
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

71. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! „A dzsungel könyve” kifejezés betűszínét állítsa 
narancsszínűre! A dokumentum végére írja be egy olyan billentyűnek a nevét, amelyet a kisbetűs 
és nagybetűs írás közötti váltásra alkalmaz!

2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven a fájlt!
3. Készítsen  egy  legalább  2  rekordból  álló  adatforrást  (címlistát)!  Az  adatforrás  felhasználásával 

készítsen a dokumentumból körlevelet! A levélben (a mintában feltüntetettek szerint) szerepeljen a 
név és a cím! Mentsen el minden állományt a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalább egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknév» «utónév»
«irányítószám» «város»
«cím»
Kedves Diáktársunk!

Az iskolánk színjátszó köre meghív

A  D Z S U N G E L  K Ö N Y V E      
c. előadásunkra!

(Rudyard Kipling regénye nyomán)
Helyszín: iskolánk díszterme
Időpont: jövő pénteken 1600 óra
Közreműködik: Az iskola tanulóiból álló tánckar
Díszlet−jelmez: Kovács Irma tanárnő

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Narancs betűszín [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a 

teljes dokumentumra [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Felső indexes karakter [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Térköz [1 pont]

Váltás a kisbetűs és nagybetűs írás között (billentyű 
nevének beírása a dokumentum végére) [1 pont]

Adatforrás létrehozása és feltöltése legalább két rekorddal 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Adatforrás mentése a megadott néven a megadott helyre 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és 
az adatforrás csatolása [1 pont]

A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő 
helyére és a dokumentum mentése 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

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