megegyezik.


eladó
vevő

Budapest, [aktuális dátum beszúrása]

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő szélességben végzett keretezés [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Másfeles sorköz [1 pont]
Aláíráshelyek tabulátorral (pontsorok és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]
Egyéb pontsorok tabulátorral (keretes szöveg alatti két sor, pontsorok a középső részen) [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére
[1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

10. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre! Állítson be 120%-os nagyítást!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

[image: image1.wmf]Kékeszöld Medence Kft.

Medencék, Szökőkutak, Vízesések

«név»
«cím»
Tisztelt Ügyfelünk!
Iktatószám:

Köszönjük érdeklődő levelét, melyre a következőket tudjuk válaszolni.

Az Ön által kért méretben nem forgalmazunk medencéket, és az általunk ismert gyártók sem készítenek ilyen szériát. Mindazonáltal vállaljuk az egyedi méret szerinti legyártatást, aminek a következő költségvonzatai vannak:

· Tervezés

· Gépek átállítása

· Kieső termelés

Ennek megfelelően a SWIM-3000-es modellel megegyező minőségű medence ára szállítási és telepítési költséggel együtt (szivattyú nélkül) 1 300 050 Ft ÁFA-val.

Amennyiben ajánlatunk felkeltette érdeklődését, kérjük keressen meg minket telefonon a rendelés felvételéhez.

Felhívjuk figyelmét, hogy az ajánlat az Ön által kért egyedi méretre kikalkulált, és csak év végéig érvényes.

Üdvözlettel:


Dr. Rózsa Béla


KM Kft.


projektmenedzser

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása bal oldali behúzással a teljes dokumentumra [1 pont]
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy rajzolással [1 pont]
Az iktatószám igazítása tabulátorral [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]
Aláíráshely tabulátorral (pontsor és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Nagyítás [1 pont]
Megfelelő %-ban végzett nagyítás [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő helyére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

20. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A jelölt helyre szúrja be úgy a dátumot, hogy az mindig az aktuális dátumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre! A megoldás során alkalmazzon másolást! A dokumentum végére írja be a másoláshoz használt menüpontok nevét! Az élőlábba írja be a saját nevét!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
Kedves Kollégám!
[aktuális dátum beszúrása]

Megbeszélésünk alapján küldöm a hirdetés két változatát. Kérlek, mielőbb jelezz vissza, hogy melyiket választod! A szóba jöhető újságok listáját még a mai napon megküldöm a kért költségvetéssel együtt.

Üdvözlettel:

Vásárhelyi Dávid

Ui.: Mostantól akár e-mailen is üzenhetsz, címem: xxxecdl@gmail.com

1. változat:

Örömmel értesítjük, hogy Zsanov Péter diplomás szellemi gyógyító megkezdte rendelését. Testi és lelki problémáit parapszichológiai és természetgyógyász módszerekkel gyógyítja.
Bejelentkezés kizárólag telefonon történő egyeztetés útján.
Tel.: 987-6547, 9h és 18h között.
U. M. S. Budapest, 1256, Platán sor 9.

2. változat:

[image: image2.wmf]Örömmel értesítjük, hogy Zsanov Péter diplomás szellemi gyógyító megkezdte rendelését. Testi és lelki problémáit parapszichológiai és természetgyógyász módszerekkel gyógyítja.
Bejelentkezés kizárólag telefonon történő egyeztetés útján.
Tel.: 987-6547, 9.00 és 18.00 között.
U. M. S. Budapest, 1256, Platán sor 9.

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Dőlt betűk [1 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) [1 pont]
A dátum igazítása tabulátorral [1 pont]
Fehér betűk fekete alapon [2 pont]
Felső indexes betűk [1 pont = 2 x 0,5 pont])

Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Másolás (menüpontok beírása a dokumentum végére) [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Élőláb [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

30. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre! Hogyan venne fel egy új szót a helyesírás-ellenőrző kivételszótárába? A megoldást írja le a dokumentum végére!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné több személynek elküldeni. Készítsen ehhez megcímzett borítékokat a vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával! A feladó Ön legyen! Mentse a törzsdokumentumot, továbbá egyesítés után a borítékokat a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

Felhasználási Szerződés (MINTA!)

mely létrejött Tóth Pál mint szerző és az XYZ Oktatási Központ Kft. mint felhasználó között az alábbiak szerint:

1. Ezen felhasználási szerződés 3 évre szól.

2. A szerző a mai napon a felhasználó rendelkezésére bocsátja a Word haladó tanfolyamhoz készített jegyzetét felhasználás céljára.

3. A felhasználó a jegyzetet áttekintette, a jegyzettel kapcsolatban kifogással nem élt, és ezt oldalankénti aláírásával is elismerte.

4. A felhasználó jogosult a jegyzetet teljes terjedelemben, mindennemű tartalmi változtatás nélkül nyomdai vagy más hasonló módon sokszorosítani, és azt saját szervezésű tanfolyamaihoz kiosztott segédletként felhasználni.

5. A felhasználó tudomásul veszi, hogy felhasználási joga nem terjed ki a jegyzet elektronikus úton történő szétosztására, illetve harmadik fél számára történő elérhetővé tételére.

6. A szerzőt a megfogalmazott felhasználási jogokért egyszeri fix összeg,
Ft illeti meg.

Budapest, 20



Tóth Pál
XYZ



Oktatási Központ Kft. részéről

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Számozás alkalmazása [1 pont]
Pontsorok tabulátorral a „Ft” és a dátum esetében [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Aláíráshelyek tabulátorral (pontsorok és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Kivételszótár kiegészítése (leírás a dokumentum végére) [1 pont]
Boríték típusú törzsdokumentum definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A feladó és a címzettek megjelenítése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A törzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a borítékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
40. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Az élőlábba írja be a saját nevét! Állítson be egyedi lapméretet!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
[image: image3.wmf]KÖZLEKEDÉSI ISMERETEK ÉS VEZETÉSELMÉLET
B kategória
VIZSGATESZT (CÍMLAP)

· Kitöltési útmutató:

· A vizsgalap kitöltéséhez kék vagy fekete színű tollat kell használnia. Először a bekeretezett részben kért adatokat írja be nyomtatott nagybetűkkel.

· A vizsgalapon kérdések vannak, melyekre több válaszlehetőség van, de közülük mindig csak egy a helyes. Az Ön feladata a helyes válasz kiválasztása a válasz melletti négyzetbe írt X jellel.

· Ha valamely kérdés után az egyik négyzetbe sem tesz jelet, vagy több négyzetet is megjelöl, esetleg utólagos javítással próbálkozik, úgy a választ hibás válaszként értékeljük.

	Vizsgázó neve:
	A vizsga helye:

	Anyja neve:
	A vizsga időpontja:

	Születési hely, idő:
	A javító tanár neve:

	A vizsgázó aláírása:
	A javító tanár aláírása:


Értékelés

Hibás válaszok száma:
a 2. oldalon:
(

a 3. oldalon:
(

a 4. oldalon:
(

Összesen:
(
MEGFELELT
NEM FELELT MEG

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]
A mintán látható táblázatos rész kialakítása táblázat alkalmazásával [1 pont]
A négyzeteket tartalmazó sorokban igazítás tabulátorral (soronként két tabulálás) [2 pont]
Szimbólumok (négyzetek) beszúrása [1 pont]
Igazítás tabulátorral az utolsó sorban [1 pont]
Térköz [1 pont]
Élőláb [1 pont]
Egyedi lapméret [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

50. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Állítson be egyedi lapméretet! Igazítsa a dokumentumot vertikálisan középre! A „Meghívó” szóra alkalmazzon szürke betűszínt!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
Meghívó
a gyógyszerészek XXXII. Nemzetközi Kongresszusára

A kongresszus helye: Seregélyes, Kastélyszálló

Ideje: 2009. 10. 06–10. 09-ig

A tervezett programot a mellékelt anyag tartalmazza.

Ellátást és szállást minden résztvevőnek tudunk biztosítani.

Kérjük, hogy az alábbi Regisztrációs lapot kitöltve juttassák el hozzánk faxon (987-6421)!


Részvételi díj a teljes időtartamra ellátással:
29 000 Ft/fő

ellátás nélkül:
22 000 Ft/fő

Regisztrációs lap

Kérem jelentkezésünket nyilvántartásba venni az alábbiak szerint:

Cég neve:


Résztvevő:


Poszterigény:


Előadások:


Szállást igénylek (igen/nem)


Ellátást igénylek (igen/nem)


Aláírás:


Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Szürke betűszín alkalmazása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a teljes dokumentumra [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
A részvételi díjakat tartalmazó két sorban igazítás tabulátorral (tabulátor és megfelelő igazítás) [2 pont]
Pontsorok tabulátorral [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Térköz [1 pont]
Vertikálisan középre igazítás [1 pont]
Egyedi lapméret beállítása [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

60. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Az élőfejbe szúrja be a fájl nevét!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
Az XYZ gyógyszernek nem minősülő gyógyhatású készítmény, amelynek hatását népgyógyászati és kísérleti adatok igazolják.
Javallatok:

Általános erősítő, élénkítő hatású. Eredményesen alkalmazható felső légúti megbetegedések megelőzésére, ill. enyhítésére.

Adagolás:

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

Figyelmeztetés:

A készítményt gyermekek elől gondosan el kell zárni. Virágporra érzékeny egyéneknél allergiás reakciót válthat ki. Szembe, nyálkahártyára, nyílt vérző felületre ne kerüljön!

Tárolás: 15–25 ºC-on

Felhasználható a gyártástól számított 18 hónapig, a felbontástól számított 6 hónapig.

Összetétel:

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

Gyártja és forgalmazza: YYY Rt.

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása bal oldali és jobb oldali behúzással a teljes dokumentumra [2 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozícionálása [1 pont]
A ºC előállítása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Fájlnév beszúrása (nem beírása) az élőfejbe [2 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

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

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

3. A vizsgaközpont által megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél elején szerepeljen a név és a cím! Egyesítés után mentse a leveleket a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»
Tisztelt Kolléga!

Köszöntjük a Kossuth Kiadó nevében!

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

Mellékeljük katalógusunkat.

Pontosan mit ajánlunk Önnek?

· Számítástechnikai szakkönyvek széles választékát,
· minőséget mind könyveink tartalmát, mind küllemét illetően,
· kényelmes és gyors vásárlási lehetőséget,
· és végül, de nem utolsósorban kedvező árakat.
Reméljük, katalógusunk elnyerte tetszését, és a megrendelt könyvek hasznos segítőtársai lesznek munkájában, hobbijában.

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

Budapest, 20


Üdvözlettel:

a Kiadó munkatársai

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása (nyomtatás és megfelelő nyomtatás) [2 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Szövegdoboz beszúrása [1 pont]
Szövegdoboz pozícionálása [1 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]
Sárga mintázat [1 pont]
Pontsor tabulátorral [1 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

80. feladat
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre!
2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven a fájlt!
3. Készítsen egy legalább 2 rekordból álló adatforrást (címlistát)! Az adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a név és a cím! Mentsen el minden állományt a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalább egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknév» «utónév» részére

«irányítószám» «város»
«cím»
Tisztelt Partnerünk!

Ezúton értesítjük, hogy a Tavasszal is forog a Föld c. film első vetítésére jövő hétfőn, 1800 órakor kerül sor az XYZ Filmstúdió XXVI. ker., Zöld dűlő u. 4. sz. alatti vetítőtermében.

A vetítés zártkörű, minden meghívott két vendéget hozhat.

A vetítés után beszédet mond Felleni János rendező.

Üdvözlettel: 


Domonkos Sándor

Értékelési irányelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Felső indexes karakter [1 pont]
Aláíráshely tabulátorral (vonal és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Adatforrás létrehozása és feltöltése legalább két rekorddal [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Adatforrás mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Számítástechnikai szakkönyvek széles választéka!
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