
 

ELŐSZÓ 

A feladatok szövege a mai szóhasználathoz képest szokatlan, sokszor körülíró. Egyes ese-
tekben, főleg a későbbi kiadványból kimaradó feladatoknál kimondottan cél a kreativitás, 
önálló alkotás, ezért a könyvben minta sincs. Ugyanakkor néhány feladatnál méretkorlát 
miatt maradt le a minta. Jelen feldolgozásban ezeknél a feladatoknál is szerepel kép, de 
egyes esetekben a hiányzó minta a szövegértés fejlesztését célozza meg. Több körlevél ké-
szítés feladat, illetve a stílusok használatát igénylő vagy arra utaló feladat jelzi a szerzők 
„előrelátását”, de a forrásállományok sokszor csak doc, xls néven voltak mellékelve. Most 
ezek txt és xlsx formátumú verziói is letölthetők. Egyes feladatoknál a könyvből másolandó 
részletekből is megtalálhatók mintaképek a forrásban. 

A szövegek alapértelmezett stílusa: Times New Roman, 12 pt-os betű, szimpla sorköz. Mára 
ez jelentősen megváltozott, a képernyőn olvasáshoz jobban igazodó Normál stílussal talál-
kozunk, de a régi formátum (még) beállítható. Mindenképp a feladat elején döntsük el, 
hogy a nyomtatási mintához alkalmazkodva, a régi stílust használjuk, vagy a feladat szö-
vege alapján módosítjuk az aktuális alapértelmezett tulajdonságokat. 

Szövegszerkesztés 



GÉPELÉS 

Gépelje be helyesen a szöveget! Gépelésnél különböztesse meg a kötőjelet (-), nagykötő-
jelet (–) és gondolatjelet (—), mértékegységek és műveleti jelek számhoz kapcsolásához 
használj nem törhető szóközt! Új bekezdés csak a beljebb kezdődő sorok előtt van. 

 

(A kép letölthető: gepeles-szoveg.png.) 



ADATLAP 

Készítse el a következő mintában szereplő adatlapot méretarányosan! 

A lap legyen A4-es formátumú. A felső és a bal oldali margó 1 cm-es legyen! A jobb oldali 
margót állítsa be úgy, hogy a margók közötti távolság pontosan 10 cm legyen! 
A betűméretek, a térközök és a tabulátorok beállításával hozza létre a mintának megfelelő 
adatlapot! 

 

(A kép letölthető: adatlap_minta.png.) 



MÉRTÉKEGYSÉGEK 

A mértékegységek átváltása rendszerint problémát okoz a matematikaórákon is. A gyakor-
láshoz készítsen a megadott minta alapján egy gyakorlólapot méretarányosan! 

1. A minta első sorában található ,,Név:” kerüljön az élőfejbe! 

2. A betűstílusok, a térközök, a sorközök és a tabulátorok beállításával hozza létre a mintá-
nak megfelelő adatlapot! 

3. A feladatok jelzésére használt betűket a felsorolás beállításával hozza létre! 

 

(A kép letölthető: mertekegys_minta.png.) 



KÉMIA FELADATLAP 

Készítsen egy kémiai feladatlapot a mellékelt minta alapján! Nyissa meg a kemialap_for-

ras.doc fájlt! 

Formázza a szöveget a minta alapján és mentse a dokumentumot kemialap.doc néven! 

1. A feladatok címe legyen 14 pontos betű méretű, vastagon és dőlten szedett, ARIAL betű-
típusú és jobbra igazított! Előttük és utánuk 12 pontos térköz legyen! A feladatok szövege 
legyen 12 pontos betű méretű, TIMES NEW ROMAN betűtípusú és sorkizárt igazítású! 

2. A táblázatok és a rajz hiányzik a forrás szövegből, ezeket el kell készíteni! A kémiai rejt-
vényt táblázattal készítse el! Megfelelő szegély állításával tudja beállítani a nem téglalap 
alakú megjelenést. 

Minta: 

 



3. A harmadik táblázatban összevont cellákat és a szövegek megfelelő igazítását érdemes 
használni a mintának megfelelő megjelenés létrehozásához. 

4. A minta 4. feladatának rajzát külön készítse el! Ha elkészült szúrja be a dokumentumba! 
Csak egyszerű rajzeszközöket használjon, megfelelő vonalvastagságokat válasszon! 

5. Írja a nevét a lap láblécébe jobbra! 

Minta: 

 

+1 A címsorok és a 3. feladat táblázatának bekezdései a következő bekezdéssel egy oldalon 
jelenjenek meg. 

+2 A 3. feladat táblázatában a tartalom középen, középre igazított, az elválasztást feltételes 
kötőjelek beszúrásával érjük el. 

+3 A 4. feladat ábrája helyeben is elkészíthető. 



A HÖLGY VAGY A TIGRIS? 

Készítse el a leírásnak megfelelően „A hölgy vagy a tigris?” című könyv 22-24. oldalát, 
amelynek szövegét a holgy_forras.doc állományból olvashatja be! Munkáját mentse 
holgy.doc állományba! (Forrás: Raymond Smullyan A hölgy vagy a tigris? és egyéb logikai 
feladatok; fordította: Török Judit; Typotex Kiadó.) 

1. A lap méret B5 legyen, az eredeti könyv kis formátumban jelent meg. A margó alul, felül, 
jobbra és balra 2,5 cm. Állítson 0,5 cm kötési margót páros oldalon jobbra és páratlan 
oldalon balra! 

2. Készítse el a fejlécet, amely páros oldalon balra igazítva az oldalszámot és a könyv címét 
tartalmazza, teljes oldalszélességben aláhúzva! Páratlan oldalon a fejléc ennek a tükör-
képe legyen.  

3. A kezdő oldalszám 22. 

4. A dokumentum szövegét formázza 16 pontos méretű TIMES NEW ROMAN betűtípusra ala-
kítsa át! A szövegben üres sor ne legyen, a tagolást térközzel állítsa be! 

5. A bekezdések sorkiegyenlítettek és első soruk 1 cm-rel legyen behúzva, kivéve az alfeje-
zetek elején. 

6. A fejezetcím, „2. Hölgyek vagy tigrisek?” 24 pontos betűméretűre és dőlt szedésre legyen 
állítva. Előtte ne legyen térköz, utána 30 pontos térközt válasszon! 

7. Ehhez hasonlóan az alfejeze, „Az első nap” beállításai: 22 pontos méret, dőlt betűtípus, a 
térköz előtte 18 és utána 12 pontos legyen. 

8. A feladatjelölések, „11. Az első rab” és „12. A második rab” beállításai: 16 pontos méret, 
félkövér szedés és előtte térköz 6 pontos térköz legyen. 

9. Az I. és II. szoba feliratok egymás melletti téglalapokban rendezve jelenjenek meg! A fel-
iratokat alakítsa nagybetűssé, 16 pontos méretűvé és középre igazítottá! 

10. Végjegyzetben adja meg a könyv szerzőjének nevét és a címet: „Raymond Smullyan: A 
hölgy vagy a tigris? és egyéb logikai feladatok”! „A hölgy vagy a tigris?” szövegrészt for-
mázza félkövérre!  

Minta az oldalakról: 

   



A TOJÁS SŰRŰSÉGÉNEK MÉRÉSE 

A tojas_forras.doc állományban talál egy kísérletleírást. Ez a szöveg még nincs megformázva 
és hiányos. Feladata a leírásnak megfelelően kiegészíteni és megformázni. 

Munkáját a tojas.doc nevű állományba mentse! 

1. Az állományban üres sor ne legyen, bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell meg-
oldani a szövegrészek elválasztását. 

2. A lapméret A4, alul-felül 2 cm, jobbra és balra a margó 3cm. 

3. A cím 14 pontos, TIMES NEW ROMAN típusú betűkkel írt szöveg középre igazítva, vastagon 
és aláhúzva szedve. Utána 12 pontos térköz legyen. 

4. Az alcím vastagon szedett, előtte és utána 6 pontos térköz. 

5. A bekezdések elejéről le kell hagyni a bevezető szóközöket, mindkét margóhoz igazítani 
kell őket. Előttük és utánuk nincs térköz. 

6. Az ábrát rajzolóprogrammal kell elkészíteni. Utána ezt illessze be a dokumentum elejére 
úgy, hogy a szöveg jobbról körbefussa! 

7. A forrásszövegben a BÁ rövidítést cserélje ki a Bunsen-állvány kifejezésre! 

8. A távolságokat a szövegben a és b jelöli. Ezeket vastagítsa meg! 

9. A csillagok helyére képleteket kell készíteni! A megfelelő helyre szorzójelet (∙) tegyen! A 
képletek görög betűket és alsó indexeket tartalmaznak 

10. A szöveg végén lévő táblázatot készítse el! A 𝜌̅= és Δ𝜌̅̅̅̅ = a táblázat része, de a megfelelő 
szegélyek hiányoznak. 

11. A táblázat fejlécében a jelölések és a mértékegységek középre vannak igazítva két sorban. 

12. A dokumentum egy oldalra férjen ki, ezt a nyomtatási képen ellenőrizze! A rajz méretét 
igazítsa úgy, hogy mellette a képletek összefüggően elférjenek 



Minta: 

 



BOLYAI JÁNOS ÉLETRAJZA 

A bolyai_forrás.doc állományban talál egy Bolyai Jánosról szóló életrajzot. Ez a szöveg még 
nincs megformázva. Feladata a leírásnak megfelelő formátum létrehozása. 

Munkáját a bolyai.doc nevű állományba mentse! 

1. Az állományban üres sor ne legyen, a bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell 
megoldani a szövegrészek elválasztását. 

2. A lapméret A4, alul, felül, jobbra és balra a margó 2,5 cm. 

3. Minden lapon alul, középre igazítva legyen lapszám. 

4. A főcím 22 pontos, ARIAL típusú betűkkel írt szöveg legyen középre igazítva, vastagon 
szedve. Alatta és felette vízszintes vonal hangsúlyozza a címet! 

5. Az első bekezdés vastagon szedett, előtte és utána 12 pontos térköz. Első sora nincs be-
húzva. 

6. A többi bekezdés után 6 pontos térköz, első soruk 0,5 cm-rel behúzva. 

7. A bekezdések elejéről le kell hagyni a bevezető szóközöket, mindkét margóhoz igazítani 
kell őket. 

8. Az első kép (Bólyai János portréja), az 1.jpg állományban található. Ezt illessze be a doku-
mentum elejére! Méretét kicsit nagyítsa fel és igazítsa középre! 

Minta a dokumentum elejéről: 

 



9. A 2.jpg egy utcajelenetet ábrázoló kép. Ezt is be kell illeszteni a dokumentumba, a lap jobb 
oldalára; mellette szöveg legyen. 

10. A „Milyen volt Bolyai János, avagy van-e kép Bolyai Jánosról?” szöveg 20 pontos, vastagon 
szedett és középre igazított legyen! A címet vízszintes vonal emelje ki. 

11. A harmadik képet (3.jpg) a szöveg végén, jobbra igazítva illessze be! 

12. A szövegben Bolyai Farkas neve helyett BF rövidítés szerepel. Cserélje le a monogramot 
BF szöveget mindenhol a Bolyai Farkas nevére! 

13. Bolyai művei (Appendix, Tentamen, Tan, Responsio és Tértan) dőlten szedettek legyenek! 

Minta a dokumentum végéről: 

 



KIRÁNDULÁS 

Az osztály a 12. év elején egy nagyszabású osztálykirándulást tervez. Az osztályfőnök ösz-
szeállított egy tájékoztató levelet a szülők számára, melyben ismerteti a kirándulás költsé-
geit és a 12. évfolyamon várható kiadásokat. A szülők ennek ismeretében eldönthetik, hogy 
a kirándulás költségeit tudják-e vállalni. Formázza meg a szülőknek szóló tájékoztató leve-
let! A szerkesztendő szöveget a kirandulas-forras.txt állományban találja meg. A megszer-
kesztett munkáját mentse a kirandulas.doc állományba! 

1. Az első bekezdés (a megszólítás) legyen 16 pontos méretű, vastagított, ARIAL típusú! A 
megszólítás után hagyjon kb. félsoros térközt! 

2. A szöveg többi része 12 pontos méretű, TIMES NEW ROMAN típusú betűkkel készüljön! A 
bekezdések sorkizárt elrendezésűek legyenek! 

3. A bekezdések előtt mindenhol hagyjon 6 pontos térközt! A felsorolások és a keltezés ki-
vételével a bekezdések első sorát 8 mm-rel húzza be! 

4. A felsorolás elkészítéséhez használja a szövegszerkesztő felsorolás funkcióját! 

5. A szövegben több helyen szerepelnek forintban megadott összegek. Ezek formázásánál 
használjon nem törhető szóközöket, hogy a számok a sor végén ne váljanak el egymástól! 

6. Az osztályfőnök nevét formázza dőlt betűstílussal! 

7. A levágandó rész jelölését tabulátor segítségével oldja meg! Az ollót képgyűjteményből 
vagy szimbólumokat tartalmazó karakterkészletből szúrja be! 

8. A diák nevének és a szülő aláírásának fenntartott helyeket tabulátorok alkalmazásával 
készítse el! 

9. A „vállalom/nem vállalom” részt objektum (kép vagy képlet) beillesztésével valósíthatja meg. 

Minta a dokumentum végéhez: 

 



DURRELL 

Gerald Durrell Családom és egyéb állatfajták című könyvének egy részlete van a dur-
rell_forras.doc állományban. Feladata a leírás alapján megformázni. 

Munkáját a durrell.doc nevű állományba mentse! 

1. A lapméret A4, alul-felül 2,5 cm és bal-jobb oldalon 3 cm a margó. 

2. A forrásszöveg végén, az „(Elejére)” jelzés utáni részt helyezze át a dokumentum elejére! 
Minden sor bekezdésvégjellel zárul, ezt szüntesse meg, alakítsa át egy bekezdéssé! 

3. Írja be a címét: „Gerald Durrell Családom és egyéb állatfajták”! A cím ARIAL kiskapitális 
stílusú, 16 pont méretű, vastagon és 2,5 pontos rikítással legyen szedve. 

4. A szöveget TIMES NEW ROMAN stílusú és 12 pontos betűmérettel készítse el! 

5. A bekezdések első sora 0,5 cm-rel legyen behúzva; utánuk 6 pont térközt legyen! 

6. A második bekezdés mellé, bal oldalra szúrja be a gorog1.jpg állományban lévő tengerparti 
képet! Jobbról a szöveg folytatódjon mellette. 

7. A pálmafás kép, gorog2.jpg a második és a harmadik bekezdés közé kerüljön középre iga-
zítva. Szöveg ne legyen mellette. 

8. A párbeszéd előtti bekezdésbe szúrjon 
be egy futó figurát ábrázoló képet, 
amelyet a szöveg szorosan vesz körül. 

9. Az oldalak láblécében középre igazítva 
szerepeljen az oldalszám.  

10. Készítse el a fejlécet: „Családom és 
egyéb állatfajták”; 1,5 pontos vastag-
ságú vonallal aláhúzva! 

11. A szöveg után táblázatban sorolja fel 
a szereplőket! A „Szereplők:” szürke 
mintázaton legyen. 

12. A mintának megfelelően készítse el 
Durrell életrajzát balról 5 cm, jobbról 
2 cm, első sort követően 2,5 cm behú-
zással, szürke mintázaton, dupla vonal-
lal keresztezve! Balról mellette egy tetszőleges hal képe legyen. 

13. „A történet folytatódik:” és a „Madarak, vadak, rokonok” balra, illetve középre igazított 
legyen mindkét irányból 2 cm behúzással. Előtte és utána dupla vonal válassza el a doku-
mentum többi részétől. 

14. Illesszen be egy teknőst ábrázoló képet a képgyűjteményből! 

15. A dokumentum két oldalra férjen ki, ezt ellenőrizze a nyomtatási képen is. 

 



PARKINSON TÖRVÉNYE 

A pf1.doc, pf2.doc, pf3.doc, pf4.doc, pf5.doc. állományokban „Parkinson törvényei” című 
könyv „Mire megvénülünk” fejezetének részletei találhatók. Az állományokban lévő szö-
vegrészletek sorrendben követik egymást. Ezek formázása nem a mintának megfelelő. Fel-
adata a megfelelő formátum létrehozása. Az öt mellékelt állományból a sorrendet figye-
lembe véve egyet készítsen. Munkáját parkinson.doc nevű állományba mentse.  

1. Az állományban üres sor ne legyen, bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell meg-
oldani a szövegrészlet elválasztását. A bekezdések sorkizártak legyenek!  

2. A lapméret B5 legyen alul 3,5 cm, felül, jobbra és balra a margó 2,5 cm. Páratlan oldalon 
bal oldalon és páros oldalon jobb oldalon 0,5 cm kötésű margó legyen. 

3. Minden lapon alul középre igazítva legyen a lapszám melynek kezdőértéke 155. 

4. A dokumentum első oldalán ne legyen fejléc, a párosokon „Parkinson törvénye” és a pá-
ratlanokon „Mire megvénülünk” legyen középre igazítva és hullámos szegéllyel kere-
tezve. 

5. A főcím „Mire megvénülünk” 18 pontos TIMES NEW ROMAN típusú betűkkel írt szöveg le-
gyen középre igazítva, vastagon szedve. Előtte és utána 12 pontos térköz. 

6. Az alcím „Vagy a nyugdíjaztatás korhatára” 14 pontos, zöld szedésű. Utána 180 pontos 
térköz kell ahhoz, hogy kb. az 1/3 oldal üresen maradjon. 

7. A bekezdések első sora 0.5 cm vel legyen behúzva. 

8. Az eredetileg pf4.doc állományban lévő meghatározásokat felsorolással sorszámozza 1-től 
10-ig! A sortávolságot 1,5 re állítsa. 

9. A felsorolás előtt és után 12 pontos térköz legyen. 

10. Az összefüggéseket tabulátor használatával rendezze oszlopokba! 

11. A teljes dokumentumban cserével oldja meg, hogy a +, – és = jel után szóköz legyen! (A 
kötőjel után nem kell szóköz!) 

12. A főcím után lábjegyzetet szúrjon be: „C. Northcote Parkinson: Parkinson törvénye vagy 
az Érvényesülés iskolája”, a könyv szerzőjének nevével és címével! 

Minta az oldalakról: 

    



FALUSI TURIZMUS 

A falusi turizmus egyre nagyobb részét képezi a hazai fizetővendéglátásnak. A szálláshelyek 
népszerűsítése érdekében szórólapokat készítenek az egyes szállásadó cégek. Formázza 
meg a lapot! A szerkesztendő szöveget a falusi_forras.txt állományban találja. A megszer-
kesztett dokumentumot mentse a falusi.doc állományba! 

1. Illessze be a lap elejére a falusi.wmf fájlban található képet! A kép szélességét, az arányok 
megtartása mellett, állítsa 4 cm-re! 

2. Helyezze a kép mellé a szálláshelyfoglalással kapcsolatos adatokat! 

3. A „Széplaka” feliratot helyezze a soron belül középre! 

4. Ennek a bekezdésnek a betűi legyenek vastagítottak, és ritkított elrendezésűek! A betű-
méret legyen 14 pont nagyságú! 

5. A szöveg többi része 12 pontos, TIMES NEW ROMAN betűtípusú. 

6. A „Széplaka” cím után egységesen szimpla sorközt és 6 pontos térközt állítson be a be-
kezdésekhez! 

7. A felsorolást formázza a mintához hasonlóan! 

8. „A VENDÉG ÁLTAL HASZNÁLHATÓ” feliraton állítson be betűritkítást, és a betűstílust ál-
lítsa aláhúzottra!  

9. A következő bekezdésekben állítsa be a bekezdés- és betűstílust a mintának megfelelően! 
Ügyeljen a „m²” jelölésekre! 

10. Készítse el az árakat tartalmazó táblázatot! Helyezze középre, állítsa be a színeket! Vé-
gezze el a betűstílus-állításokat! 

Minta: 

 



FILM 

A film_forras.doc állományban talál a hagyományos fotózással kapcsolatos cikket. Ez a szö-
veg még nincs megformázva. Feladata a leírásnak megfelelő formátum létrehozása. 

Munkáját film.doc nevű állományba mentse! 

1. A lapméret A4, alul, felül, jobbra és balra a margó 2,5 cm. 

2. Minden lapon alul, középre igazítva jelenjen meg az oldalszám! A fejléc szövege balra iga-
zítva és duplavonallal aláhúzva az oldal teljes szélességében helyezkedjen el. 

3. Az állományban üres sor ne legyen, a bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell 
megoldani a szövegrészek elválasztását. 

4. A főcím 16 pontos, TIMES NEW ROMAN típusú betűkkel írt szöveg legyen, középre igazítva, 
vastagon szedve. Utána 12 pontos térköz legyen. Szúrja be mellé a fényképezőgép képét 
a gep.gif állományból! 

5. Az alcímek 14 pontos betűméretűek, előttük 12 pont és utánuk 6 pont térközűek legye-
nek! 

6. A szöveg 13 pontos betűméretű, sorkizárt és a bekezdések első sorának behúzása 1 cm. 

7. A méret szerinti csoportosításnál a táblázatos megjelenést tabulátorok használatával 
hozza létre! Alkalmazzon pontozott kitöltést! 

8. A három táblázatot készítse el, tartalmukat gépelje be! 

 

(A kép letölthető: film_gepeles.png.) 

9. A film érzékenységének magyarázatánál az ISO és DIN rövidítéseket tegye vastagon sze-
detté! 



10. A filmdoboz képét a doboz.jpg állományból be kell illeszteni a dokumentumba a lap jobb 
oldalára, a filmérzékenység csoportok mellé. A kép mellett szöveg legyen. 

Minta az oldalak tetejéről: 

 

BÁSTYA 

Építőkockákból az ábra szerinti bástyát lehet építeni. 

Készítse el a bástya.doc nevű állományt. ami a tervrajzot tartalmazza! A legkisebb kocka, 
most síkban négyzet, oldalhosszúsága 1cm. A tervrajzon legyenek szürkék az építőkockák 
(az igazi építőkockák persze színesek). 
A bástya tetején egy fejecske látszik, biztos turista. Például: a GARAMOND betűtípusból 
20 pontos mérettel lehet beilleszteni. 

 



HÁZIREND 

Nyissa meg a hazirend_forras.txt fájlt szövegszerkesztőben, a minta és az alábbi útmutató 
alapján formázza a szöveget! 

1. Javítsa ki a helyesírást! 

2. Állítsa be a teljes szövegre a következő formátumot: ARIAL, 10 pontos betűméret, sorki-
zárt bekezdés behúzás nélkül, előtte 6 pontos térközzel! 

3. Az első két sor ettől való eltérése: 14 pontos félkövér betű, középre igazított bekezdés 
előtt 12 pont, utána 24 pont térköz. 

4. Az alcímek eltérése: 12 pontos fékövér, dőlt betű, 1,2 cm-es bal oldali bekezdésbehúzás, 
bekezdés előtt 18 pont, utána 12 pont térköz. 

5. A szabályzat egyes pontjai: betűkkel jelzett számozás legyen, melynél a függőbehúzás és 
a tabulátor 0,6 cm-es! 

6. A csengetési rend igazítását végezze el a minta alapján! 

7. A szabályzat alpontjainál a formátum az alaphoz képest a következőkben térjen el: a 
minta szerinti felsorolásjel, bekezdésbehúzás 0,6 cm, függőbehúzás, tabulátor 1,2 cm-en. 

8. A szöveg végére készítse el a mintán látható dátumozást és aláírást! 

9. Állítsa be az oldalszámozást a 2. oldaltól kezdődően a lap aljára, középre! A fejlécbe jobb 
oldalra írja be nevét és a szerkesztés dátumát! 

10. Az időpontokat a 8.20-as formátumról változtassa meg 8²⁰-asra, a szöveg elején található 
adatokat módosítsa dőltre és félkövérre (név, cím, dátum)! 

Minta: 

 



ALGORITMUSLEÍRÓ MÓDSZEREK 

Feladata a leírásnak megfelelő formátumú dokumentum létrehozása. A szöveg arról szól, 
hogyan lehet a Newton-féle iterációval egy tetszőleges pozitív szám négyzetgyökét meg-
határozni adott pontossággal! Most persze nem ennek megoldása a cél, hanem a megadott 
algoritmus leírása háromféle módszerrel. Munkáját az algoritmus.doc nevű állományba 
mentse. 

1. Az állományban üres sor ne legyen, bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell meg-
oldani a szövegrészek elválasztását. 

2. A lapméret A4, alul-felül 2cm, jobbra és balra a margó 2,5cm. 

3. A láblécbe 16 pontos betűmérettel írja, hogy „Vázlat”! 

4. A dokumentum minden karaktere TIMES NEW ROMAN típusú legen. A folyamatábra kivéte-
lével 12 pontos betűméretet használjon! 

5. A főcím 12 pontos betűkkel írt szöveg; közepére igazítva, vastagon szedve. Alatta 12 pon-
tos térköz válassza el a továbbiakat! 

6. A „Feladat” vastagon és dőlten szedett, előtte és utána ne legyen térköz. 

7. Az alcímek (Mondatszerű leírás,…) dőlt stílussal legyenek hangsúlyozva. Utánuk a térköz 
6 pontosra legyen állítva. 

8. Készítse el az algoritmusok leírását! 

9. A mondatszerű leírás tabulátorokkal legyen strukturálva. 

10. A struktogramot táblázat segítségével valósítsa meg! Ha szükséges, alkalmazzon cellaösz-
szevonást! A cellákat megfelelően szegélyezze! 

11. A folyamatábra megvalósításához rajzeszközöket használjon! A folyamatábra terjedel-
mes, ezért a szövegekhez 10 pontos, esetleg még kisebb betűméretet alkalmazzon! 

12. A folyamatábra-elemeket, ha már megfelelően beállította őket, foglalja csoportba! Az 
ábra méretét úgy állítsa be, hogy a dokumentum egy oldalra kiférjen! 

13. A mondatszerű leírás és a struktogram hasábokba rendezéssel kerüljön egymás mellé! 



 



BÜFÉ 

Az iskola hagyományos gólyabáli rendezvényét a tizenegyedik évfolyam diákjai szokták le-
bonyolítani. Ebben az évben a rendezvény alatt a 11.c osztály biztosítja a büfét. 

Készítse el a mellékelt minta alapján az árlapot! 

1. A lap álló A4-es formátumú. A lapot lássa el oldalszegéllyel! A rendelkezésre álló képek 
közül ételt vagy italt ábrázolót válasszon 

2. Az ,,Árlap’’ felirat 48 pontos méretű. Utána hagyjon 72 pontos térközt! 

3. Az italok és ételek két hasábba, elválasztó vonallal kerüljenek! 

4. Az ,,Italok’’ és az ,,Ételek’’ felirat 36 pontos. 

5. A feltűntetett termékeket 18 pontos betűmérettel írja! A sorok közötti térközt állítsa be 
úgy, hogy a lap kitöltése esztétikus legyen! 

6. A feltüntetett árakat tabulátorok segítségével rendezze helyi érték szerint! 

Minta: 

 



D-VITAMIN 

Készítsen el a leírásnak megfelelően egy tájékoztató anyagot a D-vitaminról! A szerkesz-
tendő szöveget az internetről gyűjtöttük össze, és a d_vitamin_forras.txt állományba mentet-
tük. Megszerkesztett munkáját mentse a d-vitamin.doc állományba! 

1. Az első bekezdés (a cím) 16 pontos betűméretű, vastagított, Times New Roman betűstí-
lusú. A cím után hagyjon 18 pontos térközt! 

2. A szöveg többi része 11 pontos betűkkel készüljön, A bekezdések legyenek sorkizárt el-
rendezésűek. 

3. Az alcímeket a betűk vastagításával emelje ki! Ezeknél a bekezdéseknél állítson be 
12 pontos térközöket előttük és 6 pontost utánuk! 

4. Illessze be a mintának megfelelően a táblázatokat! Ügyeljen a táblázatok formázására 

5. Az árlapon a táblázat mellé körbefuttatással vagy kéthasábos elrendezéssel helyezheti a 
szöveget. 

Minta: 

 



MALOM 

A malom_forras.txt állományban találja a világszerte sokak által játszott malomjáték egyik 
változatának a szabályait. Formázza meg a szöveget a mellékelt mintának és a leírásnak 
megfelelően! A leírás mellett készítse el a játék tábláját!  

Munkáját malom.doc nevű állományba mentse! 

1. Az állományban üres sor ne legyen, bekezdés előtti vagy utáni térközállításokkal kell meg-
oldani a szövegrészek elválasztását. 

2. A főcím 18 pontos méretű, ARIAL típusú betűkkel írt szöveg legyen balra igazítva és vasta-
gon szedve. A szöveg többi része 13 pontos, TIMES NEW ROMAN betűtípusú és sorkizárt. 

3. A tábla a mintának megfelelően kiszínezett körökből épüljön fel. 

4. A malom szó, a cím kivételével, dőlt szedésű legyen. 

5. A felsorolásban minden bekezdés után 6 pont térköz legyen. 

Minta: 

 



DOBÓKOCKA 

Készítse el egy játékgyár számára a dobókocka hálózati rajzát, amely alapján majd a gyár-
tást végzik! 

Munkáját a kocka.doc állományba mentse! 
A kocka éle 3 cm legyen. 
A WINGDINGS betűtípusban találja a „pont” karaktert. A méretét állítsa 20 pontosra! 

 

LABIRINTUS 

Készítse el a Természettudományi kislexikon „labirintusprobléma” szócikkét a mintának 
megfelelően. (szöveg letölthető: labirintus_szoveg.txt) 

Munkáját mentse a labirintus.doc állományba! 

 

A labirintus rajzát a táblázat celláinak keresztezésével valósítsa meg! A számok a cellákba 
írva szerepeljenek. A szócikk a táblázat mellett, balra, sorkizártan helyezkedjen el. 



CITROMOS TEA 

Egy papír teásdoboz hálója az alábbi ábrának megfelelően néz ki. 

Készítse el a teadoboz.doc nevű állományt! A szükséges kép a citrom.jpg állományban van. 
Figyeljen a méretek beállítására, hogy a doboz összehajtásakor az élek találkozzanak! A 
feliratok elhelyezése és iránya az összeállított doboznak megfelelő. 

 



BETŰMÉRET 

Készítse el a következő betűméretekről szóló könyvrészletet! 

Munkáját mentse a betumeret.doc állományba! 

1. A lapméret A4. A margója alul-felül 2,5 cm, balra 3,2 cm és jobbra 3 cm. A bekezdések elé 
állítson 0,32 cm behúzást! 

2. A fejlécben bal oldalon szürke mintázaton, fehér, 26 pontos betűkkel a „Betűméret” szó; 
mellette12 pontos dőlt betűkkel „Type size” felirat és jobb oldalon az oldalszám (63) le-
gyen. A fejlécet teljes oldalszélességben, vékony vonallal húzza alá! 

3. A bekezdéseket 12 pontos betűmérettel, balra igazítva írja be! Utánuk a térközt 6 pon-
tosra állítsa!  

4. A jobb oldali illusztráció, amely azt mutatja be, hogy a különböző dokumentumok jelleg-
zetesen mekkora betűmérettel készülnek, szövegdobozba helyezett táblázat segítségével 
valósítsa meg! Alkalmazza a cella mintázatának beállítási, szegélyezési lehetőségeit, 
szúrja be a megfelelő szimbólumot! 

5. Készítse el a végjegyzetet, amelyben a könyv szerzőjének neve és a könyv címe szerepel: 
„Virágvölgyi Péter: A tipográfia mestersége”! 

Minta: 

 



TIP TOP CARS 

Egy képzeletbeli autószervíz tavaszi kampányához kell a következő szórólapot elkészítenie. 

1. Készítse el a mellékelt – lekicsinyített – minta A4-es változatát! 

2. A szöveg hátterében található képet bármilyen eszközzel elkészítheti, de csak a szürke 
árnyalatait használja! 

3. A lap láblécébe jobbra igazítva, 8 pontos betűmérettel írja be nevét, és mentse a doku-
mentumot tiptopcars.doc néven! 

Minta: 

 

 



EMLÉKLAP 

Nyissa meg az emleklap_forras.txt fájlt a szövegszerkesztőben, és a minta alapján formázza 
meg! 

A megvalósításnál használhat a mintától eltérő betűtípusokat, színezheti a szöveget, és az 
„emléklap” szót készítheti WordArt program segítségével is. 

 

 



HARRY 

J. K. Rowling: Harry Potter és a bölcsek köve című könyv tizedik fejezetének részlete van 
harry_forras.txt állományban. Feladata a leírásnak megfelelően megformázni. Munkáját 
harry.doc nevű állományba mentse! 

1. Hozza létre az alábbi stílusokat és ezek segítségével formázza meg a kapott szöveget! 

Stílus neve: Harry_bekezdés 

Stílus alapja: Normál 

Betűtípus:  

Behúzás típusa: Első sor 0,6 cm 

Igazítás: Sorkizárt 

Térköz: Utána 6 pont 

Frissítés: Automatikus 

  

Stílus neve Harry_párbeszéd 

Stílus alapja: Harry_bekezdés 

Behúzás típusa: Előtte: 0,6 cm, első sor: 0 cm 

Felsorolás: Behúzás: 0,6 cm 

Frissítés: Automatikus 

  

Stílus neve Harry_levél 

Stílus alapja: Harry_bekezdés 

Betűköz: Ritkított, 2 pont 

Térköz: Előtte 6 pont  

Frissítés: Automatikus 

2. A lapméret B5, alul, felül, belül, kívül 2,5 cm és kötésben 1,5 cm a margó, ezt oldalanként 
tükrözze! 

3. A szöveg betűtípusa TIMES NEW ROMAN stílusú és 12 pontos betűmérettel készítse el, kivé-
tel, ahol a minta és a leírás mást ad meg! 

4. A „Tizedik fejezet” cím aláhúzott szedésű, a „Huss és pöcc!” MONOTYPE CORSIVA, stílusú, 
kiskapitális szedésű és 26 pont betűméretű. Mind a kettőt igazítsa középre! 

5. A helyesírási szabályoknak megfelelően a pont és a felkiáltójel előtt ne használjunk szó-
közt. Ezt a hibát javítsa a dokumentumban! 

6. Az első bekezdés mellé, bal oldalra szúrja be Harry fényképét a harry.jpg állományból! A 
levél után, jobb oldalra illessze be a kiv.jpg állományt! 

7. Az oldalak láblécében középre igazítva legyen oldalszám! Kezdő oldalszám 155. 

8. Készítse el a lábjegyzetet, amelynek szövege: „J. K. Rowling Harry Potter és a bölcsek köve 
című könyv”! A lábjegyzet szimbóluma szám legyen.  



A KIS HERCEG 

A kisherceg_forras.txt állományban Antoine de Saint-Exupéry világhírű A kis herceg című 
meséjének első két fejezete van. Ez a szöveg még nincs megformázva és több hibát, hiá-
nyosságot tartalmaz. Feladata a leírásnak megfelelően kiegészíteni, kijavítani és megfor-
mázni.! 

Munkáját kisherceg.doc nevű állományba mentse! 

1. A lapméret A4, alul, felül, jobbra és balra a margó 2,5 cm. 

2. Cserélje le az ô és û kalapos ékezetes karaktereket ő és ű betűkre! 

3. A szöveg kézi sortörések helyett bekezdésjeleket tartalmazzon! 

4. A bekezdésjelek előtt ne legyen felesleges szóköz! 

5. Javítsa ki a helyesírási hibákat és gépelési tévedéseket! 

6. A szöveg formázásához készítse el, illetve módosítsa a következő stílusokat: 

Normál: TIMES NEW ROMAN, Nyelv: magyar, Sorköz: szimpla, Igazítás: sorkizárt. 
A többi stílust a Normál stílusból származtassa! 
A Normál stílusból származtassa a többi stílust! 

Címsor 1: Normál + Betűtípus 24 pont, Dőlt, Térköz előtte automatikus, Térköz 
utána automatikus; Együtt a következővel. 

Bekezdés: Normál + Behúzás Első 1 cm; Sorkizárt; Térköz előtte 6 pont. 
Párbeszéd: Normál + Behúzás Első 1 cm, Sorkizárt, Térköz előtte 3 pont. 

7. A címben Antoine de Saint-Exupéry neve Normál stílusú, de nagybetűs legyen! A kis her-
ceg és a fejezetcím Címsor 1 stílusú és középre igazított legyen! 

8. A cím mellett, jobbra helyezze el a főszereplő képét (kherceg.jpg)! A kép méretét állítsa 
arányosan kisebbre! 

9. Az első bekezdés után illessze be a dokumentumba az óriáskígyó képét (boa.gif) úgy, hogy 
szöveg mellette ne legyen! 

10. Egy bekezdéssel lejjebb a teliboa.jpg képet jobbra igazítva (a szöveg balról legyen) szúrja 
be! Ügyeljen a kép méretére! 

11. Az elefántos képet boabelul.jpg balra igazítva, a második fejezetben lévő herceg képet 
kherceg.jpg a bekezdés két hasábba rendezése után középre helyezze el! 

12. A lapok láblécében jobbra igazítva szerepeljen az oldalszám. 



NÖVÉNY 

A noveny_forras.doc állományban egy szobanövények gondozásáról szólókönyv egy fejezet-
ének részlete található. Feladata a leírásnak megfelelően megformázni. 

Munkáját noveny.doc nevű állományba mentse! 

1. Hozzon létre a dokumentum formázásához egy új sablont, ez 3 stílust tartalmazzon! A 
sablont megadott helyre noveny_sablon néven mentse! 

Stílus neve Bekezdés_növény 

Stílus alapja Normál 

Betűtípus 14 pontos méret 

Behúzás Első sor 1 cm 

Igazítás Sorkizárt 

Térköz Utána 6 pont 

Frissítés Automatikus 

  

Stílus neve Cím_növény 

Stílus alapja Bekezdés_növény 

Betűtípus 16 pontos méret, félkövér 

Igazítás Balra zárt 

Térköz Előtte 24 pont, utána 12 pont 

Szövegbeosztás Együtt a következővel 

Frissítés Automatikus 

  

Stílus neve Főcím_növény 

Stílus alapja Cím_növény 

Betűtípus 22 pontos méret félkövér 

Igazítás Balra zárt 

Térköz Előtte 12 pont, utána 30 pont 

Szövegbeosztás Együtt a következővel 

Mintázat Üres, zöldessárga 

Frissítés Automatikus 

2. A lapméret A4, alul, felül 3 cm, belül, kívül 2,5 cm és kötésben 2 cm a margó, ezt oldalan-
ként tükrözze. 

3. Az első bekezdés ,,Főcím_növény” stílusú legyen. A többi címet a mintának megfelelően 
,,Cím_növény” stílusúra állítsa! 

4. Készítse el a lábjegyzetet, amelynek szövege: „Szobanövények. Mezőgazdasági Kiadó, Bu-
dapest, 1987”! A lábjegyzet szimbóluma * legyen. 

5. Az oldalak láblécében páros oldalon balra, páratlan oldalon jobbra igazítva szerepeljen az 
oldalszám. Kezdő oldalszám 24. Az oldalszám 14 pontos méretű és vastagon szedett. 

6. A növény- és virágneveket tegye vastagon szedetté! 



TITKOK 

Nyissa meg a titkok_forras.txt fájlt szövegszerkesztőben és a minta alapján formázza meg! 

A formázáshoz használjon stílusokat, melyeket egyedileg adjon meg! A szöveg 10 kiválósági 
és 10 siker „titkot” tartalmaz. Figyeljen arra, hogy mindegyik megfelelően legyen formázva!  
A szöveg végére szúrjon be tartalomjegyzéket, melyet a stílusok alapján készítsen el! A tar-
talomjegyzék bekezdéseinek behúzását módosítsa a minta alapján! 

Minta néhány részletről: 

 



ÉRTEKEZLET 

Készítsen körlevelet, amelyben a JÓHELY GIMNÁZIUM igazgatója értesíti az egyes osztá-
lyokba járó tanulók szüleit a különböző időpontokban tartandó szülői értekezletekről! 

Az alábbi osztályok adatokat használja fel! 

osztály időpont terem osztályfőnök 

9.a 2003. szeptember 23. 103 Kedves Ferenc 

9.b 2003. szeptember 22. 105 Jó Éva 

9.c 2003. szeptember 22. Ének Bájos Elvira 

10.a 2003. szeptember 23. 103 Mosoly Ágnes 

10.b 2003. szeptember 24. Biológia Okos Tamás 

10.c 2003. szeptember 24. 103 Szép Ibolya 

11.a 2003. szeptember 26. 104 Csinos Katalin 

11.b 2003. szeptember 25. Ének Értő Ádám 

11.c 2003. szeptember 25. 103 Vidám Jenő 

12.a 2003. szeptember 29. Biológia Víg Tamara 

12.b 2003. szeptember 30. 103 Eszes Ottó 

12.c 2003. szeptember 29. 105 Éles Attila 

A levél formája a mellékelt mintának megfelelően nézzen ki! 

 

1. Munkája során a következő állományokat mentse: 

a) az osztályok adatait tartalmazó táblát egy osztaly.xls, vagy osztaly.doc 
nevű fájlba; 

b) a törzsdokumentumot, neve ertekezlet_minta.doc; 

c) a kész, állományba összefuttatott körlevelet, neve level.doc. 

2. A törzsdokumentum B5 méretű lapra készítse el! 

3. A levél elején, bal oldalon a Jóhely Gimnázium neve és címe szerepeljen! A cím mellé, 
jobb oldalra illesszen be egy épületet ábrázoló képet! 

Megjegyzés: haladó feladat a helyes ragozás és dátumértékek átvétele. 



ENGEDÉLY 

Írjon körlevélkészítés módszerével engedélyeket a JÓHELY GIMNÁZIUM kerékpártárolójá-
nak használatára! Az alábbi igénylők adatait használja fel! 

Sorszám Név Irsz. Helység Utca HSz 

1 Kedves Ferenc 1147 Boldogvár Lovász utca 1 

2 Jó Éva 2085 Pilisvörösvár Zrínyi utca 12/c 

3 Bájos Elvira 1032 Boldogvár Kiscelli utca 12 

4 Mosoly Ágnes 1136 Boldogvár Pannónia utca 18 

5 Okos Tamás 2600 Vác Nárcisz utca 12 

6 Szép Ibolya 2014 Csobánka Diófa utca 34 

7 Csinos Katalin 1138 Boldogvár Váci út 35/a 

1. A munka során a következő állományokat mentse: 

a) az igénylők adatait tartalmazó táblát az igenyles nevű fájlba; 

b) a törzsdokumentumot, neve: engedely.doc; 

c) a kész, állományba összefuttatott körlevelet, neve: kesz.doc. 

Az engedély formája így nézzen ki! 

2. Állítsa a lap méretet A6-os kártyaméretre, így övtáskában vagy zsebben is elfér. 

3. Az engedélyen a kerékpár tulajdonosának neve, címe és igénylési száma szerepeljen! A 
tárolási engedélyen egy biciklit ábrázoló képet (bicikli.jpg) vízjelként illesszen be a hátte-
rébe! 

4. Kicsi a kerékpártároló, ezért csak azok kapjanak engedélyt, akik nem boldogvári lakosok! 
A többiek az igénylésüket természetesen fenntartják. 

Minta: 

 



MENÜ 

Készítsen körlevelet, amellyel a JÓHELY GIMNÁZIUM menzájának napi étlapjait tudja elké-
szíteni a heti táblázatos étlapterv alapján! A következő adatokat használja fel: 

Nap Leves Főétel Édesség 

Hétfő Paradicsomleves Rizses borjúhús zöldborsóval Ízes bukta 

Kedd Burgonyaleves Marhapörkölt nokedlivel Mandulás koszorú 

Szerda Gombaleves Zöldborsófőzelék tükörtojással Zserbó szelet 

Csütörtök Hamis gulyásleves Rizses csirke Rigójancsi 

Péntek Köménymagos leves Borsostokány tarhonyával Körte 

1. Munkája során a következő állományokat mentse: 

a) A heti táblázatos étlaptervet tartalmazó állományt etlap nevű fájlba, amely tetszőleges 
típusú lehet; 

b) A törzsdokumentum neve napimenu.doc; 

c) A kész, állományba összefuttatott körlevél neve heti.doc. 

2. A napi étlap B5-ös méretű lapra készüljön. 

3. A törzsdokumentumban a „Napi menü” feliratot grafikusan emelje ki! 

4. A dokumentum elrendezése legyen esztétikus. Használja a betű-, bekezdésformázási 
lehetőségeket, tabulátort, szegélyezést és felsorolást! 

5. Az aláírás tabulátor segítségével jobb oldalon jelenjen meg, szóközökkel ne igazítson! 

A levél formája a következőképpen nézzen ki: 

 



BIZONYÍTVÁNY 

Készítse el a JÓHELY GIMNÁZIUM 10.B osztályának év végi bizonyítványát körlevél segítsé-
gével! Az alábbi adatokat használja fel, amelyeket a jegyek.xls állományból tud beolvasni! 

So
rs

z 

N
év

 

M
.ir

o
d

 

M
.n

ye
lv

 

Tö
rt

. 

A
n

go
l 

N
ém

e
t 

M
at

em
. 

Fi
zi

ka
 

K
ém

ia
 

B
io

l. 

Fö
ld

r.
 

Én
ek

 

Te
st

n
. 

Te
ch

n
. 

Á
tl

ag
 

Ig
. ó

ra
 

Ig
.t

la
n

 ó
ra

 

M
ag

at
. 

Sz
o

rg
. 

1 Jó Anna 5 4 4 5 5 3 4 3 3 4 5 5 4 4,15 18 3 5 4 

2 Bátor Viktor 5 4 4 3 2 4 4 4 4 3 5 3 5 3,85 31 
 

5 4 

3 Vidám Tímea 5 5 4 5 4 4 4 4 4 4 5 5 5 4,46 7 
 

5 5 

4 Derék Nóra 5 4 4 5 5 4 4 4 4 4 5 5 3 4,31 41 
 

5 5 

A levél formája így nézzen ki: 

 

A minta az adattábla 1. rekordjának adataival van kitöltve. A bizonyítvány esztétikus meg-
jelenésű legyen, ügyeljen a betű- és bekezdésformázásra! A két aláírás formátumát táblá-
zatbeszúrással határozza meg! 

A törzsdokumentumot mentse uresbizi.doc, és az elkészült körlevelet bizonyitvany.doc né-
ven! 

Megjegyzés: praktikus az igazolatlan óráknál 0-t beírni az üres helyekre; haladó feladat A6-
os méretben, egy oldalra 4 bizonyítvány címke formátumú elkészítése. 



ÜDÍTŐ 

Készítsen körlevelet, amellyel az Országos Üdítő Részvénytársaság (ORÜRT) számlázását 
valósítja meg! Az alábbi példafeladatokat használja fel! 

Név 
Irányító-

szám 
Város Utca 

Ház-
szám 

Mérő 
előző 

Mérő 
utolsó 

Elszá-
molt 

Egységár 
Áfa 

nélkül 
Áfa 
(%) 

Áfa ösz-
szege (Ft) 

Összesen 
(Ft) 

Debreceni János 8600 Siófok Fő tér 4 1023 1052 29 176 5104 12 613 5717 

Ágh Viktória 1113 Budapest Tarcali utca 21 432 444 12 178 2136 12 257 2393 

Borz Jenő 1044 Budapest Mező utca 34 657 793 136 178 24208 12 2905 27113 

Kis Jenő 8600 Siófok Batthány u 12 3312 3353 41 176 7216 12 866 8082 

Kis Pál 1133 Budapest Gyöngyösi út 43 356 379 23 178 4094 12 492 4586 

Öt Zsuzsa 4010 Debrecen Kossuth utca 23 219 237 18 175 3150 12 378 3528 

Hang Nándor 1051 Budapest Petőfi utca 34 1561 1590 29 178 5162 12 620 5782 

Ujj Virág 4005 Debrecen Garai tér 10 376 410 34 175 5950 12 714 6664 

Róka Sándor 1131 Budapest Göncöl utca 2 3456 3467 11 178 1958 12 235 2193 

Gábor Zsófi 1081 Budapest Rádió köz 3 2041 2073 32 178 5696 12 684 6380 

A levél formája így nézzen ki: 

 



1. Munkája során a következő állományokat mentse: 

a) A fogyasztók adatait tartalmazó táblát udito.xls vagy udito.doc nevű fájlba. 

b) A törzsdokumentum neve udito_szamla.doc. 

c) A kész, állományba összefuttatott körlevél neve szamlak.doc  

2. A törzsdokumentum fejlécében legyen a számlázó cég neve, címe bal oldalon. Középre a 
„Számla” feliratot és jobb oldalra a poharat ábrázoló képet (pohar.jpg) illessze be! 

3. A fejléc utáni megnevezések vastagon szedettek legyenek, de az adattal feltöltött mezők 
már ne. 

4. A „Számla” felirat 24 pontos méretű és vastagon szedett legyen. A képet arányosan kicsi-
nyítse le! 

5. A számlán a táblázaton kívül, dupla sortávolságot alkalmazzon a szöveg tagolásához! 

6. A „Terhelés” cím középre igazított és Címsor 1 stílusú. 

7. A táblázat fejlécében 10-es és a fogyasztó adatainál 8-as betűméretet alkalmazzon! 

8. A sorok 2 cm magasak és a cellák tartalma középre igazított. 

9. Az aláírás, tabulátor segítségével jobb oldalon jelenjen meg, szóközökkel ne igazítson! 

LEVÉL 

Készítsen a JÓHELY GIMNÁZIUMM 
hivatalos levelezéséhez segítségül 
egy levélsablont! 

A levél írójának a sablont betöltve, 
csak a levél törzsét kell elkészítenie. 
A fejlécben például a gimnázium 
neve és alapításának éve, a lábléc-
ben a címe és a telefonszámai szere-
pelhetnek. 
A dátum a levél készítésekor aktuális 
értéket mutassa. 

Segítségül bemutatunk egy mintát: 

 

 

 



HÁZIBULI 

A következő hétvégén partit rendez. Küldjön körlevélben meghívót osztálytársai számára! 
A meghívandók nevét és azt, hogy mit hozzanak enni-inni, foglalja címlistába. A levél tar-
talmazza, hogy melyik nap, hánytól hányig lesz buli. Ne felejtse el megadni a helyszín pon-
tos címét és telefonszámát! Ha szükséges, akkor adja meg, hogy milyen járművekkel lehet 
megközelíteni a lakást. Segítséget jelent, ha a környéket lerajzolja, vagy térképrészletet 
mellékel. 

FOLTTISZTÍTÁS 

A folt_forras.txt állományban a folttisztításról szóló tájékoztató olvasható. Feladata a mellé-
kelt mintának megfelelően megformázni. 

Munkáját a folt.doc nevű állományba mentse! 
A címet és az alcímeket emelje ki megfelelő stílussal! Ahol szükséges alkalmazzon felsoro-
lást, minden vegyszerek neve mellett álljon egy pont. 
A szennyezések nevét emelje ki a betűk vastagításával! 
A dokumentum felesleges üres sorokat tartalmaz. Ezeket szüntesse meg és a tagolást a 
térközök beállításával valósítsa meg! 

A mellékelt minta részlete: 

 



CD BORÍTÓ 

Tervezzen valamelyik kedvenc együttesének CD-jéhez borítót! 

A nyomtatás után ki kell vágni 12-szer 12 cm-es négyzetet, mert a tokokba ekkora lapok 
férnek. Vékony keretező vonallal segítse elő a kivágást, illetve ezen belül érdemes csak 
dolgozni. 

Általában ezeken a borítókon a következő információk szoktak szerepelni: 

− Az együttes neve és az album címe. 

− Az együttes tagjainak neve, hangszereik és azoknak a műveknek a sorszáma, amelyek-
ben szerepelnek. 

− Más közreműködők neve és feladata. 

− A számok címe és hossza. 

− A kiadó és terjesztő neve és elérhetősége 

− Ez a felirat: „Minden jog fenntartva! A felvétel engedély nélküli másolása, kölcsönzése, 
sugárzása vagy nyilvános bemutatása tilos! A kalózmásolatok készítését a törvény szi-
gorú büntetéssel sújtja!” 

− Néha ajánlást is beleírnak. 

− Stb. 

A felsoroltakat nem kell feltétlenül mind kiírni, A borító akkor jó, ha grafikailag izgalmas és 
látványos, a tekintetet vonzza. Érdemes különböző kiemeléseket és grafikai elemeket hasz-
nálni. 

 



KERESZTREJTVÉNY 

Készítsen egy viszonylag kis méretű, például 6×6-os keresztrejtvényt! A fekete négyzetek 
elhelyezése után csak a megfelelő cellákat számozza be! A keresztrejtvényekben általában 
vízszintesen is és függőlegesen is értelmes szavak helyezkednek el. A magánhangzók éke-
zeteit nem feltétlenül veszik figyelembe. 

Írjon szavakat a táblázatba és a hozzájuk tartozó vízszintes és függőleges meghatározáso-
kat külön gyűjtse össze 
Forrásként használhatja a kereszt_forras.txt állományt. 

 

 


