
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

64. FELADAT

1. Gépelje  be  és  formázza  meg  az  alábbi  szöveget!  A  dokumentum  végére  írja  be  annak  a 
menüpontnak a nevét, amellyel keresés végezhető a szövegben! Igazítsa vertikálisan középre a 
dokumentumot!

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»
A ZZZ Alapítvány pályázatot ír ki.

A pályázat témája: Az Oroszlánkirály c. mesefilm
A gyermekek alkotásaiból mesekönyvet szeretnénk készíteni.
A pályázati munkákat az óvodák által küldhetik el címünkre.
Kategóriák:

 rajz
 festés
 színespapír-ragasztás
 zsírkréta

A díjazás kategóriánként történik, egységesen. A díjakat a világhírű XYZ cég 
szponzorálja.

I. helyezett: 100 000 Ft-os ajándékcsomag
II. helyezett: 50 000 Ft-os ajándékcsomag
III. helyezett: 25 000 Ft-os ajándékcsomag

Beküldési határidő: következő hó 10-e.
A képek hátuljára kérjük, szíveskedjenek olvashatóan 

ráírni a gyermekek nevét, címét és életkorát.
Az ünnepélyes díjátadásra a következő hó 20-án kerül sor 
az YYY Színházban.

Postacím: 9999 Budapest, Pf. 999.
Sok sikert kívánunk gyermekeiknek!

AZ OROSZLÁNKIRÁLY
Értékelési irányelvek:
Dokumentum mentése [2 pont]
Dokumentum nyomtatása [1 pont]
Betű méretezése [2 pont]
Betűtípus módosítása [2 pont]
Félkövér betűk [2 pont]
Dőlt betűk [1 pont]
Aláhúzott betűk [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [2 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a 

teljes dokumentumra [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A szürke alapra helyezett szövegben igazítás tabulátorral 

(megfelelő technika és megfelelő igazítás) [2 pont]
Felsorolás alkalmazása [1 pont]

Térköz [1 pont]
Vertikálisan középre igazítás [1 pont]
Keresés (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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