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Fontos tudnivalok

Utmutaté a versenyzok teljesitményének értékeléséhez

(a versenybizottsag részére)

Az irat formatumat a levelezés szabalyai €s a tanult levélforma szerint kellett kialakitania
a versenyzonek!

Az elkészitett dokumentumokat (vagy azok egy részét) — a feladat szerint — a versenyzének
kell Kinyomtatnia. Ez utan a feladatban javitani, modositani a megoldasi id6n beliil sem
lehet. Munkajat csak egy alkalommal nyomtathatja ki a versenyz6. A nyomtatott és az
elektronikus verzidnak meg kell egyeznie. Ha a nyomtatott €s az elektronikus verzido nem
egyezik meg, akkor a dolgozatot a versenybizottsag nem értékeli.

,,Gordiilé hiba”: A tablazatkezelés feladatban a hibasan megoldott feladatnal a hibavétés
helyén nem jar pont. A feladat késObbi részében, a hibas adattal szamolt, logikailag jo
megoldasra (pl. helyes cellara hivatkozas stb.) sem jar pont.

A feladatoknal meghatarozott pontszdmok csak akkor adhatok meg, ha a versenyzd a mii-
veletsort az utasitdsnak megfelelden és teljes egészében, pontosan elvégezte, tovabba az
adatbevitellel jaré miivelet gépirasi, helyesirasi szempontbdl is hibatlan. A megadott pont-
szamok tovabb nem bonthatok.

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

A masolas és adatbevitel hibainak értékelése:

Hibanak szamit: a kihagyott sz6 (néveldvel egyiitt), a felesleges, a megvaltoztatott szo, a szo-
rendcsere, az 6sszefliggd hiba (vonzatok, alany-allitmany egyeztetése), valamint a gépelési hiba

(eltités, betlicsere, betlikihagyas, felesleges vagy hianyz6 szokdz, valtd helytelen hasznélatabol,
hibas kéztartasbol, sortévesztésbol, sorkihagyasbol és helytelen elvalasztasbol eredo hiba, iras-
jelhiba, helyesirasi hiba).

Egy szdban — ha tobb hiba van is benne — csak egy hibat kell szamitani.
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On egy oktatdsi intézmény titkara. Tajékoztato levelet irnak a sziil6i munkakozosség elnokének
a kovetkezo tanév terveivel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatban. A dokumentumokat (tabla-
zat, diagram, levél, melléklet) Onnek kell elkészitenie az alabbi utasitasok szerint.”

Az irat feleljen meg a levelezés formai kovetelményeinek! A munka soran ne feledkezzen
meg a folyamatos mentésrol! Figyeljen a gépelési és a helyesirasi hibak elkeriilésére!

A gépirast, adatbevitelt is tartalmazo feladatra a pontot csak akkor kaphatja meg a vizsgazo
az adott helyen, ha az adatbevitel hibatlan (Isd. mappa- vagy fdjlnév, munkalap elnevezése,
éldfej és élilab adatai, labjegyzet Stb.).

1. feladat: Fajlkezelési miiveletek és nyomtatas Osszesen: 2 pont

Készitsen egy mappat (konyvtarat) a versenyszervezo altal megadott meghajton! A mappa meg-
nevezése a sajat kodja OSZTYV legyen. A tovabbiakban minden dokumentumot ide kell men-
tenie! Masolja at a mappajaba a versenyszervezo altal megadott helyrdl a kovetkezo fajlokat:
kepl.png, kep2.png, logo.png, szovegl.docx, szoveg2.docx és tablazat.xIsx! 1)

A feladat megoldasa soran az utasitasoknak megfeleléen mentse a fajlokat, és nyomtassa ki a
munkaéjat! 1)
A versenyzo kodja_gépiras.docx

A versenyzd kodja_tabldazat.docx (nyomtatas: 4 munkalap)

A versenyzo kodja_levél.docx

A versenyzo kodja_melléklet.docx

2. feladat: Tablazatkezelés Osszesen: 36 pont

Nyissa meg a tablazat.xlsx fajlt, és mentse a mappajaba sajat kodja_tablazat néven a tabla-
zatkezelO program alapértelmezett formatumaban!

2.1. feladat 5 pont
Nevezze at a munkalapokat:
Munkal - Konyvek, Munka2 - Rendelés, Munka3 - Végosszeg névre! 1)

A munkalapokon az eredeti beallitasokon csak ott valtoztasson, ahol erre kiilon utasitas van (a
modositas pontlevondassal jar az adott helyen)!

Mindharom munkalapon

- allitson be Arial betiitipust, 11 pt-os betliméretet, fekvo tajolast, Q)
- abal és ajobb margd 1 cm, a fels6 és az als6 margd 2 cm legyen, a tablazatot igazitsa az ol-

dalon vizszintesen kozépre, Q)
- az ¢lofejbe balra irja be a sajat kodjat, jobbra pedig az OSZTV — 2021 szdveget, 1)

- az élélabba balra irja be az Irodai titkar szoveget, kdzépre szarja be a lap nevét, jobbra
pedig az aktualis datumot!
)

A tovabbiakban a Kényvek munkalapon dolgozzon, ahol végezzen szamitast és kimutatast a
konyvek rendelésével kapcsolatban!

“A feladatban taldlhaté barmely név, adat fiktiv, a valosdaggal valo esetleges egyezése véletlen egybe-

eses!
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2.2. feladat 2 pont
A Koényvek munkalapon modositsa az oszlopok szélességét: A = 23, B = 32, C:F = 15 egy-
ségre! Az oszlopmegnevezéseket (A1:F1) formézza félkovér stilussal, igazitsa vizszintesen

kozépre! 1)
A tablazat Fizetend6 oszlopaban szamitsa ki a rendelt konyvek arat! =D...*E... 1)
2.3. feladat 7 pont

Végezzen kimutatast a megfeleld fliggvény/egyéni képlet hasznalataval! A kovetkezo cellak-
ban jelenjenek meg az alabbi adatok:

D19: a legdragabb konyv egységara, =MAX(D2:D17) 1)
D20: a rendelt konyvek egységaranak atlaga, =ZATLAG(D2:D17) 1)
D21: a megrendelt konyvfélék szama (az B oszlop adatai alapjan),

=DARAB2(B2:B17) 1)
D22: a Bagolyvar Kiad6tol rendelt konyvfélék szama,
=DARABTELI(A2:A17;"Bagolyvar Kiado'") 1)

D23: a Bagolyvar Kiadotdl rendelt konyvfélék aranya az Osszes rendeléshez képest — az
eredmény szazalékformatumban jelenjen meg, tizedesjegy nélkiil, =D22/D21 1)

D24: mindésitse a megrendelt ligyviteli konyvek aranyat: ha a Bagolyvar Kiadotol rendelt
konyvek aranya (D23) 50% vagy annal nagyobb, akkor a cellaban jelenjen meg a na-
gyobb aranyi, ha kevesebb, akkor a kisebb aranyi széveg,

=HA(D23>=50%;"nagyobb aranyu";'"kisebb aranyu") 1)
D25: a rendelt konyvekért fizetend6 6sszeg Gsszesen! =SZUM(F2:F17) 1)
2.4. feladat 5 pont

A munkalapon allitson be
- a pénzosszegeket tartalmazo cellakra konyvelési vagy pénznemformatumot (Ft) ezres cso-
portositassal, tizedesjegy nélkiil, D2:D17, F2:F17, D19:D20, D25

- a mennyiségre vonatkozo adatokra (E oszlop) egyéni szamformatumot (db) a szok6z meg-
felel6 hasznalataval! E2:E17 1)

Allitson be feltételes formazast az F2:F17 tartomanyra: a 100 000 Ft-nal magasabb 6sszegii
rendelést tartalmazo cellak kitoltése legyen vilagoszold (a betliszint ne modositsa)! 1)

Igazitsa vizszintesen kozépre a C2:C17 és az E2:17 cellak adatait! Szegélyezze az A1:F17 és
az A19:D25 tartomanyokat tetszélegesen! 1)

Szarjon be megjegyzést (1athaté modon)

- a D22 cellahoz Az adatok nem valodsak. szoveggel! A szoveget formdzza Arial betlitipus-
sal, 11 pt-os betiimérettel, félkovér-dolt stilussal!

- A megjegyzés objektumanak kitdltését modositsa vilagoszoldre, a kdrvonala pedig szimpla
folyamatos stilust, sotétzold szinti és 1,5 pt vastagsagu legyen!

- A megjegyzés szovege keriiljon egy sorba, az objektum méretét igazitsa a szoveghez! (1)

Maésolja at az A1:F17 cellatartomanyt a Rendelés munkalapra a B2 cellatol kezdve az oszlop-
szélességek megtartasaval! 1)

A tovabbiakban a Rendelés munkalapon dolgozzon!
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2.5. feladat 4 pont
A Rendelés munkalapon a cellak tartalmara allitson be fliggéleges kozépre igazitast! Az oldal
nagyitasat allitsa 1 oldal szélesre és 1 oldal magasra! Modositsa a sorok magassagat: 1. = 65,
2.,19., 22. = 30 egységre! 1)

Egyesitse az A1:H1 cellatartomanyt, ide irja be a Konyvrendelés iigyviteli képzéshez szove-
get két sorba tagolva tigy, hogy a Konyvrendelés sz6 az egyesitett cella elsé soraban jelenjen
meg! Formazza a cimet 20 pt-os betlimérettel, félkovér stilussal, igazitsa vizszintesen is ko-
zépre! 1)

Rendezze a tablazat adatait a kiadék neve szerint emelkedd, majd a cikkszam szerint csok-
kené sorrendbe! Ugyeljen arra, hogy az dsszetartozé adatok egyiitt maradjanak! 1)

Az A2 cellaba irja be a Sorszam, a H2 cellaba pedig a Fizetend6é végosszeg oszlopcimet!
Toltse fel sorszammal az A3:Al8 tartomanyt tigy, hogy az A3 celldban az 1. sorszam jelenjen
meg! Igazitsa a sorszamokat vizszintesen is kozépre! 1)

2.6. feladat 4 pont
A kiadok kedvezményt adnak az iskolanak a fizetendd Osszegbdl, melynek mértékét a
D23:D26 tartomanyban talalja. Ezek ismeretében szamolja ki az egyes konyvekért fizetendo
végosszeget a H oszlop megfeleld celladiban! A szamitas soran hivatkozzon a D23:D26 tarto-
many megfeleld adatara és — ahol lehetséges — alkalmazzon abszolut vagy vegyes cellahivat-
kozast!

Bagolyvar Kiadé: =G3...G11*(1-$D$23), Gazdasadg és Jog Kiads: =G12*(1-D24),
Protokoll Kiado: =G13...G15*(1-$D$25) Tanité Kiads: =G16...G18*(1-$D$26) vagy
Bagolyvar Kiadé: =G3...G11-G3...G11*$D$23, Gazdasag és Jog Kiado: =G12-G12*D24,

Protokoll Kiado: =G13...G15-G13...G15*$D$25, Tanité Kiads: =G16...G18*(1-$D$26)
vagy
=G3...G18-G3...G18*FKERES(B3...B18;$C$23:$D$26:2) vagy

=G3...G18*(1-FKERES(BS3...B18;$C$23:$D%$26;2))
A H19 cellaban 6sszesitse a fizetend6 végosszeget! =SZUM(H3:H18) 1)

A G oszlopban sziintesse meg a feltételes formazast! A munkalapon a pénzdsszegeket és a
mennyiségeket tartalmazoé cellak formatuma egyezzen meg a Konyvek munkalapon megadot-
takkal! Ft: E3:E18, G3:G18, G19, db: F3:F18

A D23:D26 tartomanyra allitson be szdzalékformatumot tizedesjegy nélkiil! 1)

Formaéazza a tablazatot:

- Az A2:H2, A19:H19, C22:D22 cellak tartalmat formazza sotétzold betliszinnel, félkovér
stilussal, a cellakra allitson be vilagoszold szinli mintazatot!

- Az A2:H2 ¢és a C22:D22 cellak tartalmat igazitsa sortoréssel tobb sorba, vizszintesen is
kozépre!

- Keretezze az A2:H19 és a C22:D26 tartomanyokat folyamatos, sotétzold szind, beliil vé-
kony, koriil vastag szegéllyel! (1)

Egyesitse a F23:G24 cellakat, ide szlrja be a kepl.png képet, szélességét és magassagat iga-
zitsa az egyesitett celldhoz! 1)

A tovabbiakban a Végosszeg munkalapon dolgozzon!
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2.7. feladat 3 pont
A Végosszeg munkalapon a B2:B5 cellakban fiiggvénnyel Osszesitse, hogy milyen 0sszegii
rendelést kiild az iskola az adott kiadonak! A szamitas soran hivatkozzon a Rendelés munkalap
megfeleld adataira és alkalmazzon abszolut vagy vegyes cellahivatkozast! Ha ezt a szamitast
igy nem tudja elvégezni, Osszesitse mas modon a rendeléseket (ezért pontot nem fog kapni),
hogy a késobbiekben a diagramot el tudja késziteni!

=SZUMHA (Rendelés!$B$3:$B$18;Végosszeg!A2...A5;Rendelés!SH$3:$HS$18)

A B6 cellaban 0sszesitse a B2:B5 tartomany adatait! =SZUM(B2:B5) 1)
Az C2:C6 cellékban fiiggvény alkalmazasaval tiintesse fel a B2:B6 cellatartomény adatait sza-
zas értékre kerekitve! =KEREKITES(B2...B6;-2) 1)
Formazza a tdblazatot a Rendelés munkalap tablazataval 6sszhangban (stilus, kit6ltés, betiiszin,
igazitas, szamformatum, szegélyezés stb.)! 1)
2.8. feladat 4 pont

Készitsen kordiagramot a tankonyvrendelés megoszlasarol kiadonként (Végosszeg munka-
lap, B2:B5) 0j diagrammunkalapon, mely a diagramok soraban utolsoként jelenjen meg! A
jelmagyarazatot, amely tartalmazza a kiadok nevét, a jobb oldalon tiintesse fel! 1)

Adjon cimet a diagramnak, €s nevezze el a diagrammunkalapot is! A diagramcim utan zaro-
jelbe irja be a sajat kodjat! 1)

Az adatsoron kiviil tiintesse fel az értéket és a szazalékot lekerekitett téglalap alakzata adatbu-
borékban! A Bagolyvar Kiadé adatsora sététzolden jelenjen meg! 1)

Formazza a feliratokat (cim, jelmagyarazat, adatfelirat) Arial betiitipussal, sotétzold betliszin-
nel, félkovér stilussal! A diagramteriiletet keretezze szimpla, folyamatos stilusu, sotétzold

szin, 3 pt vastagsagu szegéllyel! 1)
2.9. feladat 2 pont
Szarja be a kepl.png képet a diagramteriilet jobb als6 sarkaba, magassaga 2 cm legyen a rog-
zitett méretarany megtartasaval! Figyeljen arra, hogy a kép ne takarja a szegélyt! 1)
A kép folé

- szdvegdobozba irja be A konyvek néma mesterek. szoveget! Formazza Arial betltipussal,
12 pt-os betlimérettel, félkovér stilussal, sotétzold betliszinnel!

- Az objektum korvonalat formazza tetszéleges stilust és vastagsagl, sotétzold szinti szegély-
lyel, méretét igazitsa a szoveghez!

- Figyeljen arra, hogy a felirat objektuma ne takarja a képet, a diagramot és a szegélyt, vala-
mint a szoveg férjen ki egy sorba! 1)

Mentse, nyomtassa ki mind a négy munkalapot, majd zarja be a dokumentumot!
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3. feladat Gépiras (masolas, korrekturazas) Osszesen: 10 pont

Inditsa el a szovegszerkeszt6t, a dokumentum ¢€l6fejébe — balra — irja be a sajat kodjat, a jobb
margo6hoz szlrja be az aktualis datumot, majd mentse a fajlt sajat kédja_gépiras néven a
mappéjaba a program alapértelmezett formatumaban!

A feladatsor végén talalhato szoveget

- gépelje be — enterhasznalat nélkiil — a sajat kédja_gépiras fajlba, (5)
- akorrektarajeleknek megfeleléen modositsa a szoveget! (5x1)
Hidanyzo sz0 beszurdsa: tovabba

Gépelési hiba: perces

870 torlése: mar

Helyesirdsi hiba: biztositasdara

870 cseréje: iskola = intézmény

Mentse a dokumentumot €s nyomtassa ki a gépelt szoveget! A gépelt szoveg elektronikus és
nyomtatott verziojanak meg kell egyeznie!

4. feladat: Tartalmi és dokumentumszerkesztési feladat Osszesen: 41 pont

Nyissa meg a szovegl.docx fajlt, majd mentse masként sajat koédja_levél néven a mappajaba
a szovegszerkesztd program alapértelmezett formatumaban!

4.1. feladat 5 pont
A sajat kodja_levél fajlba a szoveg elejére illessze be a gépirds (masolas) megoldasat! 1)

A teljes dokumentumra vonatkozoéan allitsa be az alabbiakat:

- Arial betltipus, 11 pt-os betiiméret (az ¢léfejekben, az él6labakban és a labjegyzetben is),

1)
- a margd minden oldalon 2,5 cm, az élofej és €161ab els6 oldala eltérd, 1)
- asortavolsag szimpla, a levélszoveg bekezdései kozott a térkoz 12 pt, 1)

- aszoveg bekezdéseinek igazitdsa sorkizart, automatikus — sziikség szerint kézi — elvalasztas!
1)

A fentiektdl eltéro beallitasok is lesznek, ezeket a megfelel6 helyen jelezziik!
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4.2. feladat 6 pont
Alakitsa ki az els6 oldal éléfejét és élolabat:

Az élofejbe irja be az adatokat egymads ala 5 bekezdésbe a bal margdhoz! Q)

Ozike utcai Szakgimnazium és Technikum
1111 Budapest, Ozike u. 66-68.

Telefon: +36 (1) 456-9631

E-mail: info@ozikeutca.hu

Honlap: www.ozikeutca.hu

Minden adatot formazzon sotétkék betiiszinnel! Az elektronikus cimekrdl — ha megjelenik —
tavolitsa el a hivatkozast! 1)

Az intézmény teljes nevét formazza 14 pt-os betlimérettel, félkovér stilussal, kiskapitalis karak-
terekkel, 2 pt-os ritkitassal! Igazitsa vizszintesen kozépre, utana 6 pt értéki térkozt allitson be!
Ha a versenyzo a tobbi adatot is igy formazta, a pont nem adhato meg. (1)

Az él16fej utolsod bekezdése alatt helyezzen el 30 pt értékii térkozt és tetszéleges szegélyvonalat!

1)
Az ¢lbfejben az elérhetdsegi adatok mell¢, pontosan a jobb oldali margohoz igazitva szarja be
a logo.png képet, magassagat allitsa 1,8 cm-re a rogzitett méretarany megtartasaval! Ugyeljen
arra, hogy a kép ne takarja a szegélyvonalat és az él6fejen beliil maradjon! 1)

Az élélabba

- Dbalra irja be az OSZTV - 2021 szdveget, vele egy sorba

- kozépre a sajat kodjat és

- pontosan a jobb oldali margbhoz igazitva pedig az Irodai titkar szoveget! Formazza az

adatokat sotétkék betiiszinnel, félkovér stilussal! A pont csak akkor adhaté meg, ha a tabu-
latorok pozicidja is megfelelo. 1)

4.3. feladat 9 pont
Irja be és rendezze az alabbi adatokat a tanult irat/levélformanak megfeleld helyre, igazitsa
szabalyosan ¢€s alkalmazzon helyes térkozbeallitast! Egészitse ki értelemszertien a hianyz6 ada-
tokat!

Keltezés: Budapest, 20... <aktualis datum> 1)
Iktatészam: B-7539/4/20... 1)
Ugyintézé: Apati Bendeguz 1)
A cimzett neve: Dr. Szalokiné Boszorményi Rebeka Krisztina, az SZMSZ

elndke Q)
A cimzett cime: Helyben Q)
Targy/irat megnevezése:  Tajékoztatd (1)
A levél alairoi: Keresztessy Adorjan intézményvezetd-helyettes €s

Zsambékiné Dorogi Cecilia iskolatitkar (1)
Melléklet: 2db Q)

A két alairast tagolja értelemszertien (név €s beosztas) €s helyezze el egymés mellé szabalyo-
san, kozépre igazitott tabulatorral! 1)
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4.4. feladat 5 pont

Helyezzen el az oldal aljan megjelend labjegyzetet & (Symbol, 167) szimbdlummal az iktato-

szam megnevezése utan Az adatok nem valdsak. szoveggel! Forméazza a szimbolumot és a

szoveget sotétkék betliszinnel, félkdvér stilussal! 1)

Helyezze 6nallo bekezdésekbe

- A tanoran kiviili egyéb foglalkozdasok igénybevételének lehetdségel.” ¢s ,,Az uj képzés
konyvrendelése.” mondatokat, torolje a mondatvégi irédsjelet!

- Az igy kialakitott bekezdések szovegét formazza 12 pt-os betlimérettel, sotétkék betliszinnel,
félkovér stilussal és kiskapitalis karakterekkel! 1)

»A tanoran kiviili...” és ,,Az uj képzés...” kezdetli bekezdéseket formazza szamozott felsoro-
lasként! A szam helye 0 cm, a szoveg helyzete 0,5 cm legyen! A bekezdésekre allitson be vila-
goskék szinli arnyékolast/mintazatot! 1)
Helyezze 6nallo bekezdésekbe

- A tanulok részvétele ... naplot kell vezetni.”, a ,, Felzarkoztato foglalkozdson ... orake-
retben lehetséges.” ¢s ,,A tanulok igénye ... orakeretben.” szovegrészeket, majd

- ezen bekezdések elsd karakterére allitson be inicidlét 2 soros siillyesztéssel! 1)

Helyezze 6nallo bekezdésbe
wA tanulok érdeklidésének, ... szabadidd-szervezd bevondsaval.” szovegrészt, majd mellé,
- pontosan a bal oldali margohoz igazitva szurja be a kep2.png képet! Magassagat allitsa

2,8 cm-re a rogzitett méretarany megtartasaval! 1)

4.5. feladat 3 pont
Formazza felsorolasként a kiranduldstervezet tartalmara ¢s az iskolai tankonyvellatas felmé-
résére vonatkozo informaciokat azonos modon, tetszéleges beallitasokkal (a jel helye, a szoveg
helyzete)! Jelként hasznalja a kepl.png képet! A felsorolas bevezetd mondatrésze és a bekez-
dései kozott 0 pt értéki térkozt allitson be! 1)
Helyezze 6nallo bekezdésbe

»A tanmenetbe épitett ... biztositani.” szovegrészt ¢s formazza sotétkék betliszinnel!

- Huzza be balrdl és jobbrol 1,5 cm-rel, keretezze koriil tetszdleges stilusu, szinti, vastagsagu
vonallal, a szegély a szovegt6l minden oldalon 8 pt tdvolsagra legyen! 1)

A, téritésmentes tankényvelldtas” szovegrészre helyezze el hivatkozasként a www.kello.hu
honlapcimet! Q)

4.6. feladat 5 pont
Fogalmazza meg a levél bevezetd és befejezd részét az alabbiak figyelembevételével! Ugyeljen
a tartalomhoz igazodod nyelvi formara, a gépelési és helyesirasi hibak elkeriilésére!

A bevezetésben

- hivatkozzon az iskola miikodési szabalyzatara, mely alapjan tdjékoztatjak a cimzettet a le-
vélben irt témakrol, 1)

- jelezze, hogy ezekkel kapcsolatban visszajelzést kérnek! 1)
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A befejezésben

- utaljon a mellékletekre (eljarasrend a tankonyvrendelésrél, az 0j képzés tankonyvlistaja),
melyeket a véleményezés utan véglegesitenek! 1)

- Zarja udvariasan a levelet! 1)

frjon a dokumentum megfelel helyére — a levél tartalmahoz és stilusahoz il — megszolitast

¢és elkOszonést! 1)

4.7. feladat 6 pont

Emelje ki a szovegben félkovér betiistilussal a 1ényeges mondanivalét (keriilje a talzott kieme-
1ést)! Tulzott, dsszefiiggéstelen, nem a tartalomhoz igazodo, tovabba a formailag nem meg-
feleld kiemelés esetén a pont nem adhato meg (pl. ha a szohoz kapcsolodo toldalék vagy a
szot kovetd irdsjel kiemelése lemaradt) 1)

Tagolja a levél szovegét tovabbi bekezdésekre (keriilje a thlzott tagolast), sziikség esetén alkal-
mazzon kézi oldaltorést! 1)

A melléklet feltiintetése utan helyezzen el szakasztorést U oldalra, melynek tdjolasat allitsa
fekvore! 1)

Az 1j oldalra képként illessze be a Rendelés munkalap A1:H19 tartomanyat, a magassagat
allitsa be 12 cm-re, a sz€élességét 24 cm-re ¢és igazitsa vizszintesen kdzépre! 1)
Az objektum ald 12 pt tdvolsagra irja be a

- Tanulj meg mindent, amit lehet, amikor csak lehet, akitél csak lehet! Egyszer eljon az
az id6, amikor halas leszel ezért magadnak. (Sarah Caldwell) széveget, melyet

- formazzon 12 pt-os betlimérettel, sotétkék betiiszinnel, félkovér stilussal, kiskapitalis karak-

terekkel, igazitsa kozépre! A bekezdést huizza be balrdl és jobbrol 2 cm-re! 1)
A szoveg alatt 12 pt tavolsagra — kozépre igazitva — helyezzen el egy sotétkék szinti, 3 pt vas-
tagsagl vizszintes vonalat 75%-0s méretben! 1)
4.8. feladat 2 pont

Alakitsa ki a dokumentum éléfejét ¢s az élolabat a masodik oldaltél kezdve minden oldalon!
Az élofejbe
- balra irja be a sajat kédjat, vele egy sorba,

- kozépre igazitva szlrja be az aktualis datumot automatikusan frissiilé mezoként, vele egy
sorba

- pontosan a jobb oldali margohoz igazitva szirja be az oldalszamot!

- Az adatokat formazza sotétkék betiiszinnel, alattuk helyezzen el 24 pt értéki térkozt és tet-
szbleges szegélyt! A pont csak akkor adhato meg, ha a tabuldtorok pozicidja is megfelelo.

1)
Az él6labba balra irja be az OSZTV — 2021 szoveget, vele egy sorba, pontosan a jobb oldali

margohoz igazitva pedig az Irodai titkar szoveget! Formazza az adatokat sotétkék betiiszinnel
és félkovér stilussal! 1)

Mentse, nyomtassa ki a dokumentumot, majd zarja be a fajlt!
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5. feladat: A levél mellékletének kialakitasa 11 pont

Nyissa meg a szoveg2.docx fajlt, és mentse a mappajaba sajat kodja_melléklet néven!

5.1. feladat 3 pont
A dokumentumban alkalmazzon Arial betiitipust és 11 pt-os betliméretet (az éléfejben és az
¢lélabban is)! Az ett6l eltérd beallitast a megfelel6 helyen jelezziik. 1)

Az élofejbe

- kozépre irja be az intézmény nevét (Ozike utcai Szakgimnazium és Technikum), vele egy
bekezdésbe, de 1) sorba az Irodai titkar szoveget!

- Formazza az adatokat 14 pt-os betlimérettel, sotétzold betliszinnel, félkovér stilussal, kiska-
pitalis karakterekkel!

- Az ¢lbfej alatt helyezzen el 24 pt értéki térkozt és tetszéleges szegélyt 10 pt tavolsagra a
szdvegtél! 1)

Az élélabba

- balra irja be a sajat kodjat, vele egy sorba,

- pontosan a jobb oldali margohoz igazitva szarja be az aktualis datumot automatikusan fris-
stil6 mezoéként! A pont csak akkor adhato meg, ha a tabuldtor pozicidja is megfeleld.

- Formazza az adatokat s6tétzold betliszinnel, félkovér stilussal, felettiik helyezzen az élofe;j-
ben alkalmazottal mindenben megegyez6 szegélyt 10 pt tavolsagra a szovegtol! 1)

5.2. feladat 5 pont
A dokumentum szovege elé

- irja be tetsz6leges WordArt objektumként az ELJARASREND cimet! Formézza Arial be-
tlitipussal, 28 pt-os bettimérettel, sotétkék betiiszinnel, nagybetis karakterekkel!

- Az objektumot rendezze a szoveggel egy sorba, igazitsa vizszintesen kozépre, méretét iga-
zitsa a betiikhoz, utana 24 pt értéki térkozt allitson be! 1)

A dokumentum szovegét helyezze el harom oszlopos és 15 soros tablazatba, a tablazaton beliil
0 pt-os térkozt allitson be! 1)

Modositsa a tablazat oszlopainak szélességét: 1. = 7,5 cm, 2. = 4,8 cm, 3. = 3,5 cm-re, a sorok
magassagat allitsa pontosan 1,2 cm-re! Igazitsa a tabldzatot vizszintesen kdzépre! Q)

A tablazat minden adatat igazitsa fliggélegesen kozépre, az oszlopcimeket, a 2. és 3. oszlop
adatait vizszintesen is kozépre, az 1. oszlopban a feladatokra pedig allitson be sorkizart igazi-
tast! Q)

Az oszlopcimeket formazza félkovér stilussal, sotétzold betliszinnel! A tablazatot keretezze so-

tétzold szind, beliil szimpla folyamatos stilusu, koriil dupla, folyamatos stilust, 1,5 pt vastag-
sagu racs tipusu szegéllyel! (1)
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5.3. feladat 3 pont
A tablazat ala 12 pt tavolsagra szurja be a kepl.png képet, magassagat allitsa 1,5 cm-re, a
szélességét pedig 4,5 cm-re! Rendezze a szoveggel egy sorba, igazitsa vizszintesen kozépre!

1)
A dokumentumra allitson be vilagoszold szinti oldalszint! 1)

A dokumentumban vizjelként irja be az OSZTV — 2021 — IRODAI TITKAR széveget (nagy-
betlikkel), Arial betiitipussal, 30 pt-os betimérettel, s6tétzold, attetszo betliszinnel, atlos elren-
dezéssel! 1)

Mentse, nyomtassa ki, majd zarja be a fajlt!

Ellendrizze, hogy minden fajl megtalalhato-e a mappajaban, helyes-e az elnevezésiik!
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Feladatlap masolashoz és korrekturazashoz

Masolja le az alabbi szoveget (sortartas nélkiil) és javitsa, modositsa a korrekturaknak

megfeleloen!

A tanoran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetéségei.

A tanuldk részvétele a tanoran kivuli foglalkozasokon — a szakértéi

és rehabilitacios bizottsag, illetve a nevelési tanacsadé altal elbirt

fejleszt6 foglalkozas kivételével — dnkéntes. A foglalkozasok

szervezését a tanuldk, a nevelbtestllet, a munkakdzdsség-vezeték,

a sziilék, ¥ mas — iskolan kiviili — szervezetek is kezdeményezhetik. tovabba

A tandran kivili foglalkozasokon részt vevé tanuldkrél, a foglalkozas

anyagarol foglalkozasi naplét kell vezetni. Felzarkoztato

foglalkozason valé részvételt kikbthet a sajatos nevelési igényi

tanulokkal kapcsolatban a szakvéleményt kiadé intézmény, s

ezeket a foglalkozasokat az iskolanak meg kell szerveznie. Ennek

idébeosztasa: oktdber 1. és majus 30. kdzott, 45 perces érakeretben

lehetséges. A tanuldk igénye és a pénzlgyi lehetéségek

figgvényében az intézményvezetés tanévenként dont a szakkorok,

érdekl6dési korok inditasarol oktober 1. és majus 30. kdzott, 45

pereces orakeretben. A tanuldk érdeklédésének, kiemelkedd Gépelési hiba!
tehetségének gondozasa érdekében tanulmanyi, szakmai és

kulturalis versenyeket szerveziink. Lehetéség szerint az igy mar Torleés!
felismert tehetségeket iskolan kivdli (kerileti, févarosi, orszagos)

versenyekre is felkészitjuk, és benevezziik 6ket az érdeklédésiiknek

megfeleld versenyekre a versenykiirasok alapjan, az intézmény

vezetdsege altal jdvahagyott id6keretben a szabadid6-szervezd

bevonasaval. A mindennapi testedzés hiztositasara minden Helyesirasi hiba!
délutan sportkéri foglalkozast tartanak a testneveld tanarok.

Ennek részletes programjat a testnevel6k éves munkaterve

tartalmazza. A sportkoér feladatainak ellatasahoz téritésmentesen

hasznalhatja az iskela helyiségeit, berendezéseit, a sportudvart, Helyette: intézmény

a sportfelszereléseket.
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