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Teszt
1. MINTAFELADAT

Egészitse ki az alabbi a mondatot a tartalomnak megfeleloen! A helyes valaszt irja a ki-
pontozott helyre! 1 pont

A a diplomaciai és a tarsasagi ¢let egyik fontos dokumentuma,
amelynek feladata, hogy értesitse a résztvevoket az esemény idOpontjarol €s helyszinérol,
valamint oda szivélyesen invitalja dket.

Hivatalos levél, irat, illetve egyéb dokumentum készitése
1. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok
Nyissa meg a szovegszerkesztot €s készitse el a kiildo cég levélsablonjat az alabbiak szerint:
1. Az egész dokumentumban (€él6fejben €s €l6labban is) alkalmazzon

e Times New Roman betiitipust, 12 pt-os betiiméretet;

e szimpla sorkdzt, O pt értéki térkozt;

e automatikus elvélasztast!
2. Az é¢loéfejben helyezze el a kiild6 adatait 5 sorba — balra igazitva:

Kovécs €s Tarsa Bt.

8888 Viragrét, Pipitér koz 7.

Telefon: (+36)20 455-78-98

E-mail: info@kovacsestarsa.hu
Honlap: www.kovacsek.hu

Az elektronikus cimekrdl — ha megjelenik — tavolitsa el a hivatkozast!

Az ¢l6fej alatt helyezzen el 24 pt értékil térkozt és szimpla folyamatos stilusu, 0,5 pt vo-
nalvastagsag also szegélyt!

3. Alakitsa ki az iratkezelés adatainak helyét! Tiintesse fel a kdvetkezé adatmegnevezéseket:

Keltezés
Iktatoszam:
Ugyintézénk:
Hivatkozasi szam:
Ugyintézdjiik:

4. Mentse a fajlt a mappajaba word-sablonként Sajat név_levelsablon.dotx néven, majd
zarja be a fjlt! Az elkészitett levélsablont fel kell hasznalnia a feladatkészités soran!
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2. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok
Fogalmazza meg a levél bevezeté gondolatait az alabbiak szerint:
1. Hivatkozzon a cimzett ajanlatkérd levelére:

e alevelet a vizsgat megel6z6 hét pénteki napjan keltezték (tiintesse fel a megfeleld
datumot);

e cbben professzionalis fejbeszélokre és tartozékaikra kértek ajanlatot.
2. Mutassa be roviden cégiiket:
e 0t éve alakultak csaladi vallalkozasként,
e clsésorban professzionalis fejbeszéldkre s tartozékaikra specializalodtak;
e az alapitas 6ta eltelt id6szakban folyamatosan fejlesztették a céget;
e jelenleg szinte teljesen lefedik a hazai és a kdrnyez6 orszagok fejbeszéldpiacat.

Ugyeljen a tartalomhoz igazodé nyelvi formara, a gépelési és helyesirasi hibék elkeriilésére!
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3. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok

Az alabbi, 159-8-4/2019. iktatészamu levelet kaptak a Web-food Kft.-t61, amelyben segitséget
kértek a vasarloi 1étszam ndvelésére:

Cégiinket egy éve alapitottuk, termékeinket webshopon keresztiil is értékesitjiik. Az elmult ido-
szak tapasztalatait értékelve arra a dontésre jutottunk, hogy kiilso segitséget vesziink igénybe
a vasarléi létszam névelése érdekében. Ugy gondoljuk, hogy a vdsdrléi szokdsok elemzésére
iranyulé adatbdnydsz tevékenység ezt nagyban elésegitené, ezért fordulunk Onékhoz. Kérjiik,
irjanak magukrol, szolgadltatasukrol, tevékenységiikrdl, hogy a jovében egyiittmiikodés alakul-
Jjon ki kozottiink.

Ha barmilyen konkrét informdciora van sziikségiik, keressék Futé Aron kollégdnkat elektroni-
kus vagy telefonos elérhetioségeinken.

Varjuk valaszukat.
Fogalmazza meg a fenti levélre valaszolva a bevezeté gondolatokat!
A vélaszlevél bevezetdjében térjen ki az alabbiakral!
1. Hivatkozzon a cimzett levelére:
e tlintesse fel az érdeklddo levél iktatoszamat;
e melyben a cég szolgaltatasa irant érdeklédtek.
2. Irjon réviden cégiikrdl:
e alétszamuk nagy;
e gyorsan és megbizhatéan dolgoznak;
e sikeres multtal rendelkeznek az adatbanyaszat teriiletén.
3. Vazolja fel cégiik tevékenységének fontossagat:
e akiilonb6zo cégeknek 1étsziikséglet az ligyfelek felkutatésa;
e szamos tényezod okoz nehézséget;
e amegfeleld csatorndk segitségével megoldast lehet talalni;

e az ¢érdeklédd cégének tevékenységi kore idedlis az adatbanydsz szolgaltatas
igénybevételére!

4. Utaljon arra is, hogy roviden ismertetik a szolgaltatas 1ényegét!

Ugyeljen a tartalomhoz igazodé nyelvi formara, a gépelési és helyesirasi hibdk elkeriilésére!
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4. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok
Fogalmazza meg a levél befejez6 gondolatait az alabbiak szerint!
1. Utaljon a levélben irt adatokra és a probléma megoldasara:

o egyik tizletaguk (¢élelmiszer-kiskereskedelem) veszteséges;

e  atszervezést javasolnak, melynek kidolgozasat elkezdték az érintettekkel (ilizletag-
vezetd, kereskedelmi igazgatohelyettes, HR-igazgato);

e acimzett észrevételének mieldbbi jelzése sziikséges.
2. Utaljon a levél mellékletére (a felvazolt marketingstratégia litemezése):
e chhez a cimzett jovahagydasa sziikséges.
3. Fejezze ki reményét:
e atervezett Iépésekkel elérik a kitlizott célt;
e acégismét nyereséges lesz.

Ugyeljen a tartalomhoz igazodd nyelvi formara, a gépelési és helyesirasi hibak elkeriilésére!

5. MINTAFELADAT — Fajlmiiveletek

Mentse a dokumentumot, majd mentse pdf formatumban is ugyanazon a néven és nyomtassa
ki!
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