ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

46. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A levélbe szlrja be a datumot Ugy a jeldlt helyre,
hogy az mindig az aktudlis ddtumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margojat allitsa 3,5 cm-
esre!

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

3. Avizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl kérlevelet!
A levélben (a mintaban feltiintetettek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a
leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

XYZ GALERIA

Budapest

«Nnévy
«cim»
Targy: Ertesités a soron kovetkezo arverésrol

Tisztelt Partneriink!

Az XYZ Galéria értesiti Ont, hogy kovetkezé hé 10-én megtartja soron
kovetkezd arverését. A mellékelt kataldgusban megtalalja mindazon targyak
jegyzekét, amelyre licitalhat.

Kiilon fel szeretnénk hivni figyelmét két olyan ritkasagra, melyek galériank legujabb
szerzemeényei, és még soha nem keriiltek arverésre:
A 0879-es targy: Kiklad iilo szobor, 1,5 m, i. e. 3000-b6l.
A 4685-0s targy: Raffaello ez idaig ismeretlen, Dél-Olaszorszagban felbukkant
festménye,

a Maria, 1518-bol.

Kérjiik, hogy részvételi szandékat mielébb jelezni sziveskedjen a 987-6543-as telefonszamon vagy
faxon (123-4567)!
A multkori arveréshez hasonldéan most is biztositjuk tigyfeleinknek az on-line
arverezés lehetdségét. A katalégusban talalhaté targyakrdél tovabbi informaciét a
fenti telefonszamon vagy galériank weblapjan kaphat.

Udvozlettel:
Zsambéki Andrea
szervezo
Budapest, [aktudlis datum beszurasa)]
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Alakzat vagy kép beszlrasa [1 pont]
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]
Betii méretezése [2 pont] Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]
Bet(itipus modositasa [2 pont] Térkoz [1 pont]
Félkovér betlik [2 ponf] Margo bedllitasa [1 pont]
Délt betik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] [1 pont]
Bekezdés elsé soranak behlzasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
A fels6 vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral megadott néven a megadott helyre [2 pont]

vagy rajzolassal [1 pont]
A ritkasagokat tartalmazé sorokban megfeleld igazitas
tabulatorral [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) a kdzéps6 részen [1 pont]
Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]
Ritkitott betlik [1 pont]
Dupla alahuzas [1 pont]
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