
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

9. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-
esre! A dokumentum végére írja be annak a menüpontnak a nevét, amely annak az eszköztárnak a 
kikapcsolására szolgál, amelyen a mentésre szolgáló gomb is található! Az élőfejbe írja be a saját 
nevét!

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»

Kedves Barátom!

Fantasztikusan  jó  dolog  a  számítógépes  szövegszerkesztés.  A 
szövegszerkesztő  programok  használata  egyenesen  gyerekjáték!  Többféle 
betűstílust,  illetve betűméretet használhatok  benne,  a 
betűkészletekről már nem is szólva!

De a bekezdéseket is remekül lehet kezelni!
Például ezt a bekezdést jobbra igazítottam.

Ezt pedig középre!
De talán a keretezés a kedvencem! Használhatok mindenféle keretet, sőt árnyékolhatok is!

Azt, hogy a tabulátorok használata mennyire segítheti a munkát, már talán el sem hiszed. Kíváncsi 
vagyok, az alábbi listát hogyan készítenéd el írógéppel!
aa............................................................ezek.......................................3,4
bbbb.....................................................a szavak....................................3,13
ccccc............................................egymáshoz képest........................453,34
ddd...............................................középre igazodnak..........................32,1
Lassan zárom levelem, mert a gépelés elég fárasztó.
Üdvözlettel:

Béla 
U.i.: Nem minden műveletre hívtam fel a figyelmedet! Remélem, felismered a mintán az 
egyebeket is!

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 [1 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Igazítás tabulátorral (középre és tizedesvesszőhöz) [2 pont]
Pontsorok tabulátorral [1 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]
Élőfej [1 pont]

Eszköztár  kikapcsolása,  amelyen  a  mentésre  szolgáló 
gomb  is  található  (a  megfelelő  menüpont  beírása  a 
dokumentum végére) [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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