ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

25. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Szurja be a datumot a jelolt helyre gy, hogy az

mindig az aktualis datumot mutassal

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

3. A vizsgakdzpont &ltal megadott adatforrds felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levélben (a mintaban jel6ltek szerint) szerepelien a név és a cim! Egyesités utan
mentse a leveleket a vizsgakdzpont altal megadott helyre és néven!

OXIN Lreasine

XIN Bank

«névy
«cimy»

Ugyintézé: Rabai Endre
Iktatoszam:

Tisztelt Ugyfeliink!
Mellékelten megkiildjiik az XX-25468/97. sz. szerz6dés okmanyait.

Ipld.  Szerzédes
1 pld. Altalanos szerzddési feltételek
Szamlak

Ertesités a fizetési esedékességekrol és 6sszegekrol

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a fizetési esedékesség napjara az Onok altal fizetendd dsszegnek
meg kell érkeznie céglinkhoz. Kérjiik, hogy a fentiek szerint intézkedjenek a havi részletek

1d6ben torténd befizetésérol!

Amennyiben fizetéseiket atutaldssal teljesitik, ugy kérjiik, hogy a megkapott
szamlékon feltiintetett befizet6i azonositét okvetleniil tiintessék fel a bankjuktol kapott
atutalasi megbizas kozlemény soraban. (A jel mezébe X-et kell irnia.)

Kozremiikodését koszonjiik!

Budapest, [aktualis datum beszurasa]

Udvézlettel:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont]

Bet(itipus modositasa [2 pont]

Betli méretezése [2 pont]

Délt betik [2 pont]

Félkovér betik [2 pon]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [1 pont]

Szimbolum beszlrasa [1 pont]

Kiskapitalis betiik [1 pont]

Igazitas az elsé sorban tabulatorral [1 pont]

Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [1 pont]

A vonal és a cimzett kdzti szovegrész elkészitése tabulator
vagy tablazat alkalmazasaval (megfeleld technika és
megfeleld szovegigazitas) [2 pont]

Az okmanyok nevét tartalmazo sorokban megfeleld igazitas
tabulator vagy tablazat alkalmazasaval [1 pont]

Dupla aldhuzas [1 pont]

Raébai Nagy Endre
fomunkatars

Aktudlis datum beszurasa (nem beirasa) [1 pont]

Alairas tabulatorral [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Dokumentum tdrzsdokumentumkeént torténd definialasa és az
adatforras csatolasa [1 pont]

A mezok beillesztése a térzsdokumentum megfeleld helyére
[1 pont]

A dokumentum mentése [1 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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