
Szövegszerkesztés 
 

 

1. Végezze el a következő feladatokat a MS Word szövegszerkesztő segítségével 

 
1. Gépelje be az alábbi szöveget! 

2. Végezzen helyesírás ellenőrzést! 

3. A “Kávék” szó betűnagyságát növelje meg 24 pontosra! 

4. A "Kávék" szót formázza meg kézírást utánzó betű típussal! 

5. A "Kávék" szót igazítsa középre! 

6. A kávé neveket emelje ki más betűtípussal és nagysággal! 

7. A szöveg bal margótól való távolsága legyen 5 cm! 

8. Az kávék között legyen egy üres sor! 

9. Kapcsoljon be felsorolást ! Minden kávé neve mellett álljon pl. egy négyzet! 

10. Válasszon ki egy kávét a listából, és másolja be a fejlécbe a hozzátartozó teljes bekezdést! 

11. Keretezze be a fejléc szövegét! 

12. Rajzoljon egy csészét, amiben forró kávé van, és illessze a dokumentum végére.  

 

KÁVÉK 

 

Eszpresszó 

Legfeljebb 50 ml kávé, gőzben erősen kilúgozott, lehetőleg presszógépben főzött. Kis 

kávéscsészében kínálják, a leggyakrabban ebéd után, emésztést segítendő. 

Caffe latte 

A franciák kedvelt itala, nagy csészében eszpresszókávé, amelyhez sok meleg tejet adnak és 

némi tejhabot. 

Caffé macchiato 

Hasonló a caffe lattehoz, de hosszú pohárban szervírozzák. 

Cappuccino 

Egyharmad presszókávéból készül egyharmad tejhabbal, és tetejére némi csokoládéreszelék 

kerül. Olaszországban csakis reggelire fogyasztják. 

Mokka kávé 

Egyharmad eszpresszó, egyharmad tej és egyharmad kakaó együtt, magas pohárban. 

Caffe ristretto 

Karcsú csészében kevés, de különösen erős eszpresszó, amely leginkább a zord sziciliai 

vidékre jellemző. 

Carajillo 

Feketekávé, egy korty brandyvel adják, különösen kedvelt a spanyoloknál. 

Ír kávé 

Kávé ír whiskyvel, sok cukorral a tetején tejszínhabbal 

 

  



2. Szerkessze meg és formázza a következő körlevelet szövegszerkesztő segítségével 

 

 

 

 

 

F O R G A L M A Z Ó I  K Ö R L E V É L  
 

XXX részére 2003. 09. 04. 

Budapest 

 

Ezúton küldjük az egységes Minőségi bizonyítvány nyomtatványát. 

Visszaigazolást a 987-6453 számon kérünk. 

 

Üdvözlettel: 

 Dr. Fekete Flórián 

 kereskedelmi igazgató 

 

Minőségi bizonyítvány Sorszám :  

 
1. A minőségi bizonyítvány kiállítója 
 
 

2. Gyártó 

3.A termék megnevezése  
(rendeltetése) : 
 

 

4. Mennyiség 5.Súly/méret a. Gyártási szám : 
b. ITJ szám : 
c. Cikkszám : 
d. Egyéb azonosító adat : 

6. Gyártás vagy importálás időpontja : 
 

7. Csomagolás 

8. Forgalmazható(felhasználható) : 
 
 

9. Szállítási/raktározási előírások 

10. A termék lényeges tulajdonságai : 
 
 

11. Használati, kezelési előírás : 

12. Egyéb adatok 
 

13. A minőségi bizonyítvány 
kiállítójának aláírása 
 
Dátum 
 

Felhívjuk figyelmét, hogy a Minőségi bizonyítvány kitöltése és mellékelése 

04.12-től minden termékünkhöz kötelező! 

 

  



3. Szerkessze meg és formázza a következő hirdetést szövegszerkesztő segítségével 

 

 

 

CSAK ELŐFIZETŐKNEK! 
I G E N  

MEGRENDELEM AZ X CÍMŰ NAPILAPOT .............. példányban 

 
Kérem az alábbi címre kézbesíteni : .................................................................  

Név ...................................................................................................................  

Postacím (irányítószámmal) : ...........................................................................  

 ..........................................................................................................................  

 

 
 -------------------------------   ------------------------------------------  

 dátum aláírás 

 

A megrendelő lapot borítékban, 

bérmentesítés nélkül az alábbi címre 

kérjük feladni: 
                   X Szerkesztősége 

               Budapest, Pf. 123. 1234 

 

 

Megrendelheti telefonon is! 
Telefonszámaink : 

1234567/1234 mellék 

1234567/1234 mellék 


