3. MODUL

SZOVEGSZERKESZTES

A HARMADIK MODUL TARTALMA
A harmadik modul 161 feladatot tartalmaz. A vizsgakdzpont ezek koziil egyet jelol ki a
vizsgazonak.

A vizsgadz6 a vizsga kezdetén megkapja annak a feladattipusnak a leirasat, amelybe az altala
megoldando feladat tartozik.

ALTALANOS IRANYELVEK A MEGOLDASHOZ ES A JAVITASHOZ

A szoveg beviteléhez és formazasdhoz kizardlag szovegszerkesztd program hasznalhato.

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

A feladatok harom kiilonb6z6 tipusba sorolhatok:

1. tipus: Reprodukcids feladat (1-84. sz. feladat)
A vizsgaz6 nyomtatott forméaban kap egy mintaszoveget. Feladata a szoveg begépelése, majd
megformazasa gy, hogy minél inkabb hasonlitson a mintara.

A formazas sordn a vizsgdzonak fel kell ismernie a mintaszoveg elkészitésekor alkalmazott
eszkozoket, amihez segitségére van a feladathoz tartozé muveletlista. Ha a miveletlistaban
felsoroltak mellett masképp is megoldhatod egy-egy probléma, és a vizsgdz6 nem alkalmaz
tiltott miiveletet, az értékelés soran az is elfogadhato.

Ha a mintaszdveg képet is tartalmaz, a vizsgdz6 nem koteles ugyanazt a képet beilleszteni,
barmilyen mas képet is felhaszndlhat, illetve rajzolhat.

A kész munkat a vizsgazénak el kell mentenie a vizsgakdzpont altal kért néven és helyre,
valamint ki kell nyomtatnia a megadott nyomtatora vagy fajlba (a vizsgakdzpont dontésétol
fiiggben). Ha a mentés nem a kért helyre torténik meg, a vizsga nem lehet sikeres.

A vizsgazénak a megoldas soran alapszintii és emelt szintli feladatokat kell elvégeznie. Az
alapszintii feladatokat 90%-ban, az emelt szintli feladatokat legalabb 50%-ban kell teljesitenie.
A szdvegbevitel olyan alapszintii miivelet, amelyért pont nem jar.

2 Tiltott miivelet:
Szokodz ismételt leiitésével végzett igazitds. A ,bekezdés vége” billentyli indokolatlan
hasznalata. (A bekezdések kozti tavolsag beallitasa nem tartozik ide.)

A rendelkezésre all6 id6 45 perc.

Csak a kivalasztott program hasznalhat6, segédeszkoz nem.



A vizsgaztatd ellen6rzi a megoldast, és a nemzetkozileg meghatarozott, O6sszevont
iranyelveknek megfelelden pontozza azokat.

Alkalmazott jelélések:
% alapszintii mivelet
emelt szintli miivelet

2. tipus: Iranyitott feladat (85-118. sz. feladat)

A vizsgazd lemezen kap egy szoveget. Feladata, hogy a szovegen a megadott miiveletek
sorat elvégezze. A kész munkat el kell mentenie a vizsgakdzpont altal kért néven és helyre,
valamint ki kell nyomtatnia a megadott nyomtatora vagy fajlba (a vizsgakoézpont dontésétol
fliggben). Ha a mentés nem a kért helyre torténik meg, a vizsga nem lehet sikeres.

Ha a vizsgazo6 a fajlt sajat hibajabol nem tudja megnyitni, vizsgéja sikertelen. A megnyitas
olyan alapszintli miivelet, amelyért pont nem jar.

A vizsgazonak a megoldas soran alapszintli és emelt szintii feladatokat kell elvégeznie. Az
alapszintli feladatokat 90%-ban, az emelt szintli feladatokat legalabb 50%-ban kell
teljesitenie.

£ Tiltott miivelet:
Szokoz ismételt leiitésével végzett igazitds. A ,bekezdés vége” billentyli indokolatlan
hasznalata. (A bekezdések kozti tavolsag beallitasa nem tartozik ide.)

A rendelkezésre all6 id6 45 perc.
Csak a kivalasztott program hasznalhat6, segédeszkoz nem.

A vizsgaztatd ellen6rzi a megoldast, és a nemzetkozileg meghatarozott, O6sszevont
iranyelveknek megfelelden pontozza azokat.

Alkalmazott jelélések:
% alapszintii mivelet
& emelt szintli miivelet

A tobbszoros jel tobb részfeladatra utal.

3. tipus: Kéordokumentum készitése (119-161. sz. feladat)

A vizsgazonak kordokumentumot kell készitenie, ami lehet korlevél vagy etikett. Korlevél
esetében egy rovid szoveget is létre kell hoznia. A feladathoz tartozhat egy mintaszéveg,
melyet a vizsgazonak be kell gépelnie és meg kell formaznia gy, hogy minél inkabb
hasonlitson a mintara. Ezt a dokumentumot kell a korlevélkészités soran felhasznalnia.

Ha a mintaszoveg képet is tartalmaz, a vizsgaz6 nem koteles ugyanazt a képet beilleszteni,
barmilyen mas képet is felhasznalhat, illetve rajzolhat.

Ha a feladathoz nem tartozik mintaszdveg, a vizsgak6zpont papiron is megadhat egy altala
készitett rovid szoveget, melyet a vizsgazd a feladat megoldasahoz felhasznalhat.
(Amennyiben a mintaszoveg tartalmaz képet, a vizsgazo e helyett is hasznalhat mas képet.)

Ha a vizsgakézpont nem ad a vizsgazonak ilyen nyomtatott dokumentumot, gy a
vizsgazonak sajat maganak kell szoveget irnia. A levélnek azonban mindkét esetben
tartalmaznia kell az alabb felsorolt alapszintii miiveletekbdl csoportonként négyet-négyet.



1. csoport 2. csoport

%~ Betli méretezése %~ Bekezdés balra igazitasa
%~ Betli tipusanak allitasa %~ Bekezdés jobbra igazitasa
& Félkovér betiik %~ Bekezdés kozépre igazitasa
%~ DOt betiik %~ Bekezdés beljebb kezdése
& Alahuzott betiik & Szoveg végének allitasa

&~ Szines betiik & Keretezés (szegélyvonalak)

Az alabb felsorolt emelt szintli miiveletekb6él legalabb harmat szintén tartalmaznia kell a
levélnek, ha a feladatban megadott emelt szintli miiveletek szama harom. Ha ennél tobb, annyit
kell csak tartalmaznia, hogy az emelt szintii feladatok szama hat legyen.

& Ritkitott vagy siiritett betii

& Duplan alahtizott betii

& Kiskapitalis betii

& Athuzott betii

& Kép beillesztése

& Sz6veg hatterének modositasa

& Térkoz allitasa

& Tizedesvessz6hoz torténd igazits
& Felsorolas alkalmazasa

& Miasfeles vagy dupla sorkoz

& Specialis modon végzett keretezés (szegélyek)

A kész munkat a vizsgazonak el kell mentenie a vizsgakdzpont altal kért néven és helyre,
valamint ki kell nyomtatnia a megadott nyomtatora vagy fajlba (a vizsgakdzpont dontésétol
fliggben). Ha a mentés nem a kért helyre torténik meg, a vizsga nem lehet sikeres.

A vizsgdzonak az alapszintli feladatokat 90%-ban, az emelt szintli feladatokat legalabb 50%-
ban kell teljesitenie.

£ Tiltott miivelet:
Szokoz ismételt leiitésével végzett igazitds. A ,bekezdés vége” billentyii indokolatlan
hasznalata. (A bekezdések kozti tavolsag beallitasa nem tartozik ide.)

A rendelkezésre all6 id6 45 perc.
Csak a kivalasztott program hasznalhat6, segédeszkoz nem.

A vizsgaztatd ellen6rzi a megoldast, és a nemzetkodzileg meghatdrozott, Gdsszevont
iranyelveknek megfeleléen pontozza azokat.

Alkalmazott jelolések:
@ alapszinti mivelet
& emelt szintli miivelet

b

(Az ,,Altaldnos irdnyelvek a megolddshoz és a javitdshoz” cimii részbdl az adott tipusii
vizsgafeladathoz tartozo ismertetot a vizsga megkezdése elott a vizsgazonak meg kell
kapnia.)



1. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

| GARANCIASZERZODES

AMELY TEIICJOLE .ovvieerieeieeiieieeie ettt ettt eenesaeens (a tovabbiakban vevo)
S tettte ettt ettt et e et e e b e e be ettt e tte e bte et beeatbeeatbeetteebae et aearbeeatbeeatbeeraeenreas (a tovabbiakban elado)

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

A vevd kiprobadlas utin megtekintett dllapotban megveszi az eladotol a kévetkezd
részegységeket:

Az elado kijelenti, hogy a szamitogép részegységeinek rendeltetésszerii haszndlata soran
felmeriilo esetleges meghibasoddasokra . ...... honap szervizgaranciat vallal, ha az azonosito

cimkék sértetlenek.

A szerz6do felek kijelentik, hogy a jelen szerzddeés akaratukkal mindenben megegyezik.

Budapest, 2004. .......cooieiirieieieeeeeeen

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betik (az els6 sorban)
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis betlik (az elsé sorban)
Betli méretezése Duplan alahuzott betlk
Délt betlik Arnyékos keretezés megfelelé szélességben
Félkovér betlik Masfeles sorkdz
Alahuzott betlik Pontsor tabulatorral

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



2. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Allitson be fekvé laptajolast!

3. Készitsen fejlécet, mely a sajat nevét tartalmazza!

4. Kapcsoljon be oldalszamozast és 110%-0s nagyitast!
5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

A HET NAPJAI

Angol név  Magyar név A név forrdsa
Sunday vasarnap A Nap
Monday  hétfd A Hold
Tuesday  kedd Tiw, az északi

QOdin isten fianak,

Tyr istennek az

angolszasz megfeleldje
Wednesday szerda Woden, az északi
kozépbol

hadisten, Odin

angolszasz megfeleldje

Magyar jelentés
a vasar napja

a hét feje, eleje
ketted

a szankszrit

Thursday csiitortok Thor, Odin fia, a szlav 4.-bdl ered
a mennydorgés északi
istene
Friday péntek Frigg, a szerelem északi a szlav 5.-bdl ered
istene, Odin felesége
Saturday = szombat Szaturnusz, a vetés és a héber sabbatbdl,
aratas romai istene a 7.-bol ered
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis betiik
Dokumentum nyomtatasa Megfelel6 moédon végzett keretezés
Betli méretezése Fejléc
Délt betlik Oldalszamozas
Félkdvér betlik Ritkitott betlik alkalmazasa az els® sorban
Bekezdés kdzépre igazitasa Fekvé laptajolas

Szbveg kerettdl vald tavolsaganak allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa

Nagyitas






3. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Allitson be fekvé laptajolast!

3. Készitsen fejlécet, mely a sajat nevét tartalmazza!

4. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel helyesiras-
ellendrzés végezhetd!

5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

— A Beaufort-skala
a széler0sség merésére szolgal

Beaufort- , Szélsebessé,
; f Elnevezés < 8
erték km/h
0 Szélcsend 1 alatt
1 Konnyi 1égmozgés 1-5
2 Koénnyti sz¢l 6-11
3 Gyenge sz¢l 12-19
4 Mérsékelt sz¢El 20-29
5 Elénk szél 30-39
6 Erés szél 40-50
7 Majdnem viharos 51-61
8 Viharos szél 62-74
9 Er6s vihar 75-85
10 Sz¢lvész 86-101
11 Orkén 102-117
12 Orkan 118 vagy tobb

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Cellan beluli igazitas vizszintesen
Dokumentum nyomtatasa Cellan belli igazitas fliggélegesen
Betli méretezése Megfelel6 modon végzett keretezés
Délt betlik Vonalak beillesztése
Félkoveér betlk Fekvd laptajolas beallitasa
Keretezés (szegélyvonalak) Fejléc készitése

A Beaufort-értékek bekezdéseinek allitasa
Tablazat/tabulator alkalmazasa
Helyesiras-ellenérzés



4. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!
3. Mentse el a fajlt RTF formatumban is!

Budapest Féovarosi Onkormanyzat
Fépolgarmesteri Hivatal
Ado6 Ugyosztaly

Ikt. szama: A123 Targy: Felhivas adoszam, illetve a tevékenység
megkezdésének kozlésére

Tisztelt Ugyfeliink!

Ertesitem, hogy a helyi iparlizési adébevallasanak szamitogépes feldolgozasa soran
megallapitottam, hogy az addszam és a tevékenység megjelolése hibas. A fenti adatokat
kérem, sziveskedjen levélben vagy telefonon, esetleg személyesen kdzolni ligyosztalyunkkal
a kézhezvételt kovetd 8 napon beliil.

Telefonszamunk: 123-4567 vagy 123-4568

Levelezési cimiink: 1365 Bp., Pf.: 658

Budapest, 2004. 11. 11. Tisztelettel:
Dr. Nagy Gabor s. k.
A kiadvany hiteléiil: ligyosztalyvezet6-helyettes
tigyintézé
-
Osszevont értékelési iranyelvek
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Szaggatott vonalsor tabulatorral
Dokumentum nyomtatasa Az Ugyintézdi alairas helyének elkészitése
Betli méretezése tabulatorokkal
Félkoveér betlk A targy pozicionalasa
Délt betlik Betlk ritkitasa az elsé bekezdésben
Alahuzott betlk Jel beillesztése (a dokumentum végére)
Az alairas helyének pozicionalasa Mentés RTF formatumban

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



5. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!
3. Mentse el a fajit HTML formatumban is!

AFEN

teljes értékii kutyaeledel

Osszetevok: his és allati mellék-
termékek, gabonafélék, tej és tejszarmazékok,
asvanyi anyagok, cukor.

Adagolasi javaslat: |
a kutya sulya: konzerv/nap
15 kg 1
30 kg 112
40 kg 2
60 kg 2172

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

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

GeneraLFoopsHUNGARY "‘

1215 ¢ %’

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szinti mveletek
Dokumentum mentése Sdritett betlk
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis betlk
Betltipus médositasa Kép beillesztése
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Félkoveér betlk A tablazat alatti széveg irasképének kialakitasa
Alahuzott betlk Mentés HTML formatumban

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator hasznalata



6. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum fejlécébe irja be a sajat nevét!

3. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utolsé mivelet
visszavonhat6!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

5. Mentse el a fajlt mas szovegszerkesztd formatumban is!

A NOK
VALASZTOJOGANAK
KIVIVASA

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

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

! Norvégiaban a n6k 1907-ben részleges valasztdjogot szereztek.
?1918-ban csak a harminc éven feliili n8knek adtak valasztojogot.
1928-ban a valasztojogot a 21 éven feliili ndkre is kiterjesztették.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Szirke hattérszin a megfeleld szélességben
Dokumentum nyomtatasa Vonalak beillesztése
Délt betlik Kiskapitalis betilik az elsé harom sorban
Félkdvér betlik Felsd indexes betlk
Betli méretezése Fejléc alkalmazasa
Bekezdés kozépre igazitasa Mentés mas formatumban

Bekezdés beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Utolsé mivelet visszavonasa



7. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

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

3. Készitsen fejlécet, mely a sajat nevét tartalmazza!
4. Nvomtassa ki, majd mentse el a failt!

~ NAURU

Hivatalos neve: Nauru Koztarsasag

A Brit Nemzetk6z0sség tagja
Teriilete: 21 km?
Lakoinak szama: 9350 (1989, becsiilt adat)
Févarosa: Yaren (1élekszamarol nincs adat)
Nyelvek: naurui, angol
Vallasi megoszids: naurui protestans egyhaz,

rémai katolikus

Foldrajzi jellemzoi
A sziget lapos korallatoll
Eghajlata: Tropusi éghajlat sok csapadékkal,
foként november és februar kozott.

Gazdasaga
Nauru gazdasaga a foszfat exportjan alapszik, amelybdl
azonban a készletek 1995-re varhatéan kimeriilnek.
Mellette a hajozas, a l1égi kozlekedés és a kikdtdi vamok
jelentik a f6 bevételi forrasokat.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Felsd indexes betlk
Bet(tipus modositasa Vonal beillesztése
Betll méretezése Fekvé laptajolas
Délt betlik Szurke hattér alkalmazasa
Félkovér betlik Fejléc

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitdsa
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



8. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A dokumentum szovege legyen kék!

3. Allitson be fekvé laptajolast!

4. Készitsen fejlécet, mely a sajat nevét tartalmazza!
5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

OTHELLO.
Imadkoztal ma éjjel Desdemona?
Desdemona.
Igen, uram.
OTHELLO.
Ha eszedbe jut barmi biin, amelybdl
Még nem oldott fel égi kegyelem,
Konyorogj érte most.
DESDEMONA.
Jaj, uram, nem értem, hogy mire célzol.
OTHELLO.
Band meg, de kurtan, addig félreallok,
Nem 6llek meg felkésziiletleniil,
Mentsen isten, hogy lelked is megodljem.
DESDEMONA.
Megolsz, azt mondod?
OTHELLO.
Ugy van.
DESDEMONA.

Irgalmazzon

nekem az ég.
OTHELLO.
Teljes szivembdl: Amen!

(Részlet W. Shakespeare dramajabol, Eérsi Istvan forditasa)

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Betltipus médositasa
Betli méretezése
Délt betlik
Félkdvér betlik
Kék betiik
Bekezdés jobbra igazitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Szbvegszélesség allitasa

% Emelt szinti miveletek
Kép beillesztése
Kép pozicionalasa
Kiskapitalis betik
Also sav létrehozasa
Fekvé laptajolas
Fejléc



9. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be fekvd laptajolast!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Faanter Kereskedelmi Rt. 8 5 74
............................. sz. fiok

Tulajdonjegyzék

Meg0rzésre atvettik a .................. sz. kp. blokkon 20.........c..cceevennene ho ......... -n vasarolt

................................................ Ft érték, az alabbi felsorolas szerinti cikkeket:

. Megnevezés .
Mennyisé Egysé Tipus Lo Elintézve
yiseg gyseg P (gyartasi szam)
A fenti arukat a vevo legkésobb 20..................... ho ....-n koteles atvenni, illetve
elszallittatni.
boltvezeto vevo

Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek

Dokumentum mentése Cellan bellli vizszintes igazitas

Dokumentum nyomtatasa Cellan beluli figgbleges igazitas

Betltipus médositasa Megfelel6 médon elvégzett keretezés

Betli méretezése (szegélyvonalak)

Délt betlik Pontsor tabulatorral

Félkoévér betik Alairashelyek elkészitése tabulatorral

Alahuzott betlik Fekvé laptajolas

Bekezdés kdzépre igazitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat alkalmazasa



10. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum végére irja annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utolsé miivelet
visszavonhato!

3. Tegye lathatova a nyomtatasra nem keriil karaktereket!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

CSAK ELOFIZETOKNEK!

MEGRENDELEM Az X CiMU NAPILAPOT ............ példanyban.

datum alairas
Megrendelheti telefonon is! A megrendeldlapot boritékban,
Telefonszamaink: bérmentesités nélkiil az alabbi cimre kérjiik feladni:
123-4567/1234 meﬁ‘?t X Szerkesztésége
123-4567/1234 mell¢ 1234 Budapest, Pf. 123

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintG miveletek
Dokumentum mentése Inverz széveg
Dokumentum nyomtatasa Ritkitott betlik
Betli méretezése Pontsorok tabulatorral
Délt betlik Vonalak beillesztése
Félkoveér betlk Alairas alatti szévegkép kialakitasa
Alahuzott betlik (pl. sz6vegdobozzal)
Kozépre igazitas Megfelel6 modon végzett keretezés

Szbveg végének allitasa
Utols6é mivelet
Nyomtatasra nem kertilé karakterek bekapcsolasa



11. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. ,,A négy nemes igazsag” szoveget formazza meg kék szinnel!
3. Allitson be fekvé laptajolast, és a fejlécbe irja be a sajat nevét!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

mas.

3.

FRAADN R DN

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

1.
2.

Létezni annyi, mint szenvedni.

A szenvedést a mulandd dolgokhoz
valo ragaszkodas okozza.

A ragaszkodas, az életvagy
megszlintével a  szenvedés s
megsziinik

A szenvedés megsziintetésének megvan
az utja.

Ez az Ut a buddhizmus kiilonb6z6 fajtiiban mas és

A thérevadin buddhistdknak a Nyolcrétli Ssvény
tanitdsa irja le az utat.

Helyes szemlélet vagy tudas
Helyes viselkedés vagy elhatarozas
Helyes beszéd

Helyes cselekvés

Helyes foglalkozas és életut
Helyes eréfeszités

Helyes vizsgalodas

Helyes elmélkedés vagy meditacio

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Betli méretezése
Délt betlik
Félkovér betlik
Alahuzott betlik
Kék szin alkalmazasa

Bekezdés kdzépre igazitdsa

Bekezdés sorkizarasa

% Emelt szintl mlveletek
Kiskapitalis betlk
Ritkitott betlk
Szamozas alkalmazasa
Arnyékos keret alkalmazasa
Fekvé laptajolas
Fejléc




Bekezdés beljebb kezdése



12. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Kapcsolja ki azt az eszkdztarat, amelyen a mentésre szolgald ikon is talalhato!
A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amelyet a megoldashoz
hasznalt!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Kedves Gyula!

Fantasztikusan jo ez a legljabb szovegszerkeszt6. A hasznalata egyenesen
gyerekjaték! Tobbféle betiistilust, illetve nagysidgot HaszNALHATOK benne, a fontokrol*
mar nem is szolva!

De a bekezdéseket is remekiil lehet kezelni!

Példaul jobbra
vagy kozépre is lehet igazitani!

De talan a keretezés végezhetd el a legkdnnyebben. Hasznalhatok mindenféle
keretet, sot arnyékolhatok is!

Azt, hogy a tabulatorok hasznalata mennyire segitheti a munkat, mar talan el sem hiszed.
Kivancsi vagyok, az alabbi listat hogyan készitenéd el ir6géppel!

Lassan zarom levelem, mert a gépelés elég faraszto.

Udvozlettel:
Béla

* Betlikészlet, ha még nem tudnad.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintlG miveletek
Dokumentum mentése Dupla alahuzas
Dokumentum nyomtatasa Labjegyzet
Betltipus médositasa Megfelel6 modon végzett keretezés
Betli méretezése (szegélyvonalak)
Délt betlik Pontsor tabulatorral
Félkovér betlik Fejléc
Bekezdés beljebb kezdése Eszkdztar kikapcsolasa

Bekezdés jobbra igazitasa
Bekezdés kdzépre igazitdsa
Igazitas tabulatorral vagy tablazat alkalmazasa



13. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be 120%-0s nagyitast!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Kékeszold Medence Kft.

Medencék, Szokdkutak, Vizesések

Kedves Kovacs Ur! Budapest, 2004. 10. 12.
Koszonjiik érdeklddo levelét, melyre a kdvetkezoket tudjuk valaszolni.

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

1. Tervezés

2. Gépek atallitasa

3. Kiesd termelés

Ennek megfeleldoen a SWIM-3000-es modellel megegyez6 mindségii
medence dra szallitdsi ¢s telepitési koltséggel egyiitt (szivattya nélkiil)
1 300 050 Ft AFA-val

Amennyiben ajanlatunk felkeltette érdeklédését, kérjiik keressen meg minket
telefonon a rendelés felvételéhez.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ajanlat az On altal kért egyedi méretre
kikalkulalt, és csak év végéig érvényes.

Udvézlettel:

Dr. Rozsa Béla

KM Kft.
projektmenedzser

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése A négyzet beillesztése
Dokumentum nyomtatasa A négyzet pozicionalasa
Betli méretezése Felsorolas alkalmazéasa
Betlitipus modositasa Ritkitott betlk
Délt betlik Megfelel6 modon végzett keretezés
Félkovér betlik (szegélyvonalak)

Alahuzott betlik Alairashely tabulatorral

Bekezdés sorkizarasa
A datum pozicionalasa
Nagyitas



14. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje

VALLALKOZOI TGAZOLVANY

NEV: s Személyi ig. szama:

Leanykori név: ..................

Allandé lakcim: ........... Székhely cime: ......ccocoeevveveeieieicieieie,

Vallalkozo6i tevékenység, tevekenysegi KOT: .......ooveieieiieiinieceeeeeee e

Telephelyek, Telephelyeken, fioktelephelyeken
fioktelephelyek cime végzett tevékenység
L ettt e fekeeteteheeteeehe et et e a e b et st et e bt b et e st et e b eneebentenea
et h ettt ettt a e ntere eeseekeeteseebeatentetetes e b e et e st et et e st e bt et et tenteneetentenea
e ettt e e eateseetetebeetetese et et bt e b et eh et et bt et et bt et e st bt et neene
e ettt ntere eeaeeueeteaeebe et et et bt bt n e bt e st bt et et et eneetentenea
Budapest, 200... &V ....cccceevvvinven O nap
vallalkozo alairdasa
Zaradék:

................................................ bejelentését, az egyéni vallalkozasrol szo6lo 1990. évi
V. tv. 4. §-anak (5) bekezdése alapjan tudomasul veszem és részére a vallalkozoi
igazolvanyt kiadom.

Budapest, 200... év .......cccecevenvnnnee. WO L. nap
jegyzo

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Tablazaton belili pontsor tabulatorral
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis betik
Bet(tipus modositasa Felsorolas alkalmazasa
Betli méretezése Megfelel6 mdédon létrehozott keretek
Délt betlik Alairashelyek megfeleld kialakitasa
Félkévér betlk Szirke hattér alkalmazasa

Alahuzott betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa a zaradékban
Keretezés (szegélyvonalak)




15. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

K’Zéfﬂ Gordgorszag legnagyobb és a Foldkozi-tenger 06tddik
legnagyobb szigete, Eur6pa legdélibb része. Europa és Afrika kozott, a

Libiai- ¢és az Egei-tenger  hataran
helyezkedik el. Itt jott 1étre az europai
civilizacio, a minoszi  kultara. A
kelet—nyugati iranyban elnytlo

sziget hosszusaga 260 km, szélessége 12—57 km kozott van. A déli part
er6sen meredek, az északi viszont lapos és joval tagoltabb. Eghajlata
mediterran, enyhe, csapadékos téllel és szaraz, forrd nyarral, amely 6-7
hoénapig tart.

Klima

nappali °C éjszakai °C tengerviz °C

méjus 24 15 19

junius 28 19 22

julius 29 21 24

augusztus 29 22 25

szeptember 27 19 24

oktdober 24 16 23

Kpiti |

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Bet(tipus allitasa (a ,Kréta” és ,Kriti” szavaknal) Kép pozicionalasa
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
A Klima” sz6 félkovérré tétele (szegélyvonalak)
Délt betlik Az oszlopos elrendezésii széveg igazitasa
Bekezdés sorkizarasa Szirke hattér

Szbveg végének bedllitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



16. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Korutazas hajoval a torok
Rivieran!

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

Fontos tudnivalok

R A hajo személyzete és kapitanya magyar.

Fo A hajo 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
Ivéviztank: 6000 1
Sebesség: 15 csomo

A hajon talalhato technikai felszerelések

telefon
HIFI
TV/video
koénnyiibuvar-felszerelés
napozoagy
szorf
hiitélada
halkeres6
motoros szigony
Szauna

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt maveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betiik (az els6 sorban)
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Betltipus médositasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Délt betlik (szegélyvonalak)

Félkoveér betik Felsorolas alkalmazasaljel beillesztése
Alahuzott betlk Szirke hattér

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés jobbra igazitasa
Keretezés (szegélyvonalak)






17. FELADAT

Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Tegye lathatova a nyomtatasra nem keriilé karaktereket!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ MacazIN

Budapest, 1245, Fé u. 19/A
@ 123-4567, 891-1234

Tisztelt Elofizetonk! 2004. 11. 24.

Sajnalattal értesitjiik, hogy a nyomdai és papirarak emelkedése miatt magazinunk arat
emelni kényszeriilink. Ez az aremelés az el6fizetdkre is vonatkozik. A masodik félévtol

kezdédben a féléves eldfizetés ara az eddigi 2400 Ft-rol 3900 Ft-ra valtozik.

A mar eldjegyzett kiadasokat természetesen tovabbra is postazzuk Onnek.

Reméljiik, tovabbra is el6fizetdnk marad, és a mellékelt nyomtatvanyon megujitja

elofizetését a kovetkezo félévre is!
Udvozlettel:

Téth Agota
XYZ Magazin

Osszevont értékelési iranyelvek

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Jel beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis betl
Bet(tipus allitasa Masfeles sorkdz
Betli méretezése Alairashely pozicionalasa
Félkoveér betlk Megfelel6 modon végzett keretezés
Délt betlik (szegélyvonalak)
Bekezdés sorkizarasa A zarévonal kialakitasa tabulatorral
Bekezdés kozépre igazitasa vagy mas hasonlé médon

Szdveg beljebb kezdése
Nyomtatasra nem kertil6 karakterek bekapcsolasa



18. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A masodik ,,Datum”-mal kezd6dé bekezdést masoldssal alakitsa ki! A dokumentum

végére irja annak (azoknak) a meniipont(ok)nak a nevét, amely(eke)t felhasznalt a masolas
soran!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

(193 =

Szabo Adrienn

Budapest
Tavas u. 26.

1245

FOLYOSZAMLA-EGYENLEG KOZLES
Tisztelt Ugyfeliink!

A tarsasagunknal vezetett 10053 azonositd szamu vevo folydszamlaja Gsszevont egyenlege 2004. december 31-én:
—64 500 Ft
(A pozitiv érték a fennalld tartozast, a negativ a tulfizetést jelenti.)

Kérjiik, hogy az alabbi nyilatkozatok koziil a megfelelt alairva, jelen leveliinket 8 napon beliil sziveskedjék
visszakiildeni.

Amennyiben 8 napon beliil valasz nem érkezik, az egyenleget elfogadottnak tekintjiik.
Budapest, 2004. 02. 20.

Szivélyes tidvozlettel:
Forgacs Bélané
pénziigyicsoport-vezetd
A koz6lt egyenleget elfogadom:

Datum: , 20 év ho nap

hivatalos alairas
A kozolt egyenleget nem fogadom el, az alabbi eltérések miatt:

Datum: 20 év hé nap

hivatalos alairas

XYZ Rt. 1258 Budapest, Nagyszombat u. 94. Tel.: 987-6456 FEK.DOC

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintld miveletek
Dokumentum mentése Masfeles sorkdz
Dokumentum nyomtatasa Alsé indexes betilk (FEK.DOC)
Betitipus allitasa Kiskapitalis betl
Betli méretezése Vonalak tabulatorral
Délt betlik Megfelel6 modon elkészitett, amyékos keret
Félkovér betlik Masolas
Alahuzott betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Keretezés (szegélyvonalak)



19. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

YDAN

novelte telephelye alapteriiletét. Igy az eddigieknél szinvonalasabb kiszolgalassal és nagvobb

készlettel allhatunk rendelkezésiikre.
Vagott viragok
Cserepes viragok
Szaraz viragok
Bonsaiok
Cserjék és fak

minden mennyiségbhen.

Az emeleten viragkotészeti és kertészeti aruk nagy valasztékaval varjuk!

szalagok

masnik

papirok

foldek, tapok, oazisok
cserepek és kaspok
kerti szerszamok

50 féle flinyird
ontdzérendszerek

- X-E-E-X-X-K-X-

alland6an kaphaték!

Szeretettel varjuk!

R - JUAE - JUAE - JUAR - QAR - URL o RS - JRUL - JRUY - JAUT - JAUY - JAUY - JRUY - JNUY - JAUE - JuER - QA - QA

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Vonal beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Masfeles sorkdz
Bet(tipus allitasa Felsorolas alkalmazasaljel beillesztése
Betli méretezése Szaggatott alahuzas
Délt betlik Szirke hattér
Félkovér betlk Sorminta elkészitése nem jelenként, hanem pl.
Alahuzott betlik masolassal

Szbveg beljebb kezdése
Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kozépre igazitasa



20. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

TABOROZAS

A Founparion oF EuvropEan Frim magyarorszagi szervezete rajzfilmes tdbort szervez a
Hiivosvolgyben, a nyari sziinidében. A programban

® filmkészités,
o rajzfilmvetités,

o jatékos foglalkozasok szerepelnek.

A 9.00-16.00-ig tart6 foglalkozasok részvételi dija 5 napra 8000 Ft, 5 ebéd ara 1100 Ft.

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

OKTATAS

Az XYZ Magyarorszag Oktatasi Kdzpontja varja a jelentkezdket julius 1-jén induld nyari
intenziv nyelvtanfolyamaira. Alap-, kdzép- és fels6fokon tanulhatja a kdvetkezd nyelveket:

® angol

® német

® gspanyol

® lengyel

® kinai
Foglalkozasok mindennap, reggeltdl estig. B6vebb informacioért kérjiik, hivja Tass Szilviat!
XYZ Oktatasi Kozpont, Budapest, XVIL. ker., Epitok utja 4. Telefon: 957-6642

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek % Emelt szintlG miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Masfeles sorkdz
Betltipus allitdsa Felsorolas alkalmazasaljel beillesztése
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Délt betlik (szegélyvonalak)
Félkovér betlik Szurke hattér
Alahuzott betlik Kiskapitalis bet(

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



21. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

+ICY

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

Karolyi Zoltan részére

Kedves Nyertesiink!
Orommel értesitjiik, hogy a folyd év aprilis 16-dn kozjegyzé jelenlétében
megtartott sorsolason a ,Jégkrémmel a tropusokra” akcionk fodijat,

a kétszemélyes, 20 napos luxusutazast a Comore-szigetekre, On nyerte!

Kérjiik, hogy a nyereményatadasi ceremoniaval kapcsolatban hivja fel Fodor
Csillat a 987-6581 telefonszamon!

Gratulalunk!

Robert Otter

reklamigazgato
ICY" International * ICY ice cream: suddenly the obvious choice.
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Képljel beillesztése és pozicionalasa
Bet(tipus allitasa Megfelel6 médon végzett keretezés
Betli méretezése (szegélyvonalak)
Félkovér betlik Alairashely elkészitése
Délt betlk Az ,ICY" szOveg elkészitése
Bekezdés sorkizarasa Az als6 és jobb oldali vonalak elkészitése
Szbveg végének allitasa (pl. szegéllyel)

Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



22. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A fedlap keriiljon kiilon oldalra!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

FAX

To: Fekete Maté Date: 2004. 08. 03.
Poltergeist Varkastély Kft.
921-6549

Cc: Comment:

From: Fehér Anita
XYZ Kft.
987-5690

Number of pages incl. cover sheet: 2
Tisztelt Fekete Maté!

Hivatkozassal telefonbeszélgetésiinkre, ezton kérem, hogy kiildjenek arajanlatot az alabbiak szerint:
A szeminarium idépontja szeptember 5-9.

— 21 kétagyas szoba

— 50 6 befogadasara alkalmas eldadoterem projektorral, naponta 10-16"-ig
—reggeli, ebéd és vacsora 6-an, 7-én és 8-an 42 fore

— vacsora 5-én 42 fore

—reggeli 9-én 42 f6re

—ebéd 9-én 35 fore

Ajanlatukat varjuk faxon, a (1) 987-5689 szamon vagy
e-mailen: anita_feher@xzy.mail.hu

Udvozlettel:
Fehér Anita
asszisztens
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése és pozicionalasa
Betll méretezése Megfelel6 modon végzett keretezés
Délt betlik (szegélyvonalak)
Félkévér betlik Alairashely elkészitése
Kézépre igazitas Felsorolas alkalmazasa

Szbveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)
Uj oldalon kezdés

Tablazat



23. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Kft. Oktatasi Kozpont
JELENTKEZESI LAP

Kérem jelentkezésemet nyilvantartdsba venni kosarfoné tanfolyamra.

A tanfolyamrol
O a TV-bél
O radiobol
O wjsaghirdetésbol
O ismer6stdl
értesiiltem.

Alulirott tudomasul veszem, hogy a tanfolyami dijat a kurzus kezdésekor megkotott képzési
szerz6dés alapjan fizetem, a tanfolyam elvégzéséhez sziikséges okmanyokat az elsd
foglalkozésra magammal hozom.

Budapest, 2004. .......ccooveviriiieieeeeeeeen
alairas
Atvéve:
A kezdés varhat6 idépontja:
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis betik
Betli méretezése Felsorolas alkalmazasaljel beillesztése
Délt betlik Megfelel6 moédon végzett keretezés
Félkovér betlk (szegélyvonalak)
Bekezdés sorkizarasa Pontsor tabulatorral
Bekezdés kozépre igazitasa Alairashely elkészitése

Szoveg végének allitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



24. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

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

3. Allitson be egyedi lapméretet!

4. Készitsen fejlécet, mely a sajat nevét tartalmazza!
5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Pesti Kozponti Keriileti Birésag részére
1055 Budapest, Marké u. 25.

Targy: Ellentmondas a 87PK 999999/2004/1 sz.
fizetési meghagyassal szemben

Hiv. szam: 4444/98 Jii.

Tisztelt Birosag! Budapest, 2004. 10. 27.
A XXV. keriileti Vagyonkezel6 Kft. (1254 Budapest, Folyo u. 16.) kérelmére a
Birosag altal megkiildott, a mai napon atvett Fizetési Meghagyassal szemben
ezennel ELLENTMODASSAL élek.

Indoklas

A Budapest XV. ker., F6 u. 9. 1. em. 4. sz. lakas kényszerkezelési id6szakara
vonatkoz6 k6z0s koltséget ez év februarjaban mar megfizettiik. Az ezt igazolo
atutalasi megbizas fénymasolatat csatoltam.

A két 0sszeg kozotti kiilonbség valosziniileg a késedelmi kamatbol adodik.

Kérem fentiek tudomasul vételét.

Fodor Endre
1257 Budapest, Fé u. 9.

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Alairashely elkészitése tabulatorral
Betli méretezése Pontsor tabulatorral
Bet(tipus allitasa Fejléc
Délt betlik Egyedi lapméret
Félkdvér betiik T4jolas beallitasa

Alahuzott betlik

Bekezdés sorkizarasa
Szbveg végének allitasa
Bekezdés beljebb kezdése



25. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Buparest egyik legjobb étterme a KH Etterem. Mult szazadi belsével, mai
egyszeri és kiilonleges ételekkel, szinvonalas kiszolgalassal varja azokat, akik
valami kiilonlegesre vagynak. Az étterem specialitasai mar kiilf6ldon is jol
ismertek, a kdrnyez6 orszagokbdl rendszeresen keresik fel a KH-t. 2003-ban

elnyerte a megtisztelé Eurdpa Legjobb Etterme cim négy arany csillagat.

Krista Hoos Etterme****

Részlet az étlapbol

Levesel

Rinetels

Parolt rizs

Spevialiiant

D

Husleves.......cooooveeecieecinen,
Paradicsomleves....................
Zoldborsoleves......................

Siilt krumpli.....oovvereeeereenennen.
Petrezselymes krumpli...........
Tavaszi krumpli.........cccvenen.

Z061dborsO......veeeveeeeiieeeien,
RizZi-bDiZi....ooooorieiiciecieeen,

Svajci krumplipiiré................
Rantott csirkemell siilt krumplival és rizi-bizivel...
Brassoi a la Hoos...................
Lepényhal mexikoi médra

Palacsinta (tiros, kakads, leKVATos)........ccocveeeeieeeeeeeieiennnn
Rétes (turds, almas, meggyes, kaposztas)....
Fagylaltkehely...........ccccceeuen

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Betitipus allitasa
Betll méretezése
Délt betlik
Félkovér betlik
Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitdsa
Szbveg végének allitasa és beljebb kezdés
Keretezés (szegélyvonalak)

% Emelt szintl miveletek

Ritkitott betl

Képljel beillesztése

Képljel pozicionalasa

Megfelel6 modon végzett keretezés
(szegélyvonalak)

A KH monogram elkészitése a két helyen

Pontsor tabulatorral



26. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A megoldas soran alkalmazzon masolast! A dokumentum végére irja be a mdasolashoz
hasznalt meniipont(ok) nevét!

3. Készitsen tetszbleges tartalmn 1ablécet!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Kedves Natasa! 2004-07-22

Megbeszélésiink alapjan kiildom a hirdetés két valtozatat. Kérlek, mielobb 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 {izenhetsz, cimem: vasarhelyid@mail.mc.hu

Orommel értesitjiik, hogy Zsanov Péter diplomas szellemi gyogyité megkezdte rendelését.
Testi és lelki problémait parapszichologiai és természetgyogyasz modszerekkel gyodgyitja.

Bejelentkezés kizarolag telefonon torténd egyeztetés utjan.

Tel.: 987-6547, 9" és 18" kozott.
U.M.S. Budapest, 1256, Platan sor 9.

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

987-6547, 9" és 18" kozott.
U.M.S. Budapest, 1256. Platan sor 9.

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Inverz széveg
Dokumentum nyomtatasa Felsd indexes betlk
Betli méretezése Képljel beillesztése
Délt betlik Képljel pozicionalasa
Félkovér betlik Masolas
Bekezdés sorkizarasa Labléc

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg végének allitasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



27. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

VEDJUK MEG BORUNKET A JOL LATHATO LEEGES DE NEM MINDEGY,
ES AZ AZONNAL NEM LATHATO BORRAKOSODAS ELLEN! HOGYAN.

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

Nem minden napozétermék egvforman hatasos.

Az No-Yell-ow Sun szabadalmazott fénysziird rendszere a PRYLEX-
A™ gegitségével természetesen véd a leégés ellen, és a leghatékonyabb
fénysziir6 az UVA sugarak ellen, melyek a f6 okoz6i a sejtek
kérosodasanak és az id6 el6tti rdncok kialakulasanak.

Kiilonleges 0sszetételének kdszonhetden
— hosszu ideig vizallo,
— segit megdrizni a bér nedvességtartalmat és rugalmassagat.

Boérgyogyaszatilag tesztelt.

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

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Képljel beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Képljel pozicionalasa
Bet(tipus allitasa A kép folotti szovegrész elkészitése tabulator
Betli méretezése nélkal
Délt betlik Kiskapitalis bet
Félkoveér betik Megfelel6 médon végzett keretezés
Alahuzott betlk (szegélyvonalak)
Bekezdés kozépre igazitasa A ,PRYLEX-A™” szdveg elkészitése

Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



28. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be egyedi lapméretet!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ University Magyarorszagi Tagozata
Budapest, 1254 Sas u. 126.
Tel.: 789-9871, 789-9872, 789-9880

Kedves Jelentkezo!

Ertesitem, hogy vizsgajanak pontos ideje: 2004. 11. 14-¢ péntek, 9.30.
A vizsga egy irasbeli 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

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

Budapest, 2004. 10. 21.
P. h.

Dr. Soos Karoly

igazgato
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek % Emelt szintld miveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Felsorolas alkalmazasa
Délt betlik Megfelel6 modon végzett alahuzas
Félkovér betlk Alairashely tabulatorral
Alahuzott betlk Egyedi lapméret beallitasa

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés jobbra igazitasa
Szbveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



29. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!
LK Y )
am SAHE Research International
To:Vasarhelyi Rita részére U
SAHE Strasbourg R
235-98786 j\f
Cc: Katja Stersenberg R G T
SAHE-AAZ Centre, Milan
From: Diosi Andras

SAHE Budapest
987-3245

Date: 2004.04.15.

Kedves Rita!

Ezennel kiildom a legfrissebb piackutatasi adatokat a F1 és F2 termékcsoportrdl a 4-es és 6-os
periodusokra. A hoénap végén tartandd prezentacidos anyaghoz kérlek, kiildd meg a kelet-eurdpai

Osszesitd adatokat termékcsoportonként, a diagramokkal egyiitt.

RR RR+
F1-A 12% 315%
F2 12% 316%
F1-B 10% 316%
F2/F1 1% 2%
1Q 2Q
F1-HUN 5612 7812
F2-HUN 1223 2344
januar 445
februar 120,03
marcius 0,56
aprilis 21,44

F1-POL/F2-POL adatok két honap mulva varhatok. A teljes listat kiildom e-mailben.

Udvozlettel:

Di6si Andras

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése és pozicionalasa
Dokumentum nyomtatasa Az ,Urgent/Sulrgés” szovegrész elkészitése és
Délt betlik pozicionalasa
Félkoveér betlk Megfelel6 modon végzett keretezés
Alahuzott betlik (szegélyvonalak)

Bekezdés kdzépre igazitasa Masfeles sorkdz
Bekezdés sorkizarasa Tizedesvessz8hoz torténd igazitas
Szdveg beljebb kezdése Dupla alahtzas

Keretezés (szegélyvonalak)
Téablazat alkalmazasa



30. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Az ismétlédo szovegrészt masolas segitségével jelenitse meg. A dokumentum végére irja
be a hasznalt meniipont(ok) nevét.

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

— ALAIRASI CIMPELDANY —

Alulirott, KERESZTESI PAL (Budapest, 1960.08.09., anyja neve: Lévai Borbala,
szig.szama: DA-9876541) 1252 Budapest, Eso u. 8. alatti lakos a K&K Kereskedelmi és
Szolgaltatd Betéti Tarsasag képviseldje a céget akként jegyzi, hogy az eldirt,
elérenyomott, vagy eldre bélyegzett cégnév ala 6nalldan irja az alabbiak szerint nevét.

K&K Kereskedelmi és Szolgaltatd Betéti Tarsasag

Tan@isitom, hogy ezt az alairasi cimpéldanyt KERESZTESI PAL (Budapest, 1960.08.09,
anyja neve: Lévai Borbdla, szig.szama: DA-9876541) 1252 Budapest, Es6 u. 8. alatti
lakos eldttem sajat keziileg irta ald Budapest, 2004. (Kettéezer-négy) évi marcius ho 21.
napjan.

2004.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Pontsor tabulatorral
Dokumentum nyomtatasa Keretvonal
Betli méretezése Kor beillesztése
Délt betiik Kor pozicionalasa
Alahuzott betlik Masolas
Bekezdés kdzépre igazitasa A dokumentum kortli keret a megfelel6
Bekezdés jobbra igazitasa tavolsagban

Bekezdés sorkizarasa
Szbveg beljebb kezdése
Az utolsé bekezdés keretezése



31. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A datum helyére az aktualis datum keriiljon ugy, hogy az a mindig aktualisat mutassa!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

DXIN Leasing XIN Bank

Ugyintézd: | Rabai
Iktatészam:

Tisza Robert
Budapest, 1256
Vidra u. 16.
Tisztelt Ugyfeliink!

Mellékelten megkiildjiik az XX-25468/97. sz. szerz8dés okmanyait.

1 pld. Szerzddés
1 pld. Altalanos szerzodési feltételek
Szamlak
Ertesités a fizetési esedékességekrél és 6sszegekrol.
Felhivjuk szives figyelmét, hogy a fizetési esedékesség napjara az Onék altal fizetendd sszegnek meg

kell érkeznie cégiinkhoz. Kérjiik, hogy a fentiek szerint intézkedjenek a havi részletek idében torténd
befizetésérol.

Amennyiben fizetéseiket atutalassal teljesitik, ugy kérjiik, hogy a megkapott szamlakon feltiintetett
befizetdi azonositot okvetlenill tiintessék fel a bankjuktol kapott atutaldsi megbizas kozlemény soraban.
(A jel mezébe X-et kell irnia.)

Kozremitkodését koszonjiik.

Budapest, 2004. 08. 04.

Udvozlettel:
Rabai Endre
fOmunkatars
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Képljel beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép/jel pozicionalasa
Betli méretezése Masfeles sorkdz
Délt betlik A vonal és a cimzett kozti szévegrész
Félkévér betlik megfeleld elkészitése
Bekezdés kozépre igazitasa Megfelel6 modon végzett keretezés
Bekezdés sorkizarasa (szegélyvonalak)
Szdveg beljebb kezdése Aktualis datum beillesztése (nem beirasa)

Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



32. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be tetszdleges tartalmu fejlécet!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Renata!

Kérlek, nézd meg a mellékelt anyagot, és ha megfelelonek talalod, kiildd el az Gjsagnak, mar
varjak.

Cimiik: VARGAH@MAIL.YYY.HU

Varga Hedvig hirdetésszervezo részére
YYY Magazin szerkesztésége

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

Szobeli megallapodasunk szerint az utalast a kdvetkezo litemezésben végezziik:

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

Udvozlettel:
Poér Zsuzsanna

A VIRAG A LEGSZEBB AJANDEK
Az orszag minden részébe kiildhet viragot
sziiletésnapra,

névnapra,

egyeéb tinnepi alkalmakra
gzeretteinek az

ORSZAGOS VIRAGKULDO SZOLGALAT
utjan

Keresse fel Budapesten az XYZ virdgiizleteit, ahol gyors, pontos kiszolgdlassal varjuk Ont!

Az XYZ Kozonségszolgalata

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Az id6pontokat és arakat tartalmazé szévegrész
Dokumentum nyomtatasa megfelelé médon torténd elkészitése
Betli méretezése Kép beillesztése
Délt betlik Kép pozicionalasa
Félkévér betlk Megfelel6 médon végzett keretezés
Bekezdés kozépre igazitasa (szegélyvonalak)
Bekezdés jobbra igazitasa Szirke hattér (az utolsé sorban)
SzoOveg beljebb kezdése Fejléc

Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



33. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Redves Olvaso!

bben a szamunkban jatékra invitaljuk Ont; jatékra, a 2004-es esztendd legjobb parfiimjének

megvalasztasara. 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: Gijsagok, a TV, a
radi6 és DM levelek tucatjai szolitanak fel jatékra és persze vasarlasra.

Ha mégsem dobta ki jsagunkat (és ez bizonyara igy van, kiilonben nem olvashatna ezeket a sorokat...),
talan részt vesz jatékunkban.

Mit Kell tennie?

1. Valaszoljon a 42—61. oldalon talalhat6 kérdésekre!

2. Ragasszon fel az XYZ parfiim csomagolasan talalhaté vonalkodbol
hérmat a jelolt helyekre!

3. Kiildje be cimiinkre, és részt vesz a sorsolason!
Mit nyerhet?
® Az els6 sorsolason azok vesznek részt, akik kedvenc parfiimjiikként
az XYZ-et jelolték meg. A nyeremény: egy liveg XYZ parfiim.

® A masodik sorsolason minden valaszolonk részt vesz.
A nyeremény egy skociai utazas két f6 részére.

® De végs6 soron mindenki nyer, a jaték 6romét.

€ llatozza be magat, ¢s repiiljon Skociabal

Sok sikert kivan mindenkinek:
Vago Heike

szerkesztd
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Inicialé
Dokumentum nyomtatasa Felsorolas/sorszamozas alkalmazasa
Bet(tipus allitasa A felsorolt/sorszamozott bekezdések kozti
Betli méretezése tavolsag allitasa billentyl lettése nélkul
Félkéveér betlik Képljel beillesztése
Alahuzott betlk Képljel pozicionélasa
Bekezdés kozépre igazitasa Megfelel6 modon végzett keretezés

Bekezdés sorkizarasa
Szbveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



34. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

NEVPALYAZAT

Az XYZ Rt. 4j nevet keres YYY nevii kozkedvelt jégkrémesaladjanak. Ha palyazni kivan,
zart boritékban kiildje el cimiinkre az On altal valasztott nevet. A névadasnal, kérjiik, vegye
figyelembe a kovetkezoket:

% A név tikrozze, hogy az YYY egy igazan remek jégkrém,
valtozatos izesitéssel és sokféle kiszerelésben.

% Lehetdleg utaljon arra, hogy vallalatunk mindig szem el6tt tartotta
a kornyezetvédelem fontossagat. Igy a jégkrém csomagolasa min.
15%-ban ujrahasznosithatd anyagbol késziil.

% Céglink tobb mint 10 éve van jelen a piacon, igy a folytonossagot
visszlik az emberek életébe.

% A név ne legyen hosszabb, mint 8 beti.

Dijak

I. helyezett 1 db 6sszesen 800 000 Ft értékii utazas Norvégiaba.
II. helyezett ~ Légkondicional6 berendezés, 400 000 Ft értékben.
III. helyezett 1 db 300 l-es hlitdszekrény.

Leveleiket folyo év aprilis 15-ig varjuk. Sorsolas kdzjegyz6 jelenlétében majus 20-an.
A sorsolast a TV kozvetiti! A nyeremények készpénzre nem valthatok.

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

3

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Jel/kép beillesztése és igazitasa
Dokumentum nyomtatasa Felsorolas alkalmazasa
Betli méretezése Felsorolt bekezdések kozi tavolsag allitasa
Félkévér betlk billenty( lettése nélkul
Bekezdés kozépre igazitasa Kiskapitalis beti
Bekezdés sorkizarasa Megfelel6 modon végzett keretezés
Szbveg beljebb kezdése (szegélyvonalak)
Szbveg végének dllitasa A dijak melletti vonal elkészitése tabulatorral

Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



35. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel a nyomtatasi kép

megtekinthetd!

3. Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kozépre!
4. Mentse el a fajlt, majd nyomtassa ki két példanyban!

A PSZI JELENSEGEK NEGY FAJTAJA
Pszichikai képességek

ESP (érzékszerveken tuli érzékelés)

Telepatia

Olyan képesség, amelynek koszonhetéen az
ember nem érzékszervein keresztiil, nem
logikai kovetkeztetés utjan értesiil egy tavol
1év6 személlyel kapcsolatos dologrol.

Clairvoyance

A telepatiaéhoz hasonlé képesség, melynek
birtokosa tavoli dolgokrdl és eseményekrol
is tudomast szerezhet.

Megérzés
Ismeretlen moddon valaki elére latja
bizonyos dolgok bekovetkeztét.

PK (pszichokinézis)

Az akarater6 mas személyre, targyra vagy
eseményre gyakorolt hatasa.

O@D®+

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

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Bet(tipus allitasa
Betli méretezése
Délt betlik
Félkovér betlk
Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Nyomtatasi kép megtekintése

Emelt szinti miveletek

A szirke 4-es elkészitése és pozicionalasa

Kép beillesztése és pozicionalasa

Kéthasabos tordelés

Megfelel6 modon végzett keretezés
(szegélyvonalak)

Vonal a hasabok kozott

Vertikalis igazitas



36. FELADAT

Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Vegye fel a helyesiras-ellendrzé kivételszotaraba az XYZ kifejezést!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Felhasznalasi Szerzodés

mely 1étrejtt Toth Pal mint szerz6 €és az XYZ Oktatdsi Kozpont Kft. mint felhasznald kozott
az alabbiak szerint:

1. Ezen felhasznalasi szerz6dés 3 évre szol.

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

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

4. A felhasznald jogosult a jegyzetet teljes terjedelemben, mindennemii tartalmi
valtoztatds nélkiil nyomdai vagy mas hasonlé mddon sokszorositani, €s azt sajat
szervezési tanfolyamaihoz kiosztott segédletként felhaszndlni.

5. A felhaszndld tudomasul veszi, hogy felhaszndldsi joga nem terjed ki a jegyzet
elektronikus Uton torténd szétosztasara, illetve harmadik fél szamara torténd
elérhetdvé tételére.

6. A szerzOt a megfogalmazott felhasznélasi jogokért egyszeri fix 0sszeg,
Ftilleti meg.

Budapest, 2004..........cccovveeieriieieeies

Téth Pal XYZ
Oktatasi Kozpont Kft. részérol

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott bet(i
Dokumentum nyomtatasa Dupla alahtzas
Betli méretezése Pontsor tabulatorral
Délt betlik Alairashely tabulatorral
Félkoveér betlik Szamozas alkalmazasa

Alahuzott betlk Kivételszotar kiegészitése



Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



37. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Formazza meg az elsé sort z6ld szinnel!

3. Allitson be tetsz6leges tartalmu fejlécet!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Rr.
1213 Budapest, Alfoldi ut 41.
részére

Targy:Szamlatartozas 2004.11.11.
Foly6szamlaszam: A/145988%
Bizonylatszam: 12345

Mivel telefonon tobbnapi probalkozas utdn sem voltak elérhetdek, levélben
keressiik meg Ondket. Hivatkozva tehat 2004.11.02-an kelt leveliikre, valamint
szamlaleveliikre, a kovetkezok rogzitését tartjuk fontosnak:
— Az 51 195 Ft-os tartozas tényét elismerjiik.
Sajnos cégiink, egyébként rajta kiviil all6 okok miatt, nehéz
pénziigyi helyzetbe keriilt, igy a szamlatartozast nem tudtuk eddig
kiegyenliteni.
— A 2004.04.01-t61 2004.05.04-ig idStartamra kiszamlazott 4500 Ft-
ot nem értjiik, mivel a SIM kartyat az id6szak elején mar
kikapcsoltak.

Ennek megfelelden a kdvetkezot kérjiik:

— 30 napos haladékot a szamla kiegyenlitésére.

— A szeptemberi szamla torlését, és errdl értesités kiildését.
(Amennyiben eddig nem fiiggesztették volna fel el6fizetésiinket,
visszavonasig kérjiik, tegyék meg).

— Egy 0j csekket, amin az sszeget befizethetjiik.

Udvozlettel:

Meészaros Robert

YYY Kft.

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Felsd indexes beti
Dokumentum nyomtatasa Felsorolas alkalmazasa
Délt betlik Felsorolt bekezdések kozti térkodz billentyl leutése
Félkdvér betiik nélkal
Alahuzott betlik Megfeleléen végzett keretezés
Z6ld szin (szegélyvonalak)

Bekezdés sorkizarasa Alairashely tabulatorral
Szdveg beljebb kezdése Fejléc

Keretezés (szegélyvonalak)
Tabulator alkalmazasa



38. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A, Kelt:” szovegrész utan illessze be a keltezést tigy, hogy az mindig az aktualis datumot
mutassa!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Kft.

1256 Budapest, Lejto u. 4.
@ (36 1) 987-6543 kozpont, 45-50 titkarsag
E-mail: info@xyz.mail.hu

Kelt: Bp. 2004.05.05.
XYZ Rt.
Székely Vilmos
oktatasszervezo

Budapest
Tisztelt Székely Ur!

Koszonettel vettik a folyo ho 9-én e-mailben érkezett ajanlatat, amelyre, valamint a
mai telefonbeszélgetésiinkre hivatkozva megrendeljiik On6knél az alabbiak szerinti
tanfolyam megtartasat:

Téma: gépkezelés, Windows XP, WordPerfect 2000, Quattro 2000
Létszam: 10 16

Idétartam: 80 ora

Netté ar: 60 000 Ft/f6

Id6beosztas: augusztus 26-t6] mindennap 8*°—12%-ig

Helyszin: az Onok altal biztositott oktatoterem.

A részvételi dijat a szakképzési hozzajaruldssal kapcsolatos korabbi megallapodasunk
szerint szamoljuk el. A tanfolyam megkezdése eldtt kérjiik a napra lebontott oktatasi
program megkiildését.

Udvozlettel:
Nagy Ferenc
iigyvezeto ig.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Szirke alap elkészitse
Dokumentum nyomtatasa Jel beillesztése
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés

Délt betlik (szegélyvonalak)



Félkovér betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés jobbra igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa

Masfeles sorkéz

Pontsor tabulatorral vagy mas hasonld, gyors
maodon

Datum beszurasa a ,Kelt:” részhez



39. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Modositsa a szovegszerkesztd program alapértelmezett megnyitasi mappajat!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

FORGALMAZOTI K O RLIEVEIL

XYZ részére 2004. 04. 04.
Budapest

Ezuton kiildjiik az egységes Mindségi bizonyitvany nyomtatvanyat.

Visszaigazolast a 987-6453 szamon kériink.

Udvézlettel:

Dr. Fekete Florian
kereskedelmi igazgato

Minéségi bizonyitvany

1. A mindségi bizonyitvany kiallitoja: 2. Gyarto:
3. A termék megnevezése (rendeltetése):
4. Mennyiség: 5. Suly/méret: a. Gyartasi szam:
b. ITJ szam:
c. Cikkszam:
d. Egyéb azonosité adat:
6. Gyartas vagy importalas idépontja: 7. Csomagolas:
8. Forgalmazhaté (felhasznalhato): 9. Szallitasi/raktarozasi el6irasok:
10. A termék Iényeges tulajdonsagai:
11. Hasznalati, kezelési eliras:
12. Egyéb adatok: 13. A min8ségi bizonyitvany kiallitdjanak alairasa:
Datum:

Felhivjuk figyelmét, hogy a Min6ségi bizonyitvany kitdltése és mellékelése aprilis 12-t61
minden termékiinkhoz kételezo!

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betl
Dokumentum nyomtatasa Szaggatott alahuzas
Betli méretezése Kor beillesztése és pozicionalasa
Délt betlik Tablazat megfelel6 médon torténd keretezése
Félkoveér betlk Tablazat kbzépre igazitasa
Alahuzott betlik Alapértelmezett mappa médositasa

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg beljebb kezdése

A datum poziciondlasa
Téablazat alkalmazasa



40. FELADAT

Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. irja be a fejlécbe sajat nevét!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

X¥Y¥Z XKKlinika
Sebészet

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

Ambuldns lap

Név:
Sziiletett: Eletkor:
Azonositd: Vércsop. :
Anyja neve: Csal.all.:
Lakcim: Allampolg. :
Telefon:
Hozzatartozd:
Tel.:
Foglalkozéas: TB szam:

Ambulans megjelenés adatai

Anamnézis:

Statusz
Diagnézis

Miitét.

Miitéti leiras

Kontroll

Epikrizis

Rendelési ido

Hétfd, kedd, szerda, cslitortok, péntek:
8-12 és 15-19 kozott

Dr. Kovacs Endre

Budapest, 2004.06.04.

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miveletek
Dokumentum mentése

& Emelt szintl miveletek
Dupla sork6z beallitasa

Dokumentum nyomtatasa
Betitipus allitasa

Betli mértezése

Délt betlik

Félkovér betlik

Alahuzott betlik

Bekezdés jobbra igazitasa
Szbéveg egymas mellé rendezése
Keretezés (szegélyvonalak)

Kép beillesztése/elkészitése

Kép pozicionalasa

Vonalal elkészitése tabulatorral
Alairashely elkészitése tabulatorral
Fejléc



41. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen tetszOleges tartalmu fejlécet!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

4. Mentse el a dokumentumot HTML formatumban is!

©€ Papillon

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

Karbantartasi vezeto
(Hivatkozasi szam: 123456)

Feladata:

M a szupermarket épiiletének €s berendezéseinek karbantartdsa M minden egyes berendezés
megel6z6 karbantartdsanak megszervezése M a kiilsd vallalkozok munkdjanak ellenérzése
W az eszkozok és felszerelések biztonsagi szabalyoknak megfelelé miikodtetése
M az alkatrészraktar feliigyelete

Végzettség: felsofoku villamos- vagy gépészmérnok.
Kor: 30-35 év.

Nyelvtudas: angol és/vagy francia.

Személyiség: gyakorlatias, kovetkezetes, feddhetetlen.
Elény: ECDL vagy ECDL Advanced bizonyitvany.
Feltétel még: jO szervezokészség, nemdohanyzo €letmadd.

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

XYZ SzemeLYZETI TanAcsapo Krr.
1987 Bupapest, LAP U. 16.
TeLEFON: 987-6543, Fax: 123-4567
E-maiL: XYZ@XYZ.nu

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt maveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis beti
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Betl tipusanak allitasa Jelek beillesztése
Délt betlik Fejléc készitése
Félkovér betlk Mentés HTML formatumban

Alahuzott betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Tablazat/tabulator alkalmazasa
Keretezés (szegélyvonalak)



42. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A ,,Dekoracios osztalyvezetd” szoveget formazza meg zold szinnel!
3. Allitson be egyedi lapméretet!

4. Allitson be fekvé laptajolast!

5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Dinamikusan fejlédé multinacionalis cég 11j bevasarlokozpontjaba munkatarsat keres

Dekoracios osztalyvezeto
(Hivatkozasi szam: 123456)
munkakérbe

Feladatai a kdvetkezok lesznek:

+ a vasarlok teljes korti informacidellatasanak biztositasa ¢ a kereskedelmi akciok megfeleld
hangulata dekorédcidjanak megalkotasa ¢ a sziikséges dekoracids anyagkészlet feliigyelete
¢ a dekoracids miihely és felszerelés karbantartdsa ¢ sajat munkacsapat felvétele és
iranyitasa

Végzettség:  iparmiivészeti végzettség, dekoratdri
vagy kirakatrendez6i képesités

Kor: 25-30 év
Nyelvtudas: angol és/vagy német
Elény: szamitastechnikai végzettség

Feltétel még: jo szervezokészség, aktiv munka, j6 rajzolasi készség

A sikeres jelolt négy honapos franciaorszagi kiképzésen vesz részt.

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

3
Y Személyzeti Tanacsado Kft.

1487 Budapest, Lap u.16.
Telefon: 987-6543, fax: 123-4567

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Sziirke alap
Dokumentum nyomtatasa Jelek beillesztése
Betli méretezése Fels6 indexes bet
Félkoévér betik Szaggatott vonal tabulatorral vagy mas
Alahuzott betlik hasonlé moédon
Délt betlik Egyedi lapméret beallitasa
Z6ld szin Fekvd laptajolas beallitasa

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg beljebb kezdése



Tablazat alkalmazasa



43. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ GSM ’

AZ ELOFIZETOI SZERZODES
MEGKOTESENEK FELTETELEI

Amennyiben On az XYZ GSM szolgéltatasait kivanja igénybe venni, akkor vasérlasnal,
az Elofizetdi Szerz6dés megkdtéséhez az alabbi okmanyokat sziveskedjen magaval hozni:

Gazdalkodo szervezetek esetében

O Gazdasagi tarsasag
* egyesiilés
*  kozds vallalat
e részvénytarsasag
» korlatolt felelésségii tarsasag
® betéti tarsasag

O Allami véllalat

O Szovetkezet

O Pénzintézet (bank)

O Kiilfoldiek kereskedelmi képviselete

A sziikséges okiratok
O Cégbirosagi bejegyzés masolata

O Kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldany
ha nem az alairasra jogosult vasarol, akkor az alairasi cimpéldany mellé
az alairasi cimpéldanyon szereplé személy altal adott meghatalmazas is
sziikséges, hogy a szerz0déskotd a cég nevében alairhat

O Sajat személyi igazolvany
O Adobejelentkezési lap

O Bankszamla szerzédés

O Bélyegz6

1989 Budapest — Raba u. 119/4. — Tel.: (36 1) 987-6543

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Masfeles sorkdz
Betl tipusanak éllitasa Inverz szbveg
Délt betlik Felsorolas alkalmazasa
Félkévér betlk Pontsor tabulatorral

Bekezdés kozépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa



44. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Europe

Koordinacios Iroda Pr. 9999
1256 BupaPEsT

MAGYARORSZAG

TeL.: +36 1 98-76543

WEB: www.xvz.com

Tisztelt Tamogatonk!

Koszonettel vettiik az egyesiiletiink részére 2003. év soran befizetett, minddsszesen ......................... Ft
Osszegli adomanyat, amellyel személyesen is timogatja céljainkat.

Az On jo szandékt adomanya segiti azt a munkét, melyet tarsadalmunk érdekében igyeksziink minél
teljesebben végezni.

Befizetésével On csatlakozott a kdrnyezetvédelem segitését célzo, 2003. 10. 02-an aldirt szerzodés
szerinti nyitott kozérdeki kotelezettségvallalashoz.

Tekintettel arra, hogy a fenti ................. Osszegll tamogatassal mint kozérdekli kotelezettségvallalas
befizetésével On az 1995. évi CXVIL tv. 41.§ 2. bekezdése értelmében adéalap-csokkenté kedvezmény
igénybevételére jogosult, a jelen igazolast allitottuk ki.

Egvesiiletiink adoszama: 12345678-1-11

Tamogatasat ismételten megkdszonve, jo egészséget és sok sikert kivanunk!

Udvdzlettel:
Nagy Jozsef
elndk
777 Europe Budapest
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Térkoz allitasa
Dokumentum nyomtatasa A ,ZZ7* szbveg megfelel6 keretezése vagy
Betli méretezése kép beillesztése
Betl tipusanak modositasa Ritkitott betl
Délt betlik Duplan alahuzott bet(
Félkoveér betik Kiskapitalis bet
Alahuzott betlik Megfelel6 médon végzett keretezés

Bekezdés sorkizarasa

Bekezdés jobbra igazitasa vagy tabulatorral
torténé igazitas

Keret



45. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

A Galaxis Utikalauz szerfelett figyelemremélto konyv.
Az elmult szamtalan év soran szamtalanszor megszerkesztette és atszerkesztette
szamtalan szerkeszt6bizottsag. A konyv rengeteg utazoé és kutatd
kozremiikddésével késziilt.

A bevezetés igy kezdddik:

»~Az Ur — irja — nagy. Tényleg nagy. El se hinnéd, milyen hatalmasan, terjedelmesen,
észbontdan nagy. Ugy értem, az ember azt gondolna, a patikushoz hosszi az ut, de ez csak
egy szem mogyor6 az (irhoz képest. Figyelj...” és igy tovabb.

Egy id6 utan persze megallapodik a stilus, Megtudjuk, hogy a  Pangalaktikus
s a kényv olyan dolgokat is kozolni kezd, Gégepukkaszto hatdsa olyan, mint amikor
melyekre tényleg sziikség van. Igy példdaul szétverik az ember agyat egy lédus
megtudjuk beldle, hogy a létez6 legjobb citromszelettel, melyet vaskos
ital a Pangalaktikus Gégepukkaszto. aranytégldra erdsitettek.

A Galaxis Utikalauz arrdl is tdjékoztat, hogy mely bolygdkon mixelik a
legjobb Pangalaktikus Gégepukkasztot, varhatoan mennyit kell fizetni
érte, és miféle jotékony szervezetek segithetnek az utdlagos
rehabilitacioban.

A Galaxis Utikalauz érthetéen kelendébb, mint az Encyclopaedia Galactica.

N 17
AR

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintld miveletek
Dokumentum mentése Kéthasabos tordelés
Dokumentum nyomtatasa Megfelel6 modon végzett keretezés
Betli méretezése (szegélyvonalak)
Délt betlik Ritkitott bet(
Félkoveér betik Képljel beillesztése
Bekezdés sorkizarasa Képljel pozicionalasa
Bekezdés kozépre igazitasa A sziirke téglalapok és a koztik Iévé vonal
Szdveg beljebb kezdése elkészitése

Szbveg végének allitasa



Keret






46. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

HAZIPENZTAR-ATADASI JEGYZOKONYV

Jelen vannak: Soros Gabor mint atadd
Venczel Erika mint atvevo
Elek Sandor mint ellen6r

Atadas ideje: 2004.02.15.

Atadas helye: XYZ Rt.
Budapest, 1256, Duna u. 34. sz. alatti irodaja

Soros Gabor és Venczel Erika Elek Sandor jelenlétében 2004. februar 15-én az
XYZ Rt. napi pénztarjelentés konyveit Osszehasonlitotta a konyveléssel,
amibdl kideriilt, hogy minden pénztarbizonylat le van kdnyvelve.

Egyeztetésre keriilt a széfben tartott Gsszeg a napi pénztarjelentéskonyv zard
pénzkészletével.

Pénztarjelentésben 1évo Osszeg: 1 246 800,00 Ft
Kasszaban 1évo 6sszeg: 1246 400,00 Ft

Hiany: 400,00 Ft

Utolso kiadasi pénztarbizonylat szama: 758910

Utolso bevételi pénztarbizonylat szama: 7159312

P4

Erikanak.

atado atvevo

ellenér

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Duplan alahuzott betlk
Dokumentum nyomtatasa Megfelel6 médon végzett keretezés
Betli méretezése (szegélyvonalak)

Délt betlik Alsé indexes beti
Félkovér betlik Ritkitott bet(

Bekezdés kdzépre igazitasa Alairashelyek tabulatorral
SzOveg beljebb kezdése Masfeles sorkdz

Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator



47. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Az ismétlodo szovegrészek elkészitésénél alkalmazzon masolast! A masolas soran
hasznalt meniipont(ok) nevét irja be a dokumentum végére!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Forgalmazo:

ULTRA XYZ Kft.

1293 Budapest, Jegenye u. 16.
B 987-6543

ULTRA XYZ
Jotallasi jegy
tipust gy. szamu

berendezés, melyre a GARANCIAVISELO és a szerzédott szerviz a vésarlas napjatol
szamitott 12 honapig terjedd, a mellékelt feltételek szerinti jotallast vallal.

A GARANCIAVISELQ javitoszolgalatot és az alkatrészellatast a jotallas utin, a vésarlas
napjatol szamitott 6, ill. 8 évig (jogszabaly szerint) biztositja.

FIGYELEM! Amennyiben a vasdarolt termék magyar nyelvii kezelési
utmutatoja kotelez6 karbantartdst ir el6, ennek be nem tartasa a garancia

megvonasaval jar.

Vasarlas datuma:

A szelvény B szelvény C szelvény

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintlG miveletek
Dokumentum mentése Lekerekitett sarkos keret
Dokumentum nyomtatasa Jel/kép beillesztése
Betli méretezése Vonalak tabulatorral
Délt betlik Tablazaton belili pontsorok tabulatorral
Félkoveér betiik Masolas
Bekezdés sorkizarasa Bekezdés hatterének (mintazatanak) modositasa

Szbveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat



48. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Készitsen tetsz6leges tartalmu fejlécet!

3. Allitson be egyedi lapméretet!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

KOZLEKEDESI ISMERETEK ES VEZETESELMELET

C‘%l" j!

Kitéltési utmutato: A vizsgalap kitoltéséhez kék vagy fekete szindi tollat kell hasznalnia. Eldszér a
bekeretezett részben kért adatokat irja be nyomtatott nagybetiikkel.

B kategoria

GYAKORLO TESZTLAP

A vizsgalapon kérdesek vannak, melyekre tobb valaszlehetdség van, de koziilik mindig csak egy a
helyes. Az On feladata a helyes valasz kivalasztasa a valasz melletti négyzetbe irt X jellel.

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.

Név: Sziiletési hely:.......ccooveieeeeririeieeeee
Anyja neve: T
A vizsga helye:.....cccooeeveveneeiecieienn, IAOPONLAL...eiiieiieieeieeiieieieeeee e
A VIZSZAZO AlAITASAL......cveiieeieiieie ettt ettt esbe bt e b e sbeeteesbesbeeseensessanseens

Ertékelés

Hibés vélaszok szama: a 2. oldalon: [J
a 3. oldalon: [J
a 4. oldalon: [J

Osszesen: [

MEGFELELT NEM FELELT MEG
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek

Dokumentum mentése Duplan alahuzott beti

Dokumentum nyomtatasa Tablazaton beldli pontsorok tabulatorral

Betli méretezése Kép beillesztése

Félkéveér betlik Kép pozicionalasa

Délt betlik Fejléc

Négyzetek beillesztése Egyedi lapméret

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator



49. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen tetsz6leges tartalmu lablécet!

3. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel helyesiras-
ellendrzés végezhetd!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

VITAMINOK

A—Vitamin (retinol)

Funkcioi: novekedés, sziirkiileti latas, a szaruhartya
egészsége, fertdzéssel szembeni ellenallas. Hianya

fejlédési zavarokat, farkasvaksagot, fertézékenységet <
okoz.

Forrdsai: tejtermékek, halmajolajak, tojassargija. A
sargarépaban és zoldségfélékben talalhatd karotint a
szervezet retinolld alakitja.

Bl-vitamin (tiamin)

Funkcioi:  szénhidrat-anyagcsere: az  idegrendszer
miikédése. Hidnya vizeny6sodéssel vagy végzetes
fogyassal jaro beriberit okoz.

Forrdsai: élesztd, tojassargaja, maj, buzacsira, borso,
bab.

B;-vitamin (riboflavin)

Funkcioi: szovetlégzés. Hidnya a nyelv és az ajak

gyulladasat okozza.
Forrdsai: €lesztd, élesztd- és huskivonatok, tej, maj, vese,

sajt, tojas, zoldségfélék.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintlG miveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Haromszogek beilesztése
Betll méretezése Haromszdgek pozicionalasa
Délt betlik Ritkitott betl
Félkévér betlk Alsé indexes beti
Bekezdés sorkizarasa Labléc

Szbveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keret
Helyesiras-ellenérzés



50. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Turistabuszok minaositése

A |, buszesillagozds” a Nemzetkozi Arufuvarozok Egyesiilete altal szentesitett,
szigora megallapodason alapuld, a szalloddk osztdlyba sorolasdhoz hasonlatos rendszer,
amely nemcsak a jarmlivek kényelmi felszereléseire terjed ki, hanem a miszaki
berendezések normaira is.

Uléssorok maximalis szama (max. 12 m hosszi busznal) 15 14 13 12
Uléstamla minimélis magassiga (cm) 52 65 68 68
Uléstamla minimalis délésszoge (fok) - - 10 35
Felemelhet6 karfak - - X X
Szovet tiléskarpit - X X X
Ujsagtartok - - X X
A motor jarasatol fiiggetlen fiités X X X X
Automata hdmérséklet-szabalyzo6 rendszer - - X X
Belsotéri poggyasztartd X X X X
Poggyésztér min. kapacitdsa (dm*/utas) - 74 120 150
Vizzel vagy vegyszerrel 6blité6 WC - - X X
Kézmoso - - X X
Hiitdszekrény - - X X

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

71 7 11 Am
Lool ol

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintld miveletek
Dokumentum mentése Fels6 indexes bet
Dokumentum nyomtatasa Csillagok elhelyezése
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Délt betlik Inverz széveg
Félkoveér betik Kép beillesztése
Bekezdés sorkizarasa Kép pozicionalasa

Bekezdés kdzépre igazitas
Szdveg beljebb kezdése
Keret

Tablazat/tabulator



51. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Készitsen tetszbleges tartalmu fejlécet!

4. Rejtse el a nyomtatasra nem keriilé karaktereket!
5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

MEGBIiZASTI SZERZODES

mely [étrejott a mai napon az XYZ Kft. (1353 Vir u. 9.) mint Megbizd és az YYY Bt
(1808 Pisztrang u. 125.) mint Megbizott kozott idegen nyelvi oktatast illetden, az alabbiak
szerint:

Az oktatds témaja angol nyelv haladoknak
Osszoraszama 200 ora
helye XYZ Kft. (1353 Véaru. 9.)
ideje 2004. februar 6- tol 10 héten keresztiil, minden nap 14.00-18.00-ig
tematikaja elozoek szerint tortént egyeztetés alapjan

A tanfolyamon résztvevok szdma: 8 0.
Megbiz6 vallalja az oktatashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasat.
Megbizott biztositja az oktatdt, valamint a sziikséges jegyzeteket, jegyzetelési eszkdzoket.

Az oktatas ellenértéke: 600 000 Ft
A fizetés iitemezése havonként, dtutaldssal torténik.

Budapest, 2004. januar 15.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintlG miveletek
Dokumentum mentése Megfelel6 modon végzett keretezés
Dokumentum nyomtatasa (szegélyvonalak)

Betl nagyitasa Kiskapitalis beti

Délt betlik Ritkitott betl

Félkévér betlk Alairashely tabulatorral
Alahuzott betlik Egyedi lapméret beallitasa
Bekezdés sorkizarasa Fejléc

Bekezdés kdzépre igazitasa
Tablazat/tabulator
Nyomtatasra nem ker(il6 karakterek elrejtése



52. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Tisztelt Tagtars!

I< érjiik, hogy az adocsokkentd kedvezmények levondsa utan fennmaradd, befizetett
személyi jovedelemaddjanak torvényben biztositott felajanlhato 1%-a esetén
GONDOLJON RANK!

Ennek érdekében, kérjiik, tegye a kovetkezdket:

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

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

3. Ha az On 2003. évi személyi jovedelemadojat a munkaltatdja
szamolja el, akkor vagja ki a mellékelt ,, Rendelkezd nyilatkozat a
befizetett ado egy szdzalékarol” megnevezésli nyilatkozatot,
melyen feltiintettiik adoszamunkat. Helyezze az 1. pontban leirt
boritékba, és marcius 25-ig adja at munkaltatdjanak.

Tamogatasat koszonjiik!

XYZ Egyesiilet
K
RENDELKEZO NYILATKOZAT
A BEFIZETETT ADO EGY SZAZALEKAROL
A kedvezményezett adészama: 123456789
A kedvezményezett neve: XYZ Egyesiilet
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Szamozas
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Délt betlik Inicialé
Félkdvér betlik Ritkitott beti
Alahuzott betlk Szaggatott keret megoldasa az oll6val

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg beljebb kezdése
Tablazat/tabulator



53. FELADAT

Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Novelje meg a fels6 margot 1 cm-rel!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Kedves Sziil6!

Az alabbiakban k6zoljiik, milyen szakkorok és mas rendszeres, tanitasi id6n kiviili programok lesznek
elérhetéek az uj tanévben.

A programok kivalasztasanal vegye figyelembe gyermeke teherbird képességét is!
Kérjiik, hogy ezt a levelet vagy fénymasolatat a jovd hét végéig kitdltve kiildje vissza!

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

Udvézlettel:
Kiralyné A. llona, osztalyfonok
Uszas szerda 16.00-17.30-ig 800 Ft/ho
Lovaglas kedd 16.00-17.30-ig 2000 Ft/ho
Latin nyelv hétfo, szerda 14.30-16.00-ig 3200 Ft/ho
Szamitastechnika kedd, csiitortok 14.00-15.00-ig 1500 Ft/ho
Enekkar hétfo, péntek 15.00-16.00-ig 1200 Ft/ho
Szeretném, ha gyermekem, ............cceevervrennnee. az alabbi rendszeres programokon

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

Uszas

Lovaglas

Latin nyelv
Szémitastechnika
Enekkar

Jelolt négyzetek szdma:

OoOoooa

A sziilo alairasa:

Osszevont értékelési iranyelvek:

" Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Dupla alahtzas
Délt betlk A sorokat elvalaszt6 vonalak kialakitasa kerettel
Félkoveér betik (szegéllyel)
Négyzetek beillesztése Pontsor tabulatorral
Szdveg beljebb kezdése Margé allitasa

Szbveg végének allitasa
Az als6 szbvegrész keretezése (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator



54. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Fogaszat

Ezennel értesitjiik, hogy folyd év marciusatol nyitvatartasi idénk megvaltozik.
Mostant6]l NON-STOP, a nap 24 orajaban allunk rendelkezésére!
O hizas
O tomés
O hidak
O koronédk

O szajsebészeti kezelések

Ha f3j a foga, ne habozzon: j6jj6n azonnal!
Jol felszerelt rendel6k és magasan képzett szakemberek allnak rendelkezésére!
Fogadjunk, hogy nalunk jol fogja érezni magéat!

Bejelentkezés és tovabbi informacidé személyesen a XXVI. ker., Rakpart u. 43. sz.
alatt vagy telefonon. Tel.: 987-6543

Id

Ujidonsdg!

Mostantdl az on-line bejelentkezés lehetdségét is biztositjuk!

Cimiink: www.xyz.hu

Osszevont értékelési iranyelvek:
& Emelt szintG miveletek

&~ Alapszint(i miveletek

Dokumentum mentése

Dokumentum nyomtatasa

Betli méretezése

Délt betlik

Félkovér betlik

Alahuzott betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa

Szbveg beljebb kezdése

Szdveg végeének allitasa (a teljes szévegre)
Keretezés (szegélyvonalak)

Fels6 index alkalmazasa az els6 sorban
Duplan alahuzott beti

Kép beillesztése

Kép pozicionalasa

Felsorolas

Masfeles sorkdz



55. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen tetsz6leges tartalmu fejlécet!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

4. Mentse el a fajlt mas formatumban is, mint ami az 6n altal hasznalt szovegszerkeszto sajat
vagy alapértelmezés szerinti formatuma!

S7ZPONZORI MEGALLAPODAS

mely létrejott az XYZ TC Egyesiilet ¢s az YYY Rt. kozott a mai napon, az alabbi
feltételekkel:
1. AzYYY Rt. 8 napon beliill 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 mérkdzésen jol olvashatdan lathatd lesz az
YYY Rt. neve.

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

a) A palya gyepébe festéssel, nyirassal vagy mas hasonlé médon olvashatova
teszi az YYY Rt. kedvenc termékének, az Y csokoladénak a nevét.

b) A palya koriili palanksor hirdetési feliiletét atruhazza az YY'Y Rt. részére.

c) Disztribiint épittet, melynek 50%-o0s hasznalati joga az YYY Rt. tulajdona
lesz.

d) Az YYY Rt kérésére a 4/a. pontban leirt termék neve barmilyen mas névre is
valtoztathato.

5. Jelen megallapodasnak elvalaszthatatlan részét képezi a Melléklet.

Kelt Budapesten, 2004. marcius 14-én.

XYZ TC YYY Rt
Dr. Szilvassy Endre Dr. Markovics Karoly

Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintld miveletek

Dokumentum mentése Kiskapitalis bet

Dokumentum nyomtatasa Sorszamozas

Délt betlik Sorszamozott bekezdések kozti térkdz billentyl

Félkdvér betiik letitése nélkl

Alahuzott betlik Alairashely tabulatorral

Betli méretezése Fejléc

Bekezdés kozépre igazitasa Mentés mas formatumba

Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



56. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Készitsen tetsz6leges tartalmu fejlécet!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ G ALERIA
—Budapest—

Ertesités az Elsé Negvedéves Arverésrol

Az XYZ Galéria értesiti Ont, hogy februar 10-én megtartja elsé negyedéves arverését. A mellékelt
katalogusban megtalalja mindazon targyak jegyzékét, amelyre licitalhat.

Kiilon fel szeretnénk hivni figyelmét két olyan ritkasagra, melyek galériank legtijabb szerzeményei,
és még soha nem kertiltek arverésre.

A 0879-es targy  Kiklad iilé szobor, 1,5 m, i. e. 3000-b4l.
A 4685-0s targy  Raffaello ez idaig ismeretlen, Dél-Olaszorszagban felbukkant festménye,
a Maria, 1518-bol.

Kérjiik, hogy részvételi szandékat mieldbb jelezni sziveskedjen a 987-6543-as telefonszamon vagy
faxon (123-4567)!

A multkori arveréshez hasonldoan most is biztositjuk ligyfeleinknek az on-line arverezés
lehetGségét.

A katalogusban talalhaté targyakrol tovabbi informaciot a fenti telefonszamon vagy
galériank weblapjan kaphat.

Udvézlettel:
Zsambéki Andrea
szervezo
Budapest, 2004. januar 11.
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Az els6 sorban 1évé Galéria szd irasképének
Délt betlik kialakitasa
Félkovér betiik Duplan alahtzott betik
Bekezdés sorkizarasa Ritkitott bet(
Bekezdés jobbra igazitasa Fejléc

Szbveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazatr



57. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum els6 soranak betiiszine legyen zold!

3. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utolsé kiadott
miivelet ismételhetd!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

5. Mentse el a fajit HTML formatumban is!

TANFOLYAMI ERTEKELOLAP KOD

Kérjiik, hogy az alabbi kérdésekre névteleniil valaszoljon!

A tanfolyam erdssége volt:
A tanfolyam gyengesége volt:

Osszességében mi a véleménye az oktaté munkajarol?

1-es kivalo, 2-es megfeleld, 3-as gyenge, 4-es erds hianyossag
A szervez6k munkaja

tajékoztatas o (2] (3] (4]
jegyzetek (1] (2] (3] (4]
kapcsolat o (2] (3] (4]

Osszességében mi a véleménye a szervez6k munkajarol?

Ajanlana-e minket ismerdésének?

Igen Nem
Ko&szonjiik, hogy kitoltotte!

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése A téglalap a ,kod” felirattal.
Dokumentum nyomtatasa Masfeles sorkdz
Betli méretezése Pontsorok tabulatorral
Délt betiik Az 0,8,0,0 szimbolumok beszlrasa
Félkovér betlk (pl. Monotype Sorts fontkészletbdl)
Z6ld betlk Kiskapitalis bet(i
Bekezdés jobbra igazitasa Mentés HTML formatumban

Szdveg beljebb kezdése
Tablazat/ tabulator
Utolsé mivelet ismétlése



58. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

[ |
T xvz Epitbipari Kft.

Cserélje lakasit Gjra MOS T

Cégiink, az XYZ Epitbipai Kft. alapitasa ota kozel 13 év telt el, és azota tobb szaz lakést, és t5bb mint
egy tucat irodahazat épitett fel, illetve vallalta kivitelezésiiket.

Most egy olyan lehetdséggel keressiik meg Ont, mellyel az eddigieknél 1ényegesebben kedvezébb
moddon juthat a Budapesttdl minddssze 26 km-re 1év6 fest6i szépségli Pilismonostoron 6nalld csaladi
héazhoz.

e A hazak 100%-osan kész allapotban 250 000-380 000 Ft/m*-es &ron
vasarolhatok meg.

* Jelenlegi lakasat/hazat piaci értéken megvasaroljuk.

¢ Szakértdink téritésmentesen vallaljak a szocialpolitikai tAmogatasok és
mas hosszi lejarata, kedvezményes kamatozasu  kdlcsondk
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!
Koltdzzon Pilismonostorra, kezdjen Gj életet!

XYZ Epitéipari Kft. 1345 Budapest, Vércse u. 2. @ 987-6543, 987-6542 Fax: 777-7777
Internet: Www.Xyz..com

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betl tipusanak allitasa A ,MOST” szbveg elkészitése
Betll méretezése Felsd indexes betl
Félkovér betlik Felsorolas alkalmazasa
Bekezdés sorkizarasa A felsorolt bekezdések kozti térkdzallitasa billentyl
Bekezdés kdzépre igazitasa
Szdveg beljebb kezdése leGtése nélkul

Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



59. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Csokkentse a fels6 margd magassagat 1 cm-re!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

\u#¥ XYZ Bank
&% 1268 Budapest, Seregély u. 6-8.

Telefon: 987-6543

Hirdetményv vallalkozok részére

Ervényes: 2004. januér 1-jétél

1. Latra sz0lo folyoszamla savos kamatozdssal, havi kamatfizetéssel:

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

Kamatfizetés: HAVONTA (a kamatok tGjrabefektetésével elérhetd éves hozam: 22%)
Kiemelt forgalmat bonyolito iigyfeleink részére egyedi kamat- és jutalékfizetési feltételeket allapitunk meg.

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

3. Egyéb koltségek
Telefaxkoltség 100 Ft/db
Okiratmasolat dija 100 Ft/db
Fedezetigazolas dija 0,5% min. 500 Ft
Postakoltség a ténylegesen felmertilt koltség
Péncztari ordk: hétfo—péntek 8:30-16:00

Budapest, 2004. januar 1.
XYZ Bank

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szinti miveletek

Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa

Betli méretezése

Délt betlik

Félkovér betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés jobbra igazitasa
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa

Kép beillesztése

Kép pozicionalasa
Ritkitott bet(

Duplan alahuzott beti
Egyedi lapméret beallitasa
Margé allitasa



60. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Igazitsa a dokumentumot vertikalisan kozépre!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

MEGHIVO

a gyogyszerészek XXXII. Nemzetkozi Kongresszusara

A kongresszus helye: Seregélyes, Kastélyszallo.
Ideje: 2004. 10. 06-10. 09-ig

A tervezett programot a mellékelt anyag tartalmazza.
Ellatast és szallast minden résztvevonek tudunk biztositani.
Kérjiik, hogy az alabbi Regisztracids lapot kitoltve juttassak el hozzank faxon (987-6421)!

Részvételi dij a teljes iddtartamra ellatdssal: 29 000 Ft/fé
ellatas nélkiil: 22 000 Ft/f6

Regisztracios lap

Kérem jelentkezésiinket nyilvantartasba venni az alabbiak szerint:

Szallast igénylek igen nem
Ellatast igénylek igen nem
Alairas:

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis betl a cimben
Dokumentum nyomtatasa Ritkitott betl
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés (tavolsaga a
Délt betlik szOvegtdl az alapértelmezettnél nagyobb)
Félkovér betlik Pontsor tabulatorral
Szlrke betl Egyedi lapméret beallitdsa
Bekezdés kozépre igazitasa Vertikalis igazitas

Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



61. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Az els6 két sort helyezze sarga alapra!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

4. Mentse el a fajit HTML formatumban is!

XYZ Ovoda
Sopron

Kedves Sziil6!

Orémmel értesitjiik, hogy 6vodank ebben az évben is rendez kétnapos kirandulast 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: indulés 6.30-kor busszal

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

10.00: erdei gyalogtira

13.00: ebéd

14.00: szabad program, jaték

17.00: vacsora

2. nap:
09.00: vadvizi evezés
12.00: ebéd
15.00: indulas haza, megérkezés kb. 18.00

A kedvezményes részvételi dij: 10 000 Ft/f6

NYILATKOZAT

O Gyermekem Kkétnapos Kiranduliason valé részvételéhez hozzajarulok, a részvételi dijat hétféig
befizetem.

Alairas:
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez nem jarulok hozza.
Aldiras:

Sopron, 2004. ..................

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis bet(
Dokumentum nyomtatasa Négyzetek beillesztése
Betli méretezése A ,Sopron” szdveggel egy vonalban 1évé vonal
Délt betlik elkészitése tabulatorral
Félkévér betlk Sarga alap elkészitése
Bekezdés sorkizarasa Pontsor elkészitése tabulatorral
Bekezdés kdzépre igazitasa Mentés HTML formatumba

Az els6 két sor jobbra igazitasa
Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



62. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Felhivés a marcius 14-én megrendezésre keriilé
keriileti sportnapon valo részvételre.

Onkormanyzatunk marcius 14-én sportnapot rendez, melyre ezuttal is hiv mindenkit, akinek fontos
az egészsége, szeret mozogni, €s jol szeretné érezni magat.

9.30 tavtuto verseny, tav: 12 km, rajt: 70.30-kor a parkerddtol.
12.00 szabad biciklitura, indulas /2.00-kor a 3-as ponttol.
12.00 nyilt golfbajnoksag I. csoport.

16.00 dijatadasok, miisor hazai élsportolok kozremiikodésével.

Az egész nap folyaman téritésmentesen igénybe vehetd a Hidi u.-i éltalanos iskola torna- és
konditerme, valamint az XYZ Bank uszodija is.

11 6ratol indulnak a keriilet csapatai kozti futball-, kézilabda- és asztalitenisz-mérkdzések. A
nevezések végsd leadasi hatarideje marcius 1.

Y};

Ne maradj ki Te sem!

'Y TN 4

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Duplan alahuzott betl
Dokumentum nyomtatasa Szirke alap alkalmazéasa



Betll méretezése

Délt betlik

Félkovér betlik

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kdzépre igazitdsa
Bekezdés jobbra igazitasa
Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)

A szaggatott vonal létrehozasa (pl. tabulatorral)
Masfeles sorkoz

Képek beillesztése

Képek pozicionalasa



63. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Készitsen tetsz6leges tartalmu lablécet!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

AKCIO az 4j XYZ benzinkutnal

oktober 2-ig
Tankoljon legalabb 8000 Ft értékben, és maris Oné lehet egy Smart!

Minden 8000 Ft-ot elérd tankolasnal egy sorsjegyet kap, mellyel megnyerheti az autot vagy az 500 mas,
értékes ajandék egyikét. Részletek a benzinkutnal.

Amikor sorsjegyet kap, pecsételtesse le ezt a szordlapot!
Ha megszerzett 6 pecsétet, 1 éven keresztiil ingyen vallaljuk autoja mosasat!

Nemcsak az akciok miatt érdemes betérnie, hanem az allandoan kedvezd arak, az udvarias kiszolgalas és az
ingyenes szolgaltatasok miatt is.

Ingyenes:
> Olajcsere
> Légnyomas-ellendrzés
> Motormosas (8000 Ft értékii tankolds felett)
> Egy kavé a shopban (5000 F't értékii tankolas felett)
|
1 2 3
4 5 6
Kaortdr
24w
Frazo
[ m™
Sombor gt -
Osszevont értékelési iranyelvek:
& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Duplan alahuzott betlk
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Ddlt betiik Felsorolas alkalmazéasa
Félkoveér betiik Megfelel6 médon végzett keretezés
Bekezdés sorkizarasa (szegélyvonalak)
Bekezdés kozépre igazitasa Labléc

Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat



64. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Kapcsoljon be oldalszamozast!

3. A dokumentumot igazitsa vertikalisan kozépre!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Mi tortént a keltdkkal?

torténelem eldtti Europat kiilonféle népcsoportok sokasdga
lakta. Legtobbjiikrél semmit sem tudunk, de bizonyos
meértékig rekonstrualhatjuk azoknak a tdarsadalmaknak az
életmodjat, amelyek a foldkozi-tengeri kulturak peremvidékén
telepedtek meg. A gorog és romai utazok ugy emlegették dket:

gallok vagy keltak.

Kik a mai keltdk? Miutan mediterran kulturalis néven 6ssze, melyek a mai
a rdbmaiak meghoditottak hatasa volt az uralkodd. Skocia, frorszdg, Wales,
Europa nagy részét, a A keltdk az impérium Cornwall és  Bretagne
vaskori kultarak bukasa utan jelentek meg terliletén éltek.
beleolvadtak a birodalom ismét a romai vilag E teriiletek lakosai koziil
romanizalt kultarajaba. peremén. ma sokan ,keltdknak”
Bizonyos helyi Ma a tudoméany azokat a tartjdAk magukat, azaz a
hagyomanyok kora kozépkori kelta etnikumot valljak
meglérzédtek, de a csoportokat foglalja kelta magukénak.

Scotland * Ireland * Wales * Cornwall * Bretagne

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Inicialé
Dokumentum nyomtatasa Haromhasabos tordelés
Betli méretezése Jel/kép beillesztése
Bet(tipus allitasa Sziirke alap alkalmazasa
Délt betlik Oldalszamozas
Félkovér betlk Vertikalis kbzépre igazitas

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés kozépre igazitasa
Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa



65. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Egyszeriien nagyszeru: XYZ+H,0

Mindig van melegviz
minden mennyiségben,
megbizhatéan

A kozvetett tarolok eldnye, hogy kényelmes, egyideji melegviz-ellatast biztosit
példaul a konyhaban, a fiirdészobaban és a zuhanyzoban.
Az XYZ kapcsolt tarolokban — térfogatuknak megfeleléen — mindig van kivant

hémérsékletii meleg viz.

Ezenfelill néhany technikai kiilonlegességgel is kitlinik, amelyek els6sorban az igen
hosszu élettartamot biztositjak:

® atarold és a cs6kigyo hasznalati vizzel érintkez6 feliilete zomancozott

® amagnéziumos véddandd még jobban véd a korrdzio ellen

* az FCKW-mentes hdszigetelés megakadalyozza
a felesleges hoveszteséget.

A\
N

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

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Als6 indexes betl
Dokumentum nyomtatasa Szurke alap alkalmazasa
Betli nagyitasa Felsorolas
Délt betlik A felsorolt bekezdések kozti térkoz allitasa
Félkoveér betik billentyl letitése nélkul
Bekezdés sorkizarasa Kép beillesztése
Bekezdés kozépre igazitasa Kép pozicionéalasa

Szdveg beljebb kezdése
Szdveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



66. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Készitsen tetszéleges szoveget tartalmazé fejlécet!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

QO O Y3 Ginvisiun éo Syaltiizépiskola

Felvételt hirdet érettségivel rendelkezdk részére
—a 2004 szeptemberében induld —

2 éves, szamviteli végzettséget nyujto szakara

1. évben Szamviteli iigyintézd kdzépfoku szakvizsgara,
2. évben Mérlegképes konyveld fels6foku szakvizsgara készit fel.
A képzés jellege nappali, és részben onkoltséges.

Jelentkezni 22 éves korig lehet!

Kiemelked6 teljesitményii hallgatoink szamara lehetOséget biztositunk
foiskolai, egyetemi tovabbtanulasra is.

JELENTKEZNI FOLYAMATOSAN LEHET, LEGKESOBB

2004. auGuszrtus 31-1G, AZ ISKOLA CIMEN:
1255 Budapest, XXV., Fahéj u. 3. Tel.: 987-6543

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Képljel beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kiskapitalis beti
Betl tipusanak moédositasa Szurke alap alkalmazasa
Betll méretezése Masfeles sorkdz
Délt betlik Egyedi lapméret beallitasa
Félkévér betlk Fejléc készitése

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



67. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

BeBweELo

Kanadai—magyar Kft.

Tisztelt Partneriink!

Eztton szeretnénk meghivni a WELO nyilt napokra, melyek keretén beliil megismerkedhet a cég
munkatarsaival, bepillantast nyerhet mindennapi munkéankba, megtekintheti, milyen feltételekkel
és milyen koriilmények kozott dolgozunk.

Napkozben a vallalat irodahazaban mutatjuk be tényleges tevékenységiinket, az estékre, illetve
délutanokra fakultativ programokat ajanlunk.

A nyilt nap datuma:
2004. januar 10-12.
Fakultativ programok:
e 2004. januar 10.
A cég kanadai és magyarorszagi fels6 vezetésével vald megismerkedés és
sajtotajékoztatd allofogadassal egybekdtve.
e 2004. januar 11.
A fobb partnereink tiszteletére megtartandd divatbemutato és délutani koktélparti.

Részvételi dij: 3000 USD

Amennyiben bévebb felvilagositasra van sziiksége, kérjiik, hivja Toth Alexandrat a 987-6543,
987-6542 telefonszamon.

Udvozlettel:
Juliet C. Eldenhaaven
igazgatohelyettes
Budapest, 2004. december 8.

1256 Budapest, Fehérhegy u. 19. Tel.: 987-6541, fax: 987-6666, Internet: htttp://www.welo.com

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Szirke alap alkalmazasa
Félkévér betlk Felsorolas
Alahuzott betlik Alairashely tabulatorral
Bekezdés sorkizarasa Szaggatott vonal/megfelel6 médon végzett
Bekezdés kozépre igazitasa keretezés

Szbveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



68. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

4. Mentse el a fajlt TXT formatumban is!

FROM: Fekete Csilla
TO: Kovacs Andrea
Subject:

Hello!

Légy szives forditsd le ezt a hirdetést angolra, ¢s kiildd vissza!
Ko6szondm

Vilagszerte tevékeny, Magyarorszagon is jol bevezetett, magas szinvonali miiszaki termékeket gyartd svéd

vallalat budapesti székhelyii magyar képviseletéhez

Ertékesitési vezetd
munkara dinamikus, motivalt szakembert keres.
Kovetelmények:
+ felséfokt miszaki végzettség,
4+ 2-3 éves szakmai tapasztalat,
+ magas szintii angolnyelv-tudas,
+ jo targyalo- és kapcsolatteremtd képesség,
+ nagy munkabiras, jo fellépés,
+ PC-ismeretek.

A jovedelem a pozici6 fontossaganak és a teljesitménynek megfeleld.

Kérjiik, angol nyelvii énéletrajzat a kévetkezd cimre kiildje:
XYZ Részvénytarsasag
1268 Budapest, Torony ut 13.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Megfelel6 médon végzett keretezés
Dokumentum nyomtatasa (szegélyvonalak)

Betli méretezése Felsorolas

Bet(tipus allitasa Masfeles sorkdz

Félkoveér betiik Egyedi lapméret

Délt betlik Mentés TXT formatumban

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés jobbra igazitasa
SzOveg beljebb kezdése
Tablazat



69. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Az utolso elétti sorban szerepld cégnevet formazza meg a Cég stilussal!
3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

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

Cim Teriilet Haszn(351:c a1 firtekesités modja
lehet6ség
Budapest 5600 m? S .
XXVI. keriilet 4 szint iroda tll)l %a{dt('n'u og:fl?ﬁas,
Pisztrang u. 5. raktar crict Jog atadasa
1600 m*
Budapest kiilon bejarattal
XXVIL keriilet rendelkezd
villanegyedében irodaegyfittes, iroda,
400 m*-es pince kiéllitoterem,
bemutatoterem | bérleti jog atadasa

Informéciét munkaidében 8—16 o6raig
a 987-6543-as telefonszdmon kaphat Mészaros Zsofiatol.

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszint(i miveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Betll méretezése
Délt betlik
Félkdvér betiik
Alahutzott betlik
Bekezdés kdzépre igazitdsa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat alkalmazasa
Formazas stilussal

% Emelt szintl mlveletek
Kép beillesztése
Kép pozicionéalasa
Szlirke alap a tablazatban
Tablazaton bellli igazitasok
Tablazat kbzépre igazitasa
Fels6 indexes betl



70. FELADAT

Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Allitson be 75%-os kicsinyitést!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

AZ ISZLA

z arab iszlam sz6 engedelmességet jelent. A muzulmanok Allahnak rendelik ala

magukat, 6t tisztelik mint egyediil igaz Istent, amikor elfogadjak az iszlam hitet. Az
iszlam szent kdnyve a Koran, melyben az Isten kinyilatkoztatja magat Mohamed proféta
altal. Az iszlamban ot alapvetd hittétel van:

G hitaz egyedill igaz Istenben,

G aszent konyvekben, amelyek iranymutatok az emberiség szamara,
G Isten profétaiban,

G az angyalokban,

G a tulvilagban.

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Inverz széveg
Dokumentum nyomtatasa Jel beillesztése és pozicionalasa
Betli méretezése Kép beillesztése
Bet(tipus allitasa Kép pozicionalasa
Délt betlik Inicialé
Félkoveér betlik A felsorolt bekezdések irasképének kialakitasa

Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés jobbra igazitasa
Szdveg beljebb kezdése
Kicsinyités



71. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A fels6 margd magassagat novelje meg 1 cm-rel!
3. Készitsen tetszbleges tartalmu fejlécet!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Steiner Levente részére

XYZ Worldwide

987-6543 N
Targy: Ajanlat szamitastechnikai oktatasra

2004. oktober 29.
Tisztelt Steiner Levente!

Koszonjiik érdeklodését, ezhiton kiildjik ajanlatunkat.

Tanfolyam Oraszam Ellenértéke csoportonkeént, Ellenértéke csoportonként,

ha a termet Onok biztositjak ha a termet mi biztositjuk
AP 10 50 000 Ft 75000 Ft
WA 25 250 000 Ft 375 000 Ft
WH 25 250 000 Ft 375 000 Ft
WS 25 250 000 Ft 375 000 Ft
EA 20 200 000 Ft 300 000 Ft
EH 20 200 000 Ft 300 000 Ft
ES 15 150 000 Ft 225 000 Ft

Amennyiben termet nem tudnak biztositani, gy partnercégiink XXVI. ker.-i oktatokabinetjében tudjuk
az oktatast lebonyolitani.

Udvozlettel:
Szab6 Szimonetta
XYZ Kft.
Telefon: 987-6543

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintd miveletek
Dokumentum mentése Sziirke alap alkalmazasa
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Bet(tipus allitasa Alairashely elkészitése tabulatorral
Délt betlik Fejléc
Félkoéveér betik Margo allitasa

Bekezdés jobbra igazitasa

Bekezdés sorkizarasa (a keret alatti szvegben)
Bekezdés beljebb kezdése

Tablazat (k6zépre igazitas)/tabulator



72. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen tetszOleges tartalmu lablécet, és illesszen be oldalszamozast!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

4. Mentse el a fajlt mas formatumban, mint az 6n altal hasznalt szovegszerkesztd sajat vagy
alapértelmezés szerint hasznalt formatuma!

FROM YYY Bt.
Patak Andras

PHONE 987/6543
FAX
DATE SENT 02.05.98
TOT PAGE 1
TO XYZ

\Vago Péter
PHONE 123/4567
FAX 123/4568
COMMENT TABLAZATKEZELO TANFOLYAM

If pages not received ...

Az XYZ Humanpolitikai osztdlya részére

Tisztelt Vago Ur!
Koszonjiik érdeklédését bemutatkozo leveliinkre.

Sajnalattal kozoljiik azonban, hogy az On altal megjelolt idépontra nem tudunk trénert

biztositani. Kérem, keressen meg telefonon, hogy kozdsen talaljunk egy megfeleld

idépontot!

Udvézlettel:

Patak Andras
oktatasszervezo
987/6543

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Tablazat keretezése
Dokumentum nyomtatasa Oldalszamozas
Betli méretezése Labléc
Bet(tipus allitasa Masfeles sorkdz
Délt betlik Ritkitott bet
Félkoveér betiik Mentés mas formatumban

Alahuzott betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Tablazat/tabulator alkalmazasa



73. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

MEGBIZASI SZERZODES

Az XYZ Kft. megbizza Tatai Krisztinat (1268 Budapest, Balaton u. 5.), hogy
oktatasszervez6i munkat végezzen.

Ennek segitésére a Kft.

* a mai napon hasznalatdba bocsat 1db AAA-5000 mobiltelefont (gy.sz. 123456789),
YYY SIM kartyaval, akkuval, toltovel,

e ¢sellatja a szervezéshez sziikséges informaciokkal.

A Megbizott altal beiratott hallgatd tanfolyami dijabol Megbizo a teljesités utani tiz
napon beliil 20%-ot fizet jutalék cimén.

Ezen szerz6dés Megbizottat felhatalmazza, hogy mint az XYZ Kft. oktatasszervezdje 1épjen
fel, ill. jarjon el harmadik fél felé, kotelezi ugyanakkor, hogy az esetleges magancélu
beszélgetéseinek mobil dijat megfizesse.

Vallalja, hogy Havi jelentés formajaban tajékoztatast ad végzett munkajarol.

Jelen szerz6dés visszavonasig érvényes, €s mindkét fél részérél azonnali hatallyal
felmondhato.

Kelt Budapesten, 2004. szeptember 8-an.

WZKg
..................................................... = Budapest 1254
XYZ Kft. <, J Tatai Krisztina
X ©
% A
4 o°
95, Tel--
Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miiveletek % Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis bet
Dokumentum nyomtatasa Felsorolas alkalmazasa
Betli méretezése Masfeles sorkdz
Bet(tipus allitasa Korpecsét elkészitése
Délt betlik Korpecsét pozicionalasa
Félkoéveér betik Alairashely pontsorral

Bekezdés kozépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Bekezdés beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



74. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen fejlécet, amely a sajat nevét tartalmazza!
3. A tablazat keriiljon 0j oldalra!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ sebtapasz

Meéretre vagott, darabonként csomagolt tapaszok kimondottan
erds igénybevétel esetére.

Alkalmazds: KULSOLEG!
A tapaszt a megtisztitott sebre helyezziik ugy, hogy a sebfeltét
a sebet fedje.

viz- és szennytisztito
levegoatereszto
nem ragad a sebbe

borbarat és megbizhatoan tapad

Tarolas: szobahomérsékleten, sugarzo hétél védve.
Mindségét megdrzi a dobozon feltiintetett idépontig.

ORKI engedélyszam:

3333/33
24 db 79x72 mm
8 db 28x72 mm
4 db 0 23 mm
4 db 9x37 mm

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszintii miveletek

% Emelt szintli miveletek

Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Betli méretezése

Félkovér betlik

Alahuzott betlik

Délt betlik

Bekezdés kdzépre igazitasa
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat

Felsorolas alkalmazasa

Atméré jel beillesztése

Megfelel6 modon végzett keretezés
(szegélyvonalak)

Fejléc

Oldalszam

Laptorés jel beszurasa



75. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Készitsen tetsz6leges fejlécet!

3. Allitson be fekvé laptajolast!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

KYZ csepy,

Az XYZ gyogyszernek nem mindsiilé gyogyhatasu
készitmény, amelynek hatasat népgyogyaszati és
kisérleti adatok igazoljak.

Osszetétel:
50 ml tartalmaz 4,3 g XYZ kivonatot 70%-o0s alkoholos oldatban.
Javallatok:
Altalanos ersitd, ¢élénkité hatasu. Eredményesen alkalmazhatd
fels6léguti megbetegedések megelGzésére, ill. enyhitésére.

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

A készitményt gyermekek el6l gondosan el kell zarni. Virdgporra
érzékeny egyéneknél allergids reakciot valthat ki. Szembe,
nyalkahartyara, nyilt vérzo feliiletre ne keriiljon!
Téarolas: 15-25 °C-on
Felhasznalhato a gyartastol szamitott 18 honapig, a felbontastol
szamitott 6 honapig.
Gydrtja és forgalmazza: YYY Rt.

Osszevont értékelési iranyelvek:

&~ Alapszint(i miveletek & Emelt szintt miveletek
Dokumentum mentése Az XYZ csepp” szbveg félkdrivben elkészitve
Dokumentum nyomtatasa A félkorivben irt szOveg pozicionalasa
Betli méretezése Szurke alapok alkalmazasa
Délt betlik Az XYZ;" és ,°C” szbvegek elkészitése
Félkovér betiik Fejléc
Bekezdés kdzépre igazitasa Laptajolas

Bekezdés jobbra igazitasa
Szbveg beljebb kezdése
Szdveg végenek allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



76. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

PALYATERV-ELOKESZITO LAP

1.1. Az On céljai:
Mi az, amit a kovetkez6 harom év soran el szeretne érni? irja le részletesen,
hogy milyen beosztast, munkakdort szeretne elérni, milyen feladatokat
végezne szivesen!

1.2. Az elérni kivant munkat jellemezze az alabbi néhany szempontbol;
Mennyiben tartalmaz
— egyéni vagy csoportos tevékenységet,

— irdnyito (tervezés, dontés, szervezés) vagy végrehajto jellegii feladatokat,

— emberekkel kapcsolatos tevékenységet (kommunikdcio, dsztonzeés,
ellendrzés, ertékelés, tanitds, képviselet).

A B C

Szakmai hozzaértés
Elemz6 gondolkodasmod
Tanulékonysag
Kreativitas

Onbizalom
Kezdeményezokészség
Energia

Rugalmassag

Integracios képesség

BB B

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése A délttel szedett szOvegrész alatti pontsor
Dokumentum nyomtatasa elkészitése (pl. tabulatorral)
Betli méretezése Megfelel6en elkészitett keret
Délt betlik Pontsor tabulatorral
Félkéveér betlik Szirke alap alkalmazasa
Bekezdés kdzépre igazitasa Felsorolas alkalmazasa

Szoveg beljebb kezdése Duplan alahuzott betik



Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



77. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Kft.

Budapest

Rét u. 16.

1254

Osztaly: Beruhazas

Bérértesito

Simonyi Géaspar

Budapest

Kosar u. 123.

1267

Alapbér: 245 000

Kifizetés datuma: 04-01-02

Id6szak: 03-12-1 - 04-01-01

Torzsszam: 999
KOD KIFIZETES/LEVONAS TIPUSA NAP OSSZEG
334 Alapbér 20 205 000
336 Szabadsag 4 40 000
450 Személyi jovedelemadd 70 000
453 Munkavallaléi jarulék 5000
502 Egészségiigyi jarulék 7 000

Atutalt bér 163 000

Kiesd napok szama:
Etkezési jegy értéke: 4000 Ft
A DEr AtULAIVA @ ..o szamlaszamra.

Osszevont értékelési iranyelvek:
&~ Alapszint(i miiveletek
Dokumentum mentése
Dokumentum nyomtatasa
Bet(tipus médositasa
Betll méretezése

& Emelt szintl mlveletek
A cimzett szOvegrész keretben, a megfeleld

Szirke alap alkalmazasa
Megfeleléen végzett keretezés (szegélyvonalak)

Félkoveér betlik Pontsor tabulatorral
Cellan bellli kbzépre igazitas Masfeles sorkdz
Cellan bellli jobbra igazitas Ritkitott betlk

Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat alkalmazasa
Tabulator alkalmazasa




78. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum els6 sorat formazza meg az X nevii stilussal!
3. A masodik sor betiiszine legyen kék!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

XYZ Vallalat

1267 Budapest, Cinege u. 16.
Tel.: 987-6543

Budapest, 2004. 09. 05.

Targy: Kinevezés

Vago6 Adrienn

Budapest
Bagolyké u. 12.
1261

Korabbi kozos megegyezésiinknek megfeleléen 2004. 09. 05-i hatéllyal kinevezem Ont a vallalat

termelési osztalyvezetojének.
Bérkategorigja: TS
Személyi alapbére: 510 000 Ft.
Vezet6i prémiuma a személyi alapbérének 25%-a.

Munkakdrét, munkakapcsolatait, jogallasat, részletes feladatait az atdolgozas alatt all6 vallalati
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fogja rogziteni.

Munkéjahoz sok sikert és jo egészséget kivanok. uda?aﬁt
Kovacs Gergely 1\] ﬁﬁﬂat!
igazgato f{
A fentieket tudomasul vettem:
munkavallald

Osszevont értékelési iranyelvek:

" Alapszint(i miveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Pontsorok tabulatorral
Dokumentum nyomtatasa Duplén aldhuzott betl

Betl tipusanak modositasa
Betll méretezése

Délt betlik

Félkovér betlik

Kék betlik

Bekezdés kdzépre igazitdsa
Szoveg beljebb kezdése
Formazas stilussal

Szirke alap alkalmazasa

Megfelel6 modon végzett keretezés
(szegélyvonalak)

Ritkitott betlk

Ferdén irt széveg



79. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

.
XYZ Kenoven Binosia 111

9999-999-XX-999

VEGZES
YYY felperesnek Bir6 Orsolya alperes elleni ilizemeltetési
koltség irant inditott perében a birésag a pert megsziinteti.

A birésag kotelezi a felperest, hogy az éllamnak — kiilon
felhivasra — fizessen meg 42 (Negyvenketté) Ft le nem rott
illetéket.

A végzés ellen a kézbesitéstdl szamitott 15 napon beliil van
helye fellebbezésnek.

INDOKLAS

A felperes 13. sorszami beadvanyaban bejelentette, hogy kéri a per
megsziintetését.

Az alperes a beadvanyra észrevételt nem tett, ezért a birdsag a
rendelkez6 rész szerint hatarozott.

Az illetékrdl a birosag az 1991. évi XYZ. tv. 1. § 9. bekezdés ¢ pontja

szerint rendelkezett.

Budapest, 2004. aprilis 11.

Dr. Asboth Erzsébet s. k.

biro

Kiadvany hiteléiil

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Kiskapitalis bet
Dokumentum nyomtatasa Kép beillesztés
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Délt betlik Ritkitott betlik
Félkéveér betlik Duplan alahuzott betl
Bekezdés kdzépre igazitasa Alairashely tabulatorral

Bekezdés sorkizarasa
Szdveg beljebb kezdése
Szbveg végének allitasa
Keretezés (szegélyvonalak)



80. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Datum:
Tktatoszam:
Ugyintézo:

Orommel tajékoztatjuk, hogy az XYZ Rt. kereskedelmi forgalomba hozta
XYZ kozmetikumait.

Ez a termékcsalad komplett kezelési lehetOséget biztosit a szakemberek szamara. Tetszés szerint
alkalmazhatok az alapkészitmények a kiilonboz6é gydgyndvénykivonatokkal.

Mellékelten kiildiink Onnek egy termékismertetot, melybdl részletes informaciohoz juthat.

Az XYZ kozmetikumok megvasarolhatok az XYZ szakiizleteiben, melyek cimét szintén megtalalja a
termékismertetGben.
Arainkat a Megrendel6lap tartalmazza.

Reméljiik, hogy felkeltettiik érdeklddését, és varjuk megrendelését.
Budapest, 2004. augusztus 17.

Tisztelettel
Foglar Gabor
nagyker. igazgatd

XYZ

Gyogynovény-feldolgozo és Kereskedelmi Rt.
1264 Budapest, Zsirdaf u. 45. 2< 9999 Budapest, Pf. 1.
B 987-6543 FAX: 987-3216 TELEX: 99-9999
Bankszamlaszam: AA 999-12345687

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintld miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betiik
Dokumentum nyomtatasa Rajz beillesztése
Betli méretezése Rajz pozicionalasa
Délt betlik Pontsor tabulatorral
Félkoveér betik Sziirke alap alkalmazasa
Alahuzott betlk Jelek beillesztése

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Szbveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



81. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

ALL-IN-ONE 9000 ( —
Az XYZ Magyarorszag legmodernebb
telefaxa

Lézernyomtatd, masold és telefax egyben: az XYZ faxok 0j generacioja.

Azonnal dokumentalhatd, normal papirra nyomtatott telefaxvétel. Szamitdgépes interfész, szkenner
¢s maximum 128 MB bdvitési lehetdség. Vétel és adas a memoria segitségével parhuzamos modban.

A leggyorsabban megtériil§ irodatechnikai beruhazas.

Termékbemutatd az On irod4djaban!
Erdeklddjon!

XYZ Magyarorszag Kft.
1268 Budapest, Bodza u. 11. Telefon: 987-6543, Fax: 987-6541

A masologép
N fax
A [ézernyomtatod
N értékesités
N szerviz
Pécs: 99/9999
Debrecen: 88/8888
Szeged: 77/7777

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szintli miveletek
Dokumentum mentése Kép beillesztése
Dokumentum nyomtatasa Kép pozicionalasa
Betli méretezése Masfeles sorkdz
Délt betlik Duplan alahuzott betiik
Félkovér betlik Ritkitott betlik
Alahuzott betlik Felsorolas alkalmazasa

Bekezdés kdzépre igazitasa
Bekezdés sorkizarasa
Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)



82. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. Készitsen tetsz6leges fejlécet!

3. Igazitsa vertikalisan kézépre a dokumentumot!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

A ZZZ Alapitvany palyazatot ir ki.

A palyazat témaja: Az Oroszlankiraly c. mesefilm

A gyermekek alkotdsaibol mesekonyvet szeretnénk késziteni. A palyazati
munkaékat az 6vodak altal kiildhetik el cimiinkre.

Kategoridk:

© rajz

© festés

© szinespapir-ragasztas
© zsirkréta

A dijazés kategorianként torténik, egységesen. A dijakat a vilaghiri XYZ cég
szponzoralja.

L. helyezett: 100 000 Ft-os ajandékcsomag
I1. helyezett: 50 000 Ft-os ajandékcsomag
III. helyezett: 25 000 Ft-os ajandékcsomag

Bekiildési hataridé: 2005. januar 10.

A képek hatuljara kérjiik, sziveskedjenek olvashatdéan rairni a gyermekek
nevét, cimét és életkorat.

Az {innepélyes dijatadasra 2005. mdrcius 15-én keril sor az YYY
Szinhéazban.

Postacim: Budapest 9999 Pf. 999.
Sok sikert kivanunk gyermekeiknek!

THE

LION KING

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i mveletek % Emelt szintl mlveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betlk
Dokumentum nyomtatasa Felsorolas alkalmazasa
Betltipus médositasa Megfelel6 médon végzett keretezés
Betli méretezése (szegélyvonalak)
Délt betlik Szirke alap alkalmazasa
Alahuzott betlik Fejléc
Bekezdés kozépre igazitasa Vertikalis kzépre igazitas

Bekezdés jobbra igazitasa
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



83. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A tablazatos elrendezésli szoveg kialakitasakor hasznaljon masolast! A dokumentum
végére irja be annak a meniipontnak a miiveletét, amellyel masolhat!

3. Készitsen tetszbleges tartalmu fejlécet!

4. A dokumentum végére illesszen be egy képet!

5. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlt!

Kérijiik, segitse munkankat az alabbi kérdések megvalaszolasaval:
Név:
Vallalat:
Munkakor:
Hasznalta mar korabban a riportot?
ha igen, midta:
¢és milyen gyakran:
Munkatarsai elemzik az adatokat, On a feldolgozott anyagot hasznalja:

L. SZEMINARIUM

1. Osszességében mennyiben tudott 1j informaciot szolgaltatni a szeminarium?
2. Kérjiik, 1-5-0s skalan értékelje a szeminarium kiilonboz6 témakareit.

legkevésbé hasznos leghasznosabb
Minta 1 2 3 4 5
Felmérés modszere 1 2 3 4 5
Index problémai és korlatai 1 2 3 4 5
Ugyfél-iigynokség kapcsolat 1 2 3 4 5
Elemzések 1 2 3 4 5
Feladatok—teszt 1 2 3 4 5
Esettanulmany 1 2 3 4 5

3. Melyik részrdl hallott volna még bévebben? )
4. Volt-e olyan kérdés, melyet nem érintett a szeminarium, de On szivesen vette volna?
5. On szerint a szeminarium lehetett volna: gyakorlatiasabb vagy elméletibb?

IL. ELHELYEZES-ELLATAS:

1. Mennyire volt elégedett a szeminarium helyszinével?
2. Mennyire volt elégedett a meniivel?

3. Hianyolt-e valamit?

4. Egy¢éb:

OSSZESSEGEBEN HOGYAN EREZTE MAGAT?
Koszonjiik, hogy megosztotta veliink véleményét!
A jovében szivesen latjuk vallalatunk mas programjain is!

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek % Emelt szinti miveletek
Dokumentum mentése Megfelel6 modon végzett keretezés
Dokumentum nyomtatasa (szegélyvonalak)

Betli méretezése Masfeles sorkdz a keretezett részben
Betl tipusanak allitasa Kép beillesztése

Délt, félkovér és alahuzott betlik Kép pozicionalasa

Bekezdés jobbra igazitasa Fejléc

Szdveg beljebb kezdése Masolas

Keretezés (szegélyvonalak)



84. FELADAT
Reprodukcié (1. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Allitson be egyedi lapméretet!

3. Készitsen tetszbleges tartalmu fejlécet!

4. Nyomtassa ki a dokumentumot!

5. Csatoljon a dokumentumhoz egy tetszdleges fajlt vagy fajlrészletet!
6. Mentse el a fajlt!

XYZ International

H-1265 Budapest, Haz u. 7.

Tel.: (36-1) 987-6543

Fax: (36-1) 267-4215
TELEFAX TRANSMISSION

ITO: Kovacs Antal Date: 2004. 12. 10.

Company: ZZZ Kift.
[Telefax No.: 999-9999
FROM: Farkas Eszter

[Subject: falfuras

Number of pages incl. cover: 1

Tisztelt Kovacs Antal!

Hivatkozassal telefonbeszélgetésiinkre, ezuton kérem jovahagyasat, hogy a Haz
u. 7. sz. alatti irodahaz galériadjanak egyik, az XYZ éltal bérelt helyiségébe egy YY
valaszfalat felallittassunk.

Ez a valaszfal a talajra tamaszkodik, és a falba furt sin tartja, nem ér a plafonig,
és nem valaszt le jelentds teret a helyiségbdl.

Az XYZ kikoltézése esetén visszaadllitjuk az eredeti allapotot.
Varom miel6bbi irasos valaszat.

Koszonettel:
Farkas Eszter

Osszevont értékelési iranyelvek:

& Alapszint(i miveletek & Emelt szintl miveletek
Dokumentum mentése Ritkitott betl
Dokumentum nyomtatasa Duplan alahuzott betl
Betli méretezése Masfeles sorkdz
Betl tipusanak modositasa Egyedi lapméret beallitasa
Félkoveér betiik Fejléc készitése
Alairas jobbra igazitasa Fajl csatolasa

Bekezdés sorkizarasa

Szdveg beljebb kezdése
Keretezés (szegélyvonalak)
Tablazat/tabulator alkalmazasa



85. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Dorothy Eady (1904—1981) azt allitotta, hogy el6z0 életében 1. Szeti farad —i. e. 1318-1304
— elcsabitotta és ongyilkossagra kényszeritette. Megtanulta a hieroglifak olvasasat, majd
férjhez ment egy egyiptomihoz, és Kairdba koltozott. Itt — elmondasa szerint — rendszeresen
meglatogatta I. Szeti kisértete.

Az 6si Egyiptomba torténd asztralutazasai soran sokat megtudott az akkori épiiletek
szerkezetérdl, amivel jelentdsen hozzajarult az egyiptologia tudomanyahoz. Végiil Szeti
templomanak 6nkéntes 6rzdje és idegenvezetdje lett.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. & Allitson be masfeles sorkozt a teljes szovegre!
. & & Az évszamok legyenek doltek és zold szintiek!
. @ Minden évszamot hizzon ala!
. &Duplikalja a szoveget, és tegyen a két rész kozé szegélyt!
.= A ,,Szeti” sz6 Osszes el6fordulasat formazza mas betlitipussal!
.= A ,,Szeti” sz6 legyen nagyobb betlikkel szedve!
8. &Rajzoljon/illesszen be egy piramist, és helyezze a szoveg végére! A kép ne legyen
bekeretezve!
9. = Az utolso bekezdést keretezze be!
10.% A teljes szoveg legyen sorkizart!
11. 8 Allitson be fekvo laptajolast!
12.& Készitsen lablécet, amibe irja be a nevét!
13.% A dokumentum végére irja annak a meniipontnak a nevét, amellyel helyesiras-
ellendrzés végezheto!
14. 8 A dokumentumot igazitsa vertikéalisan az als6 margdhoz!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.= Mentse el a dokumentumot!

~N N kW

86. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Pablo Picasso a 20. szazad kiemelkedd zsenije volt. Paratlan talalékonysaggal kisérletezett a
kifejezés uj utjaival, szinte egyeduralkodd volt a szazad elsé felének miivészeti életében, és
vilagszerte szamtalan miivészre hatott. Picasso még egy-egy korszakan beliil is kiilonféle
stilusokban dolgozott.

A 20-as évek elején massziv, klasszikus felfogasban festette alakjait, a 30-as években a
sziirrealistakkal egyiitt allitott ki. Erzelmileg legfelkavarobb képei a haborut megel6z6 és a
haborus évekbdl szarmaznak.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. =& Az els6 bekezdés elsd két szavat emelje ki félkovér és dolt betiikkel!
3. @< A ,,Picasso” névhez rendeljen mas betiitipust és nagyobb betliméretet!
4. == Az els6 bekezdést igazitsa kozépre, a masodikat pedig jobbra!



5. Allitson be szegélyt mindkét bekezdés bal és jobb oldalara!

6. & Az els6 mondat legyen egy olyan kiilon bekezdés, melynek a hattere szines!

7. & 8 Készitsen egy kort, benne egy haromszoggel, és helyezze a szoveg ala kozépre, keret

nélkiil!

8. & Allitson be fekvé laptajolast!

9. = A szOveg tavolsaga a jobb és bal lapszéItél 2 cm legyen!
10.8 A teljes szoveget igazitsa vertikalisan kozépre!
11.8Készitsen tetszbleges tartalmi lablécet!
12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
13.%" Mentse el a dokumentumot!

87. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Kockazat nélkiili megrendeld szelvény

Igen, megrendelem 6no6ktdl az alabbi kiadvanyokat, vallalom, hogy a kdnyvek arat a postai
koltséggel egyilitt a postasnak kifizetem.
Tudomasul veszem, hogy részt veszek a sorsolason.

Paul Virilio: Informacios bomba
Herman H. Goldstine: A szamitdégép Pascaltél Neumannig
Varga Tamas: Matematika lexikon

GARANCIA

Ha a megrendelt kiadvanyokkal nem lenne 100%-osan elégedett, igy minden tovabbi kérdés
nélkiil visszakiildheti azokat!

Ne habozzon: On maris nyert!

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. =& Az els6é bekezdést igazitsa kdzépre, és keretezze be!

3. 8 Az els6 bekezdést feliil és alul 1assa el dupla keretvonallal!

4. == Az els6 bekezdés legyen nagybetiis és vastagitott!

5. 8 A masodik bekezdés ,,Igen” szava legyen duplan alahtuzott!

6. =8 A ,Garancia” sz6 folé készitsen egy négysoros és haromoszlopos tablazatot. A
tablazat els6 oszlopaban a konyvcimek, a masodik oszlopaban az egységarak, a
harmadikban a darabszam, a negyedikben az ar all! A szerzét és konyvcimeket
tartalmazo szovegrészt masolassal illessze a tablazatba!

7. A ,,Garancia” kezdet{i szoveget 8 pontos betiimérettel szedje!

8. &8 A ,Garancia” szot ritkitott betlitipussal irja, és helyezze sziirke alapra!

9. % A ,,Garancia” sz6 alatti szovegrész szélessége 5 cm legyen!

10.8 A dokumentum végére szurja be a mai datumot ugy, hogy mindig az aktualis datumot
mutassa!

11.% A legutolsé bekezdés legyen jobbra igazitott!

12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!



13.# Mentse el a dokumentumot!

88. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Kedves Gyula!

Fantasztikusan jo ez a szovegszerkeszt! A hasznalata egyenesen gyerekjaték. Tobbféle
betlstilust, illetve -nagysagot hasznalhatok benne, a fontokrél mar nem is szolva!
De a bekezdéseket is remekiil lehet kezelni! Példaul jobbra vagy kozépre is lehet igazitani!

De talan a keretezés végezhetd el a legkdnnyebben. Hasznalhatok mindenféle keretet, s6t
arnyékolhatok is!

Azt, hogy a tabulatorok hasznalata mennyire segitheti a munkat, mar talan el sem hiszed.
Kivancsi vagyok, az alabbi listat hogyan készitenéd el ir6géppel!

3.4
3,13
453,34
32,1

Lassan zarom levelem, mert a gépelés elég faraszto.
Udvozlettel:
Béla

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. % A masodik bekezdés elso sora kezd6djon fél centiméterrel beljebb!
3. =< A ,Példaul jobbra” szoveget igazitsa jobbra, a ,,vagy kozépre is lehet igazitani!”
szoveget pedig igazitsa kdzépre!
4. =& A harmadik bekezdésbdl valasszon ki két szot, és lassa el 6ket mas-mas stilussal!
5. % A ,,Lassan zarom levelem” kezdetii bekezdést keretezze be!
6. & A ,fontokrol” szohoz rendeljen magyarazé labjegyzetet!
7. & A szamokat igazitsa helyi érték szerint egymas ala!
8. & A margd és a szamok kozott alljon 4-5 cm-es pontsor! A pontsort tabulatorral készitse
el!
9. = Az alairast formazza meg mas betiitipussal!
10.%° Az alairas ala irja be annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utols6 miivelet
ismételhetd!
11.8 A margok legyenek 3 cm-esek!
12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
13.&Illessze be a dokumentum végére a megadott nevii fajlt a megadott helyrol!
14.= Mentse el a dokumentumot!
15.&Mentse el a dokumentumot TXT formatumban is!

89. FELADAT



Iranyitott feladat (2. tipus)

A Galaxis Utikalauz a kovetkezOket irja a repiilésrol:

A repiilésnek is megvan a maga miivészete, vagy inkabb fortélya.

Abban rejlik, hogy megtanuld magad a foldre vetni, €s azt elhibazni.

Valassz ki egy derlis napot — javasolja —, és probalgasd.

Az els6 rész konnyii.

Mindossze annyi kell hozza, hogy képes 1&gy teljes stilyoddal a foldre vetddni, azzal az
elhatarozassal, nem baj, ha fajni fog.

Ugyanis, ha nem sikeriil elhibazni a foldet, akkor fog.

A masodik rész, az elhibazas a nehéz.

Az egyik probléma az, hogy teljesen véletleniil kell elhibdznod. Semmi értelme szandékosan
prébalgatni, mert tgysem sikeriil. Az a Iényeg, hogy féliton valami elvonja a figyelmed, és
ne is gondolj tovabb a zuhandasra vagy a foldre, vagy arra, mennyire fijdalmas lesz, ha
mégsem hibazod el. (...)

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. % Hzza ala a ,,Galaxis Utikalauz” szoveget!

3.8 A ,Galaxis Utikalauz” szoveg utan alljon egy also indexbe helyezett, bekarikazott R

betii!

4. == Az els6 bekezdést igazitsa kdzépre, és betiiméretét nagyitsa meg!

5. = A masodik bekezdés kezd6djon beljebb a kovetkezd bekezdésekhez képest!

6. 8 Az elsé és a masodik rész legyen kiilon-kiilon egy olyan keretben, ahol a fiiggdleges

keretvonalak duplak, a vizszintesek szimplak!

7. = E bekezdések margotol valod tavolsaga legyen 2 cm-rel nagyobb!

8. = A masodik rész szovege legyen sorkizart!

9. ®Minden mondat els6 szava legyen félkovér és dolt!
10.8 A fejlécbe irja be a kovetkezd szoveget: ,,Részlet D. Adams konyvébol™!
11.&Készitsen tetszbleges tartalmi lablécet!
12.8Az ,.elsb rész” és ,,masodik rész” legyen két hasibba szedve, a hasabok kozott legyen

valasztovonal!
13.%° A dokumentum végére irja annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utols6 miivelet
visszavonhatd!

14. & Kétszerezze meg a teljes szoveget a dokumentumon beliil!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.= Mentse el a dokumentumot!

90. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Hazhoz szallitas 30 percen beliil!
Mindennap 11-23 o6raig

VIIL, IX., XIV. keriiletben
Pizzaspecialitasok

Mozzarella
Specialis fliszerezésii pizzaszdsz és mozzarella sajt



Margarita

Eredeti mozzarella sajt és paradicsom

Hawaii

Sonka, ananasz

Szuprém

Olasz kolbasz, gomba, zdldpaprika, hagyma, marhahtis
Kalifornia

Sonka, gomba, kukorica

Tengerész

Tonhal, garnélarak, paradicsom

Salata
Dobozos sor
Uditoéitalok 2 literes palackban

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. e Az elsd két sor betlimérete legyen 1ényegesen nagyobb a tobbinél!
3. = Igazitsa kozépre az els6é négy sort!
4. & A masodik, harmadik és negyedik bekezdést teljes lapszélességben egy-egy piros vonal
valassza el egymastol!
5. @ lIgazitsa kozépre a ,,Pizzaspecialitasok” szoveget!
6. & A ,,Pizzaspecialitisok™ szovegben novelje meg a betiik kozti tdvolsagot!
7. @< A pizzak neve legyen zold szini és félkovér stilust!
8. = Alakitsa at ugy a szoveget, hogy a pizzak mellé vegyen fel két arat (kbzepes és nagy
méret). Az arak legyenek egymas ald igazitva!
9. = Az italok nevét igazitsa kozépre!
10.% Az italnevek legyenek dolt betlisek!
11.&1llesszen be egy képet a dokumentum végére!
12.8 A szoveg els6 sora elé szrja be a mai datumot Gigy, hogy az mindig az éppen aktudlis
datumot mutassa!
13.8 A dokumentumot igazitsa vertikalisan kozépre!
14. 4 A dokumentum végére illessze be a megadott fajlt a megadott helyrdl!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.= Mentse el a dokumentumot!

91. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Dinamikusan fejlédé nemzetkdzi gyogyszeripari cég magyarorszagi leanyvallalata igazgato
mellé titkarnot keres jo megjelenésii, energikus, 30-40 év kozotti holgy személyében.

A feladat ellatasahoz a kivald angol- és németnyelvtudas, valamint az ECDL bizonyitvany
nélkiilozhetetlen.

Az idealis palyazo kozép- vagy fels6foku végzettségii, megbizhatd, preciz holgy, aki hasonld
terlileten mar gyakorlatot szerzett.

Hivatkozasi szam: 99/97

Kérjiik, szakmai oOnéletrajzat, fényképét a hivatkozasi szdmmal mielobb kiildje az alabbi
cimre:



XYZ Munkatars-kozvetité iroda
1261 Budapest, Venyige u. 250.
Telefon/fax: 123-4567, 987-6543

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. @ lgazitsa kozépre a szoveg minden bekezdését, az utolsot kivéve!
. @& Minden bekezdés jobb és bal margotdl valo tavolsagat ndvelje meg 3 cm-rel!
. @A szdveg elsé betlije legyen vastagitott!
. Az ,igazgatd mellé”, a ,titkdrnot”, valamint a ,keres” szovegrészek legyenek kiilon
sorokban, egymas alatt, de ne legyenek kiilon bekezdésben!
6. = Az el6z6 pontban megadott szovegrészeket tegye doltté!
7. = A ,titkdrn6t” szot emelje ki nagyobb betiivel!
8. & Keretezze be a hivatkozasi szamot!
9.8 A, Telefon/fax™ elé szurjon be egy telefont abrazold szimbdlumot!
10.8 A két telefonszamot igazitsa egymas ald, tabulator alkalmazasaval!
11.% A kozvetito iroda neve legyen mas betiitipussal szedve!
12.&Készitsen egy tetszOleges tartalmi fejlécet!
13. & Allitson be egyedi lapméretet!
14.&Kapcsoljon be oldalszamozast!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.% Mentse el az allomanyt!
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92. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Zaradék

XY bejelentését az egyéni vallalkozasrol szo6l6 1990. évi V. tv. 13. szakasza alapjan
tudomasul veszem, és a 0000000. szam1 vallalkozo6i igazolvanyat visszaveszem.

Egyben felhivom a figyelmét, hogy a megszlinés tényét ezen zaradék keltét kdvetd 15 napon
beliil koteles bejelenteni az APEH és az Eiibizt. Ptar felé is.

Budapest,
Alairas

1. Nyissa meg a dokumentumot!

. e e A Zaradék” sz6 legyen nagyobb betiikkel szedve és kozépre igazitva!

L& A Zaradék” sz6t formazza meg félkovér és dolt stilussal!

. A ,Zaradék” széval egy sorban, jobbra igazitva alljon a kovetkezd szoveg:
SSzZAM:.............. !

. & Az ,,XY” helyén alljon egy kb. 3 cm hosszu pontsor, amelyet tabulatorral hoz létre!

.= A, felhivom” szot htzza ala!

. @ Tegye sorkizartta a ,,Zaradék™ és a keltezés kozotti szovegrészt!

. @ Az alairas keriiljon 6 cm-rel tavolabb a bal oldali marg6tol!

A& A dokumentum szovegét Otszorozze meg. A masolati szovegek kezdédjenek 1j
oldalon!

RS I O]
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10.4 frja be a sajat nevét a fejlécbe!

11. 8 Allitson be fekvo laptajolast!
12.8Modositsa a beallitott felhasznalonevet!
13.% Nyomtassa ki az els6 oldalt!

14.% Mentse el a dokumentumot!

93. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Az arab iszlam sz6 engedelmességet jelent. A muzulmanok Allahnak rendelik ala magukat,
6t tisztelik mint egyediil igaz Istent, amikor elfogadjak az iszlam hitet. Az iszlam szent
konyve a Koran, melyben az Isten kinyilatkoztatja magat Mohamed proféta altal. Az
iszlamban 6t alapvetd hittétel van: hit az egyediil igaz Istenben, a szent kdnyvekben,
amelyek iranymutatok az emberiség szamara, Isten profétaiban, az angyalokban, a
tulvilagban.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. 8 Az els6 bekezdés elsd betiije legyen inicialé!

3. = A szOveg tobbi karaktere legyen 13 pontos!

4. =< A tulajdonnevek legyenek félkovérek és alahtizottak!

5. = * Tegye doltté az ,,iszlam” szot, és formazza meg sarga szinnel!

6. = Az els6 bekezdés legyen sorkizart!

7. &% Az els6 bekezdést helyezze zold alapra, és keretezze be!

8. & A vesszdvel elvalasztott felsorolast alakitsa at igy, hogy valodi felsorolas legyen!
Vagyis: az egyes tételek legyenek egymas alatt, el6ttiik egy tetszlegesen kivalasztott
szimbolummal (felsorolasjelzével)!

9. & A felsorolas szovegrészéhez rendeljen dupla sorkozt!

10.% A felsorolasba tartoz6 szovegrész kezd6djon valamivel beljebb!
11.& Készitsen tetszéleges tartalmu fejlécet!

12.8 A dokumentum végére illesszen be egy képet!

13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

14.= Mentse el a dokumentumot!

94. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

CITY-CRASH Biztosito Rt.

Ugyintézo:
Telefon:

Tisztelt Biztositottunk!



Ertesitjiik, hogy a mai napon XYZ tajékoztatott minket arrdl, hogy On 01.01-jén az ABC
123 forgalmi rendszamu gépkocsijaval kart okozott a DEF 456 forgalmi rendszdmu
gépkocsiban.

Kérjiik, hogy a biztositasi kdtvényének hatoldalan talalhato gépjarmii-karbejelentd lapot
pontosan kitdltve résziinkre eljuttatni sziveskedjék, hogy a kart rendezhessiik.

A tovabbiakban balesetmentes vezetést kivanunk!

Tisztelettel:

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. =& Az els6 bekezdést igazitsa kozépre, és nagyitsa meg a betiiit!

3. & Tegye inverzzé az elsé bekezdést!

4. === A rendszamokat szedje dblten és kék szinnel!

5. A ,,Biztosito Rt.” szoveg keriiljon a ,,CITY-CRASH” sz6veg ala, jobbra igazitva!

6. & Helyezze at az elsé bekezdést a fejlécbe!

7. 8Az ,,Ugyintézé” és a ,,Telefon” sz6 mellé keriiljon egy kb. 4 cm-es pontsor, amelyet

tabulatorral alakit ki!

8. = A levél megszolitasa kezd6djon 1,5 cm-rel beljebb és két sorral lejjebb!

9. = A ,,gépjarmi-karbejelentd lap” szoveget emelje ki félkovér stilussal!
10.8 A ,,gépjarmii-karbejelentd lap” szoveget huzza ala duplan!
11.= rjon be egy nevet a dokumentum végére, majd lassa el olyan kerettel, amely 6 cm-nél

nem szélesebb!

12.& Készitsen tetszéleges tartalmu l1ablécet!
13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
14.= Mentse el a dokumentumot!
15.&Mentse el a dokumentumot sablonként!

95. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Saint Lucia

Az ENSZ, a Nemzetkozosség és az Amerikai Allamok Szervezetének tagja.
Teriilete: 616 km

Lakoinak szama: 150 000 (1989)

Févarosa: Castries, 53 000

Nyelvek: angol (hivatalos); francia patois

Vallas: rémai katolikus (82%)

Allamforma

A 11 tagl szenatus megbizott testiilet. A képviselohaz 17 tagjat 6tévenként valasztjak.
Minden nagykoru allampolgar szavazasra jogosult. A fékormanyz6 — Nagy-Britannia
kiralyndjének, egyszersmind St. Lucia uralkoddjanak képviseletében — megbizza a
parlamenti tobbséggel rendelkezé miniszterelndkot, aki azutan a parlamentnek felelés
kormanyt alakit.



Foldrajzi jellemzdi
St. Lucia erdds, hegyes sziget. Legmagasabb cstcsa a Mount Gimie, 959 m.
Eghajlata: St. Lucia nedves, troépusi éghajlatil. A szaraz évszak januartdl aprilisig tart.

Gazdasaga
A gazdasag a mezOgazdasagra épiil. F6 terménye a banan és a kokuszdio. Novekszik az
idegenforgalom fontossaga.

Torténete

A 16. sz. elején felfedezett St. Lucia birtoklasa a 17. és a 18. szazad folyaman is vitatott
terililet volt Anglia és Franciaorszag kozott. Végiil 1814-ben elismerték mint brit gyarmatot.
1967-ben 6nkormanyzatot kapott, majd 1979-ben fiiggetlenné valt.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. =& % Az elsé bekezdés szbvege legyen 16 pontos betilinagysagli, mas betiitipusu és
kozépre igazitott!
3. 8 Az els6 bekezdés szovege keriiljon piros alapra. A piros alap szélessége 4 cm legyen!
4. & A km-t cserélje le km®-re!
5. = A teljes szoveg jobb marg6tol valo tavolsagat allitsa a lap k6zépvonalahoz!
6. Az ,,Allamforma”, ,Foldrajzi jellemzok™ és a ,,Gazdasaga és torténete” szovegek
legyenek félkovér stilustiak!
7. A szamok legyenek délten szedve!
8. @& Az , Allamforma” alatti szovegrész legyen sorkizart és bekeretezett!
9. & Huzza ala duplan az ,,Eghajlata” szot!
10.8 Az orszag a Karib-tengeren fekszik. A tenger nevét irja be a fejlécbe!
11.8&8 A dokumentum szdévegét kétszerezze meg! A masolat keriiljon @i oldalra!
12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
13.%= Mentse el a dokumentumot!

96. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

A gengszterfilm

Néhany némafilm, mint Joseph von Sternberg (1894—1969) Alvilagja (1927) mar a
szervezett blinozésrdl szolt, de valdjaban csak a hangosfilm, illetve a szesztilalom utani
idékben lett népszer(i a gengszterfilm, gyakran az életbdl vett, azonosithatd hdsokkel.
Edward G. Robinson (1893-1972) — kiilonosen Al Capone szerepében, A kis Cézarban
(1930) —, valamint James Cagney (1899—-1986) és Humphrey Bogart (1899-1957) mind
gengszterszerepekben tlintek fol. Késobb, a gengsztervilag abrazolasanak tirligyén a filmek
tarsadalmi problémakkal is foglalkoztak. 1959-ben Billy Wilder (sz. 1906) megrendezte a

s

Keresztapa (1971) a mifaj nagyjai k6z¢é szamitanak.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. =& Az els6 sor legyen félkovér, és a betliméretét nagyitsa is meg!
3. & Az elsb sor keriiljon sarga szinli alapra!



4.+ A , Késobb, a gengsztervilag” kezdeti szoveg keriiljon kiilon bekezdésbe oly mddon,
hogy az el6z06 szovegrésztol két iires sor valassza el!
5. % A most mar kiilon bekezdésben 1évd ,,Késébb, a gengsztervilag” kezdetii bekezdés és
az el6zo bekezdés kozé illesszen egy szaggatott vonalat!
6. = Tegye doltté a szovegben szerepld neveket és cimeket!
7. = A rendez6k és szinészek nevei legyenek z6ld szinnel szedve!
8. @ Cserélje le a kerek zarojeleket szogletes zardjelekre! irja be a dokumentum végére
annak a meniipontnak a nevét, amelyet a miivelet soran hasznalt!
9. = Az elsd sor alatti szovegrészt tegye sorkizartta!
10.8 A dokumentum szdvegéhez rendeljen masfeles sorkozt!
11.% A teljes szoveg bal margotol vald tavolsaga 9 cm legyen!
12.& Modositsa a szovegszerkesztd program alapértelmezett mentési mappajat!
13.4 Tllesszen be egy képet a dokumentum végére!
14.& Készitsen tetszéleges tartalmu l1ablécet!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16. Mentse el a dokumentumot!

97. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Mihail Bulgakov: A Mester és Margarita

Szokatlan a milalkotas sorsa. Szokatlan, hogy egy regény, amelyet negyedszazaddal irgjanak
halala utan publikalnak el6szor, egyszeriben a nemzetkozi érdeklodés kozéppontjaba keriil,
a 20. szazadi vilagirodalom remekei kdz¢é soroljak, hdnapokon at a nyugati lapok
bestsellerlistainak élén all, szerzdjét pedig Kafkaval, Joyce-szal emlegetik egy sorban.

Mi A Mester és Margarita sikerének titka? A modern szatira, a fantasztikum, a groteszk és
az intellektualis proza elemeit egyesité regény a mai kor emberének nagy problémaira keresi
a valaszt: mi a mértéke jonak és gonosznak az olyan egyéniségnél, akinek mérhetetlen
hatalom &szpontosul a kezében? Hol az igazsag hatara a teremtd indulat sodrasaban? S kinek
a gondja, hogy a humanizmus eszményeire vigyazzon kézben?

A regényben, akar a kozépkori misztériumjatékokban, harom, egymassal szoros logikai
kapcsolatban all6 sikon bonyolddik a cselekmény: a fantasztikum, a valosag és az elvont
filozofia sikjan. (...)

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. e Végezzen helyesiras-ellendrzést! A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak
vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzést inditotta!

. @& Az els6 bekezdés szovegét tegye félkovérré, és igazitsa jobbra!

. @ Az els6 bekezdés szovegét nagyitsa 15 pontosra!

. & Novelje meg a betiik kozti tavolsagot az els6 bekezdés szovegében!

. @ Egészitse ki az elsé bekezdést két lires sorral!

.= A ,,Szokatlan a” kezdetli bekezdés sorkdze legyen dupla!

.= A ,,Szokatlan a” kezdetii és az ezt kdvetd bekezdés szovege legyen sorkizart!
9. = Az utolso bekezdés els6 sora kezdédjon 1 cm-rel beljebb!

10.4 frja be az aktualis datumot a dokumentum fejlécébe!

11.&Kapcsolja be az oldalszamozast!
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12.88 Kétszerezze meg a dokumentum szovegét! A masolatként megjelend szdvegrész
keriiljon fekvo tajolasu oldalra!

13.% Nyomtassa ki a dokumentum elsé oldalat!

14.= Mentse el a dokumentumot!

15.8& Mentse a dokumentum szdvegét ASCII formatumu fajlba, a megadott néven, a
megadott helyre!

98. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Hell6 Krisztina!

Ezaton kiilldom az eredeti pizzareceptet. Ha sikeriilt, kiildj egy szeletet gyorspostaval!
A hozzavalok:

40 dkg liszt

2 dkg éleszto

1 csésze tej

1 ekanal cukor

5 ekanal étolaj

A tejben fel kell oldani a cukrot, és fellangyositva beletenni a 2 dkg éleszt6t. Amikor az
élesztd felfutott, akkor tessziik a lisztbe. Hozzaadjuk az olajat, 6sszedolgozzuk és hagyjuk a
duplajara kelni.

Udvozol:
Hilda

Ui.: A siit6t ne felejtsd el kiolajozni!

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. A dokumentum végére irja be annak a meniipontnak vagy gyorsbillentylinek a nevét,

amellyel a helyesiras-ellen6rzés elindithaté!

3. & A megszolitas bekezdéséhez rendeljen piros szinii fels6 szegélyvonalat!

4. == A hozzavalok legyenek délten és félkvéren szedve!

5. &% A hozzavalokat tartalmazd szovegrészhez rendeljen felsorolast! Ezen szovegrész bal

margo6tol valo tavolsaga legyen 3 cm!

6. % Az ,ekanal” szoveg minden eléfordulasat cserélje ki ,,evOkanal”-ra! A dokumentum

végére adja meg az alkalmazott meniipont nevét!

7. @ < Az alairast igazitsa jobbra, és modositsa a betiitipusat!

8. & Keretezze be az utodirat szovegét!

9. & A dokumentum lablécébe irja be a kovetkezd szoveget: ,,Pizzarecept
10.&1llessze a megadott képallomanyt a dokumentum elejére!
11.&Mbdositsa az aktuélis margobeallitast!

12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
13.% Mentse el a dokumentumot!
14.&Mentse el a dokumentumot HTML formatumban, a megadott néven a megadott helyre!

%)



99. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Részlet D. Adams konyvébol

A GALAXIS Utikalauz stopposoknak megjegyzi, hogy a Katasztrofastjtotta Teriilet, ez a
Gagrakai Elmezonabol szarmazé plutonium rockegyilittes, altalanosan elfogadott vélemény
szerint nemcsak a Galaxis leghangosabb rockegyiittese, de minden zajforrasok
leghangosabbika is egyuttal. Tapasztalt koncertlatogatok szerint a hangegyensuly a
szinpadtol harmincnégy mérfoldnyire elhelyezett betonbunkerek belsejében a
legoptimalisabb.

A zenészek taviranyitassal szolaltatjak meg a hangszereiket vastag hangszigetelésii
irhajojukbol, amely ilyenkor a bolygd — sokszor egy egész masik bolygo — koriil kering.

Dalaik egésziikben véve elég egyszeriiek, és tobbnyire azt a jol bevalt sémat kovetik,
amelyben a lanylény és a filény egymasba szeret az eziistosen csillogo6 hold alatt, amely a
végén tisztazatlan koriilmények kozott felrobban.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. @& Az els6 bekezdés betiiit tegye doltté és félkovérré!
. =& Igazitsa kozépre az els6 bekezdést! A szoveg legyen ritkitott!
. & Lassa el kerettel az elsé bekezdést!
.& Az ,,A GALAXIS” kezdetli bekezdést szegélyezze minden oldalrol kiilonb6zd
stilusu/vastagsagu szegéllyel!
6. % Az, A zenészek” kezdetli bekezdést alakitsa at ugy, hogy harom sort foglaljon el!
7. % Az ,,A zenészek” kezdetli bekezdés sorait igazitsa kdzépre!
8. % Az ,A zenészek” kezdetli bekezdés bal és jobb oldali tdvolsaga a margdtol legyen 2-2
cm!
9. &\="Mddositsa az utolsd bekezdés hatterét sziirkére! A bekezdés szovege legyen
sorkizart!
10.8 A szoveg utolso bekezdését tizszerezze meg masolas utjan!
11.8Az elsd sor ,konyvébdl” szavahoz rendeljen 1abjegyzetet, amelynek tartalma ,,Galaxis
Utikalauz” legyen!
12.& Készitsen tetszéleges tartalmu l1ablécet!
13.# Nyomtassa ki a dokumentum elsé két bekezdését (a ,legoptimalisabb” szoéval
bezardan)!
14.= Mentse el a dokumentumot!
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100. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

A Kozlekedési Fofeliigyelet
Jogiigyi Osztalya részére



Targy: Kartéritési igény bejelentése
Tisztelt Foéfeliigyelet!

2004. majus 18-an kb. este 1/2 9 dérakor, a Kapolna uton az AAA-111 frsz.-0 Chrysler
Stratus személygépkocsimmal belementem egy godorbe, aminek kovetkeztében defektet
kaptam.

Mivel ismerem az utak allapotat, ekkor is fokozottan d¢vatosan vezettem, de azt a katyut nem
vettem észre. A jobb els6é kerék gumija kiszakadt, a felni eldeformaléddott.

Felhivtam a keriileti Renddrséget, ahol elmondtak, hogy kijonni nem tudnak, és a
Fofeliigyeletet kell megkeresnem.

Fentiek alapjan kérem a kar felmérését és megtéritését.
Tisztelettel:

Cipész Mihaly

1247 F6 u. 19.

Az esetnek tanui voltak:

2004. majus 20.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. & Végezzen helyesiras-ellendrzést! Irja be a dokumentum végére annak a meniipontnak
vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzést elinditotta!

. @& Tegye félkovérré és doltté az elso két sor betit!

. & Helyezze z0ld szinli alapra az els6 két sort!

. & Az els6 két sor alatt legyen egy jobb margéig tartd vékony vonal!

.= & A rendszamok betliszine legyen z61d! A betiik kozti tAvolsagot ndvelje meg.

. @ Az aut6 neve legyen mas betlitipussal kiemelve!

8. T Az alairas és alatta a cim legyen a jobb oldalon egymas ala, kdzépre igazitva!

9. & A név f6l¢ keriiljon egy pontsor (az alairas helye), amelyet tabulatorral alakit ki!
10.¥ Vegyen fel egy tantt (cim, név)! Az Gjonnan beirt szovegrészt nagyitsa meg!
11.%= A datumot igazitsa jobbra, és huzza ala!

12.& Készitsen tetszéleges tartalmu fejlécet!

13.8 A dokumentumot igazitsa vertikéalisan az als6 margdhoz!
14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

15.= Mentse el a dokumentumot!
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101. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

»Ha még hosszu éveim volnanak hatra, 6tvenet a Ji Csing tanulmanyozasara szentelnék,
mivel e tanulmanyok révén nagy veszedelmeket keriilhet el az ember.”

Confucius



A leg6sibb kinai kdnyvet, a titokzatos Ji Csinget tartja kezében az olvasé. A joslasra
vonatkoz6 szabalyokat és gondolatokat tobb mint haromezer évvel ezel6tt jegyezte le Ven
kiraly és fia, Csu herceg. A régi kinaiak hittek abban, hogy az életet iranyité6 magasabb erdk
vonalai kipuhatolhatoak, a jové megismerhetd, ezért életliink egy-egy sorsforditd
pillanataban Gtmutatast nytjthat a Valtozas konyve, a Ji Csing.

Ez a kiilonleges mii sorsunk titkairdl lebbenti fel a fatylat — izgalmasabban, mint barmi
masfajta joslas. Mert a Valtozas konyve senkinek sem ad egyértelmii ,,hasznalati utasitast”
vagy holmi tudodsitast valamiféle elhatarozott jovordl. Jovojét mindenki maga alakitja, maga
dont.

Tegyem — ne tegyem? Induljak — ne induljak? Ilyen és hasonl6 kérdések eldontésében segiti
a figyelmes, gondolkodo olvasot a Valtozas ma is vilagszerte forgatott konyve.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. =& Az idézet betiii legyenek félkovér stilusuak, valamint 11 pontos nagysaguak!

3. =& Az idézet szovegét tartalmazd bekezdés bal oldali marg6tdl vald tavolsaga legyen 1,5
cm! Ehhez a bekezdéshez rendeljen sarga szini alapot!

. =& A Confucius név legyen kék szinii, és rendeljen hozza kiskapitalis betiistilust!

&% A ,,Confucius” név alatti szovegrész legyen sorkizart és bekeretezett!

. @ Az el6z6 pontban megadott bekezdés szélessége 8 cm legyen!

. & Tllesszen egy grafikat a szoveg elejére!

. T8 A, Viltozas konyve” szoveg minden el6fordulasat emelje ki d6lt és duplan aldhuzott
stilussal!

9. & Allitson be fekvd laptajolast!

10.% Nyomtassa ki csak az idézetet!

11.= Mentse el a dokumentumot!

12.&Mentse a dokumentumot TEXT formatumban, a megadott néven a megadott helyre!

102. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)
TNBB International

Magyarorszagi Bank Rt.
L. kertileti fiokja

Tisztelt Ugyfeliink!

Ertesitjiik Ont, hogy a TNBB Bank Rt. X. keriileti fiokjanak 1542—103 telefonszama
megszlnt.
A fiok 1j telefonszama:

8572-855
A tovabbiakban devizaszamlajaval kapcsolatos informéaciot az 0j telefonszamon kérhet.

Megértését koszonjiik. Ezaton kivanunk Onnek eredményekben gazdag, boldog 1j esztenddt
és a tovabbiakban is jo egytittmiikodést.

Budapest, 2004. januar



TNBB Magyarorszag
Kereskedelmi Bank Rt.
X. keriileti fiokja

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. = A teljes szoveg legyen 15 pontos betlinagysagu!
.= A ,,TNBB International” legyen Arial betiitipusu!
. & A harmadik sor ala keriiljon egy olyan vékony vonal, mely a lap kzepéig tart!
. @ Emelje ki a levél megszolitasat félkovér stilussal!
. ®"Huzza ala a ,,fiok 0j telefonszama” szovegrészt!
. @ lgazitsa kozépre a telefonszamot!
8. & Helyezze a telefonszamot szines alapra!
9. & Keretezze be szines kerettel a telefonszamot, a keret szélessége ne legyen sokkal
nagyobb, mint a telefonszam hossza!
10.% Az utols6 bekezdés szovege legyen dolt!
11.¥ Igazitsa jobbra az utols6 bekezdést!
12.% Az utols6 bekezdés maradjon balra igazitott, de keriiljon a lap jobb oldaldhoz!
13.& Tllessze a dokumentum elejére a megadott nevii fajlt a megadott helyrdl!
1448 Allitson be fekvd laptajolast, és novelje meg a felsd margd magassagat!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16. Mentse el a dokumentumot!
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103. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Dali kiilonos érdeklddést mutatott az illatok irant: ,,Az 6t érzék koziil a szaglas az, amely a
legkdzelebb visz a halhatatlansaghoz” — jelentette ki 1930 koriil, és Dali szamara a
halhatatlansag rendkiviili jelentsséggel birt. Ugy gondolta, a halal a kiiszob, amelyen
atléphetiink az 6rokkévalosagba. Talan ezért huzott egyenléségjelet az illat és az 6roklét
kozé. Vonzddasa Franciaorszaghoz, XIV. Lajos személyéhez kothetd, aki nemegyszer volt
miiveinek ihletdje.

Dali imadta a nagy udvartartast, a pompat, a luxust, a csillogast, amely a Napkiralyt és
kornyezetét is jellemezte. Ez azonban még nem garancia arra, hogy egy fiatal francia el is
nyerje a mester rokonszenvét, és nevét adja egy yj illatkreacidhoz. Pedig pontosan ez
tortént. 1981-ben megjelent az els6 parfiim Dali nevével.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

.= A ,,Dali” sz6 a teljes szovegben legyen vastagitott!

.= A ,,Dali” sz6 a teljes szovegben legyen dolt!

& A, Dali” sz0 a teljes szovegben legyen kiskapitalis és alahuzott stilusu!

. @ Az els6 bekezdés legyen sorkizart!

. 8 A masodik bekezdés legyen masfeles sortava!

. @ Az els6 bekezdés szovegének a jobb oldali marg6tdl valo tavolsaga legyen 4 cm!
. @A masodik bekezdés bal marg6tdl valo tavolsagat allitsa be 2 cm-re!

9. & Rajzoljon vagy illesszen be egy képet!



10.8Az el6z8 pontban behivott/megrajzolt képet helyezze a masodik bekezdés szovege és a
bal oldali margo kozé. A kép mérete illeszkedjen a masodik bekezdés magassagahoz!

11.% Igazitsa kozépre az utols6 mondatot!

12.8 Az utolsé mondatot lassa el a jobb és bal oldalan piros szegéllyel!

13.=Mindkét évszamot formazza meg az EV stilussal!

14.8 Allitson be fekvo laptajolast!

15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

16.= Mentse el a dokumentumot!

104. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

A fény szigete, Sri Lanka

A fiiszereir6l hires Ceylon — ma Sri Lanka — egész évben kellemes idOvel varja a turistakat.
A sziget egyik f6 nevezetessége a hajdani szingaléz birodalom f6évarosa, Polonnaruwaba,
ahol a Buddha-szobrok sokasaga emlékeztet a multra.

Igazi latvanyossag Dumballaban a sziklakolostor, Kandyben a Szent Fog-templom. Eletre
sz06l6 élményt nyujt az elefantfalu, ahol az arvan maradt ormanyosbébiket nevelik.

Az XYZ Tours (1245 Budapest, Vizesés ut 9., telefon: 987-6324) tizenkét napos korutazast
szervez a fény szigetére. Részvételi dij 500 000 Ft-tol.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. e [gazitsa kdzépre a cimet, majd novelje meg a bekezdés kovetkezd bekezdéstdl mért
tavolsagat billentyi leiitése nélkiil!
.= A ,,Sri Lanka” szoveg legyen mindenhol dolt!
.= A ,,Sri Lanka” szoveg a cimben legyen 14 pontos nagysagu!
. @ Tegye félkovérré az el6z6 pontban megadott szoveget!
. @ Tegye alahuzotta az el6z6 pontban megadott szoveget!
7. & A cim utan kovetkezd teljes szovegrész legyen maésfeles sortavi!
8. = Lassa el kerettel az el6z6 pontban megadott szovegrészt!
9. 8 Az el6z6 pontban létrehozott keret szovegtdl vald tavolsaga legyen 4 pont!
10.% Az utazasi iroda nevét és cimét emelje ki mas betiitipussal és nagyobb betlimérettel!
11.&Duplikélja a teljes szoveget!
12.8 Az el6z6 pontban meg kellett kétszereznie a szoveget. A két szovegblokk kozé huzzon
egy kék szinli dupla vonalat!
13.8 A dokumentum fejlécébe irja be a sajat nevét!
14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
15.= Mentse el a dokumentumot!
16.&Mentse el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre, de mas formatumban,
mint az On altal hasznalt szovegszerkesztd sajat vagy alapértelmezés szerint hasznalt
formatuma!
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105. FELADAT



Iranyitott feladat (2. tipus)

Galaxis Utikalauz stopposoknak

A bevezetés igy kezdddik:

»Az Ur — irja — nagy. Tényleg nagy. El se hinnéd, milyen hatalmasan, terjedelmesen,
észbontdan nagy. Ugy értem, az ember azt gondolna, a patikushoz hossza az ut, de ez csak
egy szem mogyoré az (irhdz képest. Figyelj...” és igy tovabb.

Egy id6 utan persze megallapodik a stilus, s a konyv olyan dolgokat is k6zdIni kezd,
melyekre tényleg sziikség van. Igy példaul megtudjuk beldle, hogy a 1étezd legjobb ital a
Pangalaktikus Gégepukkaszto.

Megtudjuk, hogy a Pangalaktikus Gégepukkasztd hatasa olyan, mint amikor szétverik az
ember agyat egy 1édus citromszelettel, melyet vaskos aranytéglara erdsitettek.

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

A Galaxis Utikalauz értheten kelendébb, mint az Encyclopaedia Galactica.

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. @ A betlinagysag a teljes szovegben legyen 13 pontos!
. & Az elsd sorban a betlik kozti tavolsag legyen a jelenleginél nagyobb!
.= A, Galaxis Utikalauz” széveg minden eléfordulasa legyen megvastagitott!
. @& [gazitsa kdozépre és keretezze be az elsé sort!
. & Az ,Egy id6 utan” kezdetli szoveg az ,,aranytéglara erdsitettek™ szoveggel bezaroan legyen
két hasabban! A masodik hasab els6 szava a ,,Megtudjuk” legyen!
7. = & Az €l6z6 pontban megadott szovegrész legyen dolt stilusa és masfeles sortavi!
8. ¥ Az utolso elbtti bekezdés margdtol valo tavolsaga legyen 1-1 cm-rel nagyobb!
9. &% Az utolsd bekezdést tegye inverzbe, és modositsa az itt 1évd szoveg betiitipusat!
10.%" A dokumentum végére irja annak a meniipontnak a nevét, amellyel a nyomtatasi kép
megtekinthetd!
11.&Készitsen tetsz6leges tartalmi fejlécet!
12.&1llessze be a megadott nevli fajlt a megadott helyrél a dokumentum végére, kiilon
oldaltol kezdédden!
13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
14.= Mentse el a dokumentumot!
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106. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

SOWPHONE

Kezelési tajékoztatd
a tavbeszélo késziilékhez



Az On telefonja egy gondosan tervezett, kivald minéségii, hosszu élettartalmu termék,
természetes hangmindséggel, modern szolgaltatasokkal, elegans formaban.
Ugy tervezték, hogy megadja Onnek az On altal megkivant minéséget és kényelmet.

I. FONTOS BIZTONSAGI ELOIRASOK

Hasznalatba vétel el6tt gondosan olvassa el a kezelési tajékoztatast, és kovesse az abban
leirtakat!

Ne tegye ki a késziiléket nedvességnek és sz&lsdséges homérsékleti hatasoknak!

Soha ne alkalmazzon a termékhez nem ill§ potalkatrészt, és ne probalja meg eltavolitani a
késziilék hatlapjat!

Amennyiben a késziilék mikodésével kapcsolatban barmilyen rendellenességet tapasztal,
kérjiik a késziiléket szakértonek megmutatni.

A késziilék csak tiszta vizzel atitatott, nedves kenddvel tisztithato!

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. =& Az elsé bekezdés szovege legyen 25 pontos betlinagysaghi! A betiik kozti tavolsag
legyen nagyobb!
. @ lgazitsa kozépre az els6 harom bekezdést!
. & Az ,elegans formaban” szoveg betiii legyenek athuzottak!
.= A ,,Fontos biztonsagi” kezdetli bekezdés szovegét tegye félkovérré!
. @ Az el6z6 pontban megadott bekezdés szovegét formazas ttjan tegye nagybetiissé!
.& A biztonsagi el6irdsok pontjai legyenek felsorolasként megformazva (el6ttik egy
szimbo6lum)!
8. & Az el6z6 pontban megadott szovegrészben a sorkdz legyen masfeles!
9. = Az utols6 mondat legyen kétsoros és jobbra zart!
10.= Keretezze be az utols6 mondatot tartalmazo bekezdést!
11.% Az utols6 mondat legyen dolt!
12.% A dokumentum végére illesszen be egy-két sorbdl és egy oszlopbdl allo tablazatot! Az
oszlopok szélessége 2 cm legyen!
13. 8 8 Allitson be vertikalis kozépre igazitast és 10-t6] indul6 oldalszamozast!
14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
15.= Mentse el a dokumentumot!
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107. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Tisztelt Ugyfeliink!

Szolgaltatasainkkal és szamlajaval kapcsolatos észrevételeivel az eldoldalon talalhatd
ugyfélszolgalati irodainkhoz sziveskedjék fordulni.

Ugyfélszolgalati irod4ink az alabbi iigyfélfogadasi iddpontokban allnak rendelkezésre:
Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

A szamlan talalhato roviditések jelentése a kovetkezo:



D=darabszam
F=forint

A budapesti iigyfelek részére szamlaval kapcsolatos felvilagositast a Dijelszamolo Iroda
nyujt, a fenti tigyfélfogadasi idépontokban.

XYZ Részvénytarsasag

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. @ Novelje meg formazas utjan a megszolitas bal marg6tdl valo tavolsagat!

3. = A megszolitas szovege legyen 15 pontos betlinagysagu!

4. = A napok mellél hianyoznak az idépontok. Potolja éket! Ugyfélfogadds minden nap
reggel 9-t6l, hétfotdl csiitortokig délutan 5-ig, pénteken délig! Az idépontok a napok
mellé keriiljenek, esztétikusan és szabalyszeriien tabuldlva! A két oszlop keriiljon
kozépre!

5. @ lgazitsa kozépre a ,,D="¢s ,,F="kezdetli szovegeket!

6. == Tegye doltté és félkovérré a ,,D="¢és ,,F=" kezdetli szovegeket!

7. @ < Igazitsa jobbra az alairast, majd lassa el szegéllyel!

8. L& Az utolso sor szovegén beliil a betiik kozti tavolsag legyen a jelenleginél nagyobb!
Ezt a sort helyezze sarga szinii alapra!

9. &Igazitsa a teljes szoveget a lap aljahoz!

10. & Készitsen tetszdleges tartalmi fejlécet!

11.&1llesszen be egy grafikat!

12.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

13.%" Mentse el a dokumentumot!

14.&Mentse el a dokumentumot a megadott néven, a megadott helyre RTF formatumban!

108. FELADAT

Iranyitott feladat (2. tipus)

KAVEK

Eszpresszo

Legfeljebb 50 ml kavé, gbzben erésen kilugozott, lehetdleg presszogépben f6zott. Kis
kavéscsészében kinaljak, a leggyakrabban ebéd utan, emésztést segitendo.

Caffe latte

A franciak kedvelt itala, eszpresszokavé nagy csészében, amelyhez sok meleg tejet adnak és
némi tejhabot.

Caffé macchiato

Hasonl¢ a caffe latte-hoz, de hosszll poharban szervirozzak.

Cappuccino

Egyharmad presszokavébdl késziil egyharmad tejhabbal, és a tetejére némi
csokoladéreszelék keriil. Olaszorszagban csakis reggelire fogyasztjak.

Mokka kavé
Egyharmad eszpressz6, egyharmad tej és egyharmad kakao egyiitt, magas poharban.



Caffe ristretto

Karcsu csészében kevés, de kiilondsen erds eszpresszokave, amely leginkabb a zord sziciliai
vidékre jellemzo.

Carajillo

Feketekavé, egy korty brandyvel adjak, kiilonosen kedvelt a spanyoloknal.

fr kavé

Kavé ir whiskyvel, sok cukorral, a tetején tejszinhabbal.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. ¥ Végezzen helyesiras-ellendrzést! A dokumentum végére irja annak a meniipontnak

vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzést inditotta!

. @ Novelje meg a ,,Kavék” szo6 betlinagysagat 24 pontosra!

& % Formazza meg a ,,Kavék” szot kézirast utanzo betlitipussal, és hlizza ala!

. @ lgazitsa kozépre a ,,Kavék” szot!

. “"Emelje ki a kavéneveket mas betiiszinnel és dolt stilussal!

. = A teljes szoveg bal marg6tol valo tavolsaga legyen 5 cm!

. = A kavék kozott legyen egysornyi tavolsag! A tavolsag beallitasat formazassal végezze

el!
9. & Rendezze a kavék listajat abécérendbe!

10.&Kapcsoljon be felsorolast! Minden kavé neve mellett alljon pl. egy négyzet!

11.8& Valasszon ki egy kavét a listabol, és masolja be a fejlécbe a hozza tartozd teljes
bekezdést! A fejlécbe irja még be a masolashoz hasznalt meniipont nevét, valamint a sajat
nevét is!

12.&Rajzoljon egy csészét, amiben forrd kavé van, és illessze a dokumentum végére! (Elég
egy sematikus abra is.)

13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

14.= Mentse el a dokumentumot!

15.&Mentse el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre HTML formatumban!

109. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Tisztelt Kolléga!
Koszontjiik a Kossuth Kiad6 nevében!

Ha On még nem talalkozott kiadonk szamitastechnikai kiadvanyaival, most itt a kivalo
alkalom, hogy megismerje 6ket, és meggy6z6djon arrdl, hogy mi valoban igényes kivitelben
késziilt, szinvonalas konyveket kinalunk, melyek mind a témaval ismerkeddk, mind a
szakértok szamara érdekes és nélkiilozhetetlen informacidkat tartalmaznak.

Pontosan mit ajanlunk Onnek?

szamitastechnikai szakkonyvek széles valasztékat;

mindséget mind kdnyveink tartalmat, mind kiillemét illetéen;

kényelmes és gyors vasarlasi lehetdséget;

rendszeres tajékoztatast a témaban megjelent 0j konyveinkrol és a kiilonféle
szamitastechnikai konferenciakrol, kiallitisokrol, rendezvényekrdl. Igy segitiink Onnek,
hogy utanajaras nélkiil is mindig tajékozott legyen;



és végiil, de nem utolsésorban kedvezo arakat.

On mindezeket az eldnydket élvezheti, ha rendel konyveinkbdl. S6t ha a megrendelélapon
megadja szamunkra, hogy a szamitastechnikan kiviil mivel foglalkozik szivesen, mi a
hobbija, elkiildjiikk Onnek az adott témaban megjelend konyveink szakkatalogusat is,
amelybdl otthon kényelmesen valogathat és rendelhet.

Katalogusunkban olyan konyvek is szerepelnek, melyek csak késébb jelennek meg. Onnek
azonban mar most megadjuk a Iehetdséget, hogy megrendelje ezeket a kiadvanyokat is, és
igy megjelenésiik utan az els6k kozott kapja kézhez dket.

FONTOS! Araink 2004. december 31-ig érvényesek, és a beérkezé megrendeléseket csak a
készlet erejéig tudjuk kielégiteni. Rendeljen tehat minél elébb!

Cimiink: 1043 Budapest, Csanyi L. u. 34. Fax: (1) 370-0618.

Reméljiik, katalogusunk megnyerte tetszését, €s a megrendelt konyvek hasznos segitétarsai
lesznek munkéja, hobbija soran.

Udvozlettel

a Kiado munkatarsai

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. @ lgazitsa kozépre a megszolitast!
. @ Tegye félkovérré a megszolitas szovegét!
. &Forméazza meg a masodik sorban a kiado nevét kiskapitalis stilussal!
= A ,,Ha On még” kezdetii bekezdés elsé sora kezdédjon 1 cm-rel beljebb!
. & A ,,Pontosan mit ajanlunk Onnek?” utan kovetkezé bekezdések legyenek felsoroldssal
megformazva, vagyis minden pont el6tt legyen egy szimbolum. A bekezdések legyenek
fliggéek!
7. = A felsorolas utan kovetkez6 szovegrész legyen sorkizart!
8. % Az ¢el6z6 pontban megadott bekezdés jobb margotdl vald tavolsagat allitsa 3 cm-rel
nagyobbra!
9. A ,,Udvozlettel” és az utana kovetkezd szovegrész keriiljon 5 cm-rel kdzelebb a jobb
margohoz!
10.&Masolja a dokumentum fejlécébe a kiado nevét (2. bekezdés)! Egészitse ki a fejlécet
annak a meniipontnak a nevével, amellyel a masolas elvégezhetd!
11.=+ A ,,FONTOS” kezdetii bekezdés szovegét foglalja keretbe és tegye doltté!
12.8 Allitsa a lap méretét az Ad-es lap felére!
13. &Igazitsa a dokumentumot a felsé margohoz!
14.&4Masolja egy 0j dokumentumba a ,FONTOS” kezdetli bekezdést! Mentse a
dokumentumot a megadott néven a megadott helyre, majd zarja be!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.= Mentse el a dokumentumot!
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110. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Kedves Kolléga!



Eztton értesitjiik, hogy foly6 hod 16-an, szerdan nyilt napot tartunk. A nyilt nap alkalméval
mindenkinek lehetdsége nyilik véleményét, problémait, altalanos megjegyzéseit a céggel, a
cég vezetésével, munkatarsaival kapcsolatban a vezetdség elé tarni.

Ez egy olyan, tobb évtizedes hagyomany cégiinknél, mely kozelebb hozza egymashoz az itt
dolgoz6 embereket, segit a problémak gyors feltarasaban, a munka hatékonyabba tételében,
igy a nagyobb profit megszerzésében is.

Szamitunk Onre!
Megjegyzés: A nyilt napi ,eloterjesztések” rogzitésre keriilnek.
Udvozlettel:

M. Jorgerson
titkar asszisztens

1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. = Végezzen helyesiras-ellendrzést! frja be a dokumentum végére annak a meniipontnak
vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzést inditotta!

3. = A megszolitas ala keriiljon egysornyi térkoz, formazas tjan!

4.+ Az ,Ezaton” kezdetii bekezdés legyen sorkizart!

5. & A Megjegyzés keriiljon labjegyzetbe a ,,napot tartunk™ széveghez tartozoéan!

6. & A ,,nyilt nap”-ra éllitson be betliritkitast!

7. @ Az alairas keriiljon a jobb oldali margohoz kozelebb!

8. & Az alairasban szerepld név legyen kékkel szedve!

9. = lgazitsa kozépre az el6z6 pontban megadott bekezdést!
10.% Az alairasban szerepl6 név legyen 14 pontos betlinagysagu!
11.= Tegye doltté az alairdsban szerepld nevet!
12.&Készitsen fejlécet, melybe beirja a kovetkez6 szot: ,,VIZSGAFELADAT”!
13. 8 8 Allitson be egyedi lapméretet és fekvé tajolast!
14.% Nyomtassa ki a dokumentumot két példanyban!
15.= Mentse el a dokumentumot!
16.&Mentse el a dokumentumot a weben kozzétehetd formatumban, a megadott néven a

megadott helyre!

111. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)
Budapest Févaros Onkormanyzata

Fépolgarmesteri Hivatal
Adoé Ugyosztaly

Szam:
Adodszam:
Folyoszamla szama:

Fizetési értesités

Tisztelt Ugyfeliink!



Az ado6zas rendjérél szol6 — tobbszor modositott — 1990. évi XCI. tv. 32. §. (8)-(9) bek.-ben
foglaltak szerint a mellékelt folyoszamla-kivonattal és késedelmipotiék-elszamolassal
tajékoztatjuk folyoszamldjanak 2003. december 31-i zarasi egyenlegérol.

Amennyiben sajat nyilvantartasa és a kozolt adatokban forgalmi tételekben van eltérés, pl.
olyan évkozi valtozas kovetkezett be, amely nincs lekonyvelve, illetve befizetése nem
szerepel, akkor a hatarozatszam megjelolésével vagy a befizetési bizonylat masolataval
beadott beadvanya alapjan a helyesbitést elvégezziik.

Ha viszont nem azonosithato tételek okoznak egyeztetést igénylo eltérést, sziveskedjék
felkeresni iigyfélszolgalati irodankat.

Ugyfélszolgalati iroda cime: Budapest, XXV., Smaragd u. 20.
Tel.: 987-6589

Budapest, 2004. 09. 03.

Kéhidi Zoltan
iigyosztalyvezetd

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. @ Tegye nagybetilissé az elsé harom sor szovegét!

3. @ Allitsa be 13 pontos nagysagira az elsé harom sor szovegét!

4. @ lgazitsa kozépre az els6 harom sort!

5. & Helyezze 4t a fejlécbe az els6 harom sort! Egészitse ki a fejlécet annak a meniipontnak

a nevével, amellyel az athelyezés elvégezhetd!

6. @ Tegye félkovérré a ,,Fizetési értesités” szoveget!

7. &No6velje meg a betlikozt a ,,Fizetési értesités” szovegben!

8. T A torvény megnevezése legyen dolt betiivel szedve!

9. = A levél szovege legyen sorkizart!
10.% Az ligyfélszolgalati iroda telefonszama keriiljon beljebb, a ,,Budapest” sz6 ala!
11.% Az alairas keriiljon a jobb oldalra!
12.8 A dokumentum végén legyen egy dupla vonal, alatta a hivatal cime és levelezési cime!
13. & Allitson be masfeles sorkozt a teljes szovegben!
14.&Igazitsa a dokumentum szovegét vertikalisan kozépre!
15.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
16.= Mentse el a dokumentumot!
17.&Mentse el a dokumentumot a TXT formatumban, a megadott néven a megadott helyre!

112. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Foltenni a megfeleld kérdést

Tegyiik 161, hogy az USA elnoke vagy, és az orszagot egy titokzatos jarvany fenyegeti,
amelyben 600 ember pusztul el. Tanacsadoid két alternativ programot dolgoztak ki a
betegség lekiizdésére: Az A program révén 200 ember élete megmenthetd. Ha a B-t hajtjuk
végre, 33,3 szazalékos valoszinliséggel mind a 600 megmenthetd, de 66,6 szazalék a
valdszinlisége, hogy mind meghal.



Elnok ur (vagy asszony), melyik programot valasztana?

Ha ugy gondolkodik, mint Daniel Kahnemen és Amos Tversky kisérletének résztvevoi,
akkor inkébb az A programra szavaz — mint az alanyok 72%-a tette —, arra gondolvan: ,,igy
200 biztosan megmenekiil, a masik program hazardjaték.”

De tegyiik fol, hogy tanacsadoid masként szovegezik meg a kilatasokat: ,,Az A program
elfogadésa esetén 400 ember hal meg. A B esetén viszont 33,3% a valosziniisége, hogy senki
nem hal meg, s 66,6%, hogy mind a 600.”

Most melyiket valasztanad? Az esélyek és kilatasok e megfogalmazasban is pontosan
ugyanazok. Mégis, ilyen szovegezés olvastan masként értékeljiik a dolgot. Az A azt jelenti:
400 mindenképp meghal, miért ne kockaztassak inkabb? Az alanyok 78%-a a B-re szavazott.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. & Végezzen helyesiras-ellendrzést! Irja be a dokumentum végére annak a meniipontnak
vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzés indithato!

. @ Tegye félkovérré az elsé bekezdés szovegét!

. = ¥ Nagyitsa meg és huzza ald duplan az elsé bekezdés betiiit!

. &8 Az els6 bekezdés mind a négy oldalahoz rendeljen mas-mas szinii szegélyvonalat!

. @ Tegye dolt betiissé az idézetek szovegét!

.®Minden olyan bekezdésnek, ami tobb sorbol all, kezdddjék az elsé sora 1 cm-rel
beljebb!
8. % Az el6z6 pontban megadott bekezdések legyenek sorkizartak!

9. = A szoveg szélessége sehol se legyen nagyobb 12 cm-nél!

10.8Készitsen a cimhez tartozd labjegyzetet, aminek a tartalma a kovetkezd legyen:

,»Részlet Pratkanis és Aronson: A rabeszél6gép c. konyvébol, AB OVO 1992.”

11.% Az utols6 mondat keriiljon jobbra igazitott bekezdésbe!

12.8 Az utolsé mondatot fél sor valassza el az el6z6 bekezdéstdl!

13.&1llesszen egy grafikat a dokumentum végére!

14. & Készitsen masolatot a szovegrdl ugyanebbe a dokumentumba, de kiilon oldalra!

15.% Nyomtassa ki csak az els6 oldalt!

16.= Mentse el a dokumentumot!
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113. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Meghivo

Szeretettel meghivjuk Ont és kedves csaladjat hagyomanyosan megrendezésre keriilé
Auguszta Balunkra.

A rendezvény helye: Szentendre, Parti stny. 6.

pontos id6épontja: oktober 4. 19.00

zene, tanc, svédasztal, kilencfogasos vacsora, tlizijaték, 1égibemutato

Megjelenés férfiaknak szmokingban, holgyeknek estélyiben.
18 éven aluliak a rendezvényt csak kiilonleges engedéllyel latogathatjak.

Ha az On meghivoja az ABR Kft. domborbelyegzdjével meg van jeldlve, ugy az belepdkeént
szolgal az On és négy meghivottja szamara.



Ha a meghivo jeldletlen, ugy belépdt az ABR Kft.-nél igényelhet 24 000 Ft/f6 egységaron,
amely 0sszeg a vacsorat is magaban foglalja.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. A, Meghivd” sz6 betiiit nagyitsa 30 pontosra!

@ A rendezvény helye és ideje legyen félkovér betiivel szedve!

. & A rendezvény helyét és idépontjat tartalmazo sorok keriiljenek narancssarga alapra!

. & Igazitsa kozépre a legelsd sort, valamint a rendezvény helyét és idejét!

& Az ,,Auguszta Bal” szoveg legyen mas betiitipussal megformazva!

. & A zenétdl a légi bemutatdig tartd felsorolast alakitsa at ugy, hogy a tételek egymas ala
keriiljenek, mindegyik eldtt alljon egy szimbolum (pl. egy kor)! A megoldas olyan legyen,
hogy a lista kiegészitésekor az 0j elem el6tt automatikusan megjelenjen az adott
szimbolum!

8. &= A ,,Megjelenés” kezdetli bekezdés szovege legyen dolt betlis és jobbra igazitott!
9. = A belépd arat javitsa at 28 000 Ft-ra, és tegye zolddé!

10. 8 Az utolsé két bekezdés kozott ne legyen lires sor, csak egy vékony vonal!

11.= frja be a dokumentum végére annak a meniipontnak a nevét, amellyel az utolso miivelet

visszavonhatd!

12.8Végezzen helyesiras-ellenérzést! Vegye fel a helyesiras-ellenérzé kivételszotaraba a

Szentendre szot!

13.4 Oldja meg, hogy két meghivo legyen egy oldalon egymas mellett!

14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

15.= Mentse el a dokumentumot!

16.&Mentse el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre, de mas formatumban,

mint az On altal hasznalt szovegszerkesztd sajat vagy alapértelmezés szerint hasznalt
formatuma!

114. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

5. fejezet
A moso6gép lizembe helyezése

Helyezze a gépet a végleges hasznalati helye kdzelébe, a csomagolas valamennyi elemének
eltavolitasa utan.
Tavolitsa el a csoveket rogzitdé szalagot.

Csavarja ki az abran A-val jelolt ketté darab, a tetdt rogzité csavart, majd azt kézzel
vizszintesen mozgatva emelje ki az els6 boritolemezt.

Csavarja ki a keresztelemet rogzito két darab B-vel jelolt csavart egy H 19 villaskulccsal, és
tavolitsa el az alatta elhelyezett C jeli milanyag tavtartot.

Fontos!
Ne tavolitsa el a keresztelem feletti tavtartokat.

Helyezze vissza a tet6t, és rogzitse a két A jeli csavarral.

Figyelem!



Ne hagyja a csomagoloanyag eltavolitott részeit gyermekek szamara elérhetd helyen, mert
veszélyes lehet a szamukra!

Rogzitse a vizbevezetdcsovet a csaphoz.

Figyelem!
Még ne nyissa ki a csapot!

Helyezze a mosdgépet a falhoz, tigyelve arra, hogy a cs6é ne legyen megtorve vagy
megcsavarodva, és helyezze a vizelvezetdcsovet a kad oldalara, illetve a fix elvezetéhoz.

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. = Kapcsoljon be szoelvalasztast a teljes dokumentumra! irja be a dokumentum végére
annak a meniipontnak a nevét, amellyel az elvalasztas bekapcsolhato!

T8 Az 5. fejezet” szoveget helyezze keretbe és vilagoskék alapra!

&% A mosogép lizembe helyezése” sor legyen félkovér és dolt stilusa!

. @& Tegye nagybetlissé és igazitsa kozépre az el6z6 pontban megadott szoveget!

.= A 3. sortol kezdddéen minden pontot (.) cseréljen felkialtojelre! A dokumentum végére
adja meg annak a meniipontnak a nevét, amelyet a megoldashoz alkalmazott!

7. @ Valtoztassa meg a betlitipust az utols6 bekezdésben!

8. &llesszen tetszdleges tartalmu labjegyzetet a masodik sor végéhez!

9. & A teljes szoveg legyen haromhasabos oly modon, hogy a kozéps6 hasab legyen lires (az

abraknak kihagyva)!
10. & Készitsen fejlécet! Tartalma a kovetkez6 legyen: ,,Aquaspeed 9U”!
11.&1llessze be a dokumentum végére az aktualis datumot gy, hogy az mindig az aktudlis
datumot mutassa!

12.% Mentse el a dokumentumot!

13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

14.&Mentse a dokumentumot TXT formatumban, a megadott néven a megadott helyre!

115. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Megallapodas

amely 1étrejott egyrészrél az XYZ Bank Rt. Vallalati Folyészamla Féosztaly (1256
Budapest, Kacsa u. 4.) mint szamlavezetd, masrészrél (a tovabbiakban szamlavezetett)

YYY Kft.

kozott a mai napon, az alulirott helyen és feltételekkel:

— Szamlavezetett részére szamlavezetd 999999999-99999999 szamon vallalati folydszamlat
vezet.

— Jelen szerz6dés alairasaval szamlavezetett felhatalmazza szamlavezetot arra, hogy
telefonon az 1. pontban meghatarozott szamla egyenlegére és napi forgalmara vonatkozé
informaciot adjon annak, aki a szamlavezetett szamlaszamat ¢és a jelszot megadja. Az elsé
telefonhivaskor alkalmazott alapjelsz6 négy karakterbdl allo szamjegy:

Alapjelszé:

— Szamlavezetett a szolgaltatast a jelen szerz6dés alairt példanya Bank altali kézhezvételétol
szamitott 2. naptol veheti igénybe.



1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. &< |gazitsa kdzépre az els6 bekezdést, és a betli nagysagat allitsa 16 pontosra!
3. &Novelje meg a ,,Megallapodas™ sz6 betliinek egymastol vald tavolsagat!
4.+ Az ,XYZ Bank Rt.” és az ,,YYY Kft.” betiitipusat allitsa vastag d6lt betlisre!
5. 8 A kotojellel kezdett bekezdésekben a jeleket cserélje sorszamra! A megoldas soran
alkalmazzon formazast!
6. = Az el6z6 pontban megadott szovegrész legyen sorkizart!
7. = Az elozéekben megformazott szovegrész jobb és bal margotol valo tavolsaga legyen 2
cm-rel nagyobb!
8. ==& Az , Alapjelsz6” szot formazza meg kék szinnel, és hiuzza ala! A szé kezdddjon
2 cm-rel beljebb (ne hasznaljon tabulatort)!
9. & Tllesszen be négy, megfeleld nagysagl négyzetet az ,,Alapjelsz6:” szoveg utan!
10.& Tllessze be a dokumentum végére az aktudlis datumot Gigy, hogy az mindig az aktualis
datumot mutassa!
11.& Tabulator segitségével készitsen két alairashelyet pontsorral!
12. & Készitsen egyedi fejlécet!
13.% Nyomtassa ki a dokumentumot!
14.= Mentse el a dokumentumot!

116. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Omerta mindhalalig!

A kinaiakkal kapcsolatban nagyon gyakran el6jon a triddok, vagyis a kinai maffia témaja.
Europai ember el6tt azonban kinai nem vagy csak nagyon ritkan besz¢l a triadokrol. Igen
erésen koti ugyanis a hallgatas torvénye, az omerta.

A kinai kozosségekre szerte a vilagon az a jellemz6, hogy nem fordulnak sem a
rendérséghez, sem a birésaghoz. Sérelmeiket, vitas tigyeiket sokkal szivesebben intézik el
egymas kozott. Allitolag erre megvannak a sajat tikos és jol bejaratott szervezeteik.
Magyarorszagon példaul még senki nem tud olyan perrdl, melyet egy kinai azért inditott
volna honfitarsa ellen, mert az nem fizette ki neki jogos kovetelését. Pedig minden bizonnyal
tortént mar ilyen eset...

1. Nyissa meg a dokumentumot!
. @ % Az ,,Omerta mindhalalig” betiii legyenek alahuzott Arial tipusuak!
. @ Az els6 bekezdés szovege legyen 16 pontos nagysagu!
. @ Tegye félkovérré az elsé bekezdés szovegét!
. &Novelje meg a betlik egymastol valo tavolsagat az elsé bekezdés szovegében!
. @& [gazitsa az els6 bekezdést kozépre, a tobbi legyen sorkizart!
. & Lassa el szegéllyel az els6 harom sort feliil és a két oldalan!
. @ Az els6 bekezdés utan alljon kétsornyi térkoz!
9. % Az ,,omerta” sz6 legyen dolt!
10. 28 Az utols6 bekezdés legyen inverz!
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11.&Készitsen/illesszen be egy kb. 3x2 cm-es rajzot, és helyezze a széveg kozepébe ugy,
hogy a szdveg 6lelje koriil!

12.&Rendeljen labjegyzetet a szoveg egy On altal valasztott szavahoz!

13.&Duplikélja a teljes szoveget a dokumentumon beliil. Az (Gjonnan megjelend szovegrész
keriiljon 1 oldalra!

14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

15.= Mentse el a dokumentumot!

117. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

XYZ
Segitség a teenagereknek.
Apolo és Korrektor gél pattanasos, problémas borre.

Az XYZ termékcsalad 1ij, kiilonleges modon segiti a pattanasos, problémas bor apolasat.
Specialis, természetes gyogyndvény-komponensei nem szaritjak, hanem aktivan
regeneraljak, taplaljak, tisztitjak a pattanasos bort.
A gondosan megvalasztott gyogynovény-hatéanyag intenziven segiti, erdsiti a bor
természetes Ontisztulasi folyamatat.
A Korrektor gél kett6s hatast fejt ki.
* Azonnal tokéletesre palastolja a bérproblémakat, pattanasokat.
* A kiilonleges gondossaggal megvalasztott gyogynovénykivonat a fedéréteg alatt aktivan
apolja és regeneralja a bort.
Alkalmazasa: Tisztitas utan vékonyan, a kivant fed6hatasnak megfeleléen bekenjiik a lefedni
kivant borfeliiletet.
Az Apolé gél szinezéket nem tartalmaz.
* Kivaléan hasznalhatd éjszaka és nappal egyarant.
* Aktiv gyogynovény-hatdanyagai nagy hatast, mélytisztito, regenerald hatasuak.
Alkalmazasa: Naponta 3-4 alkalommal — tisztitas utan — bekenjiik a problémas, pattanasos
bérfeliiletet.
1. Nyissa meg a dokumentumot!
2. & Végezzen helyesiras-ellendrzést! Irja be a dokumentum végére annak a meniipontnak
vagy gyorsbillentylinek a nevét, amellyel a helyesiras-ellenérzés indithato!
. @& Igazitsa kdozépre az els6 négy sort, és lassa el szegéllyel!
. @ Az elso sor szovegének betilinagysaga legyen a tobbinél nagyobb!
. @ Tegye félkovérré az elsé sor szovegének betiit!
. &,,Az XYZ termékesalad j” kezdetli szovegrészt tartalmazd mondat, valamint az ezutan
kovetkezd két masik mondat sortavja legyen masfeles!
7. & Kapcsoljon be felsorolast a csillaggal jelolt bekezdésekre!
8. &= A csillaggal jelolt bekezdések bal margotol vald tavolsagat allitsa 3 cm-re! Ezekre a
bekezdésekre kapcsoljon be sorkizarast!
9. 8 A , Korrektor gél” és az ,,Apold gél” szovegeket hiizza ala duplan!
10.& Allitson be fekvo laptajolast!
11.= Oldja meg, hogy a szoveg szélessége ne legyen 9 cm-nél nagyobb!
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12.8Az , Alkalmazisa:” kezdetli mondatot lassa el minden oldalan mdas-més stilust
szegéllyel!

13.&Kapcsoljon be 15-tel kezd3d6 oldalszamozast!

14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

15.% Mentse el a dokumentumot!

118. FELADAT
Iranyitott feladat (2. tipus)

Tisztelt Asszonyom / Uram!

Hivatkozassal telefonbeszélgetésiinkre eziton megrendeliink egy keretes allashirdetést
szovegoldalra.

»Multinacionalis piackutaté és marketing tanacsado cég felsdfoku végzettségli, angolul tudo
fiatal munkatarsak jelentkezését varja adatfeldolgozas teriiletére.

Programozasi gyakorlat, illetve statisztikai ismeretek elényt jelentenek.

A palyazatokat a Bp. 62. Pf.: 10. 1387 cimre kérjiik. Erdekl6dni a 987-6548-as
telefonszamon Gaal Tamasnal lehet.”

Varom visszajelzésiiket a megjelenés id6épontjat illetden.
A felmeriilt koltségeket atutalassal kivanjuk rendezni.

Kdoszonettel:

Koves Krisztina

1. Nyissa meg a dokumentumot!

2. = A megszolitas elé illesszen egy faxfedlap-tablazatot! A tablazat legyen kétoszlopos, és

tartalmazza a kiild6 és a cimzett adatait!

. @& A megszolitas legyen alahtizott és 12-es betiiméretii!

. @ Tegye félkovérré a levél megszolitasanak szovegét!

. @ A megszolitas legyen dolt betiis!

. @ A hirdetés szovege el6tt és utan legyen 12 pontos térkoz!

. @ A hirdetés szovege legyen sorkizart!

8. & A hirdetés szovege keriiljon sziirke alapra!
9. & A hirdetés szovege legyen masfeles sortava!

10.& Helyezzen az alairds folé egy pontsort tabulator segitségével, miutdn az alairast
tabulatorral beljebb vitte!

11.&Készitsen tetsz6leges tartalmi fejlécet!

12.&Illesszen be a dokumentum végére egy képet!

13.&# Szarja be a dokumentum végére az aktualis datumot gépelés nélkiil! A datum ala adja
meg annak a meniipontnak a nevét, amellyel a datum beilleszthetd! Igazitsa jobbra a
datumot!

14.% Nyomtassa ki a dokumentumot!

15.= Mentse el a dokumentumot!
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119. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen korlevelet, amely egy rendezvényre invital! A 3-4 rekordbdl alloé cimlista
elkészitése is a feladat része, amihez mas programot nem hasznalhat!

2. Nyomtassa fajlba a korlevelet!

3. Minden allomanyt mentsen el!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfaj
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa Gsszefésiilés
utjan

120. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen szépen formazott korlevelet, amelyben részvényeseit értesiti a kozgyiilés
idépontjarol!

2. A cimlista elkészitése is az On feladata, melyhez mas programot nem hasznalhat!

3. Nyomtassa ki a korlevelet, majd mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa Gsszefésiilés
utjan

121. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen egy olyan adatallomanyt, amelyben tligyfelei nevét és cimét tartja nyilvan!



2. Készitsen olyan korlevelet, melyben értesitést kiild ligyfeleinek egy kozeli rendezvényrol!
A levél tartalmazzon egy képet is!
3. Nyomtassa ki a korlevelet, majd minden allomanyt mentsen el!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa Osszefésiilés
utjan

Kép beillesztése

122. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Hozzon létre szovegszerkesztd segitségével egy olyan adatallomanyt, amelyben iigyfelei
nevét &s cimét tartja nyilvan!

2. Készitsen egy tetszdleges tartalmu rovid levelet, melyet tigyfelei részére akar postazni!

3. Az ugyfelek nevét és cimét nyomtassa etikettre! Az etiketten szerepld neveket szedje
vastagon! (A nyomtatast végezheti fajlba is.)

4. Minden allomanyt mentsen el!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Etikettsablon hasznalata
Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

123. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen korlevelet, melyben {izleti partnereit értesiti egy értekezlet idépontjarol!

2. A 3-4 rekordbdl all6 adatbazis elkészitése is a feladat része, melyhez mas programot nem
hasznalhat!

Ugyeljen a levél megfelel$ formazasara!

4. Mentse el az allomanyokat merevlemezre!
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A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

124. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen rovid korlevelet, amely egy tetszéleges rendezvényre invital!

2. A 3-4 rekordbdl all6 adatallomany elkészitése is a feladat része, melyhez mas programot

nem hasznalhat!
3. Nyomtassa ki a név szerint rendezett listat az adatallomany alapjan!
4. Mentse el az allomanyokat merevlemezre!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Név szerint rendezett lista nyomtatasa

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

125. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen korlevelet, amelyben egy lakossagi folyoszamla felmondasat igazolja vissza!
2. A 3-4 rekordbol all6 adatallomany nevet, cimet és szamlaszamot tartalmazzon!

3. A korlevelet formazza esztétikusan, és tiintesse fel az aktualis datumot is!

4. Miel6tt elmentené a fajlokat, nyomtassa ki a dokumentumot!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato



1

formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

(Aktualis datum bevitele gépelés nélkiil)

26. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1.

2.
3.
4.

Nemrégiben nyitotta meg Uj konyvkereskedését. Kiildjon értesitdt ismerdseinek
korlevélben!

A 3-4 rekordbol all6 cimlista elkészitése is a feladat része!

Készitsen boritékcimzést is!

Végiil mentsen minden fajlt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa Gsszefésiilés
utjan

Boritékcimzés készitése

127. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)
1. Kiildjon koérlevélben meghivot baratai szamara a kozeljovoben rendezendd partira!
2. A sziikséges cimlista elkészitése is a feladat része!
3. Alevél szovege legyen rovid, esztétikusan formazott. Tartalmazzon képet is!
4. Nyomtassa ki, majd mentse el a fajlokat!
A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:
& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl



csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa Osszefésiilés
utjan

Kép beillesztése

128. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen egy listat, amelyben iligyfelek nevét és cimét tarolja!

2. A lista alapjan nyomtassa ki az etiketteket!

3. Készitsen tetszOleges tartalmi rovid levelet, amit a kinyomtatott etikettek
felhasznalasaval adna postara!

4. Készitsen olyan allomanyt, ami csak a neveket tartalmazza abécérendben!

5. Mentsen el minden f3jlt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Etikettsablon hasznalata

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

Rendezett névlista elkészitése

129. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

Készitsen korlevelet, amelyben didkokat értesit a vizsgaeredményeikrol!

. A neveket, cimeket és érdemjegyeket tartalmazo lista elkészitése is a feladat része!
. Ugyeljen a korlevél esztétikus formazasara, a fejlécben szerepeljen az iskola neve!
4. Mentsen el minden allomanyt!

W N =

A feladattipus leirasban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés



utjan
Fejléc alkalmazasa

130. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. On egy lizingcégnél dolgozik, és feladata értesitést kiildeni az iigyfeleknek az aktualis
alapkamat-csokkentésrél. Készitse el ezt az értesit6t, iligyelve a levél esztétikus
formazasara!

2. Azigyfelek adatait tartalmazo lista elkészitése is az on feladata!

3. A fejlécben szerepeljen a cég neve!

4. Mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

Fejléc alkalmazasa

131. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen korlevelet, melyben munkatarsait értesiti egy vallalati 6sszejovetelrdl!
2. A feladat soran nem hasznalhat régi cimlistat, Gjat kell 1étrehoznia!

3. Alevél legyen esztétikusan formazott, és tartalmazzon egy képet is!

4. Mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

Kép beillesztése



132. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1. Karacsonyi itidvozletet kivan kiildeni ismeréseinek. Sikeriilt olyan kartyat vasarolnia,
amelyben van egy kiilon lap, amire nyomtatoval lehet irni. Kihasznalva ezt a lehetdséget,

készitse el korlevélként az idvozletet. A lap mérete az A4-es lap negyede!

2. A feladat része a cimlista elkészitése is!
3. Mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

%~ Alapszintli miveletek

& Emelt szintii miiveletek

A cimlista elkészitése kordokumentum
adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

Egyedi lapméret beallitasa

Dokumentum mentése
Tablazat alkalmazasa

133. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

Ont kérték fel egy kereskedelmi cég logdjanak megtervezésére. Készitse el ezt a logot,

A levél ne csak a képet, hanem egy rovid szoveget is tartalmazzon, esztétikusan

L.
majd kiildje el korlevélben — véleményezésre — ismerdseinek!
2.
megformazva!
3. A neveket és cimeket tartalmazo lista elkészitése is a feladat része!
4. Mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

%~ Alapszintli miveletek

& Emelt szintli miiveletek

A cimlista elkészitése kordokumentum
adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum torzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

Dokumentum mentése
Tablazat alkalmazasa



134. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1. Készitsen korlevelet, melyben értesitést kiild galéridja megnyitasarol!

2. Ugyeljen a levél esztétikus megjelenésére!

3. A neveket és cimeket tartalmaz6 adatallomany elkészitése is a feladat része!

4. Nyomtassa ki a korlevelet!

5. Minden fajlt mentsen el!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato

formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

135. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1.

2.
3.
4.

Tervezzen meg és készitsen el egy meghivot, amely a jové honapban tartandé orvosi
konferenciara szol! A levél tartalmazzon képet, és legyen fejléce!

Kiildje el a levelet korlevélként 3-4 orvosnak!

Az orvosok adatait tartalmazo allomany elkészitése is a feladat része!

Nyomtassa ki a levelet, majd mentse el a fajlokat!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek

Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban
Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval
Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan
Fejléc alkalmazasa



136. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

On fogorvos, és most inditotta be a maganrendeldjét. Kiildjon értesitét a pacienseinek!
Feladata tehat a kovetkezo:

Készitsen olyan adatallomanyt, amely paciensei nevét €s cimét tartalmazza!
frjon meg egy révid levelet, majd formazza meg esztétikusan!

Mivel még nincsen céges papirja, forditson gondot a fejléc kialakitasara is!
Nyomtassa ki a korleveleket!

5. Minden allomanyt mentsen el!

D=

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan

Fejléc alkalmazasa

137. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. On egy kornyezetvédd mozgalomnak dolgozik. Készitsen korlevelet, melyben adakozésra
szolit fel!

2. A 3-4 rekordbdl all6 cimlista elkészitése is a feladat része!

3. A nyomtatds utan mentsen el minden allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan



138. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Kiildjon értesitét korlevélben cége alkalmazottainak, melyben tovabbképzési
lehetdségekrol tajékoztatja dket!

2. A sziikséges (3-4 rekordbdl allo) adatallomany szdvegszerkesztoben vald elkészitése is a
feladat része!

3. Nyomtassa ki a korlevelet, majd mentsen el minden fajlt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa dsszefésiilés
utjan

139. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

Uj éllast szeretne szerezni, ezért 1étrehozott egy cimlistat azokrél a cégekrél, amelyeknek
szeretné elkiildeni az 6néletrajzat valaszolva a meghirdetett allasokra.

1. Készitse el a cimlistat!

2. Kiildje el korlevélben rovid onéletrajzat!

3. Formazza a levelet esztétikusra!

4. Gy06z6djon meg rola, hogy minden allomanyt elmentett-e!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato

formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

140. FELADAT



Kordokumentum (3. tipus)

1. On egy iskola tanulményi osztalyan dolgozik. Ertesitse a tanulokat korlevélben, hogy
milyen targybol kaptak felmentést!

2. A feladat része a 3-4 rekordbol allo adatallomany elkészitése is!

3. Forditson figyelmet az értesité esztétikus kiilalakjara is!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el a dokumentumot!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan

141. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Mint egy 6 lakasos tarsashaz k6zos képviseldje kiildjon értesitést a lakdknak tartozasuk
0sszegérol!

2. A tartozasokat tartalmazo adatallomany elkészitése is az on feladata!

3. Nyomtassa ki, majd mentse el a dokumentumot!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

142. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Ertesitse korlevélben tanitvanyai sziileit a kovetkez6 héten tartand6 sziildi értekezletrdl!
2. Az adatallomany létrehozasa is az 6n feladata! Az adatallomany 3-4 rekordbol alljon!
3. Nyomtassa ki és mentse el a dokumentumot!

A feladattipus leirdsaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:



& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek

Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
utjan

143. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Cége uj helyre koltozott, ezért a megvaltozott cimrdl értesiteni kivanja az iizleti
partnereit. Oldja meg a feladatot korlevéllel!

Ne feledkezzen meg cimlista Iétrehozasarol!

Formazza az értesit6t esztétikus megjelenésiire!

Nyomtassa ki a leveleket!

5. Mentsen el minden 1étrehozott allomanyt!

El e

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan

144. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. 1d6kozi valasztasokon fiiggetlen jeldltként kivan indulni. Ertesitse korlevélben
valasztokeriilete polgarait a jové honapban tartandé nagygytilésérol!

2. Alevél ne legyen tal hosszq, ligyeljen a helyesirasra és az esztétikus kiilalakra!

3. Az adatallomany elkészitése is a feladat része!

4. Nyomtassa ki és mentse el a dokumentumot!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato

formaban



Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa Osszefésiilés
utjan

145. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. A Fold Napja alkalmabol fogadast kivan adni befolyasos iizletembereknek és
politikusoknak. A fogadas jo alkalomnak igérkezik arra, hogy tamogatdkat szerezzen
vallalkozasahoz. Készitse el és kiildje el korlevélben a meghivokat!

2. Forditson kiilonds gondot a levél formazasara és a helyesirasra!

3. A sziikséges cimlista lIétrehozasa is a feladat része!

4. Nyomtassa ki, majd mentse el az allomanyokat!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan

146. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

Lakésat masikra szeretné cserélni. Ugyanazt a hirdetést szeretné feladni tobb jsagban is.
Oldja meg a feladatot korlevéllel. Vagyis:

1. Készitsen egy adatallomanyt, ami a lapok nevét, cimét tartalmazza!

2. Készitse el a hirdetés rovid szovegét, és illessze egy megcimzett levélbe!
3. Nyomtassa ki a levelet!

4. Mentsen el minden létrehozott allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato

formaban



Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatidsa Osszefésiilés
utjan

147. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1. Kiildjon értesitést korlevélben egy adott tanfolyamra jelentkezéknek a kezdés
idépontjarol!

2. A jelentkezOk adatait tartalmazo listat is onnek kell elkészitenie!

3. Nyomtassa ki a korlevelet!
4. Mentsen el minden létrehozott allomanyt!

A feladattipus leirasaban ismertetetteken kiviil az alabbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
formaban

Dokumentum térzsdokumentumként
torténd definialasa az adatfajl
csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
utjan

148. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

Készitsen egy cimlistat!

A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet!
Nyomtasson ki legalabb egy levelet!

Mentsen el minden allomanyt!
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Meghivo

E; § - % részére.

Szeretettel meghivlak aprilis 14-én tartando elsé koncertemre.
A koncert helye és idépontja: A Zeneakadémia nagyterme, 20.30



Megjelenésedre feltétleniil szamitok!

Udvozlettel:
Vasarhelyi Zsanett
& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Téablazat alkalmazésa Ritkitott betiik
Betiitipus allitasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Félkovér betiik A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Dolt betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Alahuzott betlik formaban
Bekezdés kozépre igazitasa Dokumentum térzsdokumentumként
Bekezdés beljebb kezdése torténd definialasa az adatfajl
Szoveg végének allitasa csatolasaval
(egész dokumentumra) Dokumentum nyomtatidsa 0Osszefésiilés
Dokumentum mentése utjan

149. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen egy cimlistat!

3. A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet! A pontsor helyére a
tényleges név keriiljon!

4. Nyomtassa ki a dokumentumot, majd mentsen el minden allomanyt!

............... részére
Eztton értesitem, hogy ez év junius 9-t61 telefonszamunk megvaltozott. Az Gj szam:

987-6543

Egyben felhivjuk szives figyelmét, hogy a nyar folyaman szolgaltatasaink egy részét
rendkiviili kedvezménnyel ajanljuk. Kérjiik, keressen fel minket személyesen — vagy
érdeklédjon az 1) telefonszamon.

Udvozlettel:
Dr. Lipton Maria
PR menedzser
& Alapszintii miiveletek & Emelt szint{i miiveletek
Tablazat alkalmazasa Sziirke alap alkalmazasa
Betiitipus allitasa (a telefonszamban) Ritkitott betii
Betli méretezése (szintén ott) Duplén alahuzott betii
Délt betiik A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Félkovér betiik adatallomanyaként felhasznalhato

Alahtzott betiik formaban



Bekezdés kozépre igazitasa Dokumentum térzsdokumentumként

Bekezdés beljebb kezdése torténd definialasa az adatfajl

Szoveg végének allitasa csatolasaval

Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatidsa Osszefésiilés
utjan

150. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen egy cimlistat!

3. A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet! A pontsor helyére a
tényleges nevek keriiljenek!

4. Nyomtassa ki a levelet, majd mentsen el minden allomanyt!

Tisztelt .............. !

Sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett allast egy masik palyazé nyerte el.

Amennyiben benyujtott dokumentummaésolataira igényt tart, kérjiik, faradjon be
személyesen, vagy hivja fel Vércsei Laszior a 987-6543-as telefonszamon, hogy

postazhassuk Onnek. Ha megkeresése elmarad, ugy 8 nap utin az anyagot

megsemmisitjiik.
Udvozlettel:
AnDREW W. PoLaNsky
HR Dep.

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Téablazat alkalmazésa Ritkitott betiik
Betli méretezése Kiskapitalis betlik
Délt betiik Masfeles sortav
Félkovér betiik A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Alahuzott betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Bekezdés kozépre igazitasa formaban
Bekezdés sorkizarasa Dokumentum térzsdokumentumként
Bekezdés beljebb kezdése torténd definialasa az adatfajl
Keretezés (szegélyvonalak) csatolasaval
Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés

utjan



151. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen egy cimlistat!

3. A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet! A pontsor helyére a
tényleges nevek keriiljenek! A keretben 1év6 szovegrész hattere legyen vilagoskék!

4. Nyomtassa ki a korlevelet, majd mentsen el minden allomanyt!

Tisztelt .............. !

Mint bizonyara On is tudja, iskolank — a miikddéséhez sziikséges tamogatasok egyre
nagyobb aranyt megvonasaval — nehéz anyagi helyzetbe keriilt. A tervezett multimédia
szakot ezért nem tudjuk beinditani. Mivel az On gyermeke is jelentkezett erre a szakra,
kérjiik, hogy amennyiben lehetsége van ra, timogassa iskolankat.

Ezt a kovetkezd szamlan teheti meg: 999-99999-99999999

Az erre a szamlara beérkezd Osszeget kizérdlag a multimédia-oktatds beinditdsahoz
sziikséges targyi feltételek megteremtésére forditjuk.

Tamogatasat eldre is kdszoni az iskola nevében:
Fodor Balazs

& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek

Tablazat alkalmazasa Megfelel6 médon végzett keretezés
Betlitipus mddositasa (a szamlaszamban) (szegélyvonalak)
Dot betiik Duplén alahuzott betii
Félkovér betiik Viladgoskék alap elkészitése
Alahuzott betii A cimlista elkészitése kordokumentum
Bekezdés kozépre igazitasa adatalloméanyaként felhasznélhat6
Bekezdés beljebb kezdése forméban
Bekezdés sorkizarasa Dokumentum térzsdokumentumként
Keretezés (szegélyvonalak) torténd definialasa az adatfajl
Dokumentum mentése csatoldsaval

Dokumentum nyomtatasa Osszefésiilés

utjan

152. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)



—_—

. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. Készitsen egy cimlistat!

3. A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbol korlevelet! A pontsor helyére a
tényleges nevek keriiljenek! A telefonszam szine legyen zo61d!

4. Nyomtassa ki a korlevelet, majd mentsen el minden allomanyt!

.............. részére

EzGton értesitem, hogy jelentkezését a tanfolyamra elfogadtuk és nyilvantartasba vettiik.
A tanfolyam kezdési idépontja, mely egyben az elsé foglalkozas idépontja is:

szeptember 6. 16:00

Kérjiik, hozza magaval a személyi igazolvanyat, egy flizetet és irdeszkozt. Ha barmilyen
kérdése/problémaja van, hivja a 06-80-999-999-es z6ldszamot!

Udvozlettel:
Rozsahegyi Barna
& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Tablazat alkalmazasa Sziirke alap alkalmazasa
Betiitipus allitasa Ritkitott betii
Betli méretezése Fekvo tajolas
Délt betiik A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Félkovér betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Alahuzott betlik formaban
Z61d betiik Dokumentum térzsdokumentumként
Bekezdés kozépre igazitasa torténd definialasa az adatfajl
Bekezdés beljebb kezdése csatolasaval
Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés

utjan

153. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

—_—

. Hozza létre az abran lathat6 cimlistat!

2. A cimlista adatai alapjan készitsen boritékcimzést, ahol a feladd egy tetszdleges cég
neve!

3. Készitsen rovid korlevelet a cimlista utan lathato példa alapjan! A keret szovegtol mért
tavolsagat novelje meg. A levél szovegének szine legyen sotétkék!

4. Minden allomanyt mentsen el!



Név Véros isz utca

Fekete Aladar Budapest 1256 Diilé u. 9.
Somorjai Gy6zo Budapest 1236 Feny6 u. 145.
Réacz Zoltan Budapest 1241 Perczel u. 95/C
Tisztelt ................... !

Ertesitem, hogy a lakégyllés idépontja jové hét szerda, 183,

Udvozlettel:
Kovdcs Mihdly
& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek
Tablazat alkalmazasa Fels6 indexes betli
Betiitipus allitasa Keret szovegtdl valo tavolsaganak
Félkovér betik beallitasa
Dot betiik A cimlista elkészitése kordokumentum
Alahuzott betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Sotétkék betlik forméban
Bekezdés kozépre igazitasa Dokumentum térzsdokumentumként
Szoveg végének allitasa torténd definialasa az adatfajl
Keretezés (szegélyvonalak) csatolasaval
Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatasa Osszefésiilés
utjan
Boritékcimzés

154. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Cége néhany alkalmazottja részt vesz egy kongresszuson. Kitlizoket kell késziteni a
résziikre. A kitlizon szerepeljen a név, alatta a beosztas és jol olvashatéan a cég neve.
A problémat kdrdokumentummal oldja meg!
A nyomtatast haromoszlopos etikettre kell végeznie. Egy etikett mérete 3x6 cm.
Meglévo cimlistat nem hasznalhat, Gjat kell 1étrehoznia!
A nyomtatast végezze fajlba, majd irjon elé egy megformazott kisérészoveget!
5. Mentsen el minden dokumentumot!

Rl

A feladattipus leirdsdban ismertetetteken kiviil az aldbbiak megoldasat kell értékelni:

& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek
Dokumentum mentése A cimlista elkészitése kordokumentum
Tablazat alkalmazasa adatallomanyaként felhasznalhato
forméban

Etikettsablon hasznéalata

Egyedi etikettméret beallitasa

Dokumentum nyomtatasa Osszefésiilés
utjan



155. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1.

W

(93]

On egy ifjisagi futballcsapat edzéje, és korlevélben gratulal csapatanak a gydzelemhez,
mivel a sorsdontd meccsen nem tudott részt venni. A levél a kovetkez6:

Gratulalok a gyozelemhez!

Biztos voltam benne, hogy nem okoztok csaldédast! S noha csak
radion tudtam kovetni az eseményeket, szinte ott éreztem magam, és
lattam azt a csoddlatos golt! Hamarosan taldlkozunk!

Szép volt fiak! Hajrd XYZ!

aldirds
Gépelje be és formazza meg a fenti levelet!
Készitsen egy cimlistat (nem fontos mind a 11 rekordnak meglennie)!
A cimlista felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A levélnek legyen
megszolitasa!

. Fekvd téjolasu lapra nyomtasson!

Mentsen el minden allomanyt!

Alapszintii miiveletek & Emelt szintli miiveletek

Tablazat alkalmazasa Tabulatorral kialakitott pontsor, ill.

Betli méretezése alairashely

Félkovér betlik Sziirke alap alkalmazasa

Ddlt betiik A cimlista elkészitése kordokumentum

Alahuzott betiik adatallomanyaként felhasznélhato

Bekezdés kozépre igazitasa forméban

Bekezdés sorkizarasa Dokumentum térzsdokumentumként

Bekezdés beljebb kezdése torténd definidlasa az adatfajl

Szoveg végének allitasa csatolasaval

Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatasa 0sszefésiilés
utjan

Fekvo tajolas

156. FELADAT

Kordokumentum (3. tipus)

1.  Gépelje be és formdzza meg az alabbi szoveget!



2. A dokumentum felhasznalasaval készitsen korlevelet! A levél megszolitdsaban
szerepeljen név! A sziikséges névlista 1étrehozasa is a feladat része.

Ezuton értesitjiik, hogy a Tavasszal is forog a Féld c. film elsd vetitésére marcius 17-én,
18.00 orakor keriil sor az XYZ Filmstudio XXVI. ker., Z6ld dulé u. 4. sz. alatti
vetitétermében.

A vetités zartkoérd, minden meghivott két vendéget hozhat.
A vetités utan beszédet mond Felleni Janos rendezd.

Udvozlettel:

Domonkos Sandor

3. Nyomtassa ki a korlevelet, majd mentsen el minden dokumentumot!

& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek
Tablazat alkalmazasa Alairas hely tabulatorral
Betiitipus allitasa Duplan aldhtizott betli
Betli méretének valtoztatasa A cimlista elkészitése kordokumentum
Félkovér betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Dot betiik forméban
Alahuzott betii Dokumentum térzsdokumentumként
Bekezdés kozépre igazitasa torténd definialasa az adatfajl
Bekezdés sorkizarasa csatoldsaval
Bekezdés beljebb kezdése Dokumentum nyomtatésa dsszefésiilés
Dokumentum mentése utjan

157. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A dokumentum felhasznalasaval készitsen korlevelet! A levélben szerepeljen név,
sziiletési hely és datum! A sziikséges névlista 1étrehozésa is a feladat része.

XYZ Alapitvanyi Iskola
1264 Budapest, Eper u. 127/A
Ll Tel./fax: 987-6543

IGAZOLAS
Igazoljuk, hogy ......ccccevevivienennnne

Sziiletési hely, 1d6: .....cooveveienee
a 2003. december 14-én megkezdett tanulmanyait 2004. junius 6-an befejezte. A

zardvizsgara €és a bizonyitvany atvételére 2004. julius 9-én kerdl sor.

Budapest, 2004. junius 6.



Jakab Istvan
tanulmanyi igazgato

3. Nyomtassa ki a dokumentumot, majd mentsen el minden f4jlt!

& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek
Tablazat alkalmazasa Alairas hely és pontsor tabuldtorral
Betiitipus allitasa Kép beillesztése
Betli méretezése Kép pozicionalasa
Félkovér betiik A cimlista elkészitése kordokumentum
Délt betiik adatalloméanyaként felhasznélhat6
Alahuzott betlik formaban
Bekezdés kozépre igazitasa Dokumentum térzsdokumentumként
Bekezdés jobbra igazitasa torténd definialdsa az adatfijl
Keretezés (szegélyvonalak) csatoldsaval
Dokumentum mentése Dokumentum nyomtatasa Osszefésiilés

utjan

158. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum felhasznaldsaval készitsen korlevelet! A levél elején a név és a
cim Courier betlitipussal szerepeljen! A hivatkozasi szamot emelje ki piros szinnel! A
sziikséges névlista létrehozasa is a feladat része.

részére

Budapest, 2004. januadr 28.
Hiv. szam.: A4-9999

Ertesitem, hogy a vallalat struktirajanak megvaltoztatisa miatt
munkakdrét megsziintetjiik. Tekintettel arra, hogy egyéb munkakort nem
vallal, illetve nem  tudjuk foglalkoztatni, = munkaviszonyat

2004. februar 1-jével megsziintetjiik.

Szabo Ferencné Simon Istvan
igazgato fokonyveld

3. Név szerinti rendezésben nyomtasson (ne az adatallomanyt rendezze), majd mentsen el
minden dokumentumot!



& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek

Dokumentum mentése Alairashely és pontsor tabulatorral
Téablazat alkalmazésa Masfeles sortav

Betiitipus allitasa A cimlista elkészitése kordokumentum
Betli méretezése adatallomanyaként felhasznalhato
Félkovér betiik formaban

Délt betiik Dokumentum térzsdokumentumként
Alahuzott betiik torténd definialasa az adatfajl

Piros szinti betlik csatolasaval

Bekezdés beljebb kezdése Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés
Bekezdés sorkizarasa utjan

Rendezés beallitasa

159. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1.  Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum felhasznalasaval készitsen korlevelet! A levél elején a név és a
cim zo6ld alapon sarga betiikkel szerepeljen! A sziikséges névlista 1étrehozasa is a
feladat része.

TERVEZETT TEMATIKA AZ XYZ/Z.Z. CSOPORT
PROGRAMOZAS TANTARGYA MODULJAHOZ

‘1. Bevezetés 1 6ra
A program fogalma — életciklusa — a tervezést segitd eszkozok — a strukturalt
program — programozasi nyelvek — forraskod és targykod.

‘2. Programozas Delphi-ben 16 6ra ‘

‘3. Munka mas programozasi nyelvekben 1 6ra ‘

3. Nyomtassa ki, majd mentsen el minden dokumentumot!

& Alapszintii miiveletek & Emelt szint(i miiveletek
Tablazat alkalmazasa Kiskapitalis betlik
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Félkovér betiik (szegélyvonalak)
Délt betiik Z061d hattér
Alahuzott betlik A cimlista elkészitése kdrdokumentum
Sarga szini betiik adatallomanyaként felhasznalhato
Bekezdés beljebb kezdése formaban
Bekezdés kozépre igazitasa Dokumentum térzsdokumentumként
Tabulator alkalmazasa torténo definialasa az adatfajl
Keretezés (szegélyvonalak) csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa 6sszefésiilés



utjan

160. FELADAT
Kordokumentum (3. tipus)

1.  Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!
2. A dokumentum felhasznalasaval készitsen korlevelet! A levél elején szerepeljen a név és
a cim! A sziikséges névlista 1étrehozasa is a feladat része.

A Bevezetés a szamitastechnikaba és az Angol nyelv
tantargyi vizsgainak eredménye, IXA. csoport

Bevezetés Angol
Andras Ferenc 78 72
Baal Katalin 80 82
Kiss Ménika 72 56
Kovacs Rébertné 92 84
Zsolnay Laszl6 72 50

A tesztek ujrairasa 61% alatt kételezé (angolnal 51% alatt).
Az elozo évek mintegy 250 hallgatdjanak dtlaga 68, ill. 75% volt.

3. Nyomtassa ki a levelet, majd mentsen el minden dokumentumot!

& Alapszintli miiveletek & Emelt szintii miiveletek

Tablazat alkalmazasa Masfeles sortav
Betiitipus allitasa Sziirke hattér
Betli méretezése Megfelel6 médon végzett keretezés
Félkovér betiik (szegélyvonalak)
Dot betiik A cimlista elkészitése kordokumentum
Alahuzott betii adatallomanyaként felhasznalhato
Bekezdés kozépre igazitasa formaban
Tabléazat/tabulator Dokumentum térzsdokumentumként
Keretezés (szegélyvonalak) torténd definialasa az adatfajl
Dokumentum mentése csatolasaval

Dokumentum nyomtatasa Osszefésiilés

utjan

161. FELADAT



Kordokumentum (3. tipus)

1.  Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget!

2. A dokumentum felhasznalasaval készitsen korlevelet! A levél elején szerepeljen
név! A cimzettek adatai alapjan készitsen boriték- vagy etikettcimzést!

A szilikséges névlista 1étrehozasa is a feladat része.

Tisztelt ............... !

Ezaton kiildjik a mentliajanlatot. Kérjikk, miel6bb jelezzen vissza, melyik
valtozatot véalasztja!

Udvozlettel:
Kassai Baldzs

A” MENU

A husleves
rantott gomba rizzsel és tartarral
A somloi galuska

>

B” MENU

A tavaszi zoldségleves
sajttal-sonkaval t61tott pulykamell krumpliptirével
A gesztenyés palacsinta

>

3. Végezzen nyomtatast, majd mentsen el minden dokumentumot!

& Alapszintii miiveletek & Emelt szintii miiveletek
Téblazat alkalmazésa Felsorolas alkalmazésa
Betiitipus allitasa (az alairasban) Sziirke alap alkalmazasa
Betli méretezése A cimlista elkészitése kordokumentum
Dolt betii adatallomanyaként felhasznalhato
Alahuzott betli formaban
Bekezdés kozépre igazitasa Boriték vagy etikettsablon hasznélata
Bekezdés jobbra igazitasa Dokumentum nyomtatésa 0sszefésiilés
Bekezdés beljebb kezdése utjan

Keretezés (szegélyvonalak)
Dokumentum mentése
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