
HÁZIREND 

A hazirend_forr.txt állományban egy gimnázium házirendjét találja. 

A minta és az útmutató alapján készítse el a hazirend nevű dokumentumot a 
szövegszerkesztő saját formátumában! 

Munkáját megkönnyítheti, ha a formázáshoz stílusokat használ. 

 

1. A szövegben hibásan szerepelnek az ő, ű betűk és a gondolatjel. Javítsa ki a hibákat! 
2. Állítsa be a szöveg megjelenítésének alapjait: A4-es lap, 2,5 cm-es margókkal. A bekezdé-

sek sorkizártak, behúzásokat nem tartalmaznak, a sorköz szimpla. A karakterek mérete 
12 pontos, típusa Times New Roman vagy Nimbus Roman. A teljes dokumentum magyar 
nyelvű. Alkalmazzon automatikus elválasztást! 

3. A cím 14 pontos, kiskapitális, félkövér betűkkel szedett. A bekezdés középre zárt, utána 
18 pontos térköz.  

4. Az alcímek balra zártak, 1 cm-nél egy tabulátor biztosítja, hogy a szöveg elváljon a római 
számozástól. A bekezdés előtt 18, utána 12 pontos térköz legyen, a következő bekezdés-
sel egy oldalra kerüljön! A betűk mérete 12 pontos, stílusuk félkövér. 

5. A házirend egyes pontjai kisbetűkkel számozottak – pl. a) –, az egyes fejezetekben újra-
kezdődik a számozás. A számozás 0,5 cm-rel, a szöveg 1 cm-rel kezdődik beljebb.  

6. A csengetési rend igazítását tabulátorokkal vagy táblázattal oldja meg, az adatokat iga-
zítsa a mintának megfelelően! 

7. A csengetési rend kiegészítései és az igazolatlan hiányzások elbírálása – tetszés szerinti 
szimbólummal – felsorolással készüljön! A felsorolás szimbóluma 1,5 cm-re, az azt követő 
szöveg 2 cm-re legyen behúzva! 

8. Készítsen – a mintán nem szereplő – élőfejet és élőlábat! Az első oldal élőfejében saját 
iskolájának nevét és címét jelenítse meg! Az élőlábban az első oldal kivételével legyen 
oldalszámozás! 



 



 


