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	Szöveg importálása, dokumentum mentése ink néven 
	1 pont

	Oldalbeállítás 
	
	3 pont

	A5-ös méretű dokumentum
	1 pont
	

	Minden oldalmargó 1,5 cm
	1 pont
	

	Az élőfej és élőláb 0,5 cm-re van a lap szélétől
	1 pont
	

	Alapértelmezett beállítások minden, másként nem megadott helyen 
	2 pont

	A betűtípus minden másként nem megadott helyen 10 pontos, Times New Roman vagy Nimbus Roman 
	1 pont 
	

	A pont nem adható meg, ha a szövegben bárhol olyan betűformázás található, amit a feladat külön nem ír elő. 
	
	

	Bekezdések formázása: sorkizárt, első sor nincs behúzva, bekezdések után 3 pont térköz
	1 pont
	

	A pont nem adható meg, ha a szövegben bárhol olyan bekezdésformázás van, amit a feladat külön nem ír elő. 
	 
	

	Élőfej kialakítása 
	
	3 pont

	Speciális kézírás jellegű betűtípus használata 
	1 pont 
	

	Élőfej formázása egy jobbra igazított tabulátorral, bekezdés előtt 0 pontos, utána 12 pontos térköz 
	1 pont 
	

	Díszes szegély beállítása 
	1 pont 
	

	Cikk címének formázása 
	
	2 pont

	A cím 12 pontos, félkövér, Arial vagy Nimbus Sans (és más egyedi nincs beállítva) 
	1 pont 
	

	A cím középre igazított, utána 9 pont térközzel (és más egyedi nincs beállítva) 
	1 pont 
	

	Kiemelések beállítása 
	
	7 pont

	A mintával egyezően két helyen félkövér kiemelés 
	1 pont 
	

	A táblázatban a feliratok és a könyvek címe félkövér 
	1 pont 
	

	A szerzők neve dőlt 
	1 pont 
	

	A kérdő mondatok (kettő) félkövér és dőlt kiemelésűek 
	1 pont 
	

	Legalább egy helyen helyesen alkalmazta a kiskapitális formázást 
	1 pont 
	

	Legalább 5 helyen helyesen alkalmazta a kiskapitális formázást 
	1 pont 
	

	Mind a 7 helyen (*Nagy* elnevezések) helyesen alkalmazta a kiskapitális formázást 
	1 pont 
	

	Számozott bekezdések kialakítása 
	
	3 pont

	Automatikus számozás alkalmazása
	1 pont
	

	A számozás formázása (jobbra igazított szám 1 cm-nél, szöveg 1,5 cm-től)
	1 pont
	

	A bekezdés jobbról 1,3 cm-rel behúzott és nincs térköz beállítva
	1 pont
	

	A szavazólap első oldalának formázása 
	
	5 pont

	Kép beszúrása, arányos méretezése 
	1 pont 
	

	Grafikus szöveg beszúrása, helyesírása, tördelése 
	1 pont 
	

	Kép és beírt szöveg elrendezése – egymáshoz igazítva, a szöveg elfér a könyvben, középvonaluk kb. 6 cm-nél 
	1 pont 
	

	A grafika a felső margótól több mint 9 cm-re van 
	1 pont 
	

	A könyv alatt 8 pontos méretben, a könyvhöz (vagy középre) igazítva helyesen beírt szöveg 
	1 pont 
	

	Felhívás szó formázása 
	
	4 pont

	A felhívás szó 16 pontos, Arial vagy Nimbus Sans 
	1 pont 
	

	A szöveg 2–8 pontos ritkítású, nem szóközökkel „ritkított” 
	1 pont 
	

	A felhívás szó középre igazított, utána 9 pontos térköz 
	1 pont 
	

	A bekezdés előtt oldaltörés van, vagy a bekezdés „új oldalra” tulajdonságú 
	1 pont 
	

	Díjak felsorolásának formázása 
	
	4 pont

	Felsorolás használata szimbólummal vagy képpel 
	1 pont 
	

	A speciális szimbólum könyv és mérete 14 pontos, vagy a megjelenő kép a book.gif 
	1 pont 
	

	Felsorolás formázása (0,5 cm-hez igazított jel, 1,5 cm-hez igazított sorok) 
	1 pont 
	

	A bekezdések jobbról 1,3 cm-rel behúzottak és nincs térköz beállítva 
	1 pont 
	

	Megjegyzés szöveg formázása 
	
	2 pont

	A szöveg 8 pontos, balról 1,5, jobbról 1,3 cm-rel van behúzva 
	1 pont 
	

	A bekezdés megfelelő térközökkel formázott 
A bekezdés előtt kb. 10–12 pont térköz, utána kb. 54–60 pont térköz található – a táblázat a felső margótól több mint 9 cm-re kezdődik és a teljes dokumentum 2 oldalas. A pont nem adható meg, ha bekezdésjellel biztosít helyet. 
	1 pont 
	

	A táblázat formázása 
	
	4 pont

	Adatok táblázatba rendezése 
	1 pont 
	

	Az első sorban az első két cella összevonva 
	1 pont 
	

	Táblázat balra igazított, oszlopszélességek 5, 5, 1 cm-esek 
	1 pont 
	

	Bekezdések térközének állítása (előtte és utána is 3 pont) 
	1 pont 
	

	Összesen: 
	
	40 pont
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