
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

78. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! Állítson be fekvő laptájolást!
2. Mentse el a vizsgaközpont által megadott helyre és néven a fájlt! 
3. Készítsen egy legalább 2 rekordból álló adatforrást! Az adatforrás felhasználásával készítsen a 

dokumentumból  körlevelet!  A  levélben  (a  mintában  feltüntetettek  szerint)  szerepeljenek  a 
megfelelő mezők! Mentsen el minden állományt a vizsgaközpont által megadott helyre és néven!

4. Nyomtasson ki legalább egy levelet, vagy az eredeti dokumentumot!

«vezetéknév» «utónév»
Pályázat kódszáma: «kód»

TISZTELT PÁLYÁZÓ!  
Sajnálattal  értesítjük,  hogy  a  meghirdetett  állást  egy  m á s i k 
p á l y á z ó  nyerte el.

Amennyiben  benyújtott  dokumentummásolataira  igényt  tart,  kérjük, 

fáradjon be személyesen,  vagy hívja fel Vércsei  Lászlót a  987-6543-as 

telefonszámon, hogy postázhassuk Önnek. Ha megkeresése elmarad, úgy 

8 nap után az anyagot megsemmisítjük.

Üdvözlettel:

Andrew W. Polansky
HR Dep.

Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [2 pont]
Aláhúzott betűk [2 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a 

teljes dokumentumra [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Aláírás tabulátorral [1 pont]
Másfeles sorköz [1 pont]
Térköz [1 pont]
Fekvő laptájolás [1 pont]

Adatforrás létrehozása és feltöltése legalább két rekorddal 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Adatforrás mentése a megadott néven a megadott helyre 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és 
az adatforrás csatolása [1 pont]

A mezők beillesztése a törzsdokumentum megfelelő 
helyére és a dokumentum mentése 
[1 pont = 2 x 0,5 pont]

Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a 
megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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