
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

3. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Állítson be fekvő laptájolást! Készítsen élőfejet, 
mely a saját  nevét tartalmazza! A dokumentum végére írja be annak a menüpontnak a nevét, 
amellyel helyesírás-ellenőrzés végezhető!

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

3. A  létrehozott  dokumentumot  szeretné  több  személynek  elküldeni.  Készítsen  ehhez  címkéket 
(etiketteket)  a  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával!  Mentse  a 
törzsdokumentumot,  továbbá  egyesítés  után  a  címkéket  (etiketteket)  a  vizsgaközpont  által 
megadott helyre és néven!

______A Beaufort-skála
a szélerősség mérésére szolgál_________

Beaufort-érték Elnevezés Szélsebesség
km/h

0 Szélcsend 1 alatt
1 Könnyű légmozgás 1–5
2 Könnyű szél 6–11
3 Gyenge szél 12–19
4 Mérsékelt szél 20–29
5 Élénk szél 30–39
6 Erős szél 40–50
7 Majdnem viharos 51–61
8 Viharos szél 62–74
9 Erős vihar 75–85

10 Szélvész 86–101
11 Orkán 102–117
12 Orkán 118 vagy több

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
A cím beljebb kezdése tabulátorral, vagy bal oldali 

behúzással [1 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Vonalak beillesztése tabulátorral vagy rajzolással [2 pont]
A minta reprodukálása táblázat alkalmazásával [1 pont]
Táblázat szélességének csökkentése [1 pont]
A táblázat további beállításai (táblázat igazítása balra, 

azonos oszlopszélesség a táblázat szélességének 
csökkentése után, cellán belüli igazítás vízszintesen 
középre, cellán belüli igazítás függőlegesen középre a 
táblázat első sorában) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

A „Beaufort-értékek” oszlopban a számok igazítása 
bekezdésműveletekkel vagy tabulálással [1 pont]

Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Térköz [1 pont]
Fekvő laptájolás [1 pont]
Élőfej [1 pont]

Helyesírás-ellenőrzés (menüpont beírása a dokumentum 
végére) [1 pont]

Mentés TXT formátumban [2 pont]
Címke (etikett) típusú törzsdokumentum definiálása és az 

adatforrás csatolása [1 pont]
A címzettek megjelenítése [1 pont]
A törzsdokumentum mentése a megadott néven a 

megadott helyre [2 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a címkék (etikettek) 

mentése a megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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