
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

18. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 
cm-esre!

2. Mentse  el  a  vizsgaközpont  által  megadott  helyre  és  néven  a  szövegszerkesztő  program 
alapértelmezett formátumában és nyomtassa ki a fájlt, majd mentse el RTF formátumban is!

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!

XYZ Kft. Oktatási Központ
Jelentkezési lap

Kérem jelentkezésemet nyilvántartásba venni kosárfonó tanfolyamra!
Név:.............................................................................................
Anyja neve:..................................................................................
Születési hely, idő:.......................................................................
Iskolai végzettség:.......................................................................
Levelezési cím:............................................................................
Telefon:........................................................................................

A tanfolyamról
 internetről,
 rádióból,
 újsághirdetésből,
 ismerőstől

értesültem.
Alulírott  tudomásul  veszem,  hogy  a  tanfolyami  díjat  a  kurzus  kezdésekor  megkötött  képzési 
szerződés alapján fizetem, a tanfolyam elvégzéséhez szükséges okmányokat az első foglalkozásra 
magammal hozom.
Budapest, 20..........................................................

_______________________
aláírás

Átvéve:
A kezdés várható időpontja:

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 [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Vonal létrehozása szegélyezéssel, tabulátorral vagy 

rajzolással az első sor fölött [1 pont]
Pontsorok tabulátorral (személyes adatok és dátum) 

[2 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]
Aláíráshely tabulátorral (vonal és megfelelő szövegigazítás) 

[2 pont]
Térköz [1 pont]
Margó beállítása [1 pont]

Mentés RTF formátumban [2 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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