Szövegszerkesztési versenyfeladat

OSZTV döntő – 2004

A feldolgozandó szöveg a Szovszer.txt állományban található a mellékelt lemezen. Ennek az állománynak a tartalma nem változhat meg!

A munka során figyeljen a rendszeres, megfelelő formátumban történő mentésre!

1. Olvassa be az állományt a szövegszerkesztőjébe, majd az utasításoknak, illetve a korrektúrajeleknek megfelelően egészítse ki, javítsa azt! Figyeljen a helyesírásra, a végleges szöveg kialakítása után ellenőrizze!

2. Az egész dokumentumra vonatkozó beállítások:

· oldalbeállítás: Felső: 3 cm, Alsó: 2 cm, Bal: 2 cm, Jobb: 2 cm

· betűtípus: Arial

· betűméret: 12

· sorköz: szimpla

· bekezdésformázás: behúzás 0, térköz: utána 12 p (A címek ettől eltérőek.)

· igazítás: sorkizárt

· automatikus elválasztás, az elválasztási zóna: 0,75 cm

3. Az élőfej minden oldalon azonos

· élőfej: Times New Roman betűtípussal, 12 p betűmérettel, félkövér stílussal bal margóhoz a következő szöveg: OSZTV döntő 2004, a jobb oldali margóhoz igazítva a versenyző azonosító jele 

· az élőfejben lévő szöveget szimpla kerettel keretezze be, a kitöltés 10%-os szürke legyen.

4. Az élőláb minden oldalon azonos

· középre igazítva beszúrással a fájl neve és az elérési útvonal, jobb oldalra az oldalszám

5. A Cím1 jelölésű bekezdés beállításai:

· betűtípus: Comic Sans MS

· betűméret: 24 pt

· betűstílus: félkövér, dőlt

· igazítás: középre zárt

· térköz: előtte12 pt, utána 18 pt

6. A Cím2 jelölésű bekezdések beállításai:

· betűtípus: Comic Sans MS

· betűméret: 16 pt

· kiskapitális

· igazítás: balra zárt

· térköz: előtte 12 pt, utána 12 pt

7. Készítsen lábjegyzetet automatikus számozással! A szöveg betűtípusa: Arial, betűmérete: 12 pt. A lábjegyzet szövege: 
Részek Marx György: Magyarok a világban a 20. században című cikkéből

8. Gépelje be a dokumentumba az 5. oldalon található szöveget, és a korrektúrajeleknek megfelelően formázza!

9. A Címsorok felhasználásával készítsen tartalomjegyzéket! A tartalomjegyzék új oldalon legyen, esztétikusan elhelyezve, Times New Roman betűtípussal, 14 pt-os betűmérettel. Szerepeljen rajta cím WordArt felhasználásával, kitöltő karakter (pont) és oldalszámok. A tartalomjegyzék dupla sorközzel készüljön! 

10. Mentse el a kész munkát Azonosító jel_szszer.doc néven a lemezére!

11. Nyomtassa ki a munkáját!

Sikeres megoldást kívánunk!

