ECDL - Szévegszerkesztés — Syllabus 5. alapjan

51. FELADAT

1. Gépelie be és formazza meg az alabbi levelet! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-
esre! Az dvoda nevét és székhelyét tartalmazo elsé két sort helyezze sérga alapra! Az élélabba
szlrja be a datumot Ugy, hogy az mindig az aktualis datumot mutassa!

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

3. A vizsgakézpont altal megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl
korlevelet! A levél elején szerepelien a név és a cim! Egyesités utdn mentse a leveleket a
vizsgakézpont altal megadott helyre és néven!

«névy
«cimy

XYZ Iskola
Sopron
Kedves Szuld!

Orommel értesitjiik, hogy iskolank ebben az évben is rendez kétnapos kiranduldst a gyerekek
szdmara. Az alabbiakban ko6zoljiik a kirdndulas részletes programjat. Kérjiik, mielébb jelezze,
hogy hozzéjarul-e gyermeke részvételéhez vagy sem.
Udvozlettel: Zsuzsa néni
1. nap:
06.30: indulas busszal
08.00: megérkezes Sternbiichelbe, a szallashelyek elfoglalasa, pihenés és reggeli
10.00: erdei gyalogtira
13.00: ebéd, majd szabad program, jaték
17.00: vacsora
2. nap:
09.00: reggeli, majd szabadprogram, jaték
12.00: ebéd
15.00: indulas haza, megérkezés kb. 18.00
A kedvezményes részvételi dij: 10 000 Ft/f6
Nyilatkozat
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez hozzajarulok, a részvételi
dijat hétféig befizetem.
O Gyermekem kétnapos kirandulason valé részvételéhez nem jarulok hozza.

Sopron, 20......cooeieeiie e

Alairéas:

Ertékelési iranyelvek:

Dokumentum mentése [2 pont] Térkdz [1 pont]

Dokumentum nyomtatésa [1 pont] Margo beéllitésa [1 pont]

Betli méretezése [2 pont] Aktualis datum beszurasa (nem beirasa) az élélabba
Bet(itipus mddositasa [2 pont] [2 pont]

Félkoveér betlik [2 pont] Dokumentum térzsdokumentumként térténd definialasa és
Délt betik [2 pont] az adatforras csatolasa [1 pont]

Alahuzott betik [1 pont] A mezék beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]
Bekezdés kozépre igazitasa [1 pont] A dokumentum mentése [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [1 pont] Egyesités 0j dokumentumba, majd a levelek mentése a
Bekezdés sorkizarasa [1 pont] megadott néven a megadott helyre [2 pont]

Bekezdés bal oldali behtzasa [2 pont]

Séarga mintazat [1 pont]

Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy
rajzolassal [2 pont]

Az ,Udvézlettel” kezdet(i sorban jobbra igazit6 tabulator
alkalmazasa [1 pont]

Felsorolas alkalmazasa [1 pont]

Pontsor tabulatorral [1 pont]
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