
1. Tankönyvrendelés 
	Adatok importálása, fájl mentése 9d néven, a szövegszerkesztő formátumában 
	1 pont

	Szöveg kiegészítése 
	2 pont

	Szöveg begépelése (több helyen ki kell egészíteni a forrást)
	1 pont
	

	Helyesírási hiba nélkül
	1 pont
	

	Alap betűtípus 12 pont, talpas (pl. Times New Roman) 
	1 pont

	Élőfejben szerepel a megadott szöveg 
	1 pont

	Kép elhelyezése 
	2 pont

	A kép beszúrása
	1 pont
	

	Kép a mintának megfelelően igazítva
	1 pont
	

	Cím formázása 
	
	2 pont

	Cím betűmérete 2 ponttal nagyobb 
	1 pont 
	

	Cím középre igazított 
	1 pont 
	

	Név és osztály formázása 
	
	4 pont

	A név bal oldalról bekezdés behúzással igazítva
	1 pont
	

	Név és osztály helye a mintának megfelelően igazítva (tabulátor vagy táblázat segítségével)
	1 pont 
	

	A tabulátorok vezetővel vagy karakter aláhúzással pontozottak; táblázat alkalmazása esetén a megfelelő cellák pontozott szegélyűek a mintának megfelelően
	1 pont
	

	A név előtt és után térköz (nem bekezdésjel) 
	1 pont 
	

	A megjegyzés 8 pontos betűmérettel 
	
	1 pont

	Támogatási lehetőségek formázása 
	
	5 pont

	A támogatás fajtája rész dőlt betűs 
	1 pont 
	

	Támogatási formák felsorolással 
	1 pont 
	

	A felsorolás-jel hasonlít a mintán megjelenthez
	1 pont
	

	A támogatási formák másfeles (vagy dupla) sorközzel (vagy térközzel) formázottak
	1 pont
	

	A felsorolás behúzva kb. a „:” alá
	1 pont
	

	Táblázat kialakítása az adatok felhasználásával 
	
	3 pont

	A betöltött adatok táblázatba rendezettek
	1 pont
	

	A táblázatban kettővel több oszlop van, mint ahány adat (oszlop beszúrása)
	1 pont
	

	Az oszlopok szélessége a leírásnak megfelelő
	1 pont
	

	Táblázat formázása 
	
	6 pont

	A táblázatban a betűméret 10 pontos
	1 pont
	

	A táblázat kívül vastagabban szegélyezett
	1 pont
	

	A táblázat belső szegélyei a mintának megfelelők (a második 
sortól)
	1 pont
	

	A táblázat feliratai középre igazítottak
	1 pont
	

	A táblázat feliratai két cellában félkövérek
	1 pont
	

	A címsor és az adatok között dupla, vékony szegélyezés
	1 pont
	

	Az első aláírási rész formázása 
	
	6 pont

	A „Dátum” és a „Szülő aláírása” dőlt
	1 pont
	

	A dátum utáni vonal pontozása elkészült (nem pontok többszörözésével)
	1 pont
	

	A Szülő aláírásának helye pontozott (nem pontok többszörözésével készült)
	1 pont
	

	[bookmark: _GoBack]A „Szülő aláírása” a vonalhoz képest középre igazított
	1 pont
	

	Az aláírás rész együtt, jobb oldalon
	1 pont
	

	A szöveg, dátum és aláírás előtt és után térközök (nem használt üres sorokat)
	1 pont
	

	Oldaltörés beszúrva 
	
	1 pont

	Szöveg másolása és módosítása 
	
	5 pont

	Az aláírás rész egy példányban átmásolt 
	1 pont 
	

	Az aláírás előtt 48 pont térköz (az eredeti előtt 36 is elég) 
	1 pont 
	

	A szöveget helyesen módosította 
	1 pont 
	

	Az új szöveget egy példányban lemásolta 
	1 pont 
	

	Az új szöveget még egy példányban lemásolta 
	1 pont 
	

	Összesen: 
	
	40 pont
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