
3. gyakorló feladatsor


I. Word for Windows ismeretek

1.
Nyissa meg a Hálózatok\Teljes hálózat\Atalanta_1\Server_1\Közös\Word\GYSZOV03.DOC állományt, állítsa a bal és a jobb margót 3 - 3 cm-re. Az (Illetékes elvtárs( szövegű bekezdésig ( azt már nem ( formázza a szöveget 12 pontos normál Times New Roman CE betûkkel. Az elsõ bekezdésben érje el, hogy a (Népszabadság( szó a bal margón kezdõdjön, a (Magyar tükör( középre kerüljön, a dátum a jobb margón végződjön, valahogy így:

Népszabadság
Magyar Tükör
1996. augusztus 31., szombat


A (Magyar Tükör( félkövéren jelenjen meg. A (Politika( szövegű bekezdés előtt 6, utána 18 pont hely maradjon ki.

7 pont

2.
Az angol szövegű bekezdést formázza félkövér betűkkel, a nyelvet állítsa angolra (US). A bekezdés után 6 pont maradjon ki, a szöveg legyen sorkizárt és a jobb margó előtt 3 cm-rel érjen véget a sor. Az idézőjeleket cserélje ki nyitó és záró nyomdai idézőjelekre. A magyar fordítás a bal margótól 3 cm-rel kezdődjön, maradjon ki utána 6 pont, szintén sorkizártan jelenjen meg és vegye körül vékony szegéllyel. A szerző nevét 10 pontos betűvel írja, igazítsa jobbra és szintén hagyjon ki utána 6 pont helyet.

8 pont

3.
Az (A következő cikk Selmeci Tibor tollából való...( kezdetű bekezdést formázza sorkizártra. A (Hócipősarok( szövegű bekezdést írja félkövér betűkkel, előtte 6, utána 18 pont hely maradjon ki. Az (Illetékes elvtárs( szöveget formázza 14 pontos kis kapitális betűkkel, a betűközt ritkítsa 3 pontra. A bekezdést igazítsa középre és hagyjon ki utána 18 pont helyet.

6 pont

4.
Az ezt követő szöveget az (Úgy döntöttünk, hogy mostantól a te hajad lesz korpás!( mondatig ( azt is beleértve ( írja 10 pontos normál Times New Roman CE betűkkel és tördelje két hasábba. Valamennyi bekezdés legyen sorkizárt. Az (Ennek a kis szatírának szereplőit biztosan mindenki ismeri....( kezdetű bekezdést formázza sorkizártra, előtte és utána 6 pont hely maradjon ki. A szöveget helyezze el egy 13 cm széles szövegdobozban, amely a bal margótól 1 cm-re, a felső margótól pedig 18 cm-re kezdődik, majd törölje róla a szegélyezést.

10 pont

5.
A (Sajnos a politikai és szatirikus újságírást...( kezdetű bekezdéstől a szöveg végéig használjon 12 pontos Times New Roman CE  betűket. Az említett bekezdést szedje sorkizárt formában, előtte 18 pont, utána 6 pont maradjon ki. Törölje a következő félkövér bekezdés szövegét és a BEARMRKT.WMF képet illessze a helyére. Az angol bekezdést sorkizárt módon félkövér betűkkel jelenítse meg, a nyelvet állítsa angolra (US) és hagyjon ki utána 6 pontot. A magyar fordítás 1 cm-re a bal margótól kezdődjön szintén sorkizártan. A bekezdés után 6 pont maradjon ki. A szerző nevét 10 pontos normál Times New Roman CE betűkkel szedje és igazítsa jobbra, szintén kihagyva utána 6 pontot.

7 pont

6.
A (Az angol idézetek az...( kezdetű bekezdést formázza sorkizártan, a könyv címét jelenítse meg dőlt betűkkel. A következő bekezdést formázza 16 pontos normál Times New Roman CE betűkkel, igazítsa középre, előtte 6, utána 18 pont hely maradjon ki. Törölje a második félkövér bekezdés szövegét, és illessze a helyére az 1STPLACE.WMF képet, majd igazítsa középre. Az utolsó bekezdésben szereplő két aláírás hely közepe 4 és 11 cm-nél legyen. Ha mindent jól csinált, ezek így néznek majd ki:
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Tréfa Réka
Menő Manó

ügyvezető igazgató
terjesztési osztályvezető


Végül ellenőrizze a helyesírást és válassza el a szöveget.

12 pont

A legnagyobb elérhető pontszám: 50

	Pont
	Százalék
	Jegy

	
0
	
29
	
0%
	elégtelen (1)

	
30
	
34
	
60%
	elégséges (2)

	
35
	
39
	
70%
	közepes (3)

	
40
	
44
	
80%
	jó (4)

	
45
	
50
	
90%
	jeles (5)
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