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Fontos tudnivalok

Kedves Versenyzo!

10.

11.

A feladat megoldasahoz segédeszkdz nem hasznalhato!
A feladat megoldasa el6tt a teljes feladatsort olvassa végig!

Javasoljuk, hogy munkajat az 6nnek legkdnnyebb feladatrésszel kezdje, és a sorszamok
sorrendjében hajtsa végre.

Figyeljen arra, hogy a tablazatkezelési feladat egyes részeit, illetdleg a gépiras-korrektira-
zas megoldéasat a dokumentumszerkesztés soran fel kell hasznalnia!

A feladatsor korrekturakkal kiegészitett masolasi feladatot is tartalmaz. A szoveget ma-
solja le enterhasznalat nélkiil, a jelzett korrektirdknak megfeleléen javitva, majd nyom-
tassa ki! A nyomtatas utan a szovegen nem modosithat (a nyomtatott és az elektronikus
verzionak meg kell egyeznie)!

Az irat formatumat a levelezés szabdlyai és a tanult levélforma szerint kell kialakitania!

Ha az On altal hasznalt program nem tartalmazza a feladatsorban szerepld beallitas, szer-
kesztési miivelet stb. valamelyikét, alkalmazza a hozza legkozelebb 4ll6 hasonldé megol-
dast!

Munkdja kozben ne feledkezzen meg a feladat rendszeres mentésérdl! A rossz mentésbdl
eredd hianyossag, hiba, pontatlansag a versenyz0 feleldssége. Ugyeljen a feladatban sze-
replé mappa- és fajlnév pontos megadasara is!

A feladat befejezése utan, de még a nyomtatas eldtt tekintse at és ellendrizze munkajat, az
esetleges hibakat javitsa ki!

Az elkészitett dokumentumokat (vagy azok egy részét) — a feladat szerint — ki kell nyom-
tatnia. Ez utan a feladatban javitani, modositani a megoldasi idon beliil sem lehet. Mun-
kajat csak egy alkalommal nyomtathatja ki! A nyomtatott és az elektronikus verzio-
nak meg kell egyeznie. Ha a nyomtatott és az elektronikus verzidé nem egyezik meg, akkor
a dolgozatot a versenybizottsag nem értékeli vagy az eltérést hibanak veszi.

Technikai hiba esetén a feliigyel6 személynek azonnal jelezze a hibat! Az ligyeletet ellato
rendszergazda értesitése a feliigyeld személy feladata.

Sikeres megoldast és jo6 munkat kivanunk!
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On egy egészségiigyi termékeket online forgalmazé cég titkara. Levelet kiildenek az egyik le-
hetséges megrendelojiiknek, amelyben — mint egészségpénztari tagot — kedvezményes vasarlasi
lehetosegrol tajékoztatjak, és az elsé megrendeléskor igénybe vehetd kedvezményre jogosito
kupont is kiildenek neki. A dokumentumokat (tablazat, diagram, levél, kupon) Onnek kell elké-
szitenie az alabbi utasitdsok 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!

1. Feladat: Fajlkezelési miiveletek és nyomtatas Osszesen: .... pont/ 2 pont

Készitsen egy mappat (konyvtarat) a versenyszervezo altal megadott meghajton! A mappa meg-
nevezése a sajat kodja_OSZTV_2024 legyen. A tovabbiakban minden dokumentumot ide
kell mentenie!

Masolja at a mappajaba a versenyszervez$ altal megadott helyrél a kovetkezd fajlokat:
kepl.jpg, kep2.jpg, szoveg.docx és tablazat.xlsx! 1)

A feladat megoldésa soran az utasitdsoknak megfeleléen
- mentse a fajlokat, és

- nyomtassa ki a munkajat! 1)

2. Feladat: Tablazatkezelés Osszesen: .... pont / 42 pont

Nyissa meg a tablazat.xIsx fajlt, és mentse a mappajaba sajat kodja_excel néven a tablazat-
kezel6 program alapértelmezett formatumaban!

A munkalapok eredeti beallitasain csak ott valtoztasson, ahol erre feladat van!

2.1. Feladat .... pont/ 4 pont
Nevezze at a munkalapokat:
Munkal = Arlista

Munka2 - Baba- és gyermekapolas (1)
Mindkét munkalapon

- alkalmazzon Arial betitipust, 11 pt-os betiméretet, a cellakra allitson be fiiggdleges kozépre

igazitast, 1)

- amargd minden oldalon 2 cm legyen, a tablazatot igazitsa az oldalon vizszintesen kozépre,

1)

- az élofejbe balra irja be a sajat kodjat, kozépre a lap nevét, jobbra pedig az aktualis datu-

mot szurja be! 1)

A tovabbiakban az Arlista munkalapon dolgozzon! Itt talalja a webshop termékeinek adatait,
amelybdl el kell készitenie egy arlistat az egészségpénztari tagoknak sz616 kedvezménnyel.

4 feladatban talalhato barmely név, adat fiktiv, a valosaggal valo esetleges egyezése véletlen egybeesés!

3/13



54 346 03 Irodai titkar

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
Versenyzdi kod: 36

2.2. Feladat .... pont /5 pont
Az Arlista munkalapon

- az oldal tajolasat allitsa fekvOre, a nagyitasat 2 oldal szélesre és 1 oldal magasra, 1)

- az élélabba balra irja be az Irodai titkar — OSZTV — 2024. szoveget, kdzépre szurja be az
oldalszam/oldalak szama mezd6kodokat, jobbra pedig a fajl nevét! 1)

Modositsa

- az oszlopok szélességét: A =35, B:C =12, D:F ¢s H:K =18,

- asorok magassagat: az 1. = 50, a 2.-3. = 35, a 4., 10., 14,, 18. és a 22. sorokét 28 egységre!
1)

Igazitsa

- az A2:F3, aH2:K2 és a H3:H4 tartomanyok tartalmat sortoréssel tobb sorba, majd

- az Al:F4, az A10:F10, az A14:F14, az A18:F18, az A22:F22, valamint a H2:K2 és az
13:K7 tartomanyok adatait vizszintesen is kdzépre! 1)

Formazza
- az Al:F1 egyesitett cellaban a cim betliméretét 22 pt-osra,

- az Al:F4, az A10:F10, az A14:F14, az A18:F18, az A22:F22 ¢és a H2:K2 tartomanyok
adatait félkovér stilussal és s6tétzold betliszinnel, majd

- az A4:F4, az A10:F10, az A14:F14, az A18:F18 és az A22:F22 cellakra allitson be vila-
goszold szint kitoltést! 1)

2.3. Feladat .... pont / 3 pont
Egyéni képlet hasznalataval végezzen szamitasokat:

- A C oszlop megfeleld celldiban tiintesse fel a termékek bruttd egységarat! Minden termék
afakulcsa 27%. 1)

- A D:F oszlopok megfeleld celldiban szamolja ki az adott pénztar tagjanak nyujtott kedvez-
mény ismeretében a termékek kedvezményes brutt6 arat — a C oszlop adatai alapjan szdmol-
jon! A szamitashoz sziikséges kedvezmények mértékét tartalmazo adatokat az 13:K7 tarto-
manyban talalja. A szamitas soran alkalmazzon vegyes cellahivatkozast agy, hogy a kép-
letmasolas funkciot — az adott termékkategorian beliil — mindkét iranyban (jobbra és
lefelé) alkalmazni tudja!

Ha a vegyes cellahivatkozast igy nem tudja hasznalni, elvégezheti a szamitdsokat mashogy
is, de akkor csak a szamitasra kaphat pontot, a vegyes cellahivatkozasra nem.

(szamitas: 1)

(vegyes cellahivatkozas: 1)
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2.4. Feladat .... pont /5 pont

Végezzen kimutatast a megfeleld fliggvény hasznalataval! A kovetkezo cellakban jelenjenek
meg az alabbi adatok:

- KO9: atermékkategoriak szama (a H oszlop alapjan). 1)

Minden egészségpénztarat és termékkategoriat figyelembe véve:

- K10: a legalacsonyabb kedvezmény mértéke,

- K11: a legmagasabb kedvezmény mértéke, 1)
- K12: az atlagos kedvezmény mértéke, 1)
- K13: a magasabb (0,13 vagy annal nagyobb) mértékii kedvezmények szama, 1)
- K14: mindsitse az atlagos kedvezmény mértékét: ha ez az érték (K12) 0,1 vagy annal tobb,

akkor a cellaban jelenjen meg a kedvezd, ha kevesebb, akkor az elégséges szoveg! 1)
2.5. Feladat .... pont/ 3 pont

A munkalapon allitson be tizedesjegy nélkiil

- aB:F oszlopok szamadatokat tartalmazé cellaira konyvelési vagy pénznemformatumot (Ft)

ezres csoportositassal, 1)
- az 13:K7 és a K10:K12 tartomanyra szazalékformatumot, 1)
- egyéni szamformatumot a sz6koz megfeleld hasznalataval: a K9 celldban jelenjen meg a féle
kifejezés! 1)
2.6. Feladat .... pont/ 2 pont

Allitson be feltételes formazast az 13:K7 tartomanyra:

- a10%-nadl kevesebb kedvezményt tartalmazo cellak kitoltése legyen vilagossziirke, a karak-

terek dolt stilusuak és fekete szintek, (1)
- a13% vagy anndl magasabb kedvezményt tartalmazo cellak kitoltése legyen vilagoskék, a
karakterek félkovér stilustiak és sotétkék szintiek! 1)
2.7. feladat .... pont/ 1 pont

Egyesitse az 116:J19, valamint a H21:K23 cellakat, majd
- keretezze koril szimpla folyamatos stilust, vastag, sotétzold szinti szegéllyel,

- aH21:K23 egyesitett cella kitdltése vilagoszold szinii legyen!

2.8. feladat .... pont/ 2 pont

Az 116:J19 egyesitett cellaba szirja be a kepl.jpg képet, melynek méretét igazitsa az egyesitett
cellahoz! Figyeljen arra, hogy a kép ne takarja a szegélyt! 1)

A kepl.jpg képen végezzen korrekciot: a fényerdt és a kontrasztot ugy allitsa be, hogy a hattér
fehér legyen, de a tartalom/abra jol lathaté maradjon! 1)
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2.9. Feladat .... pont/ 3 pont
A H21:K23 egyesitett cellaba irja be az alabbi szoveget: 1)

A lelki egészség nem valami olyasmi, amit készen kap, vagy amire ratalal az em-
ber. Sokkal inkabb valami olyasmi, amit meg kell teremteniink magunkban.
Thomas Stephen Szasz

- Formazza a szoveget 10 pt-os betiimérettel, sotétzold betliszinnel, félkdvér-dolt stilussal,
igazitsa vizszintesen is kdzépre, valamint sortoréssel tobb sorba ugy, hogy a név 01j sorban

legyen! 1)
Keretezze az A2:F3, az A4:F9, az A10:F13, az A14:F17, az A18:F21, az A22:F24, a H2:K7

¢s a H9:K14 tartomanyokat szimpla folyamatos stilusu, s6tétzold szinii, beliil vékony, koriil
vastag szegéllyel! 1)
A tovabbiakban a Baba- és gyermekapolas munkalapon dolgozzon!

2.10. Feladat .... pont / 6 pont
A Baba- és gyermekapolas munkalapon

- az oszlopmegnevezéseket (A1:D1) formazza félkovér stilussal, igazitsa sortoréssel tobb
sorba és vizszintesen is kdzépre!

- Szegélyezze az Al:D6 cellatartomanyt kortil és beliil fekete szinii, vékony vonallal! 1)
Toltse fel adatokkal a tablazat B2:B6 tartomanyat az Arlista munkalap Baba- és gyermekdpo-
las kategoriaba tartozo termékek brutto egységdardnak cellaira hivatkozva (a két munkalapon
az adatok sorrendje megegyezik)! Ha a feladatot a megadottak szerint nem tudja elvégezni,
masolja at az adatokat, de ezért pontot nem fog kapni. (1)
Végezzen szamitasokat az alabbiak szerint:

- A C2:C6 celldkban a megfeleld fiiggvény hasznalataval kerekitse felfelé a termékek bruttd
egységarat (B2:B6) tizes értékre! 1)

- A D2:D6 cellakban tiintesse fel euroban a termékek kerekitett bruttd egységarat (C2:C6)!
Az eur¢ arfolyamat a B8 cellaban talalja! A szamitas soran alkalmazzon abszolut vagy ve-
gyes cellahivatkozast! 1)

Allitson be kényvelési vagy pénznemformatumot
- Ft: aB2:C6 és a B8 celldkra tizedesjegy nélkiil,
- €:aD2:D6 celldkra egy tizedesjeggyel! 1)

Rendezze a tablazat adatait a termékek megnevezése alapjan dbécé szerint emelkedd sorrendbe!
Ugyeljen arra, hogy az 0sszetartozo adatok egylitt maradjanak! 1)
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2.11. Feladat .... pont / 8 pont
Készitsen csoportositott oszlopdiagramot

- a baba- és gyermekapolasi termékek eurodban fizetend6 ararél (Baba- és gyermekapolas
munkalap, D2:D6)! A kategoriatengelyen olvashaté formaban jelenjenek meg a termékek
megnevezései! 1)

- A diagramot helyezze \j diagrammunkalapra, melyet nevezzen el a tartalomnak megfele-
16en, és a munkalapok soraban utolsoként jelenjen meg! 1)

Modositsa az értéktengely adatait:

- aminimum érték: 10

- amaximum érték: 190

- a6 1épték: 30 legyen! 1)
Adatfeliratként az oszlopok kozepén tiintesse fel az értéket, és tordlje a racsvonalakat! 1)

Az oszlopoknak ne legyen kitoltése, a korvonalat pedig modositsa s6tétzold szindi 2,25 pt vas-
tagsagura! 1)

Adjon cimet
- adiagramnak, amely fent jelenjen meg, és

- atengelyeknek is a tartalomnak megfelelden! Figyeljen arra, hogy a tengelycimek ne takar-
jék a tengelyek adatait! 1)

Formézza a feliratokat (diagram- és tengelycim, adat- és tengelyfelirat) Arial betiitipussal, s6-
tétzold betliszinnel, félkovér stilussal! 1)

A diagrammunkalapon az éléfejbe kozépre szurja be a lap nevét, az élélabba kozépre pedig
irja be a sajat kodjat! 1)

Mentse, nyomtassa ki mind a harom munkalapot, majd zarja be a dokumentumot!

3. Feladat: Gépiras (masolas, korrekturazas) Osszesen: .... pont / 10 pont

Inditsa el a szovegszerkeszt6t, a dokumentum éléfejébe — balra — irja be a sajat kodjat, a jobb
margohoz szurja be az aktualis datumot, majd mentse a fajlt sajat kédja gépiras néven a
mappajaba a program alapértelmezett formatumaban!

A feladatsor végén talalhato6 szoveget

- gépelje be — enterhasznalat nélkiil — a sajat kodja_gépiras fajlba, (7)

- a korrektarajeleknek megfeleléen modositsa a szoveget! (6x0,5=3)

Mentse és nyomtassa ki a dokumentumot, majd zarja be a fajlt!
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4. Feladat: Tartalmi és dokumentumszerkesztési feladat ~ Osszesen: .... pont / 39 pont

Nyissa meg a szoveg.docx fajlt, majd mentse masként sajat kodja_levél néven a mappajaba a
szovegszerkesztd program alapértelmezett formatumaban! Figyeljen arra, hogy a dokumentum-
ban ne legyen iires bekezdésjel!

4.1. Feladat .... pont/5 pont

A sajat kodja_levél fajlba a szoveg elejére illessze be a gépiras (masolas) megoldasat! 1)

A teljes dokumentumra vonatkozoan allitsa be az alabbiakat:

- a fels6é margd 2,5 cm, az alsé, a bal és a jobb margd 2 cm (a késobb kialakitando fekvo

oldalon is), az él16fej és éldlab elso oldala eltérd, 1)
- Arial betttipus, 11 pt-os betiiméret (az él6fejekben és az él6labakban is), 1)
- asortavolsag szimpla, a levélszoveg bekezdései kozott a térkoz 12 pt, 1)
- aszdveg bekezdéseinek igazitdsa sorkizart, automatikus — sziikség szerint kézi — elvalasztas!
1)

A fentiektol eltéro beallitasok is lesznek, ezeket a megfelel6 helyen jelezziik!
4.2. Feladat ... pont /4 pont

Az elsé oldalon az éléfejbe balra irja be a kiildé adatait s6tétzold betiiszinnel — 6t bekez-
désbe — a minta szerinti tagolassal:

Egészségbolt Webshop

8200 Veszprém, Viadukt u. 89.
Telefon: +36 (20) 456-8798
E-mail: info@egeszsegbolt.hu
Honlap: www.egeszsegweb.hu

- Az elektronikus cimekrdl tavolitsa el a hivatkozast, ha megjelenik. (1)

A kiildd adatait

- kozépre igazitott tabulator megfelelé hasznalataval igazitsa 4 cm-hez, majd

- formazza a teljes cégnevet félkovér stilussal, nagybetls karakterekkel, 3 pt-os ritkitassal! (1)
Az ¢l6fej bal oldalan és az utols6 bekezdés alatt helyezzen el szimpla folyamatos stilust, sotét-
z0ld szint, 1,5 pt vastagsagl szegélyvonalat, az utols6 bekezdés utan 24 pt-os térkozt is! (1)
Az ¢ldfejbe a kiildo adatai mellé — pontosan a jobb oldali margdhoz igazitva

- szarjon be dtszog alakzatot, melynek magassagat és szélességét allitsa 2 cm-re!

- Az alakzatnak ne legyen kitoltése, a korvonalat formézza sotétzold szinti, szimpla folyama-
tos stilusu, 1,5 pt vastagsagt vonallal!

- Ugyeljen arra, hogy az objektum ne takarja a szegélyvonalat és az éléfejen beliil maradjon!

(1)
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4.3. Feladat .... pont/5 pont

frja be és rendezze az alabbi adatokat a tanult levélformanak megfelel6 helyre, igazitsa szaba-
lyosan ¢és alkalmazzon helyes térkdzbedllitast! Egészitse ki értelemszertien a hianyzé adatokat!

Tiintesse fel szabalyosan a keltezést a helységnévvel €s az aktualis datummal! 1)

A cimzett neve és cime:  Szamoskéri-Nagy Szilvia Nelli

Tata, Oreg-t6 koz 3. 2890 1)
Targy: Téjékoztatd egészségpénztari tagok kedvezményérdl 1)
A levél alairoi: Kissné Vargesztesi Viktoria ligyvezetd igazgato €s
Vasadi Anna tigyfélszolgalati vezetd 1)
Melléklet
A mellékletre utalast az alairasok utan (alatt) helyezze el — szabalyosan! 1)
4.4. Feladat .... pont/ 3 pont

Helyezze 6nallo bekezdésekbe az alabbi szovegrészeket, majd tordlje utanuk az irasjelet! (1)
- Adatkezelés.

- Garancia, csere.

- Elallasi jog.

- Az eldllas joghatdsai.

Az igy kialakitott bekezdések szovegét

- 1gazitsa kozépre,

- formazza s6tétzold betiiszinnel, félkovér stilussal és nagybetiis karakterekkel,

- abekezdések utan 6 pt-os térkozt allitson be — figyeljen arra, hogy érvényesiiljon a beallitas!
1)
A bekezdésekre helyezzen el

- vilagoszold szinll arnyékolast/mintdzatot,

- alattuk pedig szimpla folyamatos stilust, sotétzold szinti, 1,5 pt vastagsagu szegélyt! (1)

4.5. Feladat .... pont/ 3 pont
Az egészségpénztiarak nevére, valamint az eldllasi jog nyilatkozatdnak visszakiildési cimeire

- alakitson ki felsorolast = (Symbol, 222) szimbolummal, melynek helye 0,5 cm, a szoveg
helyzete 1,2 cm legyen! 1)

- A felsoroldsok bevezeté mondata utan és a felsorolas bekezdései kozé 6 pt-os térkozt allitson
be mindkét helyen — figyeljen arra, hogy érvényesiiljon a beallitas! 1)

Az egészségpénztirak megnevezése utan torolje az irasjeleket, és rendezze az egészségpénzta-
rak nevét dabécé szerint emelkedo sorrendbe! Figyeljen a térkozok helyes értékeire! 1)
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4.6. Feladat .... pont / 2 pont

A ,,Leveliinkhoz csatoltan... tud bevaltani.” mondat utan — 0j, 6nallé bekezdésbe — sztirja be
a kep2.jpg képet, melynek magassaga 2,5 cm legyen a rogzitett méretarany megtartasaval!
Rendezze a szoveggel egy sorba és igazitsa vizszintesen kdzépre! 1)

A kép alatt — 0j, 6nall6 bekezdésben — helyezzen el vizszintes vonalat 50%-o0s méretben, mely-
nek a vastagsaga 2 pt, a szine sotétzold legyen, igazitsa kozépre! 1)
4.7. Feladat ... pont/ 1 pont
A ,,JFontos!... a kapcsolatot! bekezdés szovegét

- formazza félkovér stilussal, igazitsa kdzépre,

- htizza be balrdl és jobbrol 2 cm-rel, majd

- keretezze a bekezdést koriil szimpla folyamatos stilust, sotétzold szinii, 1,5 pt vastagsagi

szegéllyel, fent és lent 10 pt tavolsagra a szovegtol!
4.8. Feladat .... pont/ 3 pont

Fogalmazza meg a levél bevezetd részét az alabbiak figyelembevételével! Ugyeljen a tartalom-
hoz igazodé nyelvi formadra, a gépelési €s helyesirasi hibak elkertilésére!

A bevezetésben mutassa be cégiik tevékenységét:

- Kiilonbozo egészségmegdrzo €s egyéb, betegség esetén gydgyulast eldsegitd termékeket is
forgalmaznak. 1)

- Ajanlja fel a cimzettnek,
o ha még nem hallott a cégiikrdl, nézze meg a honlapjukat, illetve

o kérdései esetén pedig keresse munkatarsaikat elérhetdségeik valamelyikén! 1)

frjon a dokumentum megfelel6 helyére — a levél tartalméhoz és stilusahoz ill6 — megszolitast
és elk6szono szot! 1)

4.9. Feladat .... pont/ 2 pont

Emelje ki a szovegben félkovér betlistilussal a 1ényeges mondanivalot (keriilje a tulzott kieme-
1ést)! )

Tagolja a levél szovegét tovabbi bekezdésekre (keriilje a talzott tagolast), sziikség esetén alkal-
mazzon kézi oldaltorést! 1)
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4.10. Feladat .... pont/ 4 pont

A Melléklet feltiintetése utan helyezzen el szakasztorést 01j oldalra, melynek tajolasat allitsa
fekvore! 1)

Az 1j oldalra
- irja be tetszéleges WordArt objektumként a Kedvezmény pénztartagoknak szoveget,

- formazza Arial betiitipussal, 38 pt-os betlimérettel, s6tétzold betliszinnel, félkovér stilussal,

utana 0 pt-os térkozt allitson be! 1)
Az objektumot
- rendezze a szOveggel egy sorba, igazitsa vizszintesen kdzépre, méretét igazitsa a betlikhoz,
utana 24 pt-os térkozt allitson be, majd 1)
- alakitsa at csuccsal felfelé hajlitast haromszoggé! 1)
4.11. Feladat .... pont/ 3 pont

A cim utan — 6nalld bekezdésbe

- képkeént illessze be az Arlista munkalap H1:K7 tartoméanyat, a magassagat allitsa be
6 cm-re, a szélességét 20,5 cm-re, majd

- rendezze a szoveggel egy sorba, igazitsa vizszintesen kozépre! 1)

Az objektum utén,

- attol 36 pt tavolsagra irja be A vasarlasi dontések 95%0-a tudat alatt sziiletik. Kindra Hall
szoveget,

- formazza sotétzold betliszinnel, félkovér-dolt stilussal, igazitsa kozépre, utana 0 pt-os tér-

kozt allitson be!l 1)
Az oldalra allitson be fiiggbleges kozépre igazitast! 1)
4.12. Feladat .... pont/ 2 pont

Alakitsa ki a dokumentum éléfejét a masodik oldaltol kezdve minden oldalon:
- Dbalra irja be az Irodai titkar szoveget, vele egy sorba

- kozépre szurja be az aktualis datumot automatikusan frissiilé mezdként,

- pontosan a jobb oldali margbhoz pedig az oldalszamot sztrja be! 1)

Formazza az ¢€16fej adatait sotétzold betiiszinnel!

Az élofej alatt helyezzen el 24 pt értéki térkozt és szimpla folyamatos stilusu, sotétzold szinti,
1,5 pt vastagsagu szegélyvonalat! 1)
4.13. Feladat ... pont / 2 pont

A dokumentum élélababa minden oldalon

- irja be az OSZTV - Irodai titkar teriileti elovalogaté — 2024 szoveget, ala — vele egy
bekezdésbe, de 1) sorba — pedig a sajat kodjat, és igazitsa az adatokat kézépre!

- Formazza az adatokat s6tétzold betiiszinnel! 1)

- Az ¢lolab felett, valamint a bal és a jobb oldalan helyezzen el szimpla folyamatos stilust,
sOtétzold szind, 1,5 pt vastagsagu szegélyvonalat! 1)

Mentse, nyomtassa ki a dokumentumot, majd zérja be a f3;lt!
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5. Feladat: Kupon szerkesztése Osszesen: .... pont / 7 pont

Nyissa meg a szovegszerkeszt6t, és mentse a fajlt a mappajaba sajat kédja_kupon néven a

program alapértelmezett formatumaban! Ebben a fajlban készitse el a kedvezményre jogositd

kupont! Figyeljen arra, hogy a dokumentumban ne legyen iires bekezdésjel!

5.1. Feladat .... pont/ 3 pont

A dokumentumban alkalmazzon

- A/6 lapméretet (10,5 cm x 14,85 cm) és fekvo tajolast,

- 2,2 cm-es margo6t minden oldalon, 1)

- Times New Roman betiitipust és 12 pt-os betiiméretet, sotétkék betliszint (az élofejben, az
¢lélabban, valamint a labjegyzetben — a szimbdolum és a szoveg karakterére — is)! 1)

Az ettol eltéro beallitasokat a megfelelé helyen jelezni fogjuk.

Alakitsa ki a dokumentum él6fejét és élolabat:

- az éléfejbe kozépre igazitva irja be az Egészségbolt Webshop cégnevet, formazza nagybe-
tus karakterekkel, félkovér stilussal,

- az élélabba balra irja be a sajat kodjat, vele egy bekezdésbe, pontosan a jobb oldali mar-
gbhoz igazitva szlrja be az aktualis datumot automatikusan frissiilé mezdéként! 1)
5.2. Feladat .... pont/ 2 pont

A dokumentumba irja be a kovetkez6 szoveget harom bekezdésbe a minta szerinti tagolassal és
félkovér stilussal!

Az On 15% kedvezményre jogosité kuponkodja:
EB-WS-20240331-SZNSZN
A felhasznalas hatarideje: 2024. marcius 31.

- Igazitsa a bekezdések tartalmat kozépre, utanuk 12 pt-os, az els6 bekezdés elé pedig 36 pt-0s

térkozt allitson be! 1)
- A kuponkdd adata utan helyezzen el az oldal aljan megjelend labjegyzetet = (Symbol, 222)
szimbolummal Az elsé6 megrendeléskor vehet6 igénybe. szoveggel! 1)
5.3. Feladat .... pont/ 2 pont

A dokumentumra allitson be dupla folyamatos stilusu, sotétkek szint, 0,75 pt vastagsagu, ar-
ny¢k tipusu oldalszegélyt! 1)

A dokumentumba vizjelként irja be az IRODAI TITKAR — OSZTV — 2024 szoveget (nagy-
betiikkel), Times New Roman betlitipussal, automatikus betlimérettel, sotétkék, attetszd betii-
szinnel, atlos elrendezéssel! 1)

Mentse a dokumentumot, nyomtassa ki, majd mentse pdf-fajlként is ugyanazon a néven, és
zarja be a fajlokat!

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

Masolja le az alabbi szoveget (sortartas nélkiil) és javitsa, modositsa a korrekturaknak
megfeleléen! Figyeljen arra, hogy a szovegben jelzett korrekturak az elvégzendd szerkesztési
miiveletet jelzik, amelyek a feladatlap jobb oldalén talalhatdak!

Orémmel tajékoztatjuk arrdl, hogy szerzédést kététtiink tdbb egész-

ségpénztarral, melynek eredmeényeként a pénztar tagjai kedvezmé-

nyesen rendelhethek webshopunkon keresztil. A megrendeléskor

— az egészségkartyas fizetés valasztasa utan — az adatok megadasan

kiviil Onnek nincs teenddje, a szamla [ kiildést és az elszamolast | egybeiréds
céglink kdzvetleniil a v intézi. Jelenleg az alabbi egészségpénztari \ pénztaraval
tagoknak tudjuk ezt a kényelmes szolgaltatast biztositani: Megel6zés
Egészségpénztar, Eleterd Egészségpénztar, Healthy Egészség-

pénztar. Ha On a fenti pénztarak barmelyikének tagja, jogosult

igénybe venni a kedvezményes arakat, melyeket megtekinthet hon-

lapunkon. Levellink mellékletében lathatja, hogy pénztartagként az

adott termékkategdériaban milyen mértéki kedvezményre szamithat.

A kodzvetlen egészségkartyas fizetésen kivil lehetséges utanvéttel

(készpénzben vagy bankkartyaval) is kiegyenliteni a vételarat a

futarnal. Ha el6re utalassal szeretne fizetni, azt kérjuk, emailben Helyesirasi hiba!
jelezze neklink. Levellinkhdz csatoltan kildiink Onnek egy 15%-0s

kuponkddot, melyet elsé megrendelésekor tud bevaltani. Adatkezelés.

A birtokunkba jutott adatokat bizalmasan kezeljik, azokat kizarélag

a megrendelések teljesitéséhez hasznaljuk fel. Alvallalkozéink nem

jogosultak a vevékre vonatkozo informaciokat a megrendelést kdve-

téen tarolni vagy meg6rizni, itetre harmadik személynek tovabbadni. Torlés!
Garancia, csere. Az esetleges hibas terméket az atvételtdl szamitott

harom muknanapon belll cseréljik. Feltétele az eredeti csomagolas Gépelési hiba!
meg0brzése és a szamla vagy masolatanak csatolasa a hibas termék-

hez. Az ezen tul keletkez6 meghibasodasok soran — a garanciaidén Helyette: esetén

belll — a garanciajegyen feltlintetett szervizbe kell visszajuttatni az

arut.
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