
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

28. FELADAT

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

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»

NÉVPÁLYÁZAT
Az  XYZ  Rt.  új  nevet  keres  YYY  nevű  közkedvelt  jégkrém-családjának.  Ha 
pályázni kíván, zárt borítékban küldje el az alábbi címünkre az Ön által választott  
nevet. A névadásnál, kérjük, vegye figyelembe a következőket:

 A név tükrözze, hogy az YYY egy igazán remek jégkrém, változatos ízesítéssel és 
sokféle kiszerelésben.

 Lehetőleg utaljon arra, hogy vállalatunk mindig szem előtt tartotta a környezetvédelem 
fontosságát. Így a jégkrém csomagolása min. 15%-ban újrahasznosítható anyagból készül.

 Cégünk több mint 10 éve van jelen a piacon, így a folytonosságot visszük az emberek 
életébe.

 A név ne legyen hosszabb, mint 8 betű.
Díjak___________________________________________________________________________

I. helyezett: 1 db összesen 800 000 Ft értékű utazás Norvégiába.
II. helyezett: Légkondicionáló berendezés, 400 000 Ft értékben.

III. helyezett: 1 db 300 l-es hűtőszekrény.

Leveleiket folyó év április 15-ig várjuk. Sorsolás közjegyző jelenlétében május 20-án.
A sorsolást a TV közvetíti! A nyeremények készpénzre nem válthatók.

 1569 Budapest, Gyopár krt. 49. XYZ Rt. A borítékra írják rá: NÉVPÁLYÁZAT

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [1 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) („Névpályázat”) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Szimbólum beszúrása [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozícionálása [1 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]
Vonal beillesztése (Díjak szó mellett) tabulálással vagy 

rajzolással [1 pont]

A vonal alatti 3 sorban tabulátor vagy táblázat alkalmazása 
(megfelelő technika és megfelelő igazítás) [2 pont]

Margó beállítása [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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