Word indulas

A Word vizsga sikertelen, ha a korlevél nem késziil el.

A hanyag formazasok helyett kotelez6 a hivatalos valtozatot hasznalni, tehat nem lehet (res helyet hagyni
Enterrel (helyette térkoz), és nem lehet bentebb kezdeni sz6kdzzel (helyette behuzas, vagy tabulator), stb.

A vizsga soran a tevékenységet pontozzdk, nem az eredményt. Vagyis ha nem taldlod azt a szimbdlumot,
amit 6k megadtak, de beszlrsz egy masikat, akkor megkapod a pontot. A bet(tipusnal is igy van, és a
betliméretet sem kell eltaldalnod, csak azt, hogy az nagyobb, vagy kisebb, mint a tébbi.

A nyers szoveget nem kotelesek megadni, vizsgakdzpontja vdlogatja. A feladat Ugy szdl, hogy gépeld be. Ha
lassan gépelsz, akkor ezzel fontos szamolnod a vizsga el6tt.

A Word vizsgan csak akkor bontjdk meg a pontszamokat, ha ezt kilon jelezték az értékelésnél (pl. 4x0,5
pont), egyébként a pontszamot egyben kapod meg, vagy veszited el.

A kapott feladatlapon szerepl6 megformazott széveget kell létrehozni, latvany alapjan, felismerve az
eredetiben hasznalt formdzasokat.

A feladatokban 4dltaldban haromféle betlitipust hasznalnak, illetve ezek félkovér, délt és alahuzott
véltozatat, mindenféle kombinacidban: Times New Roman, Courier New, Arial. Az Arial talpnélkili, a
masik ketts talpas, viszonylag egyszer(i megkiilonbdztetni ket a formajukrol.

— Times New Roman, félkovér, dolt

on
— Avrial, félkovér, dolt
— Courier New, félkovér, ddlit l

Erdemes megfigyelni a betik talpanal is a kiilonbséget: a Times New Roman-¢é ivelt,
hegyes (baloldali), a Courier New-¢é széles, derékszog(, kérivben végz&dé (jobboldali), az Arial-nak pedig
nincs (kozépsé).

A feladatokban altaldban megadjak, hogy milyen technikaval kell elkésziteni az egyes részeket. Van olyan,
amikor tobb lehetdséget is mondanak, ilyenkor a vizsgdzé vdlaszthat, ha azonban csak egyet jeldlnek meg,
akkor kotelez6 azzal a technikaval dolgozni. (Példaul egy aldhuzas késziilet tabulatorral, vagy szegélyezéssel,
vagy vonal rajzoldsaval. llyenkor lehet valasztani. Ha azonban a feladat ugy hangzik, hogy tabulatorral
alakitsa ki a vonalat, akkor kotelezd azzal Iétrehozni.)

Ha valamit beadllit a vizsgdzd, amit nem kértek, akkor hibapontot kap (tehat itt nem szabad
szorgalmaskodni), tovabba, ha valami nincs meghatdrozva, akkor azt a vizsgdzé dontheti el. (Pl. allitson be
egyéni lapméretet — mivel nem mondtak mekkorat, ezért mindegy...)

A nyomtatast altaldban virtudlis nyomtatdval szoktdk kérni, ez lehet példaul a Microsoft XPS Document
Writer, ami az Office-al feltelepil, de a vizsgakdzpont mast is kérhet.

A korlevél készilhet 6nalldan, vagy vardzslé hasznalataval is, az adatforrast a vizsgakdzpont biztositja. (Az
utolsé ot feladat kivételével, ahol a vizsgazo feladata ennek Iétrehozasa.)



