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1. feladat: „A Bencés rend Magyarországon” címmel szövegszerkesztési feladat.  

A feladat megoldása előtt ellenőrizd, hogy az F: és a H: meghajtó elérhető-e! Ha nem, jelezd a felügyelő ta-
nárnak!  
A feladat megoldásához a Word szövegszerkesztő programot javasoljuk. A szükséges állományokat az F: meg-
hajtó 1.feladat-Szöv-nyersanyag mappájában fogod megtalálni. Formázd meg a dokumentumot a leírás, vala-
mint a mellékelt Minta szerint! Javasoljuk a gyakori (5 percenkénti) mentést. Sok sikert! 

Részfeladatok:  
 

A feladat részletes leírása 
Max. 
pont 

1.   Nyisd meg az 1. feladat nyers szövege.docx állományt, majd mentsd el a a H: meghajtóra. a sa-
ját neveden! (Pl.: PróbaPál.docx)  

2 

2.  Állítsd be az oldal margóit 2 cm-esekre!  1 
3.  A szöveg tagolásához ne alkalmazz felesleges szóközöket!  1 
4.  Figyelj rá, hogy ne legyenek üres bekezdések!  2 
5.  A dokumentum teljes szövegét állítsd be Arial betűtípusúra!  1 
6.  A Minta szerint alkalmazz betűstílusokat!  3 
7.  A szövegben előforduló betűméretek: Főcím 20, minden bekezdés 11, lábjegyzet 10 pontos 3 
8.  A főcím bekezdés utáni térköze legyen 48 pontos 1 
9.  A főcím esetén alkalmazz „kiskapitális” effektust!  1 
10.  A helyszínek felsorolásánál alkalmazz egyedi listajelet, amelyet a „Benedek-pajzs.gif” képből 

alakítsa ki 
3 

11.  A bekezdéseket igazítsd sorkizártra, kivéve a főcím amely középre és a lábjegyzet amely balra 
igazított legyen.! 

3 

12.  A bekezdéseknél az első sor behúzása 1 cm legyen, az első bekezdéstől a felsorolás végéig a be-
kezdés utáni térköz 12 pontos legyen. A felsorolás utáni bekezdések sorköze dupla legyen. 

3 

13.  Szúrd be a hat helyszín képét a Mintának megfelelően, a képek elhelyezése felváltva balra il-
letve jobbra zárt legyen 

2 

14.  A képek magasságát állítsd be egységesen 3 cm-re rögzített méretarányban 1 
15.  A képek körbefuttatása négyzetes legyen 2 
16.  A képek alá helyezz el a Minta szerinti feliratokat 2 
17.  A felsorolás első tételénél helyezz el lábjegyzetet a Minta szerint, a lábjegyzetjel egyedi legyen 

(csillag karakter) 
3 

18.  Helyezz el az oldal alján középen oldalszámozást 2 
19.  Az élőfejben helyezd el a „Készítette: …” szöveget! A három pont helyére írd be a saját neved!  2 
20.  Állítsd be úgy az oldalt, hogy az élőfej távolsága a felső lapszéltől 1 cm-re legyen!  1 
21.  Az első oldal végén a Mintának megfelelő helyen helyezz el oldaltörést. 1 
 

Megszerezhető maximális pontszám: 40 
 
Ha elkészültél a munkáddal ellenőrizd! Mentsd el és jelezd a felügyelő tanárnak, hogy befejezted a feladatot! 


