
ECDL – Szövegszerkesztés – Syllabus 5. alapján

5. FELADAT

1. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! Állítson be 120%-os nagyítást!
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»

AFEN
teljes értékű kutyaeledel

Összetevők  :   hús és állati melléktermékek, 
gabonafélék, tej és tejszármazékok, 
ásványi anyagok, cukor.

Adagolási javaslat
a kutya súlya konzerv/nap

15 kg 1
30 kg 1,5
40 kg 2
60 kg 2,5

A feltüntetett mennyiségek kizárólag tájékoztató jellegűek. Az egyes 
kutyák szükségletét más tényezők is meghatározzák: a fajta, a kor,

a napi mozgás és az életkörülmények. Az AFEN-t mindig
szobahőmérsékleten add a kutyádnak, sohase

közvetlenül a hűtőszekrényből!

Kutyád táplálásával
és gondozásával kapcsolatos

további információkért írj az alábbi címre:
AFEN, Budapest 4004, Pf. 112/111, 1234/789

GeneralFoodsHungary

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 [1 pont]
Bekezdés középre igazítása [2 pont]
Bekezdés bal oldali behúzása („Összetevők” kezdetű 

bekezdés) [1 pont]
Bekezdés jobb oldali behúzása („Összetevők” kezdetű 

bekezdés) [1 pont]
Az „Adagolási javaslat” rész estében táblázat alkalmazása 

[1 pont]
A táblázat szélességének csökkentése [1 pont]
A táblázat további beállításai (táblázat középre igazítása, 

cellán belüli vízszintes középre igazítás, cellaegyesítés, 
azonos oszlopszélesség a táblázat szélességének 
csökkentése után) [2 pont = 4 x 0,5 pont]

A táblázat alatti szöveg írásképének kialakítása 
sortörésekkel [1 pont]

Utolsó bekezdés keretezése (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfelelő szélességben végzett keretezés [1 pont]
Sűrített betűk („GeneralFoodsHungary”) [1 pont]
Térköz [1 pont]
Nagyítás [1 pont]
Nagyítás megfelelő %-ban [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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