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Mintafeladatok & megoldások



MINTAFELADATOK ÉS MEGOLDÁSUK 
TÉMAKÖRÖNKÉNT

A feladatok forrása a leírásokkal, javítási útmutatókkal és az esetleges mintákkal együtt az Oktatási Minisztérium (OM) által eddig közzétett mintafeladatok. Ezek megtalálhatók többek között a következő internet helyen: www.om.hu .

A feladatok mellett néhány mintamegoldás is található az FPI honlapján: www.fovpi.hu az informatika szakterületen. 

A legegyszerűbben a www.kiberoktat.hu site-on lehet elérni a feladatokat, illetve bizonyos megoldásokat is. Ezeket a megoldásokat azonban legálisan csak úgy tölthetjük le, ha a könyvet megvásároltuk.

SZÖVEGSZERKESZTÉS
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(Utazási Iroda; OM mintafeladat; 2003)

Leírás

1. Készítse el a minta alapján az f1 szövegfájlt!

2. A szöveg 5 bekezdést tartalmazhat (minden mondat 1 bekezdés), és mester​séges sortörés csak a 3. mondatban lehet! Az alkalmazott betűméretek 12 és 24 pont közöttiek. Betűtípusok: Arial, Bookman Old Style, ezeket, vagy a hozzájuk leginkább hasonlító betűtípust használjon!

3. A képeket a forráskönyvtárban is megtalálja. Legyenek minél világosab​bak, szürke árnyalatosak!

4. Amennyiben gépén nem találhatók a mintában megadott szegély stílusok, használja a mintához leginkább hasonlót!

5. Az élőlábban saját adatait tüntesse fel 8 pontos méretben, a minta szerinti igazítással.

Pontozási útmutató

	Ajanlat.doc szöveg, helyesírás (hibánként 1 pont levonás, 
max. 4 pont)
	4 pont

	5 bekezdés (mondatonként – minden hiány vagy többlet 1 pont levonás)
	4 pont

	Sortörés (3)
	2 pont

	Betűméretek 12 és 24 pont közöttiek 
(pontok: min: 12-es, max: 24-es és köztes)
	3 pont

	Betűtípusok: Arial (talp nélküli, kerek), Bookman Old Style (talpas)
	3 pont

	Félkövér, dőlt (pontok: van félkövér, van dőlt, mindenhol helyes)
	3 pont

	Bekezdések igazítása
	2 pont

	A második bekezdés mindkét margója behúzott
	1 pont

	Szegély (pont: léte, stílusa, a szöveg – és nem a bekezdés – körül
	3 pont

	Mintázat a szöveg hátterében (pont: van, hasonló)
	2 pont

	Kép beillesztés (képenként 1 pont)
	3 pont

	Képek igazítása: „nincs” (képenként 1 pont)
	3 pont

	Szürke árnyalat (tónus)
	2 pont

	Oldal szegély (pont: extra – ha lehet kép típus–, alul nincs)
	2 pont

	Élőláb
	1 pont

	8 pontos betű (1 pont), jobbos tabulátor (1 pont)
	2 pont

	Összesen:
	40 pont


Forrásfájlok
auto.jpg, hajo.jpg, repcsi.jpg
Minta

1f_szov_minta
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 A feladatnak fontos része a papíron rendelkezésünkre álló minta, hiszen nélküle még a szöveget sem tudjuk beírni. A mintából és a feladat leírásából kell meghatároznunk a szövegszerkesztővel elvégzendő műveleteket. Melyek ezek a műveletek, műveletsorok? Mielőtt erre rátérnénk értelmezzük a feladatot.

A feladat értelmezése

Bontsuk részekre a feladatleírást, figyelve a mintát is!

1. Gépelje be az 5 mondatot, úgy, hogy minden mondat egy bekezdés legyen. A 3. mondatban alkalmazhat sortöréseket (sorvégeket) is.

2. A minta alapján határozza meg, és a begépelt anyagon formázza az egyes szövegrészeket a megfelelő betűtípussal. A mintán alkalmazott kétféle betűtípus: Arial ill. Bookman Old Style. (Ezeket fel kell ismerni és ilyeneket, vagy hasonlókat használni.)

3. Az alkalmazott legnagyobb betűméret 24 pont, a legkisebb 12 pont. Határozza meg az egyes szövegrészek betűméretét, és ennek megfelelően formázza a szöveget.

4. A következőket kizárólag a mintáról kell felismerni, nincsenek leírva a szövegben:

· Ismerje fel az egyes szövegrészek betűstílusát és ennek megfelelően formázza a szöveget.

· Ismerje fel és alkalmazza a bekezdések szövegigazítását!

· Ismerje fel és alkalmazza az esetleges behúzásokat!

· Ismerje fel és alkalmazza a sorközök nagyságát!

· Ismerje fel és alkalmazza a bekezdések (előtti-utáni) térközöket!

· És minden egyebet, ami a bekezdésre vonatkozhat.

5. Alkalmazzon a mintával azonos, vagy ahhoz leginkább hasonló szegélyt! 

· Ismerje fel, hogy a szegélyezett szövegnek milyen a háttere és alkalmazza!

· Ismerje fel, az oldalszegély stílusát és azt, hogy alul nincs oldalszegély, majd alkalmazza.

6. Szúrja be a forráskönyvtárban megtalálható képeket, legyenek szürke árnyalatosak, világosak.

7. Állítsa be a képek méretét, pozícióját, szöveghez viszonyított helyzetét és legyenek a szöveg mögött.

8. Az élőlábban saját adatait és a dátumot tüntesse fel 8 pontos méretben, a minta szerinti igazítással.

9. Mentse el f1 néven a szövegfájlt!

Természetesen a vizsgán nincs idő ezeket a feladatokat mind felsorolni, leírni, de fel kell ismerni, és el kell végezni.

A behúzásokkal és jelekkel jelöltük a feladatleírásban nem szereplő, de a mintán felismerhetően meglévő formázásokat. Feltehetően ezeket a formázásokat is el kell végezni. Itt jó lenne világosan leírni, hogy mit kell pontosan ugyanolyanra formázni a dokumentumban, mint amilyen a mintán. Az is fontos, hogy nem a feladat leírása a mérvadó, hanem maga a minta. Láttuk, hogy a mintaszöveg jóval több formázást tartalmaz, mint amennyiről a feladat említést tesz.

A pontozási útmutató ugyan a javító tanárnak szól, de nézzük meg azt is!

· Ha a helyesírásra nem ügyelünk, négy pontot veszíthetünk. A helyesíráshoz tartozik az írásjelek, a zárójelek és a szóközök helyes használata is.

· A minta alapján felismerhető, a másfeles sorköz, de ezért nem jár pont.

· A képeket le kell kicsinyíteni, amiért nem jár pont. (A " Képek igazítása" nem azt jelenti, hogy "kicsinyítése" ezért elfogadható lenne az is, ha valaki ezt nem teszi meg. A baj csak az, hogy így igazítani sem tudja megfelelően.)

· A szöveghez képesti igazításért jár pont: szöveg mögött, körülfuttatás nélkül.

A pontozási útmutató alapján meg kell állapítanunk, hogy a feladatleírás és a minta együtt több feladatot ír elő, mint amennyi értékelhető, hiszen néhány műveletért nem jár pont, pedig a mintán jól felismerhetőek. Ebben csak az a kellemetlen, hogy a vizsgázó nem tudhatja, hogy melyik részfeladatért nem kap majd pontot (korrektség elve)
.

A megoldás fázisai

Kövessük végig a megoldás főbb állomásait, fázisait, pl. az MS Word 97 alkalmazást használva! Javasolt minden fázis után menteni a dokumentumot, célszerűen f1 néven.

(UtazásiIroda1)
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Normál stílusban begépeljük az öt mondatot, a nyomtatásban megkapott minta alapján. Az oldal beállítására (lapméret (A4), a tájolás, margók ...) nincs szükség, mert a minta szemmel láthatóan normál alapbeállításból indul ki. A helyesíráson kívül csak a sorvégekre és a bekezdésvégekre kell ügyelni, szigorúan követve a feladat értelmezésénél mondottakat.

(UtazásiIroda2)
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Mivel az azonos méretű, de különböző betűtípusok nem egyforma nagynak látszanak, célszerű először a betűtípusokat beállítani. Például úgy, hogy először kijelölve a teljes szöveget Arial-ra formázzuk, majd kijelölve a minta szerint a megfelelő bekezdéseket ill. szavakat Bookman Old Style-re formázzuk. (Ha ilyenek nem lennének, akkor hasonlókra.) 

Ezután a minta alapján megkeressük majd formázzuk a legnagyobb (24 pontos) betűméretű szövegrészt "Words ..." és a legkisebbet (12 pont) "Megjelenés korlátozott...". Így a többi szöveg méretét már könnyebb meghatározni, megbecsülni és a formázásokat elvégezni.

Miután a betűstílusokat is megadtuk ‑ normál és dőlt félkövér fordul elő ‑ lényegében elkészültünk a karakterformázásokkal.

(UtazásiIroda3)
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A bekezdések középre igazítottak, kivéve a másodikat, amely valószínűleg balra igazított, vagy sorkizárt és bal oldalon behúzott. 

Megfigyelhető, hogy normál sorköznél nagyobbat használnak, valószínűleg másfelest. A bekezdés előtti és a következő bekezdés utáni térközöket azonban már nem lehet egyértelműen felismerni, hiszen csak az összegük látszik. A látható sorok közötti távolság viszont elég jól megbecsülhető ill. vonalzóval lemérhető.

(UtazásiIroda4)

[image: image6.png]1t a soha vissza nem téré alkalom!|

E2ameghivs On és térsa szamara ew&;\yﬁ}; estét
& Kiting nyeianuidsi lehetioéoet A0S
2002 100256413 draeres

@OV, k. Tablastea 1. sadon alatti ekoldbane
megismerkedhet ass

Words Around fhe Werld (WAW)

Utazisi ¥oda tal ajinlatival?]

[ ————————r

43 els5 50 pér ryelokimyvet kap

e





A szegély stílusát többé-kevésbé ki lehet választani, de ez nem elég, mert a szegélyezett szöveg hátterét is észre kell venni és alkalmazni. 

A forráskönyvtárban megtalálható képeket be kell szúrni, méretüket és pozíciójukat körülbelül be kell állítani. A képek színét szürkeárnyalatúra kell megadni. Mivel a képek "szétdobják" a szöveget, fontos, hogy formázzuk a képhez viszonyítva a szöveget a minta szerint. Mindez kijelölve a képet a Formátum (Kép(...  menüpontok választásával egy párbeszédablakban végezhető el. Majd a képet (rajzot) küldjük a szöveg mögé, a Rajzolás eszköztár Rajz(Sorrend(Szöveg mögé küldés segítségével.

(UtazásiIroda5)
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Az oldal szélén elhelyezkedő emberkéket gyorsan elhelyezhetjük a Formátum( Szegély és mintázat( Oldalszegély párbeszédablakból, ha szegélyelemnek megfelelő kis képet választunk. 
Egy kis buktató azért itt is van, mert észre kell venni, hogy alul nincs szegély és nem csupán fénymásoláskor csúszott el a lap.

Ezek után már igazán semmiség az élőlábba beírni a vizsgázó nevét, és egy jobbra igazító tabulátorral beszúrni a dátumot.

Végül ne felejtsük el a fájlt f1 néven menteni. 

[image: image8.png]2. feladat




(HaeF; OM mintafeladat; 2003)

Leírás

1. Másolja a f1.txt fájlban található szöveget fejlett szövegszerkesztőbe, javítsa ki a helyesírási hibákat és formázza a szöveget a minta alapján!

2. A betűtípus végig Times New Roman, legnagyobb betűméret (Nyitva, cím) 18 pont, legkisebb (felsorolás) 10 pont; legnagyobb térköz 12 pont, új bekezdés csak a kép miatt kell, két helyen kell sortörés.

3. Az oldal fektetett beállítása mellett a margók 2,5 cm-esek, hasábos megoldás esetén a hasábok közti térköz 4 cm, táblázatos megoldás esetén az oszlopszélességek: 10,3; 2; 2; 10,3 cm-esek.

4. A telefon szimbólum és a kép helyettesíthető hasonló témájúval, a szövegszerkesztőhöz mellékelt készletből válassza ki!

Pontozási útmutató

	Helyesírás (1 hiba 1 pont, 2 v. több hiba 0 pont)
	2 pont

	Betűméret (pontok: 10 pontos, 18 pontos, közte arányos)
	3 pont

	Bekezdés igazítás (részben: 1 pont)
	2 pont

	Dőlt, félkövér (részben: 1 pont)
	2 pont

	Felsorolás (pont: szimbólum, elrendezés)
	2 pont

	Bekezdés behúzása (pont: 1. sor, többi sor)
	2 pont

	Sortörés (darabja 1 pont)
	2 pont

	Térközök – üres bekezdés esetén nem adható – (darabja 1 pont)
	4 pont

	Telefon szimbólum (pont: van, karakterként)
	2 pont

	Két hasáb (pont: kettő egyforma, elválasztó vonal, helyes törés, közte 
4 cm) vagy táblázat (pont: van, oszlopszélesség – 2 –, szegélyezés)
	4 pont

	Szöveg másolása
	3 pont

	Oldalbeállítás
	2 pont

	Képbeillesztés (képenként 1 pont)
	2 pont

	Kép méretezése, elhelyezése (képenként 1-1 pont)
	4 pont

	Kép áthúzása (vonalanként pont)
	4 pont

	Összesen:
	40 pont



Minta
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Forrásfájlok
f1.txt, bombalak.jpg
A feladat értelmezése

A feladat megoldásához nem elég a leírás, a minta is szükséges. Egyes formai jellemzőket és elvégzendő feladatokat a leírás meg sem említ, a mintáról kell felismerni és alkalmazni. Egészítsük ki ill. fogalmazzuk újra a leírást a mintáról felismert feladatokkal!

Másolja a f1.txt fájlban található szöveget fejlett szövegszerkesztőbe és javítsa ki a helyesírási hibákat!

Formázza a szöveget a minta alapján!

Az oldal fektetett beállítása mellett a margók 2,5 cm-esek, hasábos megoldás esetén a hasábok közti térköz 4 cm, táblázatos megoldás esetén az oszlopszélességek: 10,3; 2; 2; 10,3 cm-esek.

Célszerű a táblázat első cellájába ill. a bal oldali hasábba elhelyezni a szöveget.

Legyen elválasztó vonal (hasáboknál) ill. szegély (táblázat esetén)!

Két helyen kell sortörés: a második bekezdésben és az utolsó felsorolásban.

Szúrja be a telefont (karakter) a szimbólumokból! A betűtípus végig Times New Roman, legnagyobb betűméret (Nyitva tartás... és a Cím: HáeFMo...) 18 pont, dőlt és félkövér; legkisebb (felsorolás) 10 pont; az első sor 14 pont dőlt és félkövér; a második 12 pont; a harmadik 14 pont és félkövér; végül az (Áraink a megoldás...) bekezdés is 12 pontos.

A legnagyobb térköz 12 pont, ezeket célszerű az első és a második bekezdés után tenni, valamint a (Cím:...) és az (Áraink...) bekezdések elé. A térközöket nem szabad üres bekezdésekkel helyettesíteni.

A második bekezdés láthatóan középre zárt, a többi pedig valószínűleg balra igazított vagy (egyesek) sorkizártra.

A vállalások alatti listát be kell húzni kb. 2 cm-t és megfelelő szimbólumokkal ellátva kell felsorolásként formázni.

A képet a forrásanyagból válassza ki, és a megfelelő helyre szúrja be! A kép helyettesíthető hasonló témájúval, a szövegszerkesztőhöz mellékelt készletből válassza ki! Mindkettőt méretezze a mintának megfelelően!

Két vonallal húzza át a képet!

A szöveget és a képet másolja át (a minta szerint) a másik hasábba ill. táblázatcellába!

Menteni kell, pl. haef1 néven.

A megoldás fázisai

Kövessük végig a megoldás főbb állomásait, fázisait, pl. MS Office97 alkalmazást használva! Javasolt minden fázis után menteni a dokumentumot, célszerűen f1 néven.
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Nyissuk meg az f1.txt fájlt (vagy másoljuk át) a szövegszerkesztőben, indítsuk el a helyesírás ellenőrzőt és javítsuk ki a hibákat! Ha bármiben kételkednénk, nézzük meg a mintát és javítsunk annak megfelelően. Elvileg a mintán nem lehet hiba.

Fekvő oldalt adunk meg, és a margókat hagyjuk 2,5 cm-nek: Fájl(Oldalbeállítás (Papírméret.

Beszúrunk egy 4x1-es táblázatot: Táblázat beszúrása... Beállítjuk az oszlopszélességeket: Táblázat ( Cellamagasság és szélesség... 
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Szegélyezzük a táblázatot a minta szerint (csak a középső cellákat elválasztó vonalat húzzuk meg). Másoljuk be a szöveget a bal oldali cellába a vágólap segítségével! Az említett helyekre tegyünk sortörést (Shift+Enter). Végül szúrjuk be a telefon szimbólumot is, például a Beszúrás(Szimbólum(Wingdings készletből! 

Ezek után végezzük el a betűformázásokat a fentiekben már leírt módon, a formázó eszköztár segítségével! Hasonlítsuk össze az eredményt a mintával!
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Állítsuk be a térközöket a fentiek szerint: Formátum( Bekezdés( Térköz  (Utána, Előtte)!

Vigyázat! A térközt ne helyettesítsük üres bekezdéssel, mint ahogy egymásután több szóközt se használjunk. Ez pontvesztéssel jár!

A második bekezdést igazítsuk középre, a többit pedig balra. Jelöljük ki a "Vállalunk" alatti felsorolást és húzzuk be 2 cm-rel: Formátum( Bekezdés( Behúzás! Ugyanezeket lássuk el felsorolás szimbólumokkal az ábra szerint:  Formátum( Felsorolás és számozás...  (Felsorolás kiválasztása)( Testreszabás... és végül a kéz szimbólum kiválasztása a Wingdings karakterkészletből. 
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Készítsünk (Nyitva tartás... elé) egy üres bekezdést és a forrásfájlt tartalmazó könyvtárból (2forrás) szúrjuk be a képet: Beszúrás( Kép( Fájlból! A kép sarkát megfogva méretezzük a mintának megfelelően és igazítsuk középre!

A Rajzolás eszköztárból válasszuk ki a vonalat és húzzuk át az emberkét, majd a Vonaltípusból válasszunk egy megfelelő vastagságot! Hasonlóan húzzunk még egy vonalat! (Az eszköztárakat ki-be kapcsolhatod a Nézet( Eszköztárak menüpont alatt.)
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A bal oldali cella anyagát jelöljük ki és a (vágólap segítségével) másoljuk át a jobb szélső cellába! A két vonalat (X-et) is hasonlóan másoljuk át ill. helyezzük el a jobb oldali képen is! Mentsük el a megadott néven!













� Lásd a tanároknak szóló feladatszerkesztési elveket a könyv végén.





