ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

62. FELA
1.

2.

Datum:

Iktatoszam:
Ugyintézo:
Tisztelt Kolléga!

DAT

Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! Az éléfejbe szurja be a datumot gy, hogy az mindig
az aktudlis datumot mutassal

Mentse el a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven a szOvegszerkesztd program
alapértelmezett formatumaban és nyomtassa ki a fajlt, majd mentse el sablonként is!

A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladé On legyen!
Mentse a térzsdokumentumot, tovabba egyesités utan a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

Orémmel tajékoztatjuk, hogy az XYZ Rt. kereskedelmi forgalomba hozta

XY 7

kozmetikumait!

Ez a termékcsalad komplett kezelési lehetdséget biztosit a kozmetikusok
szamara. Tetszés szerint alkalmazhatok az alapkészitmények a kiilonbozo
gyogyndvénykivonatokkal.

Mellékel
juthat.

Az XYZ

ten kiildiink Onnek egy termékismertetét, melybél részletes informaciohoz

kozmetikumok megvasarolhatok az XYZ szakiizleteiben, melyek cimét szintén

megtalalja a termékismertetben. Arainkat a Megrendel6lap tartalmazza.

Reméljiik, hogy felkeltettiik érdeklddését, és varjuk megrendelését.

Tisztelettel:
Foglar Gabor
nagyker. igazgato
XYZ Gyégynovény-feldolgozé és Kereskedelmi Rt.
1264 Budapest, Zsiraf u. 45. 5<9999 Budapest, Pf. 1.
@& 987-6543 FAX: 987-3216 TELEX: 99-9999, Bankszamlaszam: AA 999-12345687

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az él6fejbe [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Mentés sablonként [2 pont]

Betii méretezése [2 pont] Boriték tipusu torzsdokumentum definidlasa és az adatforras
Bet(itipus modositasa [2 pont] csatolasa [1 pont]

Félkovér betlik [2 ponf] A feladd és a cimzettek megjelenitése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Délt betik [1 pont] A térzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott
Alahuzott betik [1 pont] helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Szbveg szélességének allitasa jobb oldali behizéssal a teljes
dokumentumra [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont]

Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 ponf]

Sziirke mintazat [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Szimbélumok beszirasa [1 pont = 2 x 0,5 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

Térkoz [1 pont]
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