
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

60. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Az élőfejbe szúrja be a fájl nevét!
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»

Az XYZ gyógyszernek nem minősülő 
gyógyhatású készítmény, amelynek 

hatását népgyógyászati és kísérleti 
adatok igazolják.

Javallatok:

Általános erősítő, élénkítő hatású. Eredményesen alkalmazható 
felső légúti megbetegedések megelőzésére, ill. enyhítésére.

Adagolás:

Naponta 2-3-szor 20 cseppet kenyérre vagy cukorra csepegtetve 
bevenni.
Figyelmeztetés:
A készítményt gyermekek elől gondosan el kell zárni. Virágporra érzékeny 
egyéneknél allergiás reakciót válthat ki. Szembe, nyálkahártyára, nyílt vérző 
felületre ne kerüljön!
Tárolás: 15–25 ºC-on
Felhasználható a gyártástól számított 18 hónapig, a felbontástól számított 6 
hónapig.
Összetétel:
50 ml tartalmaz 4,3 g XYZ kivonatot 70%-os alkoholos oldatban.

Gyártja és forgalmazza: YYY Rt.

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 jobbra igazítása [1 pont]
Bekezdés sorkizárása [1 pont]
Szöveg szélességének állítása bal oldali és jobb oldali 

behúzással a teljes dokumentumra [2 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő módon végzett keretezés [1 pont]
Szürke mintázat [1 pont = 2 x 0,5 pont]
Alakzat vagy kép beszúrása [1 pont]
Alakzat/kép pozícionálása [1 pont]

A ºC előállítása [1 pont]
Térköz [1 pont]
Fájlnév beszúrása (nem beírása) az élőfejbe [2 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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