
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

16. 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, 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»

T Á B O R O Z Á S
A FOUNDATION OF EUROPEAN FILM magyarországi szervezete rajzfilmes tábort 

szervez a Hűvösvölgyben, a nyári szünidőben. A programban

• filmkészítés,

• rajzfilmvetítés,

• játékos foglalkozások szerepelnek.

A 9.00–16.00-ig tartó foglalkozások részvételi díja 5 napra 8000 Ft.

Jelentkezés: Dr. Lévai Györgynél (FEF Iroda, Budapest II. ker., Tölgy allé 21. 
Telefon: 987-6442)

O K T A T Á S
Az  XYZ Magyarország  Oktatási  Központja várja  a  jelentkezőket  július  1-jén 
induló nyári intenzív nyelvtanfolyamaira. Alap-, közép- és felsőfokon tanulhatja a 
következő nyelveket:

• angol
• német
• spanyol

 Foglalkozások mindennap, reggeltől estig. Jelentkezés és bővebb információ: 
Tass Szilviánál. (XYZ Oktatási Központ, Budapest, XVII. ker., Építők útja 4. 
Telefon: 957-6642)

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 sorkizárása [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]
Ritkított betűk [2 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Felsorolás alkalmazása [2 pont]
Szürke háttér [2 pont]
Szimbólum beszúrása [1 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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