™ ECDL Szoévegszerkesztés, syllabus 5.0
@ EcoL

18. FELADAT

1. Az adatforras helye és neve: ......ccccccceveeeeeiiiiicciiiinieeeceeee,
A mentés helye: ...,

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi széveget! A dokumentum bal és jobb
margéjat allitsa 3,5 cm-esre! Az él6fejbe irja be a sajat nevét! Mentse el a
formazott fajlt a/az ..o, néven, majd nyomtassa ki a fajlt!

3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet!
A levél elején szerepeljen a név és a cim! Mentse el a térzsdokumentumot a/az

................................. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az .............cccooeevnvnneenn, néven!
«névy»
«cimy
Kedves Kolléga!

Kérlek, nézd meg az alabbi tervezetet, és véleményezd! Eszrevételeidet
kiildd el e-mailban a részemre (xxxecdl@gmail.com)! Segitségedet elére is
kdszondom!

Varga Hedvig hirdetésszervezé részére
YYY Magazin szerkeszt6sége

Telefonon tortént egyeztetésiink alapjan kiildom az alabbi anyagot, melyet marciusi, aprilisi és
majusi szamukban kériink megjelentetni, szinesben, 1/4 méretben.
Szbébeli megallapodasunk szerint az utalast a kdvetkezd iitemezésben végezziik:

marcius 10-ig 75 000 Ft
aprilis 5-ig 34000 Ft
méjus 4-ig 102 000 Ft

Udvézlettel:
Poor Zsuzsanna

A VIRAG A LEGSZEBB AJANDEK!

Az orszag minden részébe kiildhet viragot
sziiletésnapra,
névnapra,
egyéb iinnepi alkalmakra

szeretteinek az
ORSZAGOS VIRAGKULDO SZOLGALATTAL.
Keresse fel Budapesten az XYZ virdgiizleteit, ahol gyors, pontos kiszolgadlassal varjuk Ont!
XYZ Kozonségszolgalata

Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]

Formazott dokumentum nyomtatéasa [1 pont]

Betl méretezése [2 pont]

Bet(tipus modositasa [2 pont]

Félkovér betik [1 pont]

Délt betiik [1 pont]

Alahuzott betiik [2 pont]

Bekezdés kdzépre igazitasa [1 pont]

Bekezdés jobbra igazitasa [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés elsd soranak behuzasa [1 pont]

Bekezdés bal oldali behizasa (id6pontok és alkalmak) [2 pont]

Arak megfeleld igazitasa tabulatorral (tabulalas és a szamok megfelel6 igazitasa) [2 pont]
Vonalak beillesztése szegélyezéssel vagy tabulatorral vagy rajzolassal [2 pont = 4 x 0,5 pont]
Alakzat vagy kép beszurasa [1 pont]

Alakzat/kép pozicionalasa [1 pont]

Margé beallitasa [1 pont]

Elsfej [1 pont]

Térkdz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumkeént torténd definidlasa és az adatforras csatolasa [1 pont]
A mezdk beillesztése a térzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

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