
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

74. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A dokumentum első bekezdésére állítson be 
piros betűszínt! A dokumentum végére írja be annak a menüpontnak a pontos nevét, amellyel a 
formátum másolására szolgáló gombot tartalmazó eszköztár ki/bekapcsolható!

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!

A 42. ORSZÁGOS

AMATŐR   SZÍNHÁZI FESZTIVÁLON

«vezetéknév» «utónév»
a(z) «Együttes» társulat tagjaként

«szerep» szerepében
nyújtott színvonalas alakításáért dicséretben részesül!

__________________________
a  r e n d e z v é n y  e l n ö k e

P.H.

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 [1 pont]
Piros betűszín [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés jobbra igazítása [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Ritkított betűk [1 pont]
Kiskapitális betűk [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Aláíráshely tabulátorral (vonal és megfelelő szövegigazítás) 

[2 pont]
Térköz [1 pont]
Eszköztár ki/bekapcsolása, amelyen a formátum 

másolására szolgáló gomb található (a megfelelő 
menüpont beírása a dokumentum végére) [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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