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1. Tanfolyam 
Az Európai Unió az országok csatlakozását el segítend , a szükséges feltételek 
megteremtéséhez különböz  tanfolyamokat támogat anyagilag. A sikeres regisztrációról és a 
tanfolyamok id pontjáról levélben kell értesíteni a jelentkez ket. Olvassa el el ször a feladat 
leírását, majd készítse el a mintának megfelel en az értesít  leveleket! A jelentkez kr l a 
jelent.xls állomány a következ  adatokat tartalmazza. 

Név 
E-mail cím 
Telefonszám 
Fax 
Postacím 
Létszám 
Fizetés módja 
Tanfolyam 
Id pont 
Szervez  

 

a) Gépelje be a körlevél – mintában látható – szövegét és mentse a törzsdokumentumot 
tanfolyam.doc néven! A megfelel  mez neveket illessze be a törzsdokumen-
tumba! 

b) A lapméret A4 legyen, az alsó és fels  margó 2,5 cm, a bal, illetve a jobb oldali pe-
dig 2 cm! 

c) A mintaoldalon látható vízszintes vonalat és az el tte lév  szöveget, képet az él fej-
be helyezze el! Itt a bet!méret 16, kivétel a középs  sor, amely 20 pontos. A bet!k 
stílusát a mintának megfelel en válassza meg! A kép állomány neve konyv.jpg. 

d) A teljes levél 14 pontos bet!kkel készüljön! Törekedjen a mintán látható bet!stíluso-
kat beállítani a megfelel  szövegrészekhez! 

e) A szövegben üres sor ne legyen, alkalmazzon 1,5-es sorközt a levél törzsében, a ta-
golást térközzel állítsa be! 

f)  A keltezés dátuma mindig az állomány megnyitásának aktuális dátuma legyen au-
tomatikusan! A láblécbe középre írja be az Ön vizsgakódját! 

g) A kész, állományba összefuttatott körlevelet levelek.doc néven mentse! 

Minta: Egy kész levél. 

40 pont

 



EU VONAL 
UNIÓ OKTATÁSI STÚDIÓ 
A LEGFRISSEBB EURÓPAI UNIÓS PÁLYÁZATOK 

 

 Vizsgakód: 

 
Név: 
E-mail: 
Telefon: 
Fax: 
Cím: 

Kedves Ferenc 

kedvesf@freemail.hu 

06-20-1020301 

nincs 

1147 Budapest, Lovász 

utca 1 

Tárgy:  
Ügyintéz : 
Telefon: 

Jelentkezés visszaigazolása 

Szép Ibolya 

06-1-234-5678 

 

Tisztelt Kedves Ferenc! 

Az Európai Unió Oktatási Bizottságának anyagi támogatásával induló EU 

Pályázatírás cím! tanfolyamra benyújtott jelentkezését regisztráltuk. A képzés 

szervez je – az EU-Ember BT. – a tanfolyamot 2004.06.12-én indítja. Az Ön 

által megjelölt fizetési mód: készpénz. A tandíj befizetése 1 f  részvételét teszi 

lehet vé. 

Örömmel üdvözlöm a tanfolyam résztvev i között: 

Budapest, 2004. május 17. 

 Angyal János 

 igazgató 


