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Gépelés, szövegformázás alapjai 

Szövegbeviteli technikák kialakítása, különös tekintettel számok, írásjelek, adatcsoportok 

hibátlan rögzítésére. 

Az iratok mentésének folyamata. 

Mentés nyomtatóra, fájlba. 

Hivatalos iratok szerkesztése 

Az ügyiratok típusai, szerkezeti elemei, részei. 

A hivatalos iratban alkalmazott nyelvtani szabályok. 

A hivatalos iratok formai követelményei 
 

Osztályozó vizsga gyakorlati szóbeli 

Időtartam 60p 10p 

Arány az 

értékelésnél 

60% 40% 

A vizsga értékelése 

jeles (5) 90%-tól 

Jó (4) 75%-tól 

Közepes (3) 55%-tól 

Elégséges (2) 40%-tól 

Elégtelen (1) 0-39%-ig 

 

 

 


