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SZOVEGSZERKESZTES

A SZOVEGSZERKESZTES MODUL TARTALMA

A szOvegszerkesztés modul 50 feladatot tartalmaz. A vizsgan a vizsgakdzpont egyet jeldl ki kozillk a vizsgazo
szamara.

ALTALANOS IRANYELVEK A MEGOLDASHOZ ES A JAVITASHOZ

A vizsgafeladat megoldasahoz kizarélag a valasztott szévegszerkeszté program hasznalhaté.

A vizsgakdzpont a feladatot nyomtatott formaban adja at a vizsgazénak, akinek a kiadott minta szerinti dokumentumot
kell Iétrehoznia, majd adatforras segitségével kérdokumentumot (levél, cimke/etikett vagy boriték) kell készitenie.

A mintaszOveget a vizsgazonak a feladathoz tartozé miiveletlista szerint kell elkészitenie. Amennyiben a feladat
egyértelmlien meghatarozza az elvégzendd muvelet tipusat, csak az a megoldas fogadhaté el. Nem kévetelmény
azonban, hogy a vizsgazé pontosan azt a bet(tipust, szimbdélumot, szegélystilust alkalmazza, amelyet a mintaszdveg
tartalmaz. A szamszer(i adatokkal jellemezhet6 beallitasok (pl. betiiméret, vonalvastagsag stb.) hozzavetéleges
méretet jelentenek. Ha a mintaszdveg képet vagy alakzatot is tartalmaz, a vizsgdz6 nem koteles ugyanazt
beilleszteni, barmilyen mas képet/alakzatot is felhasznalhat, illetve rajzolhat.

A kérdokumentumhoz sziikséges adatforrast az 1-45. feladatok esetében a vizsgakdzpont biztositja, a
46-50. feladatok esetében a vizsgazénak kell azt létrehoznia.

A vizsgafeladatot a vizsgazonak a vizsgakdzpont altal kért néven és helyre kell elmentenie.

A vizsgakdzpont utmutatasanak megfeleléen a vizsgafeladat nyomtatasa torténhet megadott nyomtatéra vagy fajlba
is.

A vizsgakdzpont a nyomtatdsok azonosithatésaga érdekében kérheti név beirasat a dokumentum végére. Ebben az
esetben a nyomtatasi feladat név nélkul nem értékelhetd.

Az egyes részfeladatok 1 vagy 2 pontosak. A 2 pontos feladatokndl a pontszam mindig bonthaté. Példaul ha két (nem
egybefliggden kijeldlhetd) szovegrésszel kell ugyanazt a miiveletet elvégezni, illetve egyéb egyértelm{ esetekben. A
mentésnél altalaban 2 pontbdl 1 pont a mentés helye, 1 pont a f4jl megfelelé neve. A térkdz beallitdsara vonatkozé
pont akkor jar, ha a vizsgazo egyaltaldn nem alkalmaz Enter, vagy Shift+Enter billenty(iket a bekezdések kozti
tavolsag bedllitasara.

Tort pontszam csak abban az esetben adhatd, ha az értékelési Utmutaté ezt kilon jeldli.

A szdvegbevitelért kiildn pont nem jar.

A maximalisan elérhetd pontszam 32 pont.

A sikeres vizsgahoz a vizsgazénak legalabb 24 pontot kell megszereznie.

A vizsgazo altal megoldott vizsgafeladatot a vizsgaztato ellenérzi, és a nemzetkdzileg meghatérozott iranyelveknek
megfeleléen értékeli.

A vizsgan semmilyen segédeszkdz nem hasznalhaté.
A vizsgafeladat megoldasara rendelkezésre all6 id6 45 perc.

(Az ,Altalanos irdnyelvek a megoldashoz és a javitashoz” cimii részt a vizsga megkezdése elétt a vizsgazénak meg
kell kapnia.)
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1. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: .......cccccceveeeeeiiiiicciiiiieeeeceeee,
A mentés helye: ..o,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdéveget! A jeldlt helyre szurja be ugy a datumot, hogy
az mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és jobb marggjat allitsa 3,5 cm-

esre! Mentse el a formazott fajlt a/az ...........ccoceeeevviieeenns néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A levél elején
szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az ............ccccceveveeeeennns néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...............cccocvvvvnenn, néven!
«Nev»
«cim»
GARANCIASZERZODES
amely [EIrejOtt .......ooiiiiiii (a tovabbiakban vevd)
L= SRR (a tovabbiakban elado)

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

A vevé kiprébalas utan megtekintett allapotban megveszi az eladé6tél a
kovetkezo részegységeket:

Az eladd kijelenti, hogy a szamitdogép részegységeinek rendelfetésszerii hasznalata soran

felmerll6 esetleges meghibdsodasokra 12 hénap szervizgaranciat vallal, ha az azonosité cimkék

sértetlenek.

A szerz8d6 felek kijelentik, hogy a jelen szerz6dés akaratukkal mindenben megegyezik.

elado vevo

Budapest, [aktualis datum beszurasal

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Feélkoéver betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 szélességben végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Masfeles sorkdz [1 pont]

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

Egyéb pontsorok tabulatorral (keretes szoveg alatti két sor, pontsorok a k6zépsd részen) [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: .......cccccceveeeeeiiiiicciiiiieeeeceeee,
A mentés helye: ......cccoccvvvvvreiiiiiiccinne,

2. Gépelie be és formazza meg az alabbi szdveget! Allitson be fekvé laptajolast! Készitsen
éléfejet, mely a sajat nevét tartalmazza! Kapcsoljon be oldalszamozast és 110%-o0s nagyitast!
Mentse el a formazott fajlt a/az .........cccovvvvevinnnnn. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez
megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse el a torzsdokumentumot a/az ...........cccoeevevvevrnnnenn, néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az ...........ccccccvveeeiiiinnns néven!

f¥ A HET NAPJAT

Angol név Magyar név Az angol név forrasa  Magyar név
jelentése
Sunday vasarnap A Nap a vasar napja
Monday hétf6 A Hold a hét feje, eleje
Tuesday kedd Tiw, az északi Odin isten ketted

fianak, Tyr istennek az
angolszasz megfelelje

Wednesday szerda Woden, az északi hadisten,  a szanszkrit kozépbol
Odin angolszasz ered
megfeleldje

Thursday csutortok Thor, Odin fia, a a szlav 4.-bél ered

mennydorgés északi istene

Friday péntek Frigg, a szerelem északi a szlav 5.-bél ered
istene, Odin felesége

Saturday szombat Szaturnusz, a vetés és aratds  a héber sabbatbdl, a
romai istene 7.-bél ered

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

A minta reprodukalasa tablazat alkalmazasaval [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Medfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Elsfej [1 pont]

Oldalszamozas [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Nagyitas [1 pont]

Nagyitas megfelel6 %-ban [1 pont]

Fekvé laptajolas [1 pont]

Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A feladd és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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3. FELADAT

1. Az adatforras helye ésneve: .......cccccceeviiiieiiiiicc i,
A mentés helye: ..........cccooiiiiiiiiis

2. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be fekvd laptajolast!
Mentse el a forméazott fajlt a/az ..........ccccoevviieeeennnn, néven, majd nyomtassa ki a
fajlt! Mentse el afajlt a/az ..........occveeeeiiiineees néven RTF formatumban is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez cimkéket (etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse el

a térzsdokumentumot a/az ..., néven!
4. Egyesités utan mentse a cimkéket a/az .............ccccoviieeinne. néven!
Faanter Kereskedelmi Rt. 8574
Tulajdonjegyzék
Megdrzésre atvettiik a.................... sz. kp. blokkon 20 ..........cccceevvenenen, ho ..-n
VASATOIt ..oeeviiviiieiiiiiee e Ft értéka, az alabbi felsorolas szerinti
cikkeket:
Megnevezés
Mennyiség Egység Tipus (gyartasi Elintézve
szam)
A fenti arukat a vevo legkésobb 20..........ccceviriiiiiiiiiieiienee ho..ooeeen, -n kételes atvenni,

illetve elszallittatni.

boltvezet6 vevo

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Az els6 sorban a szam igazitasa tabulatorral [1 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

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

A tablazat beallitasai (cellan beliili vizszintes és fliggbleges kdzépre igazitas) [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Pontsorok tabulatorral a ,Megdrzésre” kezdetl bekezdésben [1 pont]

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

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfelel6 szévegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Fekvé laptajolas [1 pont]

Mentés RTF formatumban [2 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definidlasa 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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4. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: .............ccccccvvvvveeeeeeeennn,
Amentés helye: ...........ccoovveins

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget,A négy nemes igazsag” cimi
szbveget formazza meg kék szinnel! Az élbfejbe irja be a sajat nevét! Mentse el
a formazott fajlt a/az ..........ccocceeevieis néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleketa/az ...........cccccveeeeeiennnnns néven!
«név»
«cim»

| A NEGY NEMES IGAZSAG |

A buddhisték szerint Gautama tanitasait négy
nemes igazsagban lehet dsszefoglalni:
1. Létezni annyi, mint szenvedni.
2. A szenvedést a mulando6 dolgokhoz valo
ragaszkodas okozza.
3. A ragaszkodas, az életvagy megsziintével a
szenvedés is megsziinik.
4. Megvan az utja a szenvedés megsziintetésenek.
Ez az Ut a buddhizmus kiilonb6z6 fajtaiiban mas és mas.
A thérevadin buddhistdknak a Nyolcrétli 6svény tanitasa
irja le az utat:
Helyes szemlélet vagy tudas
Helyes viselkedés vagy elhatarozas
Helyes beszéd
Helyes cselekvés
Helyes foglalkozas és életut
Helyes er6feszités
Helyes vizsgalodas
Helyes elmélkedés vagy meditacio

N~ wWNE

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Kék betlszin [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Szbéveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Ritkitott betlik [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [2 pont]

Félkdvér szamozas alkalmazasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

El&fej [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ..........ccccoveiiviveiee s,
A mentés helye: ........cccovvveeeeiiniiinnns

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa
3,5 cm-esre! Allitson be 120%-os nagyitastt Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A levél
elejen szerepelien a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot al/az
................................. néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............cccocvveeveeeeenn, néven!

Kékeszold Medence Kft.
Medenceék, Szokokutak, Vizesések

«névy
«cim»

Tisztelt Ugyfeliunk! Tktatbdszam:
Koszonjiik érdeklddo levelét, melyre a kovetkezoket tudjuk valaszolni.

Az On altal kért méretben nem forgalmazunk medencéket, és az ltalunk ismert
gyartok sem készitenek ilyen szériat. Mindazonaltal vallaljuk az egyedi méret szerinti
legyartatast, aminek a kovetkezo koltségvonzatai vannak:

e Tervezés
o Gépek atallitasa
o Kiesl termelés

Ennek megfeleléen a SWIM-3000-es modellel megegyez6 mindségii medence ara
szallitasi és telepitési koltséggel egyiitt (szivattya 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 ltal kért egyedi méretre
kikalkulalt, és csak év végéig érvényes.

Udvézlettel:

Dr. Rézsa Béla
KM Kft.
projektmenedzser

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Szbéveg szélességének dllitasa bal oldali behlzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Az iktatészam igazitasa tabulatorral [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelel6 szévegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Nagyitas [1 pont]

Medfeleld %-ban végzett nagyitas [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ..........ccccoveiiiiiiveee i,
A mentés helye: ........cccovvveeeeeeiiniiinnns

2. Gépelije be és formazza meg az alabbi szdveget! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet! A levél elején

szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az ..........ccccccceeeeeeininnns néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...............cooccvvvvveeenn. néven!
«név»
«cim»

Kréta Gorogorszag legnagyobb és a Foldkozi-tenger
otodik legnagyobb szigete, Eurdpa legdélibb része. Europa és
Afrika kozott, a Libiai- és az Egei-tenger hataran helyezkedik el.
Itt jott 1étre az eurdpai civilizaci6, a mindszi
kultara. A kelet- nyugati iranyban
elnyuld sziget hosszisaga 260 km,
szélessége 12-57 km kozott van. A déli
part er6ésen meredek, az ¢északi  viszont
lapos és joval tagoltabb. Eghajlata  mediterran,
enyhe, csapadékos téllel és szaraz, forrd nydarral, amely 6-7

hénapig tart.
Klima (°C)
nappali ¢jszakai 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

Kriti

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Betlitipus moédositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Feélkoéver betik [2 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

A °C el6allitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Az oszlopos elrendezésl szdveg igazitasa tablazat vagy tabulator segitségével [1 pont]
Az oszlopos elrendezésli szévegben jobbra és kézépre igazitas [2 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként torténé definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk 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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. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ..........ccccooviviiiiveeee e,

A mentés helye: ........cccovvveeeeeeiiniiinnns
. Gépeljie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be egyedi lapméretet! Mentse el a
formazott fajlt a/az ..., néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez
megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasaval! A feladoé On legyen! Mentse
el a térzsdokumentumot a/az ...........ccccceevvveeeennne. néven!
Egyesités utan mentse a boritékokat a/az .............ccccccvvveeeeeen. néven!

Kérutazas hajoval a térék Riviéran!

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

F1 A hajo személyzete és kapitanya magyar.

Fo A hajé csoportos kibérlése esetén 15%
kedvezmény vehetd igénybe!

R Az utvonal a résztvevok kivansagara

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

A hajoén talalhaté technikai felszerelések:
telefon

HIFI

TV/video
kénnytibavar-felszerelés
napozoagy

szorf

hiitélada

halkeres6

motoros szigony

szauna

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Szbéveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Boriték tipusu torzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A feladod és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]



ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
@ EcoL

. FELADAT

. Az adatforras helye és neve: ...........cccoeecvviiiiee i,
A mentés helye: ........cccovvveeeeeeiiniiinnns

. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa
3,5 cm-esre! A dokumentum végére irja be annak a ikonnak a nevét, amellyel a nyomtatasra
nem kerul§ karaktereket teszi lathatova/rejti el! Mentse el a formazott fijlt al/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez cimkéket
(etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse el a térzsdokumentumot a/az
................................. néven!

. Egyesités utan mentse a cimkéketa/az ...........cccccceveeeeiinnns néven!

XYZ MAGAZIN

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

Tisztelt Elofizeténk! Iktatészam:

Sajnalattal értesitjiik, hogy a nyomdai és papirarak emelkedése miatt
magazinunk ardt emelni kényszeriilink. Ez az aremelés az el6fizetokre is
vonatkozik. A masodik félévtdl kezdddden a féléves eldfizetés ara 2400 Ft-rol

3900 Ft-ra valtozik.

A mar eléjegyzett kiadasokat természetesen tovabbra is postazzuk Onnek.

Reméljiik, tovabbra is el6fizetdnk marad, és a mellékelt nyomtatvanyon megtjitja
elofizetését a kovetkezd félévre is!

Udvézlettel: ,
Toth Agota
XYZ Magazin

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [1 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betilk [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behizasa [1 pont]

Vonal a 3. sor alatt szegélyezéssel [1 pont]

Az iktatészam igazitasa tabulatorral [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Masfeles sorkdz [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

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

Margé beallitasa [1 pont]

Nyomtatasra nem keril6 karakterek megjelenitése/elrejtése (a megfelel6 gomb nevének beirasa a dokumentum végeére) [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]



™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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9. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! A masodik ,Datum”-mal kezd6d6 két sort célszerl
masolassal kialakitani! A dokumentum végére irja le a masolas 1épéseit! Mentse
el a formazott fajlt a/az ..........cccceeviiiennnn néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse

el a torzsdokumentumot a/az ..............cccccvvvvveneennn, néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvvnennn, néven!
XYZ ZRT.

1258 Budapest, Nagyszombat u. 94., Tel.: 987-6456
«névy, «cimy»

FOLYOSZAMLA-EGYENLEG KOZLES

Tisztelt Ugyfeliink!
A tarsasagunknal vezetett folyoszamlaja Gsszevont egyenlege a mai nappal:

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

Kérjik, hogy az alabbi nyilatkozatok koziil a megfelel6t alairva, jelen leveliinket 8 napon beliil
sziveskedjék visszakiildeni. Amennyiben 8 napon beliil valasz nem érkezik, az egyenleget
elfogadottnak tekintjiik.

Szivélyes tidvozlettel:

Forgacs Bélané
pénziigyicsoport-vezetd
A kozolt egyenleget elfogadom:
Datum: , 20 év ho nap

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

hivatalos alairas

XYZ Rt. gex poc

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betiik [1 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

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

Medfelel6 szélességben végzett keretezés [1 pont]

Az also és felsé vonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Alsé6 indexes karakterek (FEK.DOC) [1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]

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

A ,Datum”-mal kezd6dé sorokban a vonalak kialakitasa tabulatorral és a ,hivatalos alairas” kifejezés pontos
igazitasa tabulatorral [2 pont]

Térkdz [1 pont]

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

Margé beallitasa [1 pont]

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

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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



™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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10. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cim»
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 €s kaspok,
kerti szerszamok,

50 féle flnyirod,
ontozorendszerek
allanddéan kaphatok!

- K-

Szeretettel varjuk!

SEL - AL - JUAY - JAUT - JUAY - JNGE - QLAY - JAAY - UER - JUUX - SRR - JUUY - NE - QY - RAUE - QLAY - JAUE o QLAY - RO

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Vonal beillesztése tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [2 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Szimbolum beszurasa (sorminta) [1 pont = 2 x 0,5 pont])

Megfelelé hosszisagu sorminta elkészitése a szimbolumokkal [1 pont]
Masfeles sorkdz [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

10
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11. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cim»

TABOROZAS

A FOUNDATION OF EUROPEAN FILM magyarorszagi szervezete rajzfilmes
tabort szervez a Hlivosvolgyben, a nyari sziinidében. A programban

o filmkészités,
e rajzfilmvetités,

o jatékos foglalkozasok szerepelnek.
A 9.00-16.00-ig tart6 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 Oktatdsi Kozpontja varja a jelentkezdket julius 1-jén
induld nyari intenziv nyelvtanfolyamaira. Alap-, k6zép- és fels6fokon tanulhatja a
kovetkezd nyelveket:

e angol
e német
e spanyol

Foglalkozasok mindennap, reggeltdl estig. Jelentkezés és bovebb informacio:
Tass Szilvidnal. (XYZ Oktatasi Kézpont, Budapest, XVII. ker., Epitok ttja 4.
Telefon: 957-6642)

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Ritkitott bet(ik [2 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [2 pont]

Szirke hattér [2 pont]

Szimbodlum beszurasa [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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12. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......cccccccveeeeeiiiiicciiiiieeecceeee,
A mentés helye: ..o,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...........cccccooeeivnvnnenn, néven!
«név»
«cim»

Dicy

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

Kedves Nyertesiink!
Orémmel értesitjik, hogy folydo év aprilis 16-d4n kozjegyzd
jelenlétében  megtartott  sorsoldson a ,Jégkrémmel a
tréopusokra” akcionk egyik dijat On nyerte!
Kérjiik, hogy a nyereménnyel és a nyereményatadési ceremoniaval kapcsolatban
hivja fel Fodor Csillat a 987-6581-es telefonszamon!
Gratulalunk!

Robert Otter

reklamigazgato

® . . . ]
|CY International * ICY ice cream: the obvious choice.

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Medfelelé szélességi keret [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Ritkitott betlk [1 pont]

Kulénleges karakter beszurasa (®) [1 pont]

Felsé index [1 pont]

Masfeles sork6z [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

12
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13. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajltt Mentse el a formazott fijlt a/az
................................. néven RTF formatumban!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tdbb személynek elklldeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat megadott adatforras felhasznaladsaval!l A feladé
On legyen! Mentse el a tdrzsdokumentumot a/az ...........c..cccvevevennnnn. néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az .............cccccvvveeeneen. néven!

XYZ Kft. Oktatasi Kozpont
Jelentkezési lap

Kérem jelentkezésemet nyilvantartasba venni kosdrfoné tanfolyamral!

NV it
ANYJANBVE. .ottt
Sziiletési hely, 1d0: ..o
Iskolai VEGZEtSEE: ....ocvveiviiiiiiieiieee e
Levelezesi CIM: .....veiiiiiiicie e
TIETON: ..o

A tanfolyamrol

O internetrdl,

O radiobol,

O ujsaghirdetésbol,

O ismerdstdl
értestiltem.
Alulirott tudomasul veszem, hogy a tanfolyami dijat a kurzus kezdésekor megkotott képzési
szerz0dés alapjan fizetem, a tanfolyam elvégzéséhez sziikséges okmanyokat az elsé foglalkozasra
magammal hozom.
Budapest, 20 .......cccocoviiieiie e

alairas
Atvéve:
A kezdés varhato id6épontja:

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Vonal létrehozasa szegélyezéssel, tabulatorral vagy rajzolassal az elsé sor fol6tt [1 pont]
Pontsorok tabulatorral (személyes adatok és datum) [2 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (vonal és megfelelé szévegigazitas) [2 pont]

Térkoz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Mentés RTF formatumban [2 pont]

Boriték tipusu torzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A feladod és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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14 FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.oceevnvvnennn, néven!
«név»
«cim»
Védjiik meg boriinket a jol lathatd DE NEM MINDEGY, HOGYAN!

leégés és az azonnal nem lathato
bdrrakosodas ellen!

A
S~
I ¥
DVQ
No-Yell-ow Sun

A leghatékonyabb védelem az UV A sugarak ellen.

Nem minden napozdtermék egyforman hatasos.

A No-Yell-ow Sun fénysziiré 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
1d0 eldtti rancok kialakul4sanak.

Kiilonleges 0sszetételének kdszonhetden
e hosszu ideig vizallo,

e segit megdrizni a bor nedvességtartalmat €s rugalmassagat.

Bérgydgyaszatilag tesztelt.

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkodvér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behtzasa [1 pont]

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

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

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

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

Szilrke mintazat [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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15. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! A jeldlt helyre szarja be ugy a
datumot, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és
jobb marggdjat allitsa 3,5 cm-esre! A megoldas soran alkalmazzon masolast! A
dokumentum végeére irja be a masolas lépéseit! Az él6labba irja be a sajat nevét!
Mentse el a formazott fajlt a/az ............cccccvvvveeeeeenn. néven, majd nyomtassa ki a
fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleketa/az ............cccceeeinnen. néven!
«név»
«cimy
Kedves Kollégam! [aktualis datum beszurasa]

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

Udvozlettel:

Vasarhelyi David

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

1. valtozat:

Orémmel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyitd megkezdte rendelését. Testi és
lelki problémait parapszichologiai és természetgyogyasz modszerekkel gyogyitja.
Bejelentkezés kizarolag telefonon torténd egyeztetés utjan.

Tel.: 987-6547, 9" és 18" kozott.

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

2. valtozat:
Orommel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyitd megkezdte
rendelését. Testi és lelki problémait parapszicholdgiai és természetgyogyasz
mddszerekkel 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:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Délt betik [1 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

A datum igazitasa tabulatorral [1 pont]

Fehér betlik fekete alapon [2 pont]

Felsé indexes betiik [1 pont =2 x 0,5 pont])

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Masolas (lépések beirasa a dokumentum végére) [1 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Elslab [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd 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] 15
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16. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be egyedi lapméretet!
Mentse el a formazott fajlt a/az ..........cccoocvveiinnnnnn, néven, majd nyomtassa ki a
fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél minta szerinti részén szerepelien a név és a cim! Mentse el a
torzsdokumentumot a/az .............ccccceveevinnnnnn. néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!

XYZ University Magyarorszagi
Tagozata

N
))\% Budapest, 1254 Sas u. 126.

Tel.: 789-9871, 789-9872, 789-9880

«névy»
«cimy»

Kedves Jelentkezo!

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

A vizsgara kérjiik hozza magaval:
B onéletrajzat 2 példanyban,
B 2 db fényképet,
B iskolai végzettségét tanusitd okmanyait,
B szakiranyu tanfolyamai bizonyitvanyait.

Esetleges tovabbi kérdéseivel keresse meg Tanulmanyi Osztalyunkat
hétkoznap 915 oraig.

Telefon: 789-9871/36 mellék, Ferenczi Kinga.
P.h.

Dr. Soés Karoly
igazgato

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [2 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelel6 szdvegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

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

A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 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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17. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! A jeldlt helyre szarja be ugy a
datumot, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa Mentse el a formazott fajlt
A/AZ oo néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levélben (a mintaban jeloltek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el a
torzsdokumentumot a/az .............cccceeeevvinnennnn, néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...........c.c.ccoeevnvnnennn, néven!

OXIN LEASING XIN BANK

Ugyintézo: Rabai Endre
Iktatoszam:
«névy»
«cimy
Tisztelt Ugyfeliink!

Mellékelten megkiildjiik az XX-25468/97. sz. szerz6dés okmanyait.
1pld. Szerzédés
1pld. Altalanos szerzdési feltételek

Szamlak

Ertesités a fizetési esedékességekrdl és osszegekrol

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a fizetési esedékesség napjara az Onok 4ltal fizetendd dsszegnek
meg kell érkeznie cégiinkhdz. Kérjiik, hogy a fentiek szerint intézkedjenek a havi részletek idoben
torténd befizetésérdl!

Amennyiben fizetéseiket atutalassal teljesitik, ugy kérjiik, hogy a megkapott
szamlakon feltiintetett befizet6i azonositot okvetleniil tiintessék fel a bankjuktol kapott
atutalasi megbizas kozlemény soraban. (A jel mez6be X-et kell irnia.)

Koézremiikodését koszonjiik!
Budapest, [aktualis datum beszurasa]

Udvozlettel:
Rébai Nagy Endre
fémunkatars

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betlitipus modositasa [2 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Igazitas az elsé sorban tabulatorral [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

A vonal és a cimzett kozti szovegrész elkészitése tabulator vagy tablazat alkalmazasaval (megfelel6 technika
és medfeleld szovegigazitas) [2 pont]

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

Dupla alahuzas [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

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

A mezék beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margéjat allitsa 3,5 cm-esre! Az él6fejbe irja be a sajat nevét! Mentse el a
formazott fajlt a/az ..o, néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............cccooeevnvnneenn, néven!
«névy»
«cimy
Kedves Kolléga!

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

Varga Hedvig hirdetésszervezé részére
YYY Magazin szerkeszt6sége

Telefonon tortént egyeztetésiink alapjan kiildom az alabbi anyagot, melyet marciusi, aprilisi és
majusi szamukban kériink megjelentetni, szinesben, 1/4 méretben.
Szbébeli megallapodasunk szerint az utalast a kdvetkezd iitemezésben végezziik:

marcius 10-ig 75 000 Ft
aprilis 5-ig 34000 Ft
méjus 4-ig 102 000 Ft

Udvézlettel:
Poor Zsuzsanna

A VIRAG A LEGSZEBB AJANDEK!

Az orszag minden részébe kiildhet viragot
sziiletésnapra,
névnapra,
egyéb iinnepi alkalmakra

szeretteinek az
ORSZAGOS VIRAGKULDO SZOLGALATTAL.
Keresse fel Budapesten az XYZ virdgiizleteit, ahol gyors, pontos kiszolgadlassal varjuk Ont!
XYZ Kozonségszolgalata

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [1 pont]

Délt betiik [1 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behizasa (id6pontok és alkalmak) [2 pont]

Arak megfeleld igazitasa tabulatorral (tabulalas és a szamok megfelel6 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]

Margé beallitasa [1 pont]

Elsfej [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

18



™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
@ EcoL

19. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! Kapcsoljon be oldalszamozast!
A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott
fajlta/az ....ccccccovvneeeiiies néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............cc.cooeevnvnnen. néven!
«név»
«cim»

Kedves Olvasd!
Ebben a szamunkban jatékra invitdljuk Ont. A jdték az idei év legjobb
parfiimjének megvalasztasardl szol. Lehet, hogy most azt gondolja: na, mar
megint egy jaték, és kidobja magazinunkat a szemétbe. Hiszen manapsag az egyik
jaték ott liheg a masik nyomaban: Gjsagok, a TV, a radio és DM levelek tucatjai
szolitanak fel jatékra és persze vasarlasra.
Ha mégsem dobta ki Gjsagunkat (és ez bizonyara igy van, kiilonben nem

olvashatn4 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 talalhaté vonalkodbdl harmat a jeldlt
helyekre!
3. Kiildje be cimiinkre, és részt vesz a sorsolason!
Mit nyerhet?
Az elsb sorsolason azok vesznek részt, akik kedvenc parfiimjiikként az XYZ-t jelolték meg.
A nyeremény: egy iiveg XYZ parfiim.
e A masodik sorsolason minden valaszolonk részt vesz.
e A nyeremény egy skociai utazas két {6 részére.
e De végs6 soron mindenki nyer, a jaték dromét.

9 Illatozza be magat, és repiiljén Skoécidba!

Sok sikert kivan mindenkinek:
Vago6 Heike
szerkeszto

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Medfelel6 médon elvégzett keretezés [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Szimbdlum beszurasa [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Oldalszamozas [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cimy
NEVPALYAZAT

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

nevet. A névadasnal, kérjiik, vegye figyelembe a kovetkezoket:
#* A név tikkrzze, hogy az YY'Y egy igazan remek jégkrém, valtozatos izesitéssel és sokféle
kiszerelésben.
% Lehetdleg utaljon arra, hogy vallalatunk mindig szem el6tt tartotta a kdrnyezetvédelem
fontossagat. gy a jégkrém csomagolasa min. 15%-ban tjrahasznosithaté 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
I. helyezett: 1 db 6sszesen 800 000 Ft értékii utazas Norvégiaba.
I1. helyezett: Légkondicionald berendezés, 400 000 Ft értékben.
1. helyezett: 1 db 300 I-es hiitészekrény.

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

D4 1569 Budapest, Gyopar krt. 49. XYZ Rt. A boritékra irjak ra:

NEVPALYAZAT

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [1 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) (,Névpalyazat”) [1 pont]

Medfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Szimbdlum beszurasa [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]

A vonal alatti 3 sorban tabulator vagy tablazat alkalmazasa (megfeleld technika és megfeleld igazitas) [2 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,

A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! A dokumentum végére irja be, hogyan tekinthetd
meg a nyomtatasi kép! Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kbézépre! Mentse el

a formazott fjlit a/az

................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az

«név»
«cim»

A PSZI JELENSEGEK NEGY FAJTAJA

Pszichikai képességek

ESP (Erzékszerveken tili érzékelés.)

Telepatia
Olyan képesség,

Clairvoyance

A telepatidhoz hasonlod képesség, melynek
birtokosa tavoli dolgokrdl és eseményekrol
is tudomast szerezhet.

amelynek koszonhe-
téen az ember nem Megérzés
érzékszervein keresz-
til, nem logikai
kovetkeztetés  utjan
értesiil egy tavol 1évo PK (pszichokinézis)
személlyel kapcsola-
tos dologrol.

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]
Formazott dokumentum nyomtatasa (nyomtatas és megfelelé nyomtatas) [2 pont]
Betl méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [1 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Medfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]
Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]
Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Kéthasabos térdelés [1 pont]

Vonal a hasabok kdz6tt [1 pont]

Automatikus elvalasztas alkalmazasa [1 pont]
Margé beallitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Vertikalisan kozépre igazitas [1 pont]
Nyomtatasi kép megtekintése (beirdsa a dokumentum végére) [1 pont]

Ismeretlen modon valaki elére 1atja bizonyos
dolgok bekovetkeztét.

Az akaraterd mas személyre, targyra vagy
eseményre gyakorolt hatasa.

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

A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
A térzsdokumentum 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. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! ! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! Hogyan venne fel egy Uj szét a helyesiras-ellenérzé
kivételszotaraba? A megoldast irja le a dokumentum végére! Mentse el a
formazott fajlt a/az ..o, néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tdbb személynek elklldeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall A
feladd On legyen! Mentse el a tdrzsdokumentumot a/az ...........cccceeevevvenenee.
néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az .............cccccvvveeeeeen. néven!

FELHASZNALASI SzERZODES (MINTA'!)

mely létrejott Toth Pal mint szerzé és az XYZ Oktatasi Kozpont Kft. mint
felhasznal6 kozott az alabbiak szerint:

1. Ezen felhasznalasi szerz6dés 3 évre szol.

2. A szerz6 a mai napon a felhasznald rendelkezésére bocsatja a Word haladé tanfolyamhoz
készitett jegyzetét felhasznalas céljara.

3. A felhasznald a jegyzetet attekintette, a jegyzettel kapcsolatban kifogassal nem élt, és ezt
oldalankénti alairasaval is elismerte.

4. A felhasznalo jogosult a jegyzetet teljes terjedelemben, mindennemi tartalmi valtoztatas
nélkiil nyomdai vagy mas hasonldé mddon sokszorositani, és azt sajat szervezésii
tanfolyamaihoz kiosztott segédletként felhasznalni.

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

6. A szerzot a megfogalmazott felhasznalasi jogokért egyszeri fix 0SSZeg, .....cvvvvervvrerennns Ft
illeti meg.

Budapest, 20 ......coooviieieee e

Toth Pal XYZ
Oktatasi Kézpont Kft. részérél

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betlk [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Pontsorok tabulatorral a ,Ft” és a datum esetében [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfelel6 szévegigazitas) [2 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Kivételszotar kiegészitése (leiras a dokumentum végére) [1 pont]

Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A feladd és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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23. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A ,Kelt: Bp.” szOvegrész utan
illessze be a keltezést ugy, hogy az mindig az aktualis ddtumot mutassa! Mentse
el a formazott fajlt a/az ..........cccoeeviieenn néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse
el a térzsdokumentumot a/az ..........cccccoeevvvieeennnn néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...........c.c.ccoeevnvnnennn, néven!

XY7Z Kft.

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

Kelt: Bp. [aktudlis datum beszurdsa]
«névy»
«cimy
oktatasszervezo

Tisztelt Oktatasszervezo!
Oktatasi intézményiikt6l ajanlatot szeretnénk kérni az alabbi alapfoku,
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 egyidejlileg a napra lebontott oktatasi programot is kiildjék
meg! (A részvételi dijat a szakképzési hozzajarulasbol kivanjuk elszamolni.)
Udvézlettel:
Nagy Ferenc
igyvezetd igazgatd

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Keretezés (szegélyvonal) az els6 4 sorban [1 pont]

Megfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

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

A tanfolyam paramétereit tartalmazo szdvegrészben igazitas tabulatorral [1 pont]
Alairas tabulatorral [1 pont]

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

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezék beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum végére irja be,
hogyan médosithatja szévegszerkeszt§ program felhasznaloi adatait! Mentse el a
formazott fajlt a/az ..........ccoovviiirnnnn. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall A
feladd On legyen! Mentse el a tdrzsdokumentumot a/az ...........cccoeeeevevvenene..
néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az .............cccccvvveeeneen. néven!

FORGALMAZOI KORLEVEL

Tisztelt Partneriink!
Ezuaton kiildjiik az egységes Mindségi bizonyitvany nyomtatvanyt.
Visszaigazolast a 987-6453 szamon kériink.
Udvézlettel:
Dr. Fekete Florian
kereskedelmi igazgato
Mindségi bizonyitvany

1. A mindségi bizonyitvany kiallitoja: 2. Gyarto:

3. A termék megnevezése (rendeltetése):

4. Mennyiség: 5. Stly/méret: a. Gyartdsi szam:
b. ITJ szam:
c. Cikkszam:
6. Gyartas vagy importalas idépontja: 7. Csomagolas:
8. Forgalmazhato (felhasznalhato): 9. Szallitasi/raktarozasi el6irasok:

10. Hasznalati, kezelési el6iras:

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

Datum:

Felhivjuk figyelmét, hogy a Min6ségi bizonyitvany kitoltése és mellékelése aprilis 12-t6] minden termékiinkhoz
kotelezo!

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkodvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

A cim alatti vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Kulénleges stilusu vonal kialakitasa [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

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

Medfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi beallitasai (tablazat igazitdsa kdzépre, azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
csokkentése utan, cellak egyesitése, cellak felosztasa [2 pont = 4 x 0,5 pont]

Térkdz [1 pont]

Felhasznaldi adatok médositasa (beirasa a dokumentum végére) [1 pont]

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

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

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

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tdbb személynek elklldeni. Készitsen
ehhez cimkéket (etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse el
a torzsdokumentumot a/az ..........ccccceevvviierennnn néven!

4. Egyesités utan mentse a cimkéketa/az ...........cccoceveeveenennnn. néven!

XYZ KLINIKA

Sebészet
1253 Budapest, Napsugar ut 2.
Telefon: 987-6543 Fax: 921-6549

Ambulans lap

Beteg adatai:

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

Ambulans megjelenés adatai:

Y D U 3l (5
(10T 01 1 (0] | DT TR

Datum:

Dr. Kovacs Endre

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Szbéveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal a telefonszam alatt [1 pont]
A mintan lathaté keretes rész kialakitasa tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Megfelel6 médon végzett szegélyezés [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Alairas hely tabulatorral (pontsor és megfelel6 szovegigazitas) [2 pont]

Térkdz [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definidlasa 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]

25



™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
@ EcoL

26. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ..o,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............cccoooevvvnnennn. néven!
«név»
«cim»

PAPILLON

A Papillon Int’l megkezdte egy, az eddigieknél nagyobb szupermarket
épitését Budapesten. Ev eleji kezdéssel j munkatarsakat keresiink az alabbi
munkakorbe:

Karbantartasi vezeto
(Hivatkozasi szam: 123456)
Feladatai:

B a szupermarket épiiletének és berendezéseinek karbantartisa
B  minden egyes berendezés megel6z6 karbantartasanak megszervezése
B akiils6 vallalkozok munkajanak ellendrzése
B az eszkozok és felszerelések biztonsagi szabalyoknak megfeleld miikddtetése
B az alkatrészraktar feliigyelete
Végzettség: fels6foku villamos- vagy gépészmérnok
Kor: 30-35 év
Nyelvtudas: angol és/vagy francia
Elény: ECDL vagy ECDL Advanced bizonyitvany
Feltétel még: j0 szervezokészség, nem dohanyz6 életmod

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

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlk [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

A mintan lathato keretes rész kialakitasa tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Medfelel6 médon végzett szegélyezés [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A ,dekoraciés osztalyvezett”
szdveget formazza meg zold szinnel! Allitson be egyedi lapméretet! Allitson be
fekvd laptajolast! Mentse el a formazott fajlt a/az ...........ccccvvveeen. néven,
majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvvnennn, néven!
«név»
«cim»

Dinamikusan fejlédé multinacionalis cég Gj bevasarlokozpontjaba
munkatarsat keres

dekoracibés osztalyvezetd

munkakorbe (hivatkozasi szam: 123456)
Feladatai a kovetkezo6k lesznek:
B a vasarlok teljes korli informacidellatasanak biztositasa
B a kereskedelmi akciok megfeleld hangulati dekoracidjanak megalkotasa
B a sziikséges dekoracios anyagkészlet feliigyelete
B a dekoracios mithely és felszerelés karbantartasa
B sajat munkacsapat felvétele és iranyitasa

Végzettség: iparmiivészeti végzettség, dekoratori vagy kirakatrendezdi képesités
Kor: 25-30 év

Nyelvtudas: angol és/vagy német

Elény: szamitastechnikai végzettség

Feltétel még: Jo szervezokészség, aktiv munka, jo rajzolasi készség

A sikeres jeldolt négy honapos franciaorszagi kiképzésen vesz részt!

Kérjiik, hogy magyar és idegen nyelvii palyazatat a hivatkozasi szam feltiintetésével jutassa el az
alabbi cimre.
Y® SZEMELYZETI TANACSADO KFT.

1487 Budapest, Lap u.l6.
Telefon: 987-6543, fax: 123-4567

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Z6ld betilszin [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

A mintan lathaté szirke alappal ellatott rész kialakitasa tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Szilrke mintazat [1 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

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

Kulénleges stilusu zarévonal kialakitasa [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Egyedi lapméret beallitasa [1 pont]

Fekvé laptajolas [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cim» .

XYZ GSM

AZ ELOFIZETOI SZERZODES MEGKOTESENEK FELTETELEI
Amennyiben On az XYZ GSM szolgiltatasait kivanja igénybe venni,

akkor véasarlasnal, az Elo6fizetéi Szerzddés megkotéséhez az alabbi

okmanyokat sziveskedjen magaval hozni:

Gazdalkodé szervezetek esetében:
o Gazdasagi tarsasag (egyesiilés, kozos vallalat, részvénytarsasag, korlatolt felelosségii
tarsasag, betéti tarsasag)
Allami véllalat
Szovetkezet
Pénzintézet (bank)
Kiilfoldiek kereskedelmi képviselete
A sziikséges okiratok:
Cégbirdsagi bejegyzés masolata
*  Kozjegyz6 altal hitelesitett aldairdasi cimpéldany (ha nem az alairasra jogosult vasarol,
akkor az alairasi cimpéldany mellé az alairasi cimpéldanyon szerepld személy altal adott
meghatalmazas is sziikséges, hogy a szerz6déskoté a cég nevében alairhat)
e Sajat személyi igazolvany
e Addbejelentkezési lap
*  Bankszamlaszerz6dés
* Bélyegz6

O O O O

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Fehér betlk 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]
Masfeles sorkdz [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezék beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez cimkéket (etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse el
a térzsdokumentumot a/az ..........cccceevvveieeinnnn, néven!

4. Egyesités utan mentse a cimkéketa/az ...........cccoceeeeeeiinnnns néven!

A G ALAXIS U TIKALAUZ szerfelett figyelemremélté konyv. Az

elmult szdmtalan év sordn szamtalanszor megszerkesztette és atszerkesztette
szamtalan szerkesztébizottsag. A konyv rengeteg utazo és kutatod
kozremiikddésével késziilt.

A bevezetés igy kezdddik:
,,Az Ur — irja — nagy. Tényleg nagy. El se hinnéd, milyen hatalmasan, terjedelmesen, észbontéan
nagy. Ugy értem, az ember azt gondolna, a patikushoz hosszi az ut, de ez csak egy szem mogyord

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

Egy id6 utan persze megallapodik a stilus, s Megtudjuk, hogy a  Pangalaktikus

a konyv olyan dolgokat is kozdlni kezd,
melyekre tényleg sziikség van. fgy példaul
megtudjuk belble, hogy a 1étez6 legjobb ital
a Pangalaktikus Gégepukkaszto.

Gégepukkasztd hatasa olyan, mint amikor
szétverik az ember agyat egy lédus
citromszelettel, melyet vaskos aranytéglara
erdsitettek.

A Galaxis Utikalauz arrél 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:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Kéthasabos térdelés [1 pont]

Masfelels sorkdz [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definiadlasa 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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30. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az aldbbi szbveget! Az ismétl6dd szévegrészek
elkészitésénél érdemes masolast alkalmaznia! A masolas lépéseit irja be a
dokumentum végére! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-esre!
Mentse el a formazott fajlt a/az ..........cccoocveveiinnnnnn, néven, majd nyomtassa ki a
fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvnnenn, néven!
«név»
«cim»
Forgalmazo:

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

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

berendezés, melyre a GARANCIAVISELO és a szerz6dott szerviz a véasarlas
napjatol szdmitott 12 honapig terjedd, a mellékelt feltételek szerinti jotdlldst
vallal. A GARANCIAVISELO javitoszolgalatot és az alkatrészellatast a jotallas
utan, a vasarlas napjatol szamitott 6, ill. 8 évig (jogszabaly szerint) biztositja.

FIGYELEM! Amennyiben a vdsdrolt termék magyar

nyelvii kezelési utmutatoja kitelezé karbantartast ir eld,

ennek be nem tartasa a garancia megvondsaval jar.

A szelvény B szelvény C szelvény

Bejelentés datuma:............... Bejelentés datuma: ............. Bejelentés datuma: ..............
Elkésziilés kelte: ................. Elkésziilés kelte: ................. Elkésziilés kelte:..................
Javitott hiba:.........cccceveeen. Javitott hiba: .........ccccenen. Javitott hiba:..........ccccveeee
AlLKAtréSz: ...ocvvevvveiinieriien, ALKAtréSz: ..ooovvveniiieiiins ALKAtrész: ....oovveneieiinicien
SZEIVIZ: o SZEIVIZ: oo SZEIVIZ: v
Munkalapszam:................... Munkalapszam: ................. Munkalapszam: ...................

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]
Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]
Betltipus modositasa [2 pont]
Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Vonal beillesztése a cim ala szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]
Vonalak beillesztése tabulatorral a szévegbe [2 pont = 4 x 0,5 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

A mintan lathato tablazatos rész kialakitasa tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Tablazaton belll pontsorok tabulatorral [1 pont]

Szimbdlum beszurasa [1 pont]
Térkdz [1 pont]
Margo beallitasa [1 pont]

Masolas (beirasa a dokumentum végére) [1 pont]
Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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31. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,

2. Amentés helye: ....ccccccceerieiiiiiiiiiiinnnnn,

3. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Az élélabba irja be a sajat
nevét! Allitson be egyedi lapméretet! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

4. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
5. [Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............ccccccvvveveeneenn, néven!
«név»
«cim»

KOZLEKEDESI ISMERETEK ES

VEZETESELMELET

B kategéria,
VIZSGATESZT (CIMLAP)

Kitoltési utmutato:

* A vizsgalap kitoltéséhez kék vagy fekete szinl tollat kell hasznalnia. Eldszor a
bekeretezett részben kért adatokat irja be nyomtatott nagybetiikkel.

e A vizsgalapon kérdések vannak, melyekre tobb valaszlehetdség van, de koziiliik
mindig csak egy a helyes. Az On feladata a helyes vélasz kivalasztdsa a véalasz melletti
négyzetbe irt X jellel.

e Ha valamely kérdés utan az egyik négyzetbe sem tesz jelet, vagy tobb négyzetet is
megjeldl, esetleg utdlagos javitassal probalkozik, ugy a valaszt hibas valaszként

értékeljiik.
Vizsgazo neve: A vizsga helye:
Anyja neve: A vizsga idépontja:
Sziiletési hely, 1d6: A javito tanar neve:
A vizsgazo alairasa: A javito tanar alairasa:
Ertékelés
Hibas valaszok szama: a 2. oldalon: O
a 3. oldalon: O
a 4. oldalon: O
Osszesen: O
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

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

A négyzeteket tartalmazé sorokban igazitas tabulatorral (soronként két tabulalas) [2 pont]
Szimbolumok (négyzetek) beszurasa [1 pont]

Igazitas tabulatorral az utolsé sorban [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Elslab [1 pont]

Egyedi lapméret [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd 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]

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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32. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall A
feladd On legyen! Mentse el a térzsdokumentumot a/az ..........ccccceevevenennene.
néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az .............cccccvvveeeneen. néven!

Kedves Szlild!

Az alabbiakban ko6zoljiik, milyen szakkoroket és mas rendszeres, |

tanitasi idon kiviili programokat inditunk az uj tanévben.

A programok kivalasztasanal vegye figyelembe gyermeke

teherbird képességét is!

Kérjiik, hogy ezt a levelet a jové hét végéig kitoltve kiildje vissza!

Tovabbi informacidkat az iskola titkarsagan kaphat, a 987-6543-as telefonszamon.

Udvézlettel:
Kiralyné A. llona, osztalyfbnok
Uszas szerda 16.00-17.30-ig 800 Ft/ho
Szamitastechnika kedd, cstitortok 14.00-15.00-ig 1500 Ft/ho
Enekkar hétfd, péntek 15.00-16.00-ig 1200 Ft/ho
Szeretném, ha gyermekem,...........cccocoviririiiiiiiii e az alabbi

rendszeres programokon részt venne. Vallalom, hogy a foglalkozasok koltségét
mindig egy honappal el6re az iskola szamlajara atutalom vagy csekken befizetem.

Uszas
Szamitastechnika O
Enekkar O

A SZUIO AlAITASA:.....ooociiiiiiiiiiic e

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobb oldali behtzasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Az id6pontokat és arakat tartalmazé sorokban igazitas tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]
Az arak jobbra igazitasa [1 pont]

A vizszintes vonalak eléallitasa szegélyezéssel [1 pont]

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

Szimbolum beszurasa (négyzetek) [1 pont]

A négyzetek igazitasa tabulatorral [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A felado és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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33. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez cimkéket (etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! A felado

On legyen! Mentse el a tdrzsdokumentumot a/az ...........c..ccccveevevenneen. néven!
4. Egyesités utan mentse a cimkéketa/az ...........cccoceeveeeeininns néven!
Tisztelt Tagtars!
Kérjiik, hogy az addcsokkentd kedvezmények levonasa utan @

fennmaradd, befizetett személyi jovedelemaddjanak térvényben —
biztositott felajanlhato 1%-aesettn GO ND O LJON R ANK!'!

Ennek érdekében, kérjiik, tegye a kovetkezoket:

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

2. Ha 6nad6zo, ebben helyezze el az APEH altal Onnek megkiildott adobevallashoz
mellékelt, javunkra kit6lt6tt nyilatkozatot.

3. Ha az On személyi jovedelemaddjat a munkéltatdja szamolja el, akkor vagja ki a
mellékelt ,,Rendelkezd nyilatkozat a befizetett add egy szazalékardl” megnevezésii
nyilatkozatot, melyen feltiintettik adészamunkat. Helyezze az 1. pontban leirt boritékba,
és marcius 25-ig adja at munkaltatojanak.

Tamogatasat koszonjiik!
XYZ Egyesdulet

<

RENDELKEZO NYILATKOZAT
A BEFIZETETT ADO EGY SZAZALEKAROL

A kedvezményezett adoszama: 123456789
A kedvezményezett neve: XYZ Egyesiilet

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Ritkitott betlk [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Szaggatott vonal létrehozasa tabulatorral [1 pont]

Az also két sorban igazitas tabulatorral (tabulalas és megfelel6 igazitas) [2 pont]
Térkoz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definiadlasa 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. Az adatforras helye ésneve: .......ccccccvviiieiiiicc i,
A mentés helye: .........cccooviiiiiins

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! A szbvegbe a jeldlt helyre szurja be a datumot ugy,
hogy az mindig az aktualis datumot mutassa! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleketa/az ............cccveeinineen, néven!
«Névy
«cimy

SZPONZORI MEGALLAPODAS

mely létrejott az XYZ TC Egyesiilet és az YYY Rt. kozott a mai napon, az alabbi
feltételekkel:

1. Az YYY Rt. 8 napon beliil az XYZ TC Egyesiilet szamlajara atutal 128 000 000, azaz
szazhuszonnyolcmillié Ft-ot.

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

3. A jatékosok mezén minden edzésen és mérk6zésen jol olvashatoan lathatd leszaz YYY
Rt. neve.

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

— A palya gyepébe festéssel, nyirassal vagy mas hasonld6 modon olvashatdva 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 YYY Rt. tulajdona lesz.
Jelen megallapodasnak elvalaszthatatlan részét képezi a Melléklet.

Budapest, [aktuadlis datum beszurasa]

XYZTC YYY Rt
Dr. Szilvassy Endre Dr. Markovics Karoly

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]
Kiskapitalis betik [1 pont]

Rikitott betlik [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa és a sorszamozashoz képest beljebb kezdés [2 pont]
Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfeleld szdvegigazitas) [2 pont]
Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! A levélbe szulrja be a datumot
ugy a jeldlt helyre, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum
bal és jobb margéjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse
el a térzsdokumentumot a/az ..........cccccoevvvvieeeennn néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvnennn, néven!

XYZ GALERIA 5=
Budapest M~

«névy
«cimy

Targy: Ertesités a soron kovetkezd arverésrol

Tisztelt Partneriink!

Az XYZ Galéria értesiti Ont, hogy kovetkezé hé 10-én megtartja soron
kovetkezd arverését. A mellékelt kataldégusban megtaldlja mindazon targyak
jegyzE€két, amelyre licitalhat.

Kiilon fel szeretnénk hivni figyelmét két olyan ritkasdagra, melyek galériank legujabb szerzeményei,

és még soha nem keriiltek drverésre:

A 0879-es targy: Kiklad iilé szobor, 1,5 m, i. e. 3000-bél.

A 4685-6s targy: Raffaello ez idaig ismeretlen, Dél-Olaszorszagban felbukkant festmenye,
a Maria, 1518-bol.

Kérjiik, hogy részvételi szandékat mieldbb jelezni sziveskedjen a 987-6543-as telefonszamon vagy
faxon (123-4567)!
A multkori arveréshez hasonléan most is biztositjuk tgyfeleinknek az on-line
arverezés lehetdségét. A kataldégusban talalhaté targyakrol tovabbi informaciét a
fenti telefonszamon vagy galériank weblapjan kaphat.
Udvozlettel:
Zsambeéki Andrea
szervezd
Budapest, [aktualis datum beszurasa]

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

A felsé vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]
A ritkasagokat tartalmazo sorokban megfelel6 igazitas tabulatorral [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) a k6zépsé részen [1 pont]

Medfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Dupla alahuzas [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezék beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum elsé soranak
betliszine legyen kék! Mentse el a formazott fajlt a/az .........ccccviiieeeennn.
néven, majd nyomtassa ki a fajlt! Mentse el a formazott fajlt HTML formatumban
A/AZ oo néven!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tdbb személynek elklldeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall! A
feladd On legyen! Mentse el a térzsdokumentumot a/az ..........cccceevevenennene.
néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az ............ccccccvvveeeneen. néven!

TANFOLYAMI ERTEKELOLAP

Kéryjiik, hogy az alabbi kérdésekre névteleniil valaszoljon és kiildje vissza az
ertékelolapot résziinkre a mellékelt valaszboritékban!

A tanfolyam erdssége volt:

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

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

tajékoztatas O a a O
jegyzetek O O O O
kapcsolat O O O O

Mennyiben felelt meg elvarasainak a tanfolyam?

Ajanlana-e minket ismerdsének? (Huzza ald a megfeleldt!)

Igen Nem
K6szdnjik, hogy kitdoltétte!

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Kék betlszin [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Kiskapitalis betlk [1 pont]

Pontsorok tabulatorral [2 pont = 4 x 0,5 pont]

A szervez6k munkajanak mindsitését tartalmazo szovegrész elkészitése tabulator vagy tablazat alkalmazasaval
(megfelel6 technika és megfelel6 szvegigazitas) [2 pont]

Szimbolum (négyzetek) beszurasa [1 pont]

Az utolso elétti sorban igazitas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Mentés HTML formatumban [2 pont]

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

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

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

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! ! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen
ehhez cimkéket (etiketteket) a megadott adatforras felhasznalasaval! Mentse el
a térzsdokumentumot a/az ..........cccceevvveieeinnnn, néven!

4. Egyesités utan mentse a cimkéketa/az ...........cccoceveeeeiinnns néven!

XYZ Epitéipari Kft.

Cserélje lakasat tjra!

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

Most egy olyan lehetdséggel keressiik meg Ont, mellyel az eddigieknél lényegesebben kedvezSbb
moddon juthat a Budapesttdl minddssze 26 km-re 1évo festdi szépségili Pilismonostoron énallo
csaladi hazhoz.

o A hdzak 100%-0san kész dllapotban 250 000-380 000 Ft/m-es dron vdsdrolhatok meg.
e Jelenlegi lakasat/hazat piaci értéken megvasaroljuk.

e Szakért6ink téritésmentesen vallaljak a szocidlpolitikai tamogatasok és mas hosszl
lejaratu, kedvezményes kamatozasu kolesdondk 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 szamot, €és keresse Hodos
Agnest vagy Szelczky Andreat.

Ne szalassza el ezt a remek lehetdséget!
K6ltdzzon 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:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]
Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Cimke (etikett) tipusu térzsdokumentum definidlasa 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]

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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38. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelie be és formazza meg az alabbi széveget! Allitson be egyedi lapméretet!
Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kdzépre! A ,Meghivd” széra alkalmazzon
szirke betliszint! Mentse el a formazott fajlt a/az ............cccvvvieeeennnnn. néven,
majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvvnennn, néven!
«név»
«cim»

MEGHIVO

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

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 ellatdassal: 29 000 Ft/fé
ellatas nélkiil: 22 000 Ft/fé

Regisztracidés lap

Kérem jelentkezésinket nyilvéantartadsba venni az alédbbiak
szerint:

(O B oLV
RESZEVEV S ittt ittt i ettt et e e e e
POSZEET I Ny v ittt ettt et ettt et e et e e
ElGadasok: vttt i e e e e e e e
Szallast igénylek (igen/nem) ........oeeiieenennennenn.
Ellatast igénylek (igen/nem) .......c..ieiiiiinennnnn.

2 = s o

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Szurke betliszin alkalmazasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Szbéveg szélességének dllitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Kiskapitalis betlik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

A részvételi dijakat tartalmazé két sorban igazitas tabulatorral (tabulator és megfelel6 igazitas) [2 pont]
Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Vertikalisan kdzépre igazitas [1 pont]

Egyedi lapméret beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és Neve: ......cccccceveeeiiiiiiiciiiieiee e,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! Az dvoda nevét és székhelyét tartalmazé elsé két
sort helyezze sarga alapra! Az él6ldbba szurja be a datumot ugy, hogy az mindig
az aktudlis datumot mutassal Mentse el a formézott fajlt al/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvnnenn, néven!
«Névy
«cim»
XYZ Iskola
Sopron

Kedves Szilé!
Orémmel értesitjiik, hogy iskolank ebben az évben is rendez kétnapos kirdndulast a gyerekek
szamara. Az alabbiakban kozoljiik a kirandulas részletes programjat. Kérjiik, mielébb jelezze,
hogy hozzajarul-e gyermeke részvételéhez vagy sem.
Udvozlettel: Zsuzsa néni
1. nap:

06.30: indulas busszal

08.00: megérkezés Sternbiichelbe, a szallashelyek elfoglalasa, pihenés és reggeli

10.00: erdei gyalogtura

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/fo

Nyilatkozat
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez hozzjarulok, a részvételi

dijat hétféig befizetem.
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez nem jarulok hozza.

Sopron, 20
Aléiras:

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betik [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [2 pont]

Sarga mintazat [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont]
Az ,Udvozlettel” kezdetii sorban jobbra igazité tabulator alkalmazasa [1 pont]
Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az élélabba [2 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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40. FELADAT

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,

A mentés helye: .........

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! Kapcsoljon be oldalszamozast!
A dokumentumot igazitsa vertikalisan k6zépre! Mentse el a formazott fajlt a/az

................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az
................................. néven!

4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az

«Névy»
«cim»

MI TORTENT A KELTAKKAL?

A torténelem elotti Europat kiilonféle népcsoportok
sokasdga lakta. Legtobbjiikrol semmit sem tudunk, de

bizonyos

mértékig

rekonstrualhatjuk

azoknak a

tarsadalmaknak az életmaodjat, amelyek a foldkozi-tengeri
kulturak peremvidékeén telepedtek meg. A gorog és romai

utazok ugy emlegették oket: gallok vagy keltdik.

Kik a mai keltdk? Miutan
a romaiak meghoditottak
Europa 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 tudomany azokat a
kora kdzépkori csoporto-
kat foglalja kelta néven

Ossze, melyek a mai Sko-
cia, frorszdg, 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:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]
Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]
Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behuzasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behiuzasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]
Szimbdlum beszurasa [1 pont]
Kiskapitalis betlk [1 pont]
Haromhasabos tordelés [1 pont]
Vonal a hasabok kdz6tt [1 pont]

Automatikus elvalasztas alkalmazasa [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Vertikalisan kdzépre igazitas [1 pont]
Oldalszamozas [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! ! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cim»

Egyszerilien nagyszeri: XYZ+H,0

Mindig van melegviz minden mennyiségben, megbizhatdan

A kozvetett tarolok elonye, hogy kényelmes, egyidejli melegviz-ellatast
biztosit példaul a konyhaban, a fiirdészobaban €s a zuhanyzoban. Az XYZ
kapcsolt tarolokban — térfogatuknak megfelelden — mindig van kivant

hémérsékletii meleg viz.

Ezenfeliil néhany fechnikai kiilonlegesseggel is kitlinik, amelyek elsésorban az igen hosszu
élettartamot biztositjak:

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

= 3z FCKW-mentes hdszigetelés megakadalyozza a felesleges
héveszteséget.

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Medfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Als6 indexes karakter [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Dupla sorkéz [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! ! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! Az utols6 bekezdést formazza meg ,Cimsor 1”
stilussall A tablazat racsvonalaira allitson be piros szint! Mentse el a formazott
fajlt alaz .....cccoovviiiii néven, majd nyomtassa ki csak a tdblazatos

szOvegrészt!

3. A megadott adatforras felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvnnenn, néven!
«Névy
«cim»

&\ XY7 BEFEKTETESI ES

INGATLANFEJLESZTESI RT.

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

) y Hasznositéasi Ertékesités
Cim Terulet y Lz
lehetdéség moédja

Budapest 5600 m? iroda tulajdonjog-eladas,

XXVI. kertilet . . A
L 4 szint raktar bérleti jog atadasa

Pisztrang u. 5.

Budapest 1600 m” kiilén iroda,
XXVILI. keriilet bejarattal rendelkezd kiallito terem, bérleti jog atadasa

villanegyedében iroda egyiittes bemutatoterem

Informaciét munkaidében 8-16 éraig a 987-6543-as

telefonszamon kaphat Mészaros Zsofiatél.

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa (nyomtatas és megfelel6 nyomtatas) [2 pont]

Betli méretezése (utols6 bekezdés kivételével) [2 pont]

Bet(tipus médositasa (utols6 bekezdés kivételével) [2 pont]

Félkovér betlik (utolso bekezdés kivételével) [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa a tablazaton kivul [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

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

A tablazat beallitasai (cellan beliili vizszintes és fliggbleges kdzépre igazitas) [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Medfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Piros szinl racsvonalak [1 pont]

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

Formazas stilussal [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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43. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! A tablazat racsvonalait allitsa kék szintire! Mentse
el a formazott fajlt a/az ... néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.coovevvvvnenn, néven!
«név»
«cimy
OSZLALY: ..o IdOpont: .....coovviieiiiee
PALYATERV-ELOKESZITO LAP
Az On céljai:

Mi az, amit a kdvetkez0 harom év soran el szeretne érni? Irja le részletesen
egy lres lapra, hogy milyen beosztast, munkakort szeretne elérni, milyen
feladatokat végezne szivesen!

Az elérni kivant munkat jellemezze az alabbi néhany szempontbol!
Mennyiben tartalmaz
e egyéni vagy csoportos tevékenységet,
e iranyitd (tervezés, dontés, szervezés) vagy végrehajtd jellegl feladatokat,
o emberekkel kapcsolatos tevékenységet (kommunikacid, 6sztonzés, ellendrzés, értékelés,
tanitas, képviselet).
Hogyan értékeli sajat magat az alabbi szempontok szerint? (Tegyen X-et a megfelelo helyre!)

Gyenge

Nagyon jo Elfogadhato (fejlesztend)

Szakmai hozzaértés

Elemz6 gondolkodasmod

Kreativitas

Onbizalom

Kezdeményezokészség

Integracios képesség

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) («cim» alatt) [1 pont]

Medfelel6 médon végzett keretezés («cim» alatt) [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Igazitas tabulatorral a szurke hatter(i részben [1 pont]

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

Kiskapitalis betik [1 pont]

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

A tablazat elsé soraban cellan bellili vizszintes és fliggbleges kdzépre igazitas [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A tablazat racsvonalainak szinezése [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezbk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
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44, FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum végére irja le,
hogyan valt felilirds mdédra a szdvegszerkeszt§ programban? Mentse el a
formazott fajlt a/az ..., néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.ccoeevnvvnenn. néven!
«név»
«cimy
Vallalat:
Munkakor:

Szeminariumi értékeldlap
XYZ Oktatasi Kozpont Kift.

Kérjiik, segitse munkankat az aldbbi kérdések megvalaszolasaval!

Szemindrium:
Kérjiik, 1-5-6s skalan értékelje a szemindrium kiilonboz6 témakoreit!
legkevésbé hasznos leghasznosabb
Felmérés modszere 1 2 3 4 5
Ugyfél-iigynokség kapcsolat 1 2 3 4 5
Elemzések 1 2 8 4 5
Feladatok—teszt 1 2 3 4 5
Esettanulmany 1 2 3 4 5
1. Osszességében mennyiben tudott 1ij informéciét szolgaltatni a szeminarium?

>

Melyik részrdl hallott volna még bévebben?
3. Volt-e olyan kérdés, melyet nem érintett a szeminarium, de On szivesen vette volna?

Elhelyezés—ellatas:
Mennyire volt elégedett a szeminarium helyszinével?
Mennyire volt elégedett a meniivel?
Egyéb:

©O0

K6szdnjik, hogy megosztotta veliink véleményét!

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

A szirke alapon Iév6 szOveg igazitasa tabulatorral (tabulalas és megfelel igazitas) [2 pont]
Vonalak tabulatorral [1 pont]

Szamozas alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

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

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
Amentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Az éléfejbe szurja be a datumot gy, hogy az mindig
az aktudlis datumot mutassal Mentse el a formazott fajlt al/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tdbb személynek elklldeni. Készitsen
ehhez megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall! A
feladd On legyen! Mentse el a térzsdokumentumot a/az .........ccccceevevenennene.
néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az ............ccccccvvveeeneen. néven!

Saint Lucla
Az ENSZ, a Nemzetkizosség és az Amerikai Allamok Szervezetének tagja.

Tertilete: 616 km?

Lakoéinak szama: 160 000 (2005)

F6vérosa: Castries, 63 000

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

A 11 tagu szenatus megbizott testllet. A képvisel6haz 17 tagjat otévenként
valasztjak. Minden nagykoru allampolgar szavazasra jogosult. A fékormanyzé — Nagy-
Britannia kirdlyndjének, egyszersmind St. Lucia uralkoddjanak képviseletében —
megbizza a parlamenti tébbséggel rendelkezd miniszterelndkdt, aki azutan a
parlamentnek felel6s kormanyt alakit.

Foldrajzi jellemzéi:

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

= FEghajlata: St. Lucia nedves, tropusi éghajlati. A szaraz évszak januartol aprilisig tart.
Gazdasaga:

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

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Az oszlopos elrendezésil szdveg igazitasa tablazat vagy tabulator segitségével [1 pont]
Fels6 indexes karakter [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Aktualis datum beszirasa (nem beirasa) az éléfejbe [2 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Boriték tipusu térzsdokumentum definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A felado és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]

A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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46. FELADAT

1. Amentés helye: ....cooceeeiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A ,Meghivd” sz6t tartalmazo
bekezdés hatterét allitsa kék szinlre! Mentse el a formazott fajlt a/az
................................. néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl all6 adatforrast (cimlistat)! Mentse el az
adatforrasta/az .........ccoccevviiiennn, néven!

4. Az adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A
levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el
a torzsdokumentumot a/az ..........ccccceevvvviereennn néven!

5. [Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............ccccccvvveeeeneenn. néven!

«vezetéknévy» «utdonév»
«iranyitdszam» «varos»
«cim»

Kedves «vezetéknévy» «utonévy!

Szeretettel meghivunk jazz egyiittesiink holnap este tartand6 elsé nyilvanos
koncertjére.

+* Pontos id6pont; 20% 6ra

¢ Helyszin: A kikotdben talalhato legnagyobb hajo!
Megjelenésedre feltétlenil szamitunk!

A Jazzy egyiittes

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus mddositasa [2 pont]

Félkoveér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés elsé soranak behlzasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Kék mintazat [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Fels6 indexes karakter [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

A felsorolas soraiban igazitas tabulatorral [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal [1 pont =2 x 0,5 pont]
Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Dokumentum térzsdokumentumként torténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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47. FELADAT

1. Amentés helye: ....cooceeeiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.
2. Gépelie be és formazza meg az alabbi szdveget! Igazitsa a dokumentumot
vertikalisan k6zépre! Az él6fejbe irja be a sajat nevét! Mentse el a formazott fajlt

A/AZ oo néven, majd nyomtassa ki a fajlt!
3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl all6 adatforrast (cimlistat)) Mentse el az
adatforrast a/az ..........cccoocvveveiniinnnn, néven!

4. Az adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbdl koérlevelet! A
levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el
a torzsdokumentumot a/az .........ccccceeeevvvieneennnen néven!

5. [Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............ccccccvvveeeeneenn. néven!

«vezetéknévy» «utonév»
«iranyitdszam» «varos»
«cim»

Tisztelt «vezetéknév» «utonév»!

Tajékoztatjuk Ont és Kedves Csaladjat, hogy éttermiink a Béstya utcaban
megnyilt! Specialitdsaink az olasz ételek, de a magyaros izek kedveldit is
orommel kiszolgaljuk!

6 Szombatonként a 4-tagh csaladok fél dron rendelhetnek a csaladi

-% ebédmeniikbs!!

£ Szives figyelmiikbe ajanljuk kiilonleges desszertjeinket is!

Szeretettel varjuk Onéket!

Kocsis Elek Bor Béla
fészakacs uzletvezetd

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkdvér betiik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 médon végzett keretezés [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Alairashelyek tabulatorral (pontsorok és megfelel6 szévegigazitas) [2 pont]

Vertikalisan kozépre igazitas [1 pont]

Elsfej [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont =2 x 0,5 pont]
Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezék beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]

a7



™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
@ EcoL

48. FELADAT

1. Amentés helye: ....cooceeeiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margojat allitsa 3,5 cm-esre! A megszdlitasra allitson be kék betliszint! A
dokumentum él6fejébe szurja be a datumot ugy, hogy az mindig az aktualis
datumot mutassal Mentse el a formazott fijit a/az .........cccccceeeiiiiiinnns néven,
majd nyomtassa ki a fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbol allé adatforrast (cimlistat)! Mentse el az
adatforrasta/az ........cccoccevveveeeniiiinns néven!

4. Az adatforras felhasznaladsaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A
levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el
a térzsdokumentumot a/az .............ccccccvvvveennennnn. néven!

5. [Egyesités utan mentse a leveleket a/az ...........cccccvveevennennn, néven!

«vezetéknév» «utonév»
«iranyitészamy» «varos»
«cim»

Tisztelt Ugyfellink!

Eztton értesitjiik, hogy informécios telefonszdmunk megvaltozott. Az 01j szam:

& 06-1-987-6543

Egyben felhivjuk szives figyelmét, hogy a kovetkezd hénap sordn
szolgaltatasaink egy részét rendkiviili kedvezménnyel ajanljuk. Kérjiik, keressen
fel minket személyesen, vagy érdeklddjon az 0j telefonszamon!

Udvozlettel:

Dr. Lipton Maria
PR menedzser

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Betltipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Kék betliszin [1 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés els6 soranak behuzasa [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont]

Szimbolum beszurasa [1 pont]

Szirke mintazat [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az éléfejbe [2 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal [1 pont =2 x 0,5 pont]
Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont =2 x 0,5 pont]
Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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49. FELADAT

1. Amentés helye: ....cooceeeiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. )
2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! Allitson be fekvé laptajolast!

Mentse el a formazott fajlt a/az ..........cccoocveveiinnnnnn, néven, majd nyomtassa ki a
fajlt!

3. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl all6 adatforrast (cimlistat)! Mentse el az
adatforrast a/az ..........cccoocvveviiiiinnnn, néven!

4. Az adatforras felhasznaldsaval készitsen a dokumentumbdl koérlevelet! A
levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el
a térzsdokumentumot a/az ...........cccocceeeeeeeeeenn. néven!

5. [Egyesités utan mentse a leveleket a/az ............ccccccvvveeeeneenn. néven!

«vezetéknév» «utonév»
Palyazat kodszama: «kod»

TISZTELT PALYAZO!

Sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett allastegym 4 s i1 k
palyazod nyerteel.

Amennyiben benyuUjtott dokumentummasolataira igényt tart, kérjik,
faradjon be személyesen, vagy hivja fel Vércsei Laszlot a 987-6543-as
telefonszamon, hogy postizhassuk Onnek. Ha megkeresése elmarad, ugy 8

nap utan az anyagot megsemmisitjiik.

Udvozlettel:

Andrew W. Polansky
HR Dep.

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betiik [2 pont]

Alahuzott betlik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes dokumentumra [1 pont]
Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont]

Szilrke mintazat [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Medfelel6 mdédon végzett keretezés [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Masfeles sorkdz [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Fekvé laptajolas [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal [1 pont =2 x 0,5 pont]
Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel6 helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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50. FELADAT

A mentés helye: ...,

1. Gépelije be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margdjat allitsa 3,5 cm-esre! Mentse el a formazott fajlta/az ...,
néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

2. Készitsen egy legalabb 2 rekordbdl allé adatforrast (cimlistat)! Mentse el az
adatforrasta/az ........cccocccevviiiiiininnns néven!

3. Az adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A
levélben (a mintaban feltlintetettek szerint) szerepeljen a név és a cim! Mentse el

a torzsdokumentumot a/az ..........ccccceevvvviereennn néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............c.cooeevvvvvnennn, néven!
7] XYZ ALAPITVANYI ISKOLA
X 1264 Budapest, Eper u. 127/A
[% Tel./fax: 987-6543

IGAZOLAS

Igazolom, hogy «vezetéknév» «uténévy, sziletési hely: «sziil.hely»,

sziiletési 1d6: «sziil.idé», a «tanfolyam» nevii tanfolyam modulzaré vizsgait

sikeresen teljesitette, ezért a szakmai vizsgdat megkezdheti. A szakmai vizsga
idépontjanak kijelolése folyamatban van. A vizsga id6pontjarol hivatalos

értesitést kiildiink egy héten beliil.

Jakab Istvan
tanulmanyi igazgato

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Bet(tipus médositasa [2 pont]

Félkovér betik [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Alahuzott betik [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]

Szilrke mintazat [1 pont]

Alairashely tabulatorral (pontsor és megfelel6 szévegigazitas) [2 pont]

Masfeles sork6z [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Adatforras létrehozasa és feltdltése legalabb két rekorddal [1 pont =2 x 0,5 pont]
Adatforras mentése a megadott néven a megadott helyre [1 pont =2 x 0,5 pont]
Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum megfelel helyére és a dokumentum mentése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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