TINODI - DIGITALIS KOMMUNIKACIOS ANYAGOK — A HIVATALOS LEVEL ERTEKELOLAPJA

A HIVATALOS LEVEL ERTEKELESE

Csak szamitogéppel készitett levél értékelheté.

Formai kovetelmények

NEV:

OSZTALY:

A szoveg szerkesztése 5 pont/
— 12-es betliméret, 1,5-6s sorkodz, 2,5 cm-es margdk
—> Betltipus: Times New Roman vagy Arial
- Szerkesztés: sorkizart
A hivatalos levél részei és a részek sorrendje 10 pont/
— fejléc (balra igazitva, fent)
—> a hivatalos levél targya (balra igazitva, félkovér) 6 vont
s L, . . , pon
- megszolitas (lehet 14-es betliméret, kozépre igazitva, részek
ha nem ismert a konkrét személy, akkor elég a +
JTisztelt Cim!” megszélitas) 3 pont
-~ ahivatalos levél szovege (sorkizart, elsé rész bekezdés sorrend
nélkul, a tovabbi részek bekezdésekkel tagoltak) +
- keltezés (balra igazitva) 1 pont
L T . ; o szerkesztés
- elkdszonés, aldiras (jobbra igazitva, alairds kék
tintaval)
Aranyos lapkihasznalas 1pont/

- A kiadott mintanak megfelel

Formai 0sszesen: 16 pont/
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Tartalmi kovetelmények:

A levél a harmas tagolast kovesse! 8 pont /
- kérés el6adasa 2 pont/
- akérés indoklasa 4 pont/
— akérés megismétlése 2 pont/
Tartalom 6sszesen: 8 pont/
Pontozas: | 24-20=5 | 19-15=4 | 14-11=3 | 10-6=2 5-0=1 Elért pont 24-bol: pont Erdemjegy:




