ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

32. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! Hogyan kell mddositani a szévegszerkesztd
program felhasznal6i adatait? A dokumentum végére irja be a megoldashoz hasznalt meniipontnak
a pontos nevét!

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

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tébb személynek elkiildeni. Készitsen ehhez megcimzett
boritékokat a vizsgakdzpont altal megadott adatforras felhasznalasavall A feladd On legyen!
Mentse a tdrzsdokumentumot, tovabba egyesités utdn a boritékokat a vizsgakdzpont altal
megadott helyre és néven!

FORGALMAZOI KORLEVEL

Tisztelt Partneriink!

Ezuton kiildjiik az egységes Mindségi bizonyitvany nyomtatvanyt.
Visszaigazolast a 987-6453 szamon kériink.

Udvézlettel:

Dr. Fekete Florian
kereskedelmi igazgato
Mindségi bizonyitviny

1. A mindségi bizonyitvany kiallitoja: 2. Gyarto:

3. A termék megnevezése (rendeltetése):

4. Mennyiség: 5. Stly/méret: a. Gyartéasi szam:
b. ITJ szam:
c. Cikkszam:
6. Gyartas vagy importalas iddpontja: 7. Csomagolas:
8. Forgalmazhato (felhasznalhato): 9. Szallitasi/raktarozasi eldirasok:

10. Hasznalati, kezelési elGiras:

11. Egyéb adatok: 12. A mindségi bizonyitvany kiallitojanak
alairasa:

Déatum:

Felhivjuk figyelmét, hogy a Min&ségi bizonyitvany kitoltése és mellékelése aprilis 12-t6l minden termékinkhoz

kételezd!

Ertékelési iranyelvek:
Dokumentum mentése [2 pont] csokkentése utén, cellak egyesitése, cellak felosztasa
Dokumentum nyomtatésa [1 pont] [2 pont =4 x 0,5 pont]
Betli méretezése [2 pont] Térkoz [1 pont]
Betlitipus mddositasa [2 pont] Felhasznaloi adatok madositasa (meniipont beirasa a
Félkovér betlik [2 pont] dokumentum végére) [1 pont]
Délt betiik [2 pont] Boriték tipust térzsdokumentum definialasa és az
AlahUzott betiik [2 pont] adatforras csatolasa [1 pont]
Bekezdés kdzépre igazitasa [2 pont] A felado és a cimzettek megjelenitése
Ritkitott betlik [1 pont] [1 pont=2x 0,5 pont]
A cim alatti vonal beillesztése szegélyezéssel vagy A tdrzsdokumentum mentése a megadott néven a

tabulatorral vagy rajzolassal [1 pont] megadott helyre [2 pont]
Kiilénleges stilust vonal kialakitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a boritékok mentése a
Alairas tabulatorral [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

A mintan lathato tablazatos rész kialakitasa tablazat
alkalmazasaval [1 pont]

Megfelel6 modon végzett keretezés [1 pont]

A tablazat szélességének csokkentése [1 pont]

A tablazat tovabbi bedllitasai (tablazat igazitasa kdzépre,
azonos oszlopszélesség a tablazat szélességének
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