
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

62. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi levelet! Az élőfejbe szúrja be a dátumot úgy, hogy az mindig 
az aktuális dátumot mutassa!

2. Mentse  el  a  vizsgaközpont  által  megadott  helyre  és  néven  a  szövegszerkesztő  program 
alapértelmezett formátumában és nyomtassa ki a fájlt, majd mentse el sablonként is!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné több személynek elküldeni. Készítsen ehhez  megcímzett 
borítékokat  a  vizsgaközpont  által  megadott  adatforrás  felhasználásával!  A  feladó  Ön  legyen! 
Mentse  a  törzsdokumentumot,  továbbá  egyesítés  után  a  borítékokat  a  vizsgaközpont  által 
megadott helyre és néven!

Dátum:
Iktatószám:
Ügyintéző:

Tisztelt Kolléga!

Örömmel tájékoztatjuk, hogy az XYZ Rt. kereskedelmi forgalomba hozta 
XYZ kozmetikumait!

Ez  a  termékcsalád  komplett  kezelési  lehetőséget  biztosít  a  kozmetikusok 
számára.  Tetszés  szerint  alkalmazhatók  az  alapkészítmények  a  különböző 
gyógynövénykivonatokkal.

Mellékelten küldünk Önnek egy termékismertetőt, melyből részletes információhoz 
juthat.

Az XYZ kozmetikumok megvásárolhatók az XYZ szaküzleteiben, melyek címét szintén 
megtalálja a termékismertetőben. Árainkat a Megrendelőlap tartalmazza.

Reméljük, hogy felkeltettük érdeklődését, és várjuk megrendelését.

Tisztelettel:
Foglár Gábor

nagyker. igazgató
XYZ Gyógynövény-feldolgozó és Kereskedelmi Rt.
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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 sorkizárása [1 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása jobb oldali behúzással a teljes 

dokumentumra [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [1 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozicionálása [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont]
Aláírás tabulátorral [1 pont]
Szimbólumok beszúrása [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Vonal  beillesztése  szegélyezéssel  vagy  tabulátorral  vagy 

rajzolással [1 pont]
Térköz [1 pont]

Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) az élőfejbe [2 pont]
Mentés sablonként [2 pont]
Boríték típusú törzsdokumentum definiálása és az adatforrás 

csatolása [1 pont]
A feladó és a címzettek megjelenítése [1 pont = 2 x 0,5 pont]
A törzsdokumentum mentése a megadott néven a megadott 

helyre [2 pont]
Egyesítés új dokumentumba, majd a borítékok mentése a 

megadott néven a megadott helyre [2 pont]
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