ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

31. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A Kelt: Bp.” szdvegrész utan illessze be a keltezést
gy, hogy az mindig az aktualis datumot mutassal!

2. Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A vizsgakdzpont altal megadott adatforrds felhasznaldséval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités
utdn mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!
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«névy
«cim»
oktatasszervezo

Tisztelt Oktatasszervezd!
Oktatasi intézménylikt6l ajanlatot szeretnénk kérni az alabbi alapfoka,
teljesen kezddknek sz616 tanfolyam megtartasara:

Téma: szamitastechnikai alapismeretek,
operacios rendszerek, szovegszerkesztés

Létszam: 10 £6

Idétartam: 80 ora

Id8beosztas: augusztus 26-t61 mindennap 8*-12%-ig

Helyszin: az Onok altal biztositott oktatoterem.

Kérjiik, hogy ajanlatukban tiintessék fel az oktatott szoftvereket is, tovabba
ajanlatukkal egyidejiileg a napra lebontott oktatasi programot is kiildjék
meg! (A részvételi dijat a szakképzési hozzajaruldsbol kivanjuk elszdmolni.)
Udvozlettel:
Nagy Ferenc
igyvezetd igazgatd

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Alairas tabulatorral [1 pont]

Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Felsd indexes betlik [1 pont =2 x 0,5 pont]

Betii méretezése [2 pont] Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]

Félkover betiik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés bal oldali behuzasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Szdveg szélességének allitasa jobb oldali behuzassal a teljes megadott néven a megadott helyre [2 pont]

dokumentumra [1 pont]

Keretezés (szegélyvonal) az elsé 4 sorban [1 pont]

Megfelelé modon végzett keretezés [1 pont]

Sziirke mintazat [1 pont]

A zér6vonal kialakitasa szegéllyel, tabulatorral vagy vonal
rajzolasaval [1 pont]

Kiilénleges stilust zarévonal kialakitasa [1 pont]

A tanfolyam paramétereit tartalmazd szovegrészben igazitas
tabulatorral [1 pont]
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