IF2 – TÖÖLEHT 4


Ülesanne 4: Tõendi kujundamine

Ava töölehes nr. 3 tehtud tõend.

Kopeeri sellest dokumendist üks tõend uude dokumenti. (Uue dokumendi saad korraldusega File – New).

Vorminda uues dokumendis olev tõend järgmiselt:

1. paberi suurus A5 (14,4x21 cm), põikiformaadis;

2. teksti paiknemine vertikaalsuunas lehe keskel (Page Setup - Vertical alignment = Center);

3. tõendi väljastanud firma nimi joondatud keskele, kirja suurus 16, paks kiri;

4. tõendi väljastamise kuupäev joondatud paremale, kirja suurus 14;

5. sõna ‘TÕEND’ joondatud keskele, kirja suurus 16, paks kiri;

6. tõendi sisu (tekst) joondatud vasakule, kirja suurus 14;

7. tõendi väljastanud isiku nimi ja amet joondatud paremale, kirja suurus 14;

8. joonealuse osa kirja suurus 14.

Salvesta tulemus oma töölehtede kausta failina ‘Kujundatud tõend.doc’.

