3. feladat Elérhet6 pontszam: 40 p
Szévegminta formazasa minta alapjan és korlevél készitése

A logtabla.xls tablazat alapjan készitsen korlevelet, melyben csak a szegedi tanarokat hivja meg az

értekezletre. A levél nyers szovegét (meghivo-ny.doc) és a képet (abakuszjpg) a
K:\LOGISZTIKA2010 mappaban talalja.

Allitsa be a kivetkeziket:

- A margok legyenek 2,5 cm-esek!

- Az éloéfejbe helyezze el az Abakusz BT. adatait és mellé a jobb margbhoz igazitva az aba-
kusz jpg képet! Az €lofej ala éllitson be egy 0,75 pt-os szegélyvonalat! Az él6lab bal oldalara
irja be nevét, jobb oldalara a ,,0061 Ugyviteli feladat” sz6veget, majd éllitson be felette egy
dupla vonalstilusi szegélyvonalat.

- Hasznéljon Arial betiitipust és olyan betiméretet, hogy a dokumentum szévege egy oldalra el-
férjen.

- A bekezdések kozott hasznalja a levelezés soran szokasos térkozoket, a bekezdések legyenek
sorkizartak és alkalmazzon automatikus elvalasztast!

- A levél egyéb beallitasait a minta alapjan végezze el!

- A formazas végeztével mentse munkajat Sajdat név_meghivo.doc néven!

- Az el6bbi dokumentumot felhasznalva készitsen korlevelet, melyet csak a szegedi tanaroknak
kiild majd el! A korlevél adatforrasa a logtabla.xls tablazat Munkal munkalapja legyen!
Mentse el a korlevél torzsdokumentumat Sajdr név_tirzs.doc néven, az egyesitett dokumen-
tumot Sajdt név_szeged.doc néven!
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Iranyitészam

Targy: Meghivé tanari értekezletre

Kedves Név!

Szeretettel meghiviak az Abakusz iskola kévetkez6 régios tanari értekezletére, me-
lyet a budapesti kirendeltségen tartunk 2010. marcius 12-én 15%% kor. Megjelenésed-
re feltétlentil szamitunk, mivel a vizsgaztatassal kapcsolatos kérdésekre, problémak-
ra adunk/kapunk valaszokat.

Kérem a tanarvezetdket, hogy hozzak magukkal a tanfolyamok jelenléti iveit es az
aktualis kérdéseket.

Eébl i i tok:
v Az Uj vizsgarendszerrel kapcsolatos kérdesek
v Hirdetéssel kapcsolatos tapasztalatok
v Jelentkezési lapok leadasa
v' Tovabbképzés idépontjanak egyeztetése
v Oraelszamolasok leadasa

Ha nem tudsz eljénni az értekezletre, jelezd a vezetétanarodnak!

Tisztelettel

Szer Elek
oktatasvezetd

Melléklet: 1 db 6ra-elszamolasi iv

Sajat név 0061 Ugyviteli feladat



