ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

18. FELADAT
1. Gépelie be és formazza meg az alabbi szoveget! A dokumentum bal és jobb margéjat allitsa 3,5
cm-esre!

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

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont 4ltal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a torzsdokumentumot, tovabbd egyesités utan a boritékokat a vizsgakdézpont altal
megadott helyre és néven!

XYZ Kft. Oktatasi Kozpont
Jelentkezési lap

Kérem jelentkezésemet nyilvantartasba venni kosdrfono tanfolyamra!

A tanfolyamrol

O internetrdl,

O radiobal,

O gjsaghirdetésbol,

O ismerdstél
értesiiltem.
Alulirott tudomasul veszem, hogy a tanfolyami dijat a kurzus kezdésekor megkotott képzési
szerz6dés alapjan fizetem, a tanfolyam elvégzéséhez sziikséges okmanyokat az elsé foglalkozasra
magammal hozom.

Budapest, 20.......ccooiiieiiieeee e
aléiras
Atvéve:
A kezdés varhato idépontja:
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Mentés RTF formatumban [2 pont]
Dokumentum nyomtatasa [1 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
Betli méretezése [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bet(itipus mddositasa [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése
Délt betiik [2 pont] [1 pont=2x0,5 pont]
Félkovér betlik [2 pont] A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a
Alahuzott betlik [2 pont] megadott helyre [2 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Vonal létrehozasa szegélyezéssel, tabulatorral vagy
rajzolassal az elsd sor fol6tt [1 pont]

Pontsorok tabulatorral (személyes adatok és datum)
[2 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Alairashely tabulatorral (vonal és megfeleld szbvegigazitas)
[2 pont]

Térkoz [1 pont]

Marg6 beéllitasa [1 pont]
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