· A papír méret legyen A4, a felső és alsó margót állítsuk 2,5 cm-re, a bal és jobb margót 2 cm-re.
· A szöveg legyen 12 pontos Times New Roman betűtípusú, a bekezdések legyenek sorkizártak, a sorköz legyen többszörös 1,25, a bekezdések után 12 pt térköz legyen.
· Állítsunk be a mintának megfelelő élőfejet felülről 1 cm-re.
· A mintának megfelelően formázva a címeket a fejlécben adjuk meg. Eltérő fejlécet alkalmazzunk az egyes oldalakon.
· [bookmark: _GoBack]Tegyünk a mintának megfelelő oldalszámot és aktuális dátumot az alulról 1 cm-re beállított láblécre.
· A szöveg kiemeléseket és a felsorolásokat formázzuk a mintának megfelelően.
· A működési elveket tartalmazó bekezdéseket összekevertük. Rakjuk a bekezdéseket a megfelelő helyre.
· A dokumentum végén lévő feladatokat oldjuk meg.
