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A 12/2013. (III. 28.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIIL. 27.) NGM rendelet szakmai és vizsgakove-
telménye alapjan.

Szakképesités azonositoszama és megnevezése

|54 346 02 | Ugyviteli titkar

Tajékoztatd

A vizsgdzo az elso lapra irja fel a nevét!
Ha a vizsgafeladat kidolgozasahoz tobb lapot hasznal fel, a nevét valamennyi lapon fel kell tiin-
tetnie, €s a lapokat sorszammal el kell latnia.

Hasznalhat6 segédeszkoz: —

Ertékelési skala:
81 - 100 pont 5 (jeles)
71 — 80 pont 4 (jo)
61 — 70 pont 3 (kozepes)
51 - 60 pont 2 (elégséges)
0 —50 pont 1 (elégtelen)

A javitasi-értékelési utmutatotol eltérd helyes megoldasokat is el kell fogadni.

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%.
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Tajékoztato a vizsgazo szamara

A feladat megoldasa el6tt a teljes feladatsort olvassa végig!

Javasoljuk, hogy a feladatot a sorszamok sorrendjében hajtsa végre, mert a masolas, kor-
rektirazas szovegét és a tablazatkezelési feladat adatait a dokumentumszerkesztés soran
fel kell hasznalnia.

A feladatsor korrekturakkal kiegészitett masolasi feladatot is tartalmaz, melynek iddtar-
tama 10 perc. A masolas a szaktanar inditasara kezdddhet, idotartamat stopperoraval mé-
ri, amit a vizsgat feliigyelé személy ellendriz. A feladat inditasat: ,,Figyelem! Rajt!”, be-
fejezését: ,, Allj!” vezényszo jelzi.

Figyeljen arra, hogy a szovegben jelzett korrekturdk az elvégzendd szerkesztési miiveletet
jelzik, amelyek a feladatlap jobb oldalan talalhatoak!

A gépelési-korrekturazasi idot meghosszabbitani csak indokoltan, pl. technikai hiba ese-
tén lehet. A hibat és elharitdsanak idétartamat a vizsgafeliigyeletet ellatd személy jegyzo-
konyvben rogziti. A hiba elharitdsara forditott id6 az adott vizsgazé esetében potolhato.

A masolt és korrekturazott szoveget a 10 perc elteltével — az ,,Allj!” vezényszo elhangza-
sa utan — azonnal el kell mentenie, ki kell nyomtatnia, majd be kell zarnia a dokumentu-
mot.

Az irat formatumat a levelezés szabalyai €s a tanult levél/iratforma szerint kell kialakita-
nia.

Ha az On altal hasznalt program nem tartalmazza a feladatsorban szereplé bealli-
tas, szerkesztési miivelet stb. valamelyikét, alkalmazza a hozza legkozelebb allo ha-
sonlo megoldast!

Munkaja kdzben ne feledkezzen meg a feladat rendszeres mentésérol!

A feladat befejezése utan tekintse at és ellendrizze munkajat, az esetleges hibakat javitsa

ki!

Az elkészitett dokumentumokat (vagy azok egy részét) — a feladat szerint — a vizsgazonak
kell kinyomtatnia. Ez utan a feladatban javitani, modositani a megoldasi id6én beliil sem
lehet. Munk4jat csak egy alkalommal nyomtathatja ki.

Technikai hiba esetén a felligyeld tanarnak azonnal jelezze a hibat! Az iigyeletet ellato
rendszergazda értesitése a feliigyeld tanar feladata.
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srevr

partneriiknek tajékoztatot és ajanlatot kiilldenek tavaszi és egyéb viragaikrol. A levélhez
egyes novényfajtakrol részletesebb ismertetot is csatolnak. A levelet, a mellékletet, valamint
a tablazat szamitasait és a diagramot Onnek Kkell elkészitenie az alabbi utasitasok szerint.

Készitsen egy mappat (konyvtarat) a vizsgaszervezd altal megadott meghajton! A mappa
megnevezése az On teljes neve <iigyvitel> legyen! A tovabbiakban minden dokumentumot
ebbe a mappaba kell mentenie.

Masolja at a vizsgaszervezd altal megadott meghajtd 5434602 iigyviteli titkar/Forras
konyvtardban 16vé kovetkezoé fijlokat az On altal létrehozott mappéaba: logo.jpg, szikla-
kert.jpg, szovegl.doc, szoveg2.doc és tablazat.xls!

A) Gépirasi feladat (masolas, korrektiirazas)

3.

Inditsa el a szovegszerkeszt6t, a dokumentum ¢€léfejébe — balra igazitva — irja be a sajat ne-
vét, a jobb margdhoz szurja be az aktualis datumot, majd mentse a fijlt az On altal 1étreho-
zott mappaba Sajat név_gépiras_virag néven a program alapértelmezett formatumaban! A
masolast és korrekturdzast ebben a dokumentumban kell elkészitenie, amelyet a vizsgat felii-
gyeld személy ,,Figyelem! Rajt!” vezényszavara kezdhet el.

A masolasra, korrektirazasra rendelkezésre all6 idS (10 perc) letelte és az ,,Allj!” vezényszo
elhangzasa utan azonnal mentse, nyomtassa ki és zarja be a dokumentumot! A nyomtatott és
elektronikus f4jl szovegének mindenben meg kell egyeznie.

Ha a szoveget nem fejezte be a rendelkezésére allé 10 perc alatt, azt a feladatkészités
hatralévé idejében (a megadott helyen) még potolhatja, de az elmentett és kinyomtatott
feladatrészt nem modosithatja. A szoveget a késobbiekben fel kell majd hasznalnia a le-
vél készitéséhez.

A masolasi hibdkat a gépirasi szabalyok szerint fogjak értékelni. Hibanként 1-1 pont levonas
jar. Ha a szoveget nem fejezte be a rendelkezésére allo id6 alatt, szavanként 1-1 pontot kell

levonni (max. 5 pont) — a szavak hosszatdl fliggetleniil. Hibanak szamit a befejezetlen sz is.
A korrektira végrehajtasa szintén 1-1 pontot ér.

A szoveg a feladatsor végén talalhato.

B) Tablazatkezelési feladat
4. Nyissa meg a tablazat.xIs fajlt, és mentse el az 1. pont szerint létrehozott mappaba

Sajat név_tablazat_virag néven a tablazatkezeld program alapértelmezett formatumaban!

A tablazat munkalapjain a viragkertészet arait, informacioit talalja, amelyek alapjan el kell
készitenie az ajanlatot. Nevezze at a Munkal munkalapot Arak, a Munka2 munkalapot
Ajanlat névre!

Mindkét munkalapon haszndljon Arial betiitipust, 10 pt méretli betiiket, és igazitsa minden
cellaban az adatokat fliggélegesen kozépre!

A tovabbiakban az Arak munkalapon dolgozzon!
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7. A teljes munkalapra vonatkozoé beallitasok:

fekvo tajolas;

a felsd ¢és als6 margd 2 cm, a bal és jobb margé 1,5 cm;
az ¢élofej és az él6lab tavolsaga a lapszéltdl 1,5 cm;
igazitas az oldalon vizszintesen kozépre;

az ¢él6fejbe bal oldalon irja be a sajat nevét, jobbra szirja be az aktualis datumot (be-
szlras mez6 utasitassal);

az él6labba kozépre irja be az Irasbeli vizsgafeladat — iigyviteli titkar szoveget;

fent ismétlodo sorként allitsa be a 2. sort!

8. Szurjon be egy sort a tablazat elé, majd allitsa be

az oszlopok szélességét: A = 25, B:D =12, E:F = 15 egységre,
a sorok magassagat: 1-3., 12., 19., 29., 37., 49. = 30 egységre!

9. Egyesitse az alabbi cellatartomanyokat:

Al:F1, A3:D3, A12:D12, A19:D19, A29:D29, A37:D37 ¢s az A49:D49 tartomany cella-
it!

Az AL:F3, A12:F12, A19:F19, A29:F29, A37:F37 ¢és az A49:F49 tartomany cellaiban
igazitsa az adatokat vizszintesen (is) kozépre, formazza félkovér betlistilussal!

frja be a tablazat cimét az Al:F1 egyesitett cellaba: Novényarak — kedvezmények, melyet
formazzon 18 pt értékii és sotétvords szinii karakterekkel (is)!

Az oszlopcimekre (A2:F2) allitson sortoréssel tobb sorba igazitast!

10. Végezzen szamitast a tablazat megfeleld cellaiban az alabbiak szerint:

A D oszlopban szamolja ki az egyes novények, termékek csomagarat (1d. B és C oszlop
adatai alapjan)!

A csomagarbol kedvezményt ad a kertészet, amelynek mértékét az E oszlop 3., 12., 19.,
29., 37. és 49. soraban talalja! Allitson be ezekre a cellakra szazalék szamformatumot,
majd a kedvezmény mértékével adja meg az egyes ndvények, termékek csomagaraira vo-
natkozdan a kedvezmény Osszegét! Alkalmazzon abszolit vagy vegyes cellahivatkozast!
Ugyeljen arra, hogy a novényfajtak, kertészeti termékek kedvezménye eltéré mértékii!

A csomagar kedvezményét csak nagytételi vasarlas esetén biztositja a kertészet; ehhez
tobb csomagot kell vasarolni. A kedvezmény igénybevételéhez sziikséges csomagok
szamat az F oszlop 3., 12., 19., 29., 37. és 49. soraban talalja. Ezekre a cellakra allitson
be egyéni szamformatumot, a szdm mellett jelenjen meg a ,,csomag” szo (ligyeljen a
szOkozre is)! Szamolja ki az F oszlop megfeleld celldiban az egyes ndvények, termékek
kedvezményes arat a megadott csomagszamokkal — ehhez vegye figyelembe a csomag-
arat (D) és a csomagar kedvezményét (E oszlop) is! A miivelet elvégzéséhez alkalmazzon
abszolut vagy vegyes cellahivatkozast!

11. Allitson be tovabbi szamformatumot az alabbiak szerint:

egyéni szamformatumot: a C4:C48 tartomany szamokat tartalmazé cellaiban a szamok
mellett jelenjen meg a db mértékegység, a C50:C54 tartomany cellaiban a | (liter) mér-
tékegység (ligyeljen a szokoz bedllitasara is);
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- a tobbi, szamértéket tartalmazo cellara — kivéve a % ¢€s ,,csomag” szamait — Ft pénznem-
formatumot, tizedesjegyek nélkiil!

12. Szegélyezze a tablazatot kiviil és beliil tetszés szerinti vonalstilussal! A 3., 12., 19., 29., 37. és
a 49. sor adatokat tartalmazo cellain helyezzen el a tablazat cimének szinével harmonizalo, vi-
lagos arnyalatu kitoltést/mintazatot!

A tovabbiakban az Ajanlat munkalapon dolgozzon!
13. Allitsa be
- az oszlopok szélességét: A = 30, B:D = 16 egységtre,
- asorok magassagat: 1. sor = 45 egységre, 2. sor = 30, a 3:16 sor = 23 egységre!
14. Alakitsa ki a tablazat cimét az aldbbiak szerint:

- Egyesitse az A1:D1 Cellatar,tomén,yt, ¢s ide szurjon be egy tetszéleges WordArt objektu-
mot, melynek szovege VIRAGAJANLAT legyen (nagybetiikkel)!

- Formazza a szoveget Arial tipust, 24 pt méretii, sotétvords szinii és felkovér stilust ka-
rakterekkel!

- Az objektum méretét igazitsa a betlik nagysadgahoz, majd helyezze el az A1:D1 egyesitett
cellatartomanyban kb. kozépre!

15. Az oszlopcimeket igazitsa vizszintesen kdzépre €s sortoréssel tobb sorba!

16. A B3:B8 cellatartomanyban fiiggvény segitségével Gsszesitse — az Arak munkalap F oszlo-
panak adataira hivatkozassal — a novényfajtak, kertészeti termékek kedvezményes arait!

17. A C3:C8 tartomany cellaiban szamolja ki a B 0szlopban megjelend G6sszegek arat euroban
(314 Ft/€)!

18. A B9:C9 cellakban osszesitse a kedvezményes és az eurdban 1év6 arakat, majd a B10:C10
cellaban — a megfeleld fliggvény hasznalataval — adja meg ezek tizes szamjegyre kerekitett ér-
tékét!

19. Nagytételli vasarlas esetén a kertészet ingyenes szallitast vallal. A D3:D8 tartomany cellaiban
adja meg, mely novényekre, termékekre vonatkozik ez a szolgaltatas! Ha az Osszesitett ked-
vezményes ar (Id. B oszlop) tobb mint 50.000 Ft, akkor a celldkban jelenjen meg az ,,ingye-
nes”, ha nem ¢éri el ezt az dsszeget, akkor a ,,koltségtéritéses” szd! Az eredményt igazitsa a
cellakban vizszintesen kdzépre!

20. A szamitasok alapjan végezzen kimutatdst a megfeleld fliggvény alkalmazasdval az alabbiak
szerint!

- A C12 cellaban adja meg az ajanlott novényfajtak, termékek szamat (az A oszlop adatai
alapjan)!

- A C13 cellaban az ingyenesen szallithaté novényfajtak, termékek szama jelenjen meg!

- A C14 celldban a legdragabb, a C15 celldban pedig a legolcsobb ndvényfajta, termék
kedvezményes arat jelenitse meg!

- A C16 cellaban adja meg a novényfajtak, termékek kedvezményes arainak atlagat!

21. A B3:B10 és a C14:C16 tartomany cellaira allitson be Ft, a C3:C10 tartomany celldira pedig
€ (eurd) pénznemformatumot, tizedesjegyek nélkiil!
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23.

24,

25.

26.
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Szegélyezze az A2:D2, A3:D8, A9:D10 és az A12:C16 cellatartomanyt koriil vastag, beliil
vékony folyamatos szimpla vonallal! A 2., 9. és 10. sor adatait formazza félkovér betiistilus-
sal!

Egyesitse a D9:D10 cellatartomanyt! Ide szarja be a 10go.jpg képet! Méretét igazitsa az egye-
sitett cellatartomany méretéhez!

Rendezze a tablazat adatait (A3:D8) a kedvezményes novényarak alapjan (B oszlop) csokke-
n6 sorrendbe!

Készitsen térhatasu kordiagramot a novényfajtak, kertészeti termékek kedvezményes arai-
rol!

- A novényfajtak és a kertészeti termék megnevezése jelenjen meg a jelmagyarazatban a
diagram alatt, az adatokat formazza dolt betiistilussal!

- Helyezze el a diagramot a tablazat alatt az A18:D37 cellatartoméanyban!

- Irja be a diagram cimét: Ajanlott novényfajtak kedvezményes ara (nagytételii vasar-
las esetén) szoveggel, amelyet tagoljon — értelemszertien — két sorba!

- A diagramon jelenjenek meg az értékek!

- A diagram minden adatat (cim, jelmagyarazat, értékek) formazza Arial betiitipussal, fekete
szinnel, tovabba a cimet 11 pt méreti és félkovér karakterekkel!

- Szegélyezze a diagramot 2 pt vastagsagl, sotétvords szinill, szimpla folyamatos tipusa
vonallal és lekerekitett sarkokkal!

- A diagramteriiletre allitson be a szegély(ek) szinével harmonizalo, vilagos arnyalatt, tet-
szOleges iranyban szinatmenetes kitoltést!

Mentse ¢és zarja be a fajlt!

C) Tartalmi és dokumentumszerkesztési feladat

217.

28.

Nyissa meg a szovegl.doc fajlt, és mentse masként Sajat név_levél virag néven a korabban
létrehozott mappajaba a szovegszerkeszté program alapértelmezett formatumaban!

Szuarja be a masolas/korrektirazas megoldasat a szoveg elé, majd a teljes dokumentumra vo-
natkozoan allitsa be az alabbiakat:

- az also-felsd margd: 2,5 cm, a bal margd: 2,3 cm, jobb oldali marg6: 1,7 cm;
- az ¢lofej/elolab elsd oldala legyen eltérd a tobbi oldal éléfejétdl/élolabatol;

- a dokumentum betiitipusa: Bookman Old Style; -mérete: 11 pt (az él6fejekben, élélabak-
ban is);

- asortavolsag: szimpla;

- alevélszoveg bekezdései kozott 12 pt-os térkozt allitson be;

- aszoveg bekezdéseinek igazitasa sorkizart legyen;

- alkalmazzon automatikus — sziikség szerint kézi — elvalasztast!

A fentiektol eltéré beallitasok is lehetnek, amelyeket a megfelel6 helyen jelziink.
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29. Alakitsa ki az elsé oldal éléfejét az alabbi adatok elhelyezésével és az utasitasoknak megfele-
16en:

Amarillisz Viragkertészet
2100 Godolls, Nefelejes ut 71-73.
Telefonszam: 06 (28) 420 320
Mobil: +36 (20) 545 55 47
Honlap: www.amarillisz.hu

E-mail: amarillisz@viraghaz.hu

frja be az adatokat egymas ala 6 sorba, s6tétvords betliszinnel, kozépre igazitott tabulator-
ral 14 cm-hez helyezve (iigyeljen a betiitipus és -méret beallitasara is)!

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

A viragkertészet nevét formazza 14 pt-os, félkoveér stilusu, kiskapitalis karakterekkel €s
tetszdleges effektussall

Az ¢él6fej utolso sora utan helyezzen el egy vastag-vékony stilusu, sététvorods szind, 1,5 pt
vastagsagu szegélyvonalat, €s allitson be 24 pt értékii térkozt!

Az ¢ldfejben — pontosan a bal oldali margohoz igazitva — szirja be a logo.jpg képet,
amelynek magassagat allitsa 2 cm, a szélességét 3 cm méretiire! Ugyeljen arra, hogy a
kép az ¢éléfejen beliill maradjon, és ne takarja a szegélyvonalat!

30. Az elsé oldal élélababa

31.

32.

33.

kozépre igazitva — sotétvords szinii betiikkel — irja be az Irasbeli vizsgafeladat — iigyvi-
teli titkar szoveget!

Az ¢él6lab felett helyezzen el egy vékony-vastag stilusu, 1,5 pt vastagsagu, sotétvords szi-
nii szegélyvonalat!

frja be és rendezze az alabbi adatokat a tanult levélforméanak megfeleld helyre, igazitsa szaba-

Iyosan, alkalmazzon helyes térkozbeallitast:

A cimzett neve:  Aszdd Varosért Egyesilet
Hernadi Lajosné elndk
cime: Aszd6d, Podmaniczky ut 41/A 2170
A levél targya: Ajanlat tavasszal ultethetd novényekre, kertészeti termékekre
Keltezés: Godolls, 20... <aktualis datum>
Ugyintézo: <A vizsgazé neve>
A levél alairéi: Kerekes Balazs ligyvezet6 igazgaté és
Martina-Toth Karolina kertészetvezetd
2 db melléklet

A szoveg els6 két mondatat, ,, A tavaszi—nydr eleji ... torgsvdasarloinknak tekinthetjiik oket.”
szOvegrészt helyezze egy 6nalld bekezdésbe! Huzza be balrol és jobbrol 0,5 cm-rel, majd ke-
retezze korilil vékony-vastag stilusu, sotétvords szinii, 1,5 pt vastagsagu szegélyvonallal! A
bekezdésen helyezzen el a szegély szinével harmonizalé vilagos arnyalata kitol-
tést/mintdzatot!

Helyezze 6nallé bekezdésbe a ,,Kedvelt tavaszi névényeink:” szovegrészt, és a hozza tartozo
novényféleségekre alakitson ki felsorolast! A felsorolas jeleként hasznélja a & szimbolumot
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35.

36.

37.

38.
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(Wingdings, 123 kod), amelyet formazzon sotétvords szinnel és helyezze el balrdl 1 cm-hez!
A jel és szoveg kozotti tavolsag is 1 cm legyen! A bekezdések kozott 0 pt értéki térkozt allit-
son be!

A felsorolas mellé, a jobb oldali margohoz igazitva helyezze el a sziklakert.jpg képet, amely-
nek magassagat allitsa 2,3 cm, szélességét 4,5 cm méretiire!

Az alabbi bekezdéscimeket formazza azonos modon: sotétvords szinii, félkovér stilusa, kiska-
pitalis karakterekkel! Utanuk allitson 6 pt értéki térkozt!

Kedvelt tavaszi ndvényeink:
Csomagolas, szallitas
Pazsit
A Csomagolas, szallitas alcimhez tartoz6 ,,Nem ismeriink lehetetlent ...” mondat utan — 0j

bekezdésbe — irja be és rendezze el az alabbiak szerint a szallitasi dijakra vonatkoz6 informa-
cidkat!

Szallitasi dijak (100 km-en beliil)

50.000 Ft felett ingyenes
30.000-40.000 Ft kozott 1200 Ft
20.000-30.000 Ft kozott 1500 Ft
10.000-20.000 Ft kdzott 2000 Ft
10.000 Ft alatt 2500 Ft

- A ,Szdllitasi dijak (100 km-en beliil)” bekezdést igazitsa kozépre, formazza félkovér
betlistilussal!

- A pénzosszegeket tartalmazo bekezdéseket hiizza be balr6l 3 cm-rel, a dijtételeket pedig
helyezze el jobb tabulatorral 13 cm-hez igazitva! A dijtételeket tartalmazd bekezdések
kozott allitson be 0 pt értéki térkozt!

A szovegben eldforduld ,,webdruhdzunkban” szoéra helyezzen el hivatkozast, ami a
www.amarillisz.hu honlapra mutat!

Fogalmazza meg a levél bevezetd €s befejezd részét az alabbi tartalommal és helyezze el a
szoveg megfeleld helyén! Ugyeljen a tartalomhoz igazod6 nyelvi formara (t6bbes szam elsé
¢s harmadik személy), a gépelési €s helyesirasi hibakra is!
- A bevezetésben
= Hivatkozzon korabbi kapcsolatukra, miszerint az elmult években szamos alka-
lommal vasaroltak Onoknél viragokat, kiilonb6z6é ndvényeket, amelyekkel Aszod
varosat diszitették!

= Utaljon a megkeresés okara: kertészetilkbe megérkeztek a tavaszi virdgok és
egyéb — mar iiltethetd — novények, amelyeket a cimzett figyelmébe ajanlanak!
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44,

45.
46.

47.

48.

49,
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- Befejezésként jelezze, hogy

= varjak a cimzettet kertészetiikbe — itt j01 képzett munkatarsaik kertészeti és parko-
sitasi tanacsadassal is rendelkezésiikre allnak;

= biznak abban, hogy az idén is hozzajarulhatnak a varos és parkjainak viragossa té-
teléhez;

= kérje, hogy keressék Ondket a megadott cimek barmelyikén!

frjon a levél megfelelé helyére — a tartalomhoz és stilusdhoz illeszkedé — megszolitést és el-
koszonési format!

Tekintse at a szoveget, tagolja tovabbi bekezdésekre (keriilje a talzott tagolast), majd emelje
ki a szovegben felkdvér betiistilussal a Iényeges mondanival6t!

Helyezze el a két aldirdst (név és beosztas) egymds mellé kdzépre igazitott tabuldtorral!
Ugyeljen az adatok margdkhoz igazitdsara is!

A masodik oldaltél kezdve az éléfejbe — kozépre igazitva — irja be a felado cég nevét! For-
mazza az elsé oldal éloéfejében alkalmazott beallitasokkal! Ala szurjon be szegélyvonalat és
allitson be térkozt, amely szintén mindenben egyezzen meg az elsé oldal ¢l6fejében hasznalt
beallitasokkal (vonalstilus, vastagsag, szin, a térkoz értéke)!

A masodik oldaltol kezdve az él6labba jobbra irja be a sajdat nevét, formazza sotétvoros be-
tiszinnel (ligyeljen a betltipus és betiiméret bedllitasara is)!

A melléklet utan szarjon be egy uj oldalt, és ide helyezze el objektumként/képként az On altal
clkészitett tablazat Ajanlat munkalapjarol az A1:D10 cellatartomanyt, majd igazitsa az olda-
lon vizszintesen kozépre!

Mentse, és nyomtassa ki a levelet!

Nyissa meg a szoveg2.doc fajlt, és mentse a sajait mappajaba Sajat név_ismerteté néven a
szovegszerkesztd alapértelmezett formatumaban!

A dokumentumban

- tetsz6legesen allitsa be a margokat (ligyeljen arra, hogy a dokumentum kiférjen egy ol-

dalra),

- hasznaljon Bookman Old Style betiitipust; 11 pt-os betiiméretet (az éléfejben és labjegy-
zetben is);

- alkalmazzon szimpla sorkozt, sorkizart igazitast és automatikus — sziikség esetén kézi —
elvalasztast!

A fentiektdl eltéro beallitasok is lesznek, amelyeket a megfelelé helyen jelezni fogunk.

Az ¢élofejbe — balra igazitva — irja be a sajat nevét, pontosan a jobb oldali margdhoz pedig
szurja be az aktualis datumot! Az ¢lofej bekezdése eldtt és utan allitson be 24 pt értékd tér-
kozt!

A virdgkertészet nevét igazitsa vizszintesen kdzépre, formazza 16 pt-os betlimérettel, sotétvo-
ros szinnel, nagybetiikkel és alkalmazzon tetszdleges effektust is! Utana 12 pt legyen a tér-
koz!
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52.

53.
54,
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A novényfajtakra ¢és fobb jellemzéikre szarjon be ,,szovegbdl tablazat-ot az ott talalhato
szovegrészek felhasznalasaval (2 oszlop, 6 sor lesz), majd szerkessze meg a tablazatot az
alabbiak szerint:

- Helyezze a tablazatot vizszintesen kdzépre, majd az elsé oszlop szélességét allitsa 3,5
cm-re, a masodik oszlopét 12 cm-re!

- A tablazat minden celldjaban a bekezdéseket igazitsa fliggdlegesen kozépre, eldttiik és
utanuk allitson be 3-3 pt értéki térkozt!

- Az oszlopcimeket és az elsé oszlop adatait igazitsa vizszintesen (is) kdzépre — sziikség
esetén tagolja a szoveget értelemszeriien két sorba —, majd formazza félkovér betiistilussal!

- Szegélyezze a tablazatot (kiviil és beliil) folyamatos dupla stilust, sotétvords szind,
0,75 pt vastagsagu vonallal!

A tablazat ala

- szarjon be egy tetszéleges WordArt objektumot, amelynek szovege: Ne feledje, a vira-
goktol jobb lesz a vilag! legyen! Formazza a szoveget Bookman Old Style tipust, 18 pt
méretll, felkovér stilusu, sotétvoros szini karakterekkel!

- Az objektumot igazitsa a ,,Szoveggel egy sorba” funkcio alkalmazasaval vizszintesen
kozépre, méretét allitsa a betiik nagysagahoz! A korvonala legyen 1 pt vastagsagu, sotét-
voros szint, kitdltése harmonizéaljon a kdrvonal szinével!

A WordArt objektum mellé (jobbra) helyezzen el & szimbolum hasznalataval labjegyzetet,
melynek szovege a kovetkezo legyen: A virdgok arra tanitanak, hogy semmi sem orok: sem
a szépség, sem a hervadds, hiszen a magokbdl uj novények serkennek. Jusson eszedbe ez,
ha oromet, fajdalmat vagy banatot érzel. Minden elmulik, megoregszik, meghal és ujjaszii-
letik. (Paulo Coelho)

Formazza a szoveget 10 pt-os, dolt stilusu karakterekkel (ligyeljen a betiitipus beallitasara is)!
Szurjon be vizjelet a l0go.jpg kép felhasznalasaval — fakitassal, melyet allitson 200%-0sral

Helyezzen el tetszéleges kép tipusu oldalszegélyt, ha lehetséges, adja meg — tetszolegesen — a
vastagsagat, szinét! Ugyeljen arra, hogy az oldalszegély illeszkedjen a szoveg tartalmahoz és
harmonizaljon a dokumentumban alkalmazott szinekkel!

Mentse ¢€s zarja be a fajlt!

T 10/11



Masolas és korrektirazas
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Gépelje le az alabbi szoveget a korrektiraval megjelolt szovegrészekkel kiegészitve, médo-
sitva! A rendelkezésére allo ido: 10 perc. A 10 perc elteltével a megoldast mentse és nyom-

tassa ki!

A tavaszi—nyar eleji viragultetés id6szakaban kulonb6zé akcio-
kat is hirdetunk. Kedvezményes kinalatunkkal féleg gondoltunk
azokra a partnereinkre, akik korabban is megtiszteltek benntn-
ket bizalmukkal, és torzsvasarloinknak tekinthetjuk 6ket. Enged-
je meg, hogy felhivjuk figyelmiiket tavaszi v viragainkra, vala-
mint sziklakerti ndvényeinkre vagy zold cserjéinkre, amelyekkel
nemcsak a kiskerteket, hanem a koz tereket, parkokat, kastély-
kerteket, az intézmények udvarait stb. kuldnleges, egyedi mo-
don lehet kialakitani. Kedvelt tavaszi ndvényeink: évenként vi-
ragzo éveldk, sziklakerti ndvények, balkonviragok, egynyari no-
vények, zold cserjék. Teremészetesen kertészetlink egyéb no-
vények (diszfak, gyumolcsfak, cserjék, vetémagvak, fliszer- és
gyogyndvények, \ sdvények, talajtakardk, futd- és kapaszkodd-
ndévények stb.) széles valasztékaval varja régi és uj vasarléit.
Kulénleges tavaszi viragainkrol és idei a kedvezményes szezon
el6tti vasarlas lehetéségérdl alabb olvashatnak. A legkedveltebb
novényeinkrdl egy rovid ismertetét és az arakrol részletesebb
kimutatast a leveliinkhéz is csatoltunk. | Csomagolas, szallitas ||
Nem ismerunk lehetetlent, a ndvényeket az orszag barmely te-
riletére eljuttatjuk. Kisebb értékli vagy egy-két darabos meg-
rendeléseket is szivesen teljesitink, amelyeket személyesen
lehet atvenni kertészetinkben. Vasarloink itt kedvukre valogat-
hatnak, vagy egyszerlien csak gyonyorkddhetnek ezerszin(
viragainkban, noévényeinkben. |leadhatja megrendelését telefo-
non, e-mailen vagy webaruhazunkban online modon is. Ezeket
a novényeket futarszolgalattal juttatjuk el vasarléinkhoz, mely-

nek dijardl a fizetés el6tt pontos tajekoztatast adunk.
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- kulon

\ és egynyari
Helyesirasi hiba!
> Torlés!
Gépelési hiba!

V 6rokzoldek,

> Torlés!

| Uj bekezdés!

Helyesirasi hiba!

Nagy kezdébetii!



