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Teszt jellegii feladat

1. MINTAFELADAT

Pirositsa a meghatarozast és a helyes fogalmat! Irja a megfelelé6 fogalom betiijelét a ki-
pontozott helyre! 1 pont

Hivatalos kijelentés, kozlemény.

Valamely targy, szolgaltatas atvételének irasos bizonyitéka.

Valamely tény, allitas, dolog valodisagat, helyességét elismerd irat.

a) igazolas
b) elismervény

c) nyilatkozat

Hivatalos levél vagy irat és egyéb dokumentum készitése
1. MINTAFELADAT - Tablazatkezelési miiveletek
Alakitsa ki a tdblazat cimét!

e [Egyesitse az ALl:F1 cellatartomanyt! Az egyesitett cellaba szurjon be egy lekerekitett tég-
lalap alakzatot kitoltés nélkiil, melynek magassaga 1,5 cm, szélessége 9 cm legyen! Az
alakzatra allitson be sotétkék szind, 1,5 pt vonalvastagsagu korvonalat!

e Az alakzatba irja be a tablazat cimét, a Kimutatasszoveget, melyet igazitson vizszintesen
¢és fliggdlegesen kozépre, formazza Arial betiitipussal, 20 pt-os betlimérettel, nagybetiis
karakterekkel, sotétkék betiiszinnel, félkovér stilussal!

2. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok
A dokumentumban a megadott helyre 6nallé bekezdésekbe gépelje be a kovetkezd adatokat:

Név:

Kapcsolattartd neve:
Postacim:
Szamlazasi cim:
Telefonszam:
E-mail:

Az adatmegnevezések utan allitson be jobbra igazitott pontsoros tabulatort 16 cm-hez, és haz-
za meg a pontvonalakat!

3. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok
A targy megnevezése utan helyezzen el oldal aljan megjelend labjegyzetet E (Wingdings, 58)

szimbolummal, szovege Az adatok nem valosak. legyen! Formazza félkovér és dolt stilus-
sal!
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