ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

4. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! Allitson be 80%-0s kicsinyitést!

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

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

Budapest Févaros Onkormanyzata
Fopolgarmesteri Hivatal

Ado6 Ugyosztaly
Iktatészam: TArGy: Felhivas addszam, illetve a tevékenység
megkezdésének kozlésére
«névy
«cimy»

Tisztelt Ugyfellnk!

Ertesitem, hogy a helyi ipariizési adobevallasanak szamitogépes feldolgozasa soran
megallapitottam, hogy az addszam és a tevékenység megjeldlése hibas. A fenti adatokat kérem,
sziveskedjen levélben vagy telefonon, esetleg személyesen kozolni ligyosztalyunkkal a
kézhezvételt kovetd 8 napon beliil.

Telefonszamunk: 123-4567 vagy 123-4568
Levelezési cimiink: 1365 Bp., Pf.: 658
Tisztelettel:
Dr. Nagy Gébor s. k.
tigyosztalyvezeti-helyettes
A kiadvany hiteléiil:

tigyintézd

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkoz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Kicsinyités [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Kicsinyités megfelelé %-ban [1 pont]

Betiitipus modositasa [2 pont] Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
Délt betik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]

Félkovér betik [2 pont] A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
Alahuzott betlik [2 pont] [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont] Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabuldtorral vagy  megadott néven a megadott helyre [2 pont]
rajzolassal [1 pont]

Kiskapitalis betik [1 pont]

Ritkitott betlik [1 pont]

A ,Targy” pozicionalasa tabulator vagy tablazat alkalmazasaval
[1 pont]

Alairas tabulatorral (,Dr. Nagy Gabor...”) [1 pont]

Az ligyintéz6i alairashely tabulatorral (pontsor és megfeleld
szOvegigazitas) [2 pont]

Margo beallitasa [1 pon]
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