ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

9. FELADAT

1. Gépelje be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margoéjat allitsa 3,5 cm-
esre! A dokumentum végére irja be annak a menlpontnak a nevét, amely annak az eszkdztarnak a
kikapcsolasara szolgal, amelyen a mentésre szolgald gomb is talalhaté! Az éléfejbe irja be a sajat
nevét!

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 levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utan mentse a leveleket a
vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

Kedves Baratom!

Fantasztikusan jo dolog a szamitogépes szovegszerkesztés. A
szovegszerkesztd programok hasznalata egyenesen gyerekjaték! Tobbféle

betiistilust,  illetve  betUméretet  hasznalhatok  benne,  a
betlikészletekrdl mar nem is szdlva!

De a bekezdéseket is remekiil lehet kezelni!
Példaul ezt a bekezdést jobbra igazitottam.
Ezt pedig kdzépre!

De talan a keretezés a kedvencem! Hasznalhatok mindenféle keretet, sot arnyékolhatok is!

Azt, hogy a tabuldtorok hasznélata mennyire segitheti a munkat, mar talan el sem hiszed. Kivancsi
vagyok, az alabbi listat hogyan készitenéd el irdgéppel!
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Lassan zarom levelem, mert a gépelés elég faraszto.
Udvozlettel:

Béla
U.i.: Nem minden miveletre hivtam fel a figyelmedet! Remélem, felismered a mintan az
egyebeket is!
Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] Eszkéztar kikapcsolasa, amelyen a mentésre szolgalo
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] gomb is taldlhatd (a megfeleldé meniipont beirdsa a
Betli méretezése [2 pont] dokumentum végére) [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Dokumentum torzsdokumentumként torténd definialasa és
Délt betlik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]
Félkovér betlik [2 pont] A mez6k beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]
Alahuzott betiik [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]
Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont] Egyesités Uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pon]

Bekezdés elsé soranak behuzasa [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelel6 mddon végzett keretezés [1 pont]

Igazitas tabulatorral (k6zépre és tizedesvessz6hoz) [2 pont]
Pontsorok tabulatorral [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Margo beallitasa [1 pont]

Eléfej [1 pont]
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