
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

11. FELADAT
1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget!
2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven, majd nyomtassa ki a fájlt!
3. A  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával  készítsen  a  dokumentumból 

körlevelet!  A  levél  elején  szerepeljen  a  név  és  a  cím!  Egyesítés  után  mentse  a  leveleket  a 
vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

«név»
«cím»

Kréta Görögország  legnagyobb  és  a  Földközi-tenger 
ötödik legnagyobb szigete,  Európa  legdélibb része.  Európa és 
Afrika között, a Líbiai- és az Égei-tenger határán helyezkedik el. 
Itt  jött létre  az európai civilizáció,  a  minószi 
kultúra.  A  kelet- nyugati  irányban 
elnyúló  sziget hosszúsága  260  km, 
szélessége  12–57 km között  van.  A  déli 
part  erősen  meredek, az  északi  viszont 
lapos  és  jóval tagoltabb.  Éghajlata 
mediterrán,  enyhe,  csapadékos  téllel  és  száraz,  forró  nyárral, 
amely 6-7 hónapig tart.

Klíma (ºC)
nappali éjszakai tengervíz

május 24 15 19
június 28 19 22
július 29 21 24

augusztus 29 22 25
szeptember 27 19 24

október 24 16 23

Kriti
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]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
A ºC előállítása [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Az oszlopos elrendezésű szöveg igazítása táblázat vagy 

tabulátor segítségével [1 pont]

Az oszlopos elrendezésű szövegben jobbra és középre 
igazítás [2 pont]

Szürke mintázat [1 pont]
Térköz [1 pont]
Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az 

adatforrás csatolása [1 pont]
A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]
A dokumentum mentése [1 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a 

megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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