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1. Új szalon nyitásakor árlistát kell készítenie. Tervezze meg az alkalmazni kívánt 

szolgáltatásairól az alábbi formai szempontoknak megfelelően! Az árlista legalább 10 tételből 

álljon. Formája világos és áttekinthető legyen. A dokumentumot mentse el a saját néven! 

  

A feladat megoldása során vegye figyelembe a következőket: 

- Alkalmazzon Times New Roman betűtípust 

- A betűméret legyen a cím sorban 14-es, a szövegben 12-es.  

- A címsort írja nagybetűs félkövér típusra, rendezze középre 

- Állítson 1,0 sorközöket; 

- Használjon tabulátort; 

- Alkalmazzon oldalszegélyt! 
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2. Üzleti tervében forgalmazással kívánja növelni bevétellét. Készítsen az Ön által 

meghatározott új szolgáltatáshoz legalább tíz tétel használatával terméklistát és árlistát!  A 

befektetését és a várható árat (várható nyereségét) eltérő színekkel jelenítse meg a 

táblázatban. A dokumentumot saját néven mentse el! 

 

 

A feladat megoldása során vegye figyelembe a következőket: 

 

- Dokumentum létrehozása, mentése 

- Táblázatkezelés 

- Szövegbevitel és formázás 

- A táblázat esztétikai megjelenítése 
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3. Ön állásinterjúra készül, ahová EU-s önéletrajzot kell vinnie. Készítse el az internet 

használatról szerzett tapasztalatainak alkalmazásával! A dokumentumot mentse el a saját 

néven! 

 

A feladat megoldása során vegye figyelembe a következőket: 

- Dokumentum létrehozása, mentése 

- Internet használat 

- Szövegbevitel és formázás 

- Az önéletrajz esztétikai megjelenítése 
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4. A vállalkozás sikeres működtetése érdekében társadalmi testület tagja kíván lenni. Írjon 

egy tagfelvételi kérelmet! A dokumentumot mentse el saját néven és küldje el csatolmányként 

e-mailben! 

 

A feladat megoldása során vegye figyelembe a következőket: 

 

- Dokumentum létrehozása, mentése 

- Szöveg bevitele és szerkesztése 

- Dokumentum esztétikai, kivitele, áttekinthetősége 

- Csatolás és elküldése levélként 
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5. Ön az ünnepi forgalomra készülve tervezi meg vendégei számára ünnepi ajánlatait. 

Tájékoztatóját szórólapként készítse el képek felhasználásával! 

 

A feladat megoldása során vegye figyelembe a következőket: 

 

- Dokumentum létrehozása, mentése 

- Szöveg bevitele és szerkesztése 

- Dokumentum esztétikai, kivitele, áttekinthetősége 

- Képek csatolása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


