
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

24. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 
cm-esre!  A  dokumentum  tartalmaz  ismétlődő  szövegrészt,  amelyet  érdemes  másolással 
megoldani. A dokumentum végére írja be a használt menüpontok nevét!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!
3. A létrehozott dokumentumot szeretné több személynek elküldeni. Készítsen ehhez  megcímzett 

borítékokat  a  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával!  A  feladó  Ön  legyen! 
Mentse  a  törzsdokumentumot,  továbbá  egyesítés  után  a  borítékokat  a  vizsgaközpont  által 
megadott helyre és néven!

ALÁÍRÁSI CÍMPÉLDÁNY (MINTA!)
Alulírott,  KERESZTESI  PÁL  (Budapest,  1960. 08. 09.,  anyja  neve:  Lévai 
Borbála, szig.száma: DA-9876541) 1252 Budapest, Eső u. 8. alatti lakos a K&K 
Kereskedelmi és Szolgáltató Betéti  Társaság képviselője a céget akként jegyzi, 
hogy az előírt,  előrenyomott,  vagy előre bélyegzett  cégnév alá  önállóan írja az 
alábbiak szerint nevét.

K&K Kereskedelmi és Szolgáltató Betéti Társaság

.............................................

Keresztesi Pál

Tanúsítom,  hogy  ezt  az  aláírási  címpéldányt  KERESZTESI  PÁL (Budapest, 
1960. 08. 09,  anyja  neve:  Lévai  Borbála,  szig.száma:  DA-9876541)  1252 
Budapest,  Eső u.  8.  alatti  lakos előttem saját  kezűleg írta  alá  Budapest,  2009. 
(kettőezer-kilenc) évi március hó 21. napján.

Közjegyzői formanyomtatvány

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Aláíráshely tabulátorral (pontsor és megfelelő 

szövegigazítás) [2 pont]
Térköz [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozícionálása [1 pont]
Vonal beillesztése szegélyezéssel vagy tabulátorral vagy 

rajzolással [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]

Másolás (menüpontok beírása a dokumentum végére) 
[1 pont]

Boríték típusú törzsdokumentum definiálása és az 
adatforrás csatolása [1 pont]

A feladó és a címzettek megjelenítése 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

A törzsdokumentum mentése a megadott néven a 
megadott helyre [2 pont]

Egyesítés új dokumentumba, majd a borítékok mentése a 
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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