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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

SZOVEGSZERKESZTES — WORD ALAPOK

Mik azok a szovegszerkeszt6 programok?

A szbvegszerkeszt6 (angolul text editor) egy els6sorban szovegfajlok szerkesztésére szolgdld szamitdgépes
program, alkalmazas.

Mi az az MS Office Word?

A Microsoft cég Office programcsomagjanak része a Word. (A csomag tagjai még, az
Excel, PowerPoint, Access, SharePoint Designer, Publisher, stb.) A program ikonja: ——»

A Word dokumentumok kiterjesztése *.docx; ikonja: —»

Hogyan hozunk létre leggyorsabban egy dokumentumot?

Az asztalon jobb egér - Uj = Microsoft Word dokumentum ->Név megadasa > Megnyitds

Melyek a programablak részei?

1.

BHS U= DokumeNtum1 - Microsoft Word
KEZDOLAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENYEZES
o

E
Beillesztes - ek s AL A . S i
- ¥ Formstummasols ' 0 & wx A-¥-A L rmél | TNincsté..  Cimsor

owAL1/1 0sZ0

w e E\ o \)@ R L KT

Cimsor: Az aktivdokumentum cimét mutatja. A bal oldali Office gombbal és gyorselérési eszkoztarral,
jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal végezhetlink m(iveleteket.

Meniiszalag: A meniiszalag segitségével hasznalhatjuk az egyes funkcidkat. A meniiszalag lapjai a
dokumentum létrehozadsanak egy adott munkatipusdhoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett
parancsok logikai csoportokba vannak rendez-ve.

Vonalzok: A vonalzo segitségével allithatjuk be a bekezdések helyzetét, és a tabulatorokat.
Szerkesztofeliilet: Az a fellilet, amin a sz6veget szerkesztjiuk, és ami a végleges dokumentumunkat
tartalmazza.

Gorditd savok: Ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a kilégo teriileteit a gordit6 savokkal
tehetjik lathatéva.

Kijelol6 sav: Egy keskeny fligg6leges sav a munkateriilet bal oldaldan, amely megkdnnyiti sorok,
nagyobb teriletek kijel6lését.

Allapotsor: Egyfel6l informacidkat tartalmaz a dokumentumrdl (oldalszam, szavak szdma..), masfel|
beadllithatjuk rajta, hogy milyen mddon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képernyén.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
A meniiszalag: A korabbi Word verzidk esetén az ablak tetején taldlhaté menik és eszkdztarak helyett most
egy széles szalag huzddik végig a képernydn, csoportokba gy(ijtott parancsikonokkal.

A meniiszalag lapjai a dokumentum létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon
elhelyezett parancsok logikai csoportokba vannak rendezve. A csoportokban a legtébbet hasznalt gombok a

legnagyobbak.
B H S = word - Microsoft Word T EH - x
FAIL KEZDOLAP | BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENVEZES — NEZET Bejelentkezes
-3 - . » I T A B o i Keresés -
h Calibri (Szve - |11 | A" A° Aa~ - &5 2L 9| padssbe mshdebee AafdBl Aadiebe AGA askisbe Addebe % conne
M wac LS
Beillesztés . =AW H===1=- L 1 T Nincs té s sor 2 Al ie... [=
= ¥ Formstummasolg D A x A-F-A. =S=== j=- bHew Norm4l | TNincsté.. Cimsor1  Cimsor2 Cim fefm  Finom ke [] 1 ore -

Vagolap & Betiltipus & stilusok n Szerkesztés -
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A meniszalagnak harom f6 6sszetevéje van.

1. Lapok vagy fiilek: Hét f6 ful (rdjuk
kattintva: lap) taldlhaté a dokumentum
tetején. Az egyes fiilek, illetve lapok egy-

BHS O-
FAIL KEZDOLAP BESZURAS  TERVEZES LAPELRENDEZES HIV

egy tevékenységi teriilethez tartoznak. &D Calibri (Szove - [11 | A" &7 Aa- 2
2. Csoportok: Minden lapon tobb csoport Beillfsztés % Formatummacos WF D A e X AW A
taldlhatd, amelyek az 6sszetartozd - - Betlitipus -
eszkozoket egyltt jelenitik meg. L 2 1 % 1 2 3
3. Parancsok: A parancs lehet gomb,
informdcié megadasara szolgalé mezé
vagy mendu.
4. Specialis beallitasok: Azokat a plusz lehetdségeket hozzuk eld, melyek nem fértek ki a f6eszk6zok
kozé.

Ha az egérkurzort egy parancs folé vissziik, akkor alatta egy buborékban megjelenik leirasa.

Ha valamelyik fiilre kett6t kattintunk, akkor a meniiszalag elt(inik és csak a fiilek maradnak Iathatok. igy
nagyobb terlilet marad a dokumentum szamara. De célszer( rogziteni a menisort, hogy kényelmesen

dolgozzunk.
EH®S O- word - Micrasoft Word ? @ - x
FAIL KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES  VELEMENYEZES NEZET Bejelentkezés

[ 2 1 % 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 1u 2 FE] 14 15 16 2 18 -

Hogyan kezdjiik a munkat?

Célszerl mindig ugyanolyan kényelmes munkakérnyezetben dolgozni, ezért a Word

elsé inditasakor sziikséges a kovetkez6 Iépéseket megtenni! Ezenkiviil fontos még a

gépelési szabalyokat megismerni!

1. Egymas utan Entereket, és Space-eket tilos nyomni a munka soran; (Kivéve: a
szoveg végeén, ott lehet szabad , Enter”! Ha elfelejtettiink formazas el6tt szabad
,Entert” tenni, akkor egérrel kattintatunk kétszer a széveg ala!)

Minden latszik gombot be kell kapcsolni (Kezd6lap fiil / kozepén felsé sor) il ;

A vonalzék bekapcsolasa (Nézet fiil / kbzépen M);

Mindig a nyomtatasi elrendezést allitjuk be (Nézet fiil);

A munkateriilet méretének beallitasa, hogy korilbeliil az oldal kétharmadat |assam (Ctrl + egér gorg.)

Segédablakok bezarasa; (Ezeket csak akkor kell bezarni, ha eleve nincsenek bezarni.)

N o v s w N

A meniiszalag rogzitése is kényelmi megoldas! A lenyitott meniiszalag jobb alsé sarkaban

rakattintania * -ra!
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Informatikaban mi a bekezdés fogalma?

A tanulmdnyok soran kiderilt, hogy az 6sszetartozé szovegrészeket nevezzilk bekezdésnek. Ezzel ellentétben,

*az informatikaban az entertdl enterig terjed6 szovegrészeket nevezziik bekezdésnek!

Hogyan masolhatjuk be a formazandé nyersanyagot?

*Fontos szabaly, hogy a munkankhoz sziikséges sz6veget elGsz6r formazatlanul begépeljiik és utana

kezdjiik csak meg a munkat.

Hogy ne vegye el az id6nket a gépelés, ezért a nyersanyagot egy megadott helyrdl, egy txt szoveghbdl

nyerjik. Tehat a kovetkez6 |épésekkel masoljuk be a szoveget:

A nyersanyag helyének felkeresése

A nyersanyag fdjljanak megnyitasa

Ctrl + A (mindent kijelol)

Crtl + C (vagolapra helyez)

A Word dokumentum tetejére a kurzorhoz kattintani
Ctrl + V (beillesztés)

I

Miel6tt a formazasos feladatokat elkezdenénk, a lap tulajdonsagait be kell allitani! Hogyan?

A LAPELRENDEZES fiilre kell 1épni és az elején 1évé ikonokon végigmenni!

1. Méret (A4; A3)

2. Tajolés (All6 / Fekvd)

3. Margok (Egyéni margok...) (Tab gomb hasznalata)
4. (Hasabok -> Tovabbi hasabok)

Nagyon fontos a munkdhoz, hogy hogyan jel6lhetiink ki szovegrészeket?

Tehat, mielStt barmilyen formdazé parancsot szeretnénk kiadni, a formazandoé szovegrészt ki kell jel6Ini!

Kijelolés és kurzor mozgatdasa a szovegben:

1. Kijelolés egérrel
1.1. Tetsz6leges szovegrészt - bal egér lenyomva huizni
1.2. Sz6 - kétszer kattintas

1.3. Mondat - Ctrl gomb lenyomdsa majd egyszer katt, a mondaton

1.4. Sor - A kijelol6 oszlopon (margd) egy katt.
1.5. Bekezdést - A kijel6l6 oszlopon 2 katt.
1.6. Dokumentumot - Ctrl egy katt a kijel6l6 oszlopon
2. Kijelolés billentyiizettel
2.1. Tetszbleges szovegrész - Kurzor, Shift, Nyilak
2.2. Sz6 > F8 2*
2.3. Mondat - F8 3*
2.4. Bekezdés - F8 4* (Kilépni Esc bill.)
2.5. Teljes szoveg - Ctrl+ A4
3. Kurzor mozgatasa
3.1. Betlinként el6re, hatra, fol, le, > nyilakkal
3.2. Szavanként el6re, hatra = Ctrl + nyilak jobbra, balra
3.3. Bekezdésenként el6re, hatra = Ctrl + nyilak fel, le
3.4. Sor elejére és végére -> Home, End
3.5. Dokumentum elejére, végére - Ctrl + Home, End
3.6. Egy képernyényi fel, le - Page Up, Page Down
3.7. Adott oldalra - F5

A legegyszeriibben ugy
jegyezhetjik meg az
el6z6 oldalon, a fent és itt
a baloldalon leirtakat,
hogy egy tetszlleges
szoveget bemasolunk egy
uj, Ures dokumentumba
és ott kiprobaljuk sorban
Gket!
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KEZDOLAP FUL

Milyen fontos billentylikombinacidkat kell ismerni ahhoz, hogy gyorsan és jol menjen a munka?

Bekezdés - ENTER

Sortorés, de egy bekezdés maradjon = Shift + Enter
Oldaltorés = Ctrl + Enter

Torlés el6re, vissza - BackSpace | Delete

Felllird mod = Insert

Nem torhetd szokoz = Ctrl + Shift + Space

Nem torhetd elvalasztéjel = Ctrl + Shift + -

S e Sl Sl

Milyen formazé eszk6zok vannak a KEZDOLAP fiilon?

A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag elsé lapjan a Kezd6lapon talalhaték. A gombokként megjelené
parancsok a gyakori feladatok elvégzését tdmogatjdk, ilyen példdul a masolds és a beillesztés, a szoveg és
bekezdés formazdsa, valamint a szOveg keresése és cseréje.

Milyen funkciék vannak, és hogyan hasznaljuk a KEZDOLAP fiilon 1évé csoportokat?

Vagélap csoport: B HS O -
. Kivagas (Ctrl + X) LN KEzDOLAP  BESZL
. Masolas (Ctrl + C) L Kivagés

1

2

3. Beillesztés (Ctrl + V) (kiilonb6z6 beszurasi lehet6ségekkel) Bemegés Mésolés

4. Formatummasolo (a kijelolt szovegrészre jellemz6 formazasi - ¥ Farmétummasalé
tulajdonsagokat viheti 4t mas szovegrészekre) Vgélap =

BETUTIPUS CSOPORT: (BETUSZINTU FORMAZAS)

1. Betditipus
1.1. Talpas URAS  TERVEZES LAPELRENDEZES H
1.1.1. Times New Roman Calibri 1 A A Aa- &
1.1.2. Courier New IR o
1.2. Talpatlan FOA-&xx|Q -4
1.2.1. Calibri —  Fel kell ismerni ranézésre! Betiitipus el
1.2.2. Arial =
1.2.3. Arial Narrow Betitipus | speais
1.2.4. Arial Black _ ,
- Betitipus: Betstilus: Betimeret:
2. Bet{jméret +§aueytims Normal 131
o PR EST T | |0 =
3. Betlméret novelése rrrs Dot e :
Aharoni Félkavér Dalt (11 |
4. Betliméret csokkentése Alhabi ) 7
. ., ., Betiiszin: Aldhuzas tipusa: Aldhuzas szine:
5- KISbetU- Nagybetu Automatikus W (nincs) v Automatikus
s s . s * Effektusok
6. Formazas torlése gt R
7. Félkovér, délt, alahuzott (tobbféle) gf:jfi"nj‘;““’“ Sfjjfj;““
8. Athuzott st ncey
9. Alsé index '
10. Fels6 index

=
[

. Szdévegeffektusok s
. Kifestés, kiemelés
13. Betliszin

v

=
N

Normal | Mértéke:

Normal v Mérté

[] Betiiparok egalizilasa: % pontyagy tébb

Betilitipus csoport specialis beallitasok:

14. Kiskapitalis (Specialis beallitasok = Betlitipus fiil)
15. Betiikoz (Specialis bedllitasok - Specialis fil)
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04/1. GYAKORLATI FELADAT

1.
2.

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Hozzal Iétre az asztalon egy Uj word dokumentumot felkidltéjel.docx néven!

Nyisd meg a 04_word_1_felkialtojel.txt fajlt és masold at az ott taldlhato szoveget a
dokumentumbal

A ,LAPELRENDEZES” fuilon &llits be, hogy az oldal mérete legyen A5-6s, fekvé tajolasu!
A margd mindenhol legyen 1 cm!

Jelold ki az els@, a harmadik és az 6todik bekezdést; és allitsd be, hogy a bet(itipusuk legyen , Arial
Black”; a mérete legyen 14 kp; nagybets, délt, dupla vonallal aldhuzott és kék szin(!

A midsodik, negyedik és hatodik bekezdések legyenek ,Arial Narrow” bet(itipustak; méretiik legyen
12 kp!

A cimnél legyen a bet(ik k6zott 5 kp tavolsag!

Emeld ki ,tlrkiz” szinnel a mintan lathaté szavakat!

A negyedik bekezdés els6 mondatat jelold ki és alakitsd a minta szerint szovegeffektussa!l
A negyedik bekezdés utolsd6 mondatat alakitsd kiilon bekezdéssé ,,enter” lenyomasaval!
Az ,Uj” bekezdés legyen ,talpas” bet(tipusu!

A bekezdést tordeld a minta szerint ,Shift” + ,,Enter”-ekkel harom sorba!

A ,Spanyol Kiralyi Akadémia” szovegrészt huzd ala hullamos zo6ld vonallal!

Az utolsé bekezdést alakitsad kiskapitdlissa!

A sz6veg ala gépeld be kiilon sorba a kovetkez6ket: H20, NH3, 15:30-16:15!

Majd a vegyjeleknél a szamokat tedd alséindexbe!

Az id6nél a perceket tedd felsGindexbe és legyenek fekete vékony vonallal aldhuzva!

Végil mentsd a munkadat és zard be a dokumentumot!

FELKIALTOJELY
Afelkialtojel-(")-valamennyi-latin-abécét-hasznald nyelvben-az-az-irdsjel, -amely—altalaban-a-mondat végén-allva—

felkialtas, felszdlitas, meglepetés, -ohajtas, kivansag, vagy. p Jiltas, kérés jelolésére-szolgal-a kijelentéssel-(allitassal)-
és-kérdéssel-szemben y

HASZNALATA-EGYES-NYELVEKBENT

A.
spanyol-nyelvben-megkilénboztetnek-nyité--(;)-és zard-felkidhjelet-() is, amelyek kézé-a felkialte, felszolitd, vagy-ohajts-
mondatrész-keril,-vagyis-a-spanyolban-az-idézd--&s-a-gondolatjelhez-hasonléan-a-nyitd--és zard-felkialtajel-a-mondat-
kizben-is-allhat. g

Eztajeldlésmodot-a-Spanyol Kiralyi-Akadémia+
1754-ben-vezette be-a-szabad-szérend miatt-az-olvasds megkdnnyitésére, +
és-bekeriilt-néhiny mas, -a-spanyol-befolyastol-érintett-nyelvbe 5.y

EREDETET

FELTETELEZESEK-SZERINT-AFELKIALTOJEL EREDETE A-LATIN| O-INDULATSZORA VEZETHETOVISSZA, AMELYET KEZDETBEN A-
FELKIALTOMONDATOK VEGEN EGYMAS ALA-IRTAK, -5 ENNEK-A LEEGYSZERISODGTT FORMAJABOL-NYERTE EL-A-MAI-ALAKJAT ]

H:0%
NHa%

15:28-16:129
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BEKEZDES CSOPORT (BEKEZDESSZINTU FORMAZAS)

1. Felsorolds
1.1. (U] listajel megadaséval: Symbol; Wingdings; normal széveg))

word - Micr

IVATKOZAS LEVELEZES VELEMEN

2. Szamozas
3. Tobbszint( lista
4. Behuzas csokkentése
5. Behuzdas novelése — .
6. Rendezés
7. Minden latszik
8. Ballraigazitas
9. Kozépre igazitds Behuizs és térkoz | Szovegbeosztas
10. Jobbra igazitas Atalnos
11 Sorkiza'rt lgazitas: Balra zart W
, , . , , Szerkezeti szint: | Szovegtorzs | w Alaphelyzetben Gsszecsukva
12. Sor és bekezdéskoz (sortavolsag)
13. Mintézat Behuzas
14- Szegély* Bal: 0cm Tipusa: Mértéke:
lobb: 0em (nincs) o
Bekezdés csoport specialis beallitasok: [ Behtizdsok takrozése
15. Térkoz ferko .
., . Elgtte: Opt - Sorkdz

15.1. El6tte (pl.: 12 kp = 1 Enter-nyi sor) Utina: bpt 12 e ——

15.2. Uté na [7] Az azonos stilusi bekezdések kazdtt ne legyen térkéz
16. Behuzas .

Minta
16.1. Bal |
16.2. Jobb

16.3. Tipusa (ElsG sor; Fliggd)
16.4. Mértéke

A behuzasok a vonalzdkon is allithatok!

tiitipus [F] Be Stilusok

A behuzas a bekezdés jobb, illetve bal top 3V 5 TooMe R 1
margotdél vald tavolsagat hatdrozza meg, Alegtobbd| "Kezdsiapon
amelyet tetszés szerint novelhet vagy taldlhatok. A-gombll X elvégzését
. vir . és- bekezdés-

csokkenthet. Készithet negativ behuzast tdmogatijdk, - ilven-

(,kihGzast”) is, mely a bekezdést a bal
margo felé hdzza, illetve fliggd behuzast
is, amelyben az elsé sor nincs behlzva, a tobbi azonban az els6h6z képest beljebb kezdddik.

Stilusok csoport:

1. Normal

2. Cimsorl ‘. NP

; pakapt madzsnc AQA
3. Cimsor2
Cimsor 1 Cimsor 2 Cim
A stilusokkal formazhatjuk a dokumentumot, és igy gyorsan és egyszer(ien Stlusok
alkalmazhat egységes formdazast a teljes dokumentumban. Ha olyan _T
formazasi bedllitdsokat szeretne hasznalni, amelyek nem érheték el a ?E -
Wordben rendelkezésre allé6 beépitett stilusokban és témdkban,
madosithat egy meglévd stilust, és testre szabhatjuk azt az igényeinek megfelel6en. i Kereses ~
3. Csere

Szerkesztés csoport: Iy Kijeloles -
Lehetdsége van arra is, hogy automatikus mdvelettel cseréljen le bizonyos szavakat vagy szerkeszes
kifejezéseket masokra, példaul a ,fehér” szot a ,fekete” szoéra.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/2. GYAKORLATI FELADAT
1. Hozzdl létre egy dkor.docx nevili dokumentumot az asztalon!
2. Masold at a nyers szoveget a 04_word_02_okor.txt fajlbol!
3. A dokumentum legyen Ad-es méret(, allé tdjolasu, a margd legyen mindenhol 1,5 cm!

4. A dokumentumban allits be a teljes szovegre , Times New Roman” bet(tipust, 12 kp méretet!
Sorkizart legyen a szoveg!

5. Acim legyen ,Arial Black”, kérvonalas, 23 kp méret(, félkovér, délt, kozépre rendezett!
6. A cim legyen kiskapitalis! A szoveg kitoltése legyen vilagoskék!

7. A masodik bekezdést rendezd kdzépre, tordeld harom sorba, a bet(ik szine legyen piros és a
szoveg legyen délt!

8. A kovetkez6 bekezdésekbdl készits tobbszintli szdmozdast a minta alapjan! A szamok legyenek
félkovérek és kékek!

9. A kovetkez6 bekezdés legyen , Arial Narrow”, nagybet(s! A bal behuzas legyen 7 cm!

10. A kovetkezd bekezdés bal és jobb behlzasat allitsd 1 cm-re, és még az els6 sor behuzasat 2 cm-re!
A betl mérete legyen 11 kp, a szoveg legyen kiemelve sziirkével!

11. Az ,Egyéb” széveg legyen félkovér, délt, és kék vastag vonallal alahuzva!
12. A szbveg végén készits felsoroldst Symbol 168-as karakterbdl!

13. Végiil mentsd a munkadat!

@K@K Y
Az-dkor-as-emberiség-toriénsiminek-az-trasheliség megielensséidie
-a-Nyugarrdmai-Biredalom-bukdsdig-taved -korzzaka -+
Eztakorszakot-az-Orkov-elizi-msg-és-a-kizépkor-kéveti ]
1.+ A=-ckorikelst és-2- meditarranivm civilizacio
1.1+ Mazopotémia]
1.2+ Milus-valgyi-civilizdeidk]
1.3.+0kon Kina]
1.4+ Indus-vilgyi-civilizdeid]
1.5+ 0kon Iran{
1.6+ Okori-Kis-Azz1a]
1.740ken mediterrdnaum|
1.8+ Mazopotamia]
AZ- EGYIK: ELSO- CIVILIZACIO- KIALAKULASANAK- HELYE - EBBEN-
FONTOSWOLT HOGY TERMEKENY TALAJAT-ALLANDOAN-ONTOZ-
ESTAPLALJAKET-MAGY-FOLYO, A TIGRISESAZ EUFRATESZ 7
A-terilet-a-termekeny - félhold -egyik-szarva - A -kesdi-naoliticum népei-kezdtak-elhazymi-a-
vadaszd-gyijtizatd-Eletmadot-8s-egyre inkibb 2 gyéren lakott-siksizra koltdztek, ahol meghonositottik -
a-foldmdvelest-&s-az-sllattenyssztest. Kezdetben foles-kis telepilezsken-éltek -ahol slsdsorban-a-szjat-
igényeik-kislégitésevoli-a-cal 4
Eovéb.
#-+ Sumer-civilizic1e
#- Alkad BirodalomT
#-+Babildnia
#-+ Mitanni|
#-+ Lasziria]
o~ Hettitdk{

-+ Szabi]




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

SZEGELY ES MINTAZAT:

TMormal = T Nincs té..
A bekezdésekhez kapcsolodd formazasok kozott talalhatjuk a bekezdések koré

rajzolhatd szegélyek beadllitasat, és a bekezdés hattérszinének allitasat és a
mintazatot.

Alsd szegély

Felsd szegély 2
Bal szegély
lobb szegély

Nincs szegély

Szegély és mintdzat gombra kattintva egy legordiilé meniit kapunk. Segitségével
gyorsan és egyszerden illeszthetiink szegélyt a kijel6lt bekezdésnek egy tetszés
szerinti, vagy akar minden oldalahoz.

FH Minden szegély
Kilsd szegélyek

Belsd szegélyek

Belsd vizszintes szegély

A Szegély és mintdzat menilipontot vdlasztva a Szegély és mintazat
parbeszédpanel Szegély lapjan beallithatjuk a szegély tipusat, a vonal stilusat,
vastagsagat, szinét és helyét is.

Belsd fiiggdleges szegély

4= Vigszintes vonal
[ Tablazat rajzoldsa

Racsvonalak megjelenitése

= E

Qldalszegély | Mintazat Szegély és mintazat...

Stilus:

) - szegély rajzoldsdhoz Szegély és mintazat
Mincs kattintson az alabbi abran

- Tovd
vagy hasznalja a gombokat

vonag

Karbe

Arnyék

Térhatas | szinvalaszték:

Automatikus

Egyéni Vonalvastagsdg: Szegély:

05 pt . Tipus

Stilus

Szin
Vonalvastagsag
Minta

. Hatékor

il () ) | [T

[

Hatgkér:
Bekezdés v

Beallitasok..,

Mégse

o uA WN

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt bedllitani, akkor a Hatékor listabdl a bekezdést kell valasztani.
Ha csak egy szbvegrésznek, akkor a széveget.

A Tipusnal talalhatok kiilonbozé, elSre elkészitett tipusok Nincs szegély, Koriil, Arnyék, Térhatds és Egyéni. Ha
a bekezdésnek csupan meghatdrozott oldalahoz vagy oldalaihoz akarunk szegélyt illeszteni, akkor az Egyéni
tipust kell valasztanunk. Ekkor kiilon-kiilon lehet bedllitani az egyes oldalakhoz tartozé szegélyeket.

A Nincs szegély ikonra kattintva torélhetjik a korabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés korili margdtdl margoig tartd szegélyt szeretnénk révidebbre venni, akkor ezt a bekezdést
bal és jobboldali behuzasaval oldhatjuk meg.

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintazat lapjan hattérszint és kitolté mintdzatot adhatunk meg a
bekezdésnek.

A hattér lehet egy szin(i vagy mintazott.

Szegély | Oldalszegély |: |

A szegélyek és mintdk hasznalata a kiemelésnek egy igen erGteljes mddja.

Csak indokolt esetben haszndljuk. Nagyon vigyazni kell arra, hogy a szine vagy Kiotes

Mincs szin v
mintdzata ne rontsa tulzottan az olvashatdsagot. Ha sotét alapon sotét Mintiaat
betliket haszndlunk, akkor a kinyomtatott dokumentum kdnnyen stilus: [ Ores v
olvashatatlanna valhat. szin: Automatikus

Oldalszegéllyel pedig a teljes lapnak adhatunk keretet.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/3. GYAKORLATI FELADAT

I\/Iésold at a nyersanyag txt-bdl a széveget és formdazd meg a minta és leirds alapjan!

@ JMargdnindenhulﬂcm;n ' E

{erkiz elgtte &5 utama 12kp Al Black; Z2; F.D; kek;
e (liveve a felsorolast); a teles /EF:"# betikdz Jkp (10 pont)

sziveq sorkizart (B pon) ﬁ = el =

[Z@ W= 8@
Behdzds mindsnhal 2 cm- 3 kp Sodrés;fkek; T ——— A:M ndmem! (Feschriahenssein)
szaggatoft kek keret 15%-05 18] {also index) a Edszegi-hegység éx egyben Dundniil
szurke mintazat) @ pont) (8 pont) legmagasabb, 852 méteres pontja.
| w_}_f sdagyarorszag legmagnsabb hegyesicsai bizdit ezzel a 37,

Elsd emlitése a 14 szizadbdl szdmmazik — Akkonban
| Fenydhegykent emlegettek. A 17. szazadban a Szalkd nevet kapta a csics.
I A mai Ir-::rlt—kn nevet egyes feltételezések szennt az it athalade Batthyvany—

hatar feliratozott hatarkowverol kapta.

“ben allitottak az elsé kilitot ide. Ez egy fibol késziilt torony volt, mely
1909-ig szolgilta az idelatogatd turistikat. Az osztrak-magyar
hatir az 1913-ban épillt ko kilité kozepén hizodik végig, ezt a
torony kozepén egy hatarks is jelzi. A kilité bejirata az oszirik

Betitipus; elsd sor behuzasa kb, (2 pont)

gény idején a kilats épn:e;é:adr—\\:h_\/cﬁéa kikerfilte Es

gyta, litcgatdea is ceak onnan térténhetett. Az egykor
rt a sarjadisbSl megercsfditt &g felnstt nyirfaerds jelali

Megfeleld behuzas Zom
mindenhol; tirkiz kiemeleés
(4 pont)

Hasab; 1cm terkdz (3 pont)

cazbtrik oldal
gondozott orazdgh
mir csak.

2002, mams 1-etol[l] a az eg}j]-. emnél a kilatomal volt. Ezt apnlis l-jétEal oktober 31-ig
gyalogos és  kerékparos 07.00 és 20.00 éra kazdtt; november 1-jétdl marcius 31-ig 08.00
tunstak SZAmAra és 16.00 éra kozitt lehetett igénybe venni az frottks Ihann'pa.rl.
hataratlépési pontok oszirak és magyar telepiilésein, a jogszabdlyban lehatarolt zénan
létesiiltek a  Eoszegm- beliil. A schengemi Gvezetbe valo belépéssel ennek jelentdsége
hegységben, melyek kézil megsziint.

A Kilatdn  Kkivil itt talalhatd az Orszagos Kéktdra nyugati hrégpontja is.
Kizigazgatasilag Bozsok kozsegben fekszik. A legkdzelebbi magyarorszagi telepillés
Velem. A legkdzelebbi varos Rohong RN A3} 5 magyar oldalon Kdszeg.

2009-BEN A MEGRD‘IG.%LDDDTI KILATDT LEZARTAK. MAID FELUJIT}‘LS
KOVETOEN 2010. JULIUS 21-TOL ISMET LATOGATHATOVA VAL

Befitipus; szensly; (felsd index). (3 pont)

Vas megye virosai: ‘ Magybetis, kizépre rendezet (2 pont)
+ Szombathely
# Sarvar T -
Vasvdp | Feisoeolss (Symbol 168]

N K‘Emm i \[ kek. (4 pont) NEV Széveguo

s OSZTALY boz. 15%-
£ o L DATUM o5 kitdltes

. C‘sepreg ?ISEIIJ:IS-UII l:‘w:lgdngs: Ida: 1n1! (2 pont)

+ Szentzotthird ?) szegsly [ pomt :

+ Celldomalk Eﬂ"

e

== .= —— =t s —.— —— == =l —— == =l == e = == |
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/4. GYAKORLATI FELADAT

Madsold at a nyersanyag txt-bél a szoveget és formazd meg a minta és leiras alapjan!

R i AT TR TE LHEGERTE VARNI DORKTOR HOUSE-RA

—  szivegre; eldtie &5 utina) (§)

siwir 3y 2007 12 24, 23:18

Miért nezi az ember a kdnnyen fogyaszihato sovezatokar, miért nem sikeresek a kritikoilag leginkabb
elismert produkciok, ér miert fanyalog o szakma, ha kdzhen nagy neézeftséget hoz egy szeéria’ Regota
foglalkoztagak ezek a kérdések a sorozatkeészitokei, de az utobbi idoben elindult egy olyan folyamat, mely

elmossa a régebben egyértelmiinel timg hatarokat. ——__"] Citromsinga (4]

pims1em@ [ Hat kellett még egy korhazas sorozat? Ugy timik, igen, kellett
Ha a puszta szimadatokat gjszakinként az RTL Klubon a ="Tundiz magasabb szdm,
vesszilk figyelembe, akkor meg Kemény zsaruk cimil sorozatban—T mint ahényan a mai napig lattak
kell allapitammk, hogy Sandra hétrdl-hétre Vie Mackey birébe a hazai mozikban az év méasodik
Bullock  legutébbi  filmjét bige Michael Chiklist még a legsikeresebb filmgét, a Hamy

idehaza OISZAZOS szinten roppant késel idopont ellenére 1s Potter 5. részst.
valamivel tobb, munt 43 ezren tobb muint 300 ezren, amm, ha
lattak.  Azomban  csitdrtok filmes nyelvre akafuk lebontam,

r— AMIOTA VILAG A VILAG, TERMESZETES, HOGY AZ EMBEREK
amyénon22s TOBBSEGENEK A7 IZIESE, VAGYIS A TOII.-[EGEZLES A KISEEB
vasiag keref, 12,5 ELIENATTAS IRANYVABA MOZOG, VAGYIS A KOMMERSZ ELVEZETEKET

%5 05 miniazat
Benizisoi KE [7) RESZESITI ELONYBEN. S EZ ALL A TEVESOROZATOKRA IS,

Ugyanaz mint az
elozd ()

Ezért fordulhat az eld, ha az amenka sorozatokat tekintjik, hogy _J
folyton vitakba Gtkdzk az ember, apukor forumokon az emberek nekiesnek a a |
masik izlésének, amikor a kiillénbézd kntikus: dijak kihirdetésre keriilnek, és azom [
a nézok nem l:alal_]al: sajat kedvenceiket

halad, hogy az efitle wényes ez kevéshé nezetl, valamni a
témegsorozatok kizdtt hizott arkok feliditddienek. Amenkaban a ||
jelenzég eleinte (&2 még most is) mesterségesen is szitott volt,
hizzen altaldban “popcomfilm® - mdvészfim  ellentéstel
parhuzamban az orsragos adokon illetve a kabeles csatornakon
adott sorozatokat lehetett felhozni.

:}"‘" A miser 1ddponta;
202222
L

Dr. Gregory House Hugh Laniie

Dr. Lisa Cuddy Lisa Edelstein

Dr. James Wilson Robert Sean Leonard
Dr. Enc Foreman @mai Epps

Dr. Allison Cameron Jennifer Morsison
Dr. Pobert Chase Jesse Spencer

- |1_q Hﬂ.IJIlEﬂI‘f'HTHiI.EIm l—__ {{‘kt’i Gi ."r:l'.l'] Dﬂ'”'""}}
Cloazegely (2 <<Qsszesen: 68 pont/  =>

T S S S O A e o

karakiere: 18Ky,
zikd (6]

VLV LOLY

e —
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

TABULATOROK
Mik azok a tabulatorok, és mikor hasznaljuk 6ket?

Ha szeretnénk azonos pozicidba helyezni egymas alatt 1év6 szovegrészeket! A tabulatorokat akkor hasznaljuk,
ha a szOvegeket egymas ala kell igazitani. A tabulator bedllitasa csak az aktudlis bekezdésekre vonatkozik, és
Enter megnyomasaval a kovetkez6 bekezdésekre is atvihet6.

Harom féle médon tudjuk alkalmazni (hasznalni) a tabuldtorokat.

1. Alegegyszer(ibb az alaptabulatorok hasznalata. Ezt akkor alkalmazzuk, amikor gyorsan, kevés sorban kell
dolgoznunk, és nincs sziikséglink semmilyen rendezésre (mindig ballra rendezett). Alapbedllitadsként 1,25
cm-re tesz le tabulatorokat.

-+ -+ Sorszam - -+ Név -+ -+ Telefonszam9]
—+ -+ 1 = —+ -+ Kiss-Péter — -+ 70-123-45-679)
-+ -+ 2 = -+ -+ Nagy-Béla — —+  30-987-65-431]
-+ + 3 -+ -+ Horvith-Eva--» = 20-111-11-119
-+ -+ 4 -+ -+ Spos-Marta —» -+ 30-222-22-229

2. Afels6 vonalzo bal oldalan lathatunk egy kis négyzet, amely a tabulator tipusat jelzi. Ez 4 fajta igazitasi
format vehet fel, ha rdkattintunk az egérrel.

A kivalasztott tabuldtort a Vonalzdn helyezziik el, gy, hogy a beosztds megfelel6 helyére kattintunk bal
egérgombbal.

A tabuldtor haszndlatdhoz a bekezdést balra kell igazitani. Ha a sor elején megnyomjuk a TAB billentydit,

ez

billentyd ujbdli megnyomasaval érheted el. Az igy beirt sz6veg a tabulator fajtajahoz igazodik.

A tabuldtort a Vonalzérdl ugy is tordlhetjik, ha lenyomott bal egérgombbal egyszerlien lehuzzuk a
Vonalzérél. Cserélhetjlik is a tabulatorokat!

- Sorszam - Gyilmilcs - Arql

. 1 - alma -+ 50,509

- 2 - banan -+ 453,09

- 3 -+ citrom -+ 230,000009)
- 4 - dinnye -+ 93,99

A Tabuldtor — balra tipus a szoveg kezd6pontjat adja meg, amelytél jobbra halad a szoveg.

A Tabuldtor - kdzépre tipus a szoveg kozepére all be. A beirt szoveg e pont koril helyezkedik el.

A Tabulator — jobbra tipus a szoveg jobb oldali végpontjat allitja be. A sz6veg beiraskor balra mozdul
el.

A Tabuldtor - decimdlis tipus a szamokat tizedesvesszd koril igazitja el. A tizedesjel helye a
szamjegyek mennyiségétdl flggetleniil valtozatlan marad. (A szamjegyek csak tizedesjel koré
igazithatok; ezzel a tabuldtorral nem rendezheti a szdamokat mas karakterek, példaul elvalasztdjel
vagy és-jel koré.)

A Tabulator — vonal tipus nem pozicionalja a szOveget. Fligg6leges vonalat szur be a tabulatorhelynél.

(] [+] 7]

]

[-]
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
3. Atabulator részletesebb, meniszer( beallitdsdhoz kattintsunk a Kezd&lap fiilén a Bekezdés csoport jobb
alsé sarkaban 1évé kis ,,négyzetre”. Aztan a felugrd ablak bal alsé sarkaban |évé Tabuldtorok gombra.

A Tabulatorok ablak jelenik meg.

Az ablakban a sorban felvett Gsszes tabulator lathatdé. A Pozicid

ablakban a Vonalzén vald elhelyezkedését latjuk (a bal margotdl vald £|’ *-:‘;;:nk .
tdvolsagot cm-ben). Az ablakban beirt mddositasok a kivalasztott Toriends tabistorale
tabulatorra vonatkoznak.
Az igazitdst, a tabulatorfajtdt a radidgombokkal lehet kivalasztani, e
csakugy, mint a kitoltést. Két tabuldtorpozicié kozti tavolsagok, @gara  Ogaztore O Jobdra
vonallal, szaggatott vonallal, vagy pontozott vonallal télti ki a program. e
Nincs esetén kit6ltés nem készdl. f‘;”‘”“ o -
Ha a pozicidhoz szdmot irunk, a beallitdsok megadasa utdn a Felvétel Az 9sszes tarlése
gombbal 4j tabulator jelenik meg a sorban. Ugyanitt torolhetjik is a Megse
kivalasztott tabulatort.

A F 5+ 6 10 - 11 —+ 159

4+ e [ T -+ —+ —+* 1

B R TTTTTRPP, [ TSP -+ —+ -+ 1

[ S, Haarsr . —+ —+ —+ 1

[ T E -+ -+ —+ 1

04/5. GYAKORLATI FELADAT

Készitsd el a kovetkez6 tabulatoros ,aldirasgylijté” lap részletet!

o Afejlécbe tegyél a vonalzéra kozépre rendezé tabulatort 2, 5, és 12 centiméterre, majd gépeld be a
szOveget a minta alapjan, aztan tegyél a fejlécre 15%-os szlirke mintdzatot! A szoveg legyen félkovér!

e Maijd ala tegyél 2 cm-re kozépre rendezett tabulatort, aztan készitsd el a minta alapjan a kipontozott
részeket balra rendezett tabulatorokkal. A tabulatorokat 3, 7, 8, 16 cm-re tedd! Végiil alakitsd ki az 5

sort!
Sorszam Név Cim
L e ettt et e e e sare e
2 it eeebeesheeeeesee e —e e e e ate et e st e ate s bt e bt e bt e bt e sbeeeateeteeteen
S TSRS P UV PTOPPRPRRPRRTIN
B s ettt ettt st b e bt bt re e s e et neereen
D

Aztdn az el6z6 feladatrész ala készitslink egy ,tartalomjegyzéket” a kdvetkezd leirds alapjan:
o Hagyjunk ki egy lres sort és toroljiik a meglévd tabuldtorokat a vonalzérol!
e A minta szerint készitslink egy tobbszint(i szdmozast!
e Tegylink jobbra rendezett tabuldtort 15 cm-re, amely folyamatos vonallal van kitoltve!

1. Fdéfejezet 5
1.1. Alfejezet 10
1.2. Alfejezet 15
1.2.1.Alalfejezet 20
1.2.2.Alalfejezet 25

2. Fdéfejezet 30
2.1. Alfejezet 35

2.2. Alfejezet 40
21 Alalfejezet 45
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/6. GYAKORLATI FELADAT

Masold at a nyersanyag txt-bél a szoveget és formazd meg a minta és leiras alapjan!

Mard: rnlnienh-:ll 1 cm; terkiiz ehdtie, utana 12kp kivéve az dsszes falsomlasnal | | Asial Black; 14; betakiz: Jkp; kek; Ikp alsoszegely
—_— TG =0T IEDILILHCJI] AL BFORGOL ARAMET & @@@'@LE___

A keresdorias takarékosabb szervereket tervezett maganak, 1
F. D; A: tirkiz _ _ mint ﬂmr’%_'reu ekt a vermug‘z:irmk:‘Ja.s:mﬂrmk; !
kiemedés (37) tizmillié dollaros nagysdgrendben fektetett szélerdmiibe és napenergidba, *
rdadasul még az otthoni fogyasziok életét is megkdnnyitené kirmyezetbarat dileteivel |

Neled milyen szamito geped van ?

5 em behizas; I — O aztalli PC — :
felsorolas (Wingdings O notebook Zom behuzas jobbral, balrdl, Jip
168); O nethook armyekolt keret; 15%-os mintazat; 1.5
O tablet PC sorkiz (PC, Google — 16; F; kek)
O

ckostelefon Z/

Tébb millié gyenge, sima PC szintd szamitégép dolgozik a Google

adatkézpontjatban, meégis takarékosabban mikodik a keresfomas szerverparkja, mint a
hagyoményos adatkozpontok. A takarékos iizemet az teszi lehetdwe, hogy a cég sajat
tervezeésil, csak a legszilksegesebbeket tartalmazo kiszolgalokat hasznal.

A Ceg Eezdetben A Legegyszerubb, Szamitastechnikai Boltbol Erdekessége, Hogy A Tapegység
Megvehetd Alkatreszekbdl Osszerakott Geépeket Hasmalt A Draga Mellett Akkumulatort Is
Szen'erEEpeL Helyett. Késobb Arzonban A Még Takarékosabhb, Kisebb Tartalmaz A Gép, Izy Meg Lehet
Fogyasztasn Gepek Felé Fordultak. A Cég 2009-Ben Mutatta Be Az Sporolm A Szerverfiirtoket
Add.lg Csak A Pletykakbdl Ismert K.I:ZO'EH].DH Ezek A Gepek Mar Aramsziinet Esetén Energiaval
Lényegesen Kevesebb Bolt Alkatrészt Tartalmaztak, Alaplapjaikat A Ellaté  Magy  Sziinetmentes
Google Tervei Alapjin A Gigabyte Gyartotta, A Memora Es A Tapegységeket Es Generatorokat.

Merevlemezek Azonban Ezekben Is Szabvanyosak Voltak. A Terv
Tartalomjegyzék
1\

L BB oo m et e e e et e e seenn 1 Hasb: dom
LI TAOAMELEIL oo s e et e 5 trkiiz; szokezdd;
1.2, A szamitogépek alkalmazasanak kezdeted ... 10

2. Altalinos céli szamitogépek és elterjedsik ... oo 20 o
B Y- 25 < l;';ﬁ_;!‘n:,:;
3 B OITamob e 30 kék: 15 em
1.3, Kiilso havatkozasok ..o e 35 tabulitar

Fobb penifériak

behuzas 3 om;
i Eépemnyd ﬂ?”":!-ﬁs -
1 i ngangs o=l
g :E':'I;nr}mﬂ kek: tabalaior 10
= 25 15 o
E Joystick =
] Nyomtato
1 Modem Szimbsolumak
megfeleld
Q: I:? sornenaoen:
P2 R S — —  wingdings; 20;
T kék
J SRR

Désum

Vezetekmév Keresztnéy — Osztaly -

S

15



Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/7. GYAKORLATI FELADAT

Masold at a nyersanyag txt-bél a szoveget és formazd meg a minta és leiras alapjan!

| & g mindenbcd 1,5 cnc A Bz el 3 uine Bkp [Kivéve = Sarskoregyzskndl] | Ariad Black 13; bebikiz 18kp; ivas; smw_‘
V U L B A N ©@ K “
I:W A vulkanek avagy nizhanydk a Fald felszinenak olyan hasadékai,
amelyeken a I'?:I.*::mre Jut a magma, az a_r:'ena.*::fea a izzo kizetolvadska.
A Fald wlmry ait lialakuldsuk oka szerint két csaportba soroljuk:
# tdbbségik a tavoleds és kdzeledd kozetlemezek hataram (az aktiv lemezhatarokon) alakul ki,

#  kisebb résziik az aktiv peremszegélyektdl tavol a kdpenyoszlopok (képenyesovék) folstt | formd
pontoken”, ahol a kipenybol szarmazd magma t671 a felszinre, jon létre.

o magma felszini tevékenysége a vulkanizmus: ebbdl keletkeznek vildgszerte a vulkani
T kupok, vulkani hegysegek. Vulkanizmusrdl ceak akkor beszelink, ha a magma elén a Fold
fozs felezinét (ilyenkor liva lesz beldle). Olyankor, amikor a magma a mélyzégben megreked,
wriris

es ott kristalyosodik kizette, a folyamat neve magmatizmus. A vulkani tevékenyseg és a hozza

mri=t Y Lapesolddd jelenségek vizsgalatival a wulkanokigia foglalkozik.

Nevenek eredete .. 1 /
Vulkinok a Il:uh:ulnglaban : 2
2.1, A vulkanok megls.mrresentk tortem:te 3
2.2, A vulkanok felepitése .. 4-
2.3, A vulknok keletkezése ...
6
7
B
o

==

3. A magma ..
il a vlﬂ.ka::mk keletkezeset I:lefnh‘amlo tem‘ezcuk
3.2, Vulkinok keletkezése divergens lemezszegélyeken ...

3.3, Vulkinok keletkezése kunverge::ls lenlezszegel"rekm
3.4 Forrd pont walkanizmus................ OO USOPOTSUROSPTVSURSPURURPOR |

A latines vullkan sz6 elnevezését az antik miteléziaban szerepld Vulcanusrdl, a romaiak tizistensrdl
kapta, aki egyben a kd%acgok istene is volt.

A katrés tipusa alapjan | 15 pres
A kitdrés tipusa alapjan harom tipusi vulkan kildnithetd el

=_robbagisos (exploziv) tipus

3 kiomléses (effuziv) tipus | % et

< vegyes tipus Firax; 1.5
A vulkdnok pusztuldsa == pima lm|

A Vulkinok Mikadésik Ideje Alatt Konstans Atalakulishan, 7;’
Novekedésben Vannak Tevékenységik Szimeteiben Vagy Mikddésik Befejezése |\
Utan Mar A Kiilsé (Felszini) Erék Kezdik El Formalni Felszineiket Es Megindul A
o Lepusztulasuk. Ennek Elsodleges Okai Az Idgjarasi Hatisok. Emiatt A Kiilonbézd

Wingdings, . )
nazn Eghajlati Ovekben Fekvd Vulkinok Felszine Kiilonbdzoképpen Alakul

PR A S S S S P R P S R R T R S N

Vezetéknév Keresztnév - 48

Tabulstomk: 1; 5; & 10; 11; 15
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/8. GYAKORLATI FELADAT

Masold at a nyersanyag txt-bél a szoveget és formazd meg a minta és leiras alapjan!

Margd mindenhal 1 5am; & Ekdz aldie & utina 12p [ty o felscrolisnal & szamomiznal) | I Aral Black; 15 F; D; stiebainds; Jkp vasleg sttétednds alscazegily |

—

WeEerREs SANDoR SEMMEPAZ

Sodies; A Wedres Sandor Szinhdz Szombathelven talilhaté.

a5 Nevét a szombathelyi sziletésii (1913-1989) kapta,

imelés| aki kaltd, ird, miiforditd, irodalomtudés valt. —

/‘J Tﬂflh!ﬂl:b.!

1. Térténet... T s
1.1 Milt . et e e st et Tabuistzr 15cm-r=
1"' Aszomhaﬂml"ﬂ koszinhiz napjamkl:lan ettt et e e 3
1L Igazgam 5 Eabcl 1.5 om 22
2.2. Tarsulat . S [wiveduga
2.3, aNvmE- SEK 52mhazmmesze11 Intezel:t Tamzekenmeyeﬁ kﬂ].lfgak .............. 7 zrtauclaag;
2.4. Darabok . B
2.5, Theater ... OO m;ﬂ“::ﬂ
2.6, A2011 “Dli-esﬂadberletes ela-adasal SO USSR L =

3 E -E ___4 F; O; dupla vonalaz sdlétededs aldhims (37

1730-k0l szammazik az el=d adat, amely =zerint a kiszegi jezsuita iskola didkal egy
Arsinoe cimd tragediat adtak eld Szombathelyen is, jelensteiben a latin mellett német &5 magyar

eldadasi nyelven. A varos 1770-ben alapitott ferences gimnaziumanak didkjal mar rendszeresen,
évenkint akar tobbszdr is bemutattak tudasukat az iskolai szinpadon.

2007. szeptember 27-en alatt, kzel a pahollyal, megemelt
Szombathely varos kizgylése buszpalyandvarhoz. 2011 nézdtémrel, jo ralatassal és
megalapitotta a Wedres Sandor ]amw]]atcul azonban mar egy kényelmes székekkel — és az
Szinhazat. Az mtézmeny 2003 mpozans, a kor elvarasainak elso emeleten a legkorszeribb

augusziusaban  kezdte meg megfeleld, modem  épiilet adottsagokkal rendelkezi
mikédéset a Hemo™ fogadja a szinhizba érkezd kamaraterem Markus Emilia
(Helyorséz kiub) Epuleteben_ kizonseget. A megajult kiilsd terem / varja a nézoket.

az Akacs Mihaly utca 7. szam mellett 14 szinhastersm - —r
O Az ember ragédiaja I
O Az iigynék halala I ~ n
O Cabaret a la Carte Pt gl 15
O Chicago { musical } mg;m -
O Cseresmmyéskert : STEET
Eldadasok kezdete: 145; 1722; 202 s [ree——— |_n:ﬂm wingdings 152, 165
Slolelolelollole ol oo o ool o P le ol rolelo)
Tebudsierck 26m és 18cm | F; o@hird; oisdindex) !;.. Vezetéknév Keresztmev - g
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

BESZURAS FUL

Szimbdlumok csoport:

1. Egyenlet
2. Szimbdlum (Symbol; Wingdings; normal szoveg) (pl.: diszit6sor készitéséhez)

Szdveg csoport:

1. Datum ésid6 (Az aktudlis datum beszurdsa, kilonb6z6
formatumokbdl valaszthatsz!)

2. WordArt (A szovegre lehet effektusokat tenni.)

[E] Kész modulok -

.. s P 4 WordArt ~
3. Szbvegdoboz (Altaldban az egyszerli szovegdobozt Szévegdoboz “
. . . - Inicialé
valasztjuk ki.)
Szdveg

3.1
3.2.
3.3.

A keret megfogva helyezhetjiik at.
A sarkokon Iév6 négyzetekkel méretezhetjiik at.
Az eredeti tartalmat térolhetjik (Delete)

T EH - ¢

Bejel
TC Egyenlet -
Q) szimbélum =

Szimboélumok
o

[# Mlsirdsi sor ~
E% Datum és idé
™ Objektum -

M .
3.4. Formazhatjuk a megjelené RAJZESZKOZOK/FORMATUM ment lehetGségeivel.
B HS G- waord - Microsoft Word RAJZESZKOZOK 7 B -
FAIL KEZDOLAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES  HIVATKOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES ~ NEZET  FORMATUM Bejeler]
NNOoo - L Kitaltes - _ A - || szovegiriny - 1 Elébbre hozas = [T Igazitas~ i -
AL L0 ‘ Abc ‘ Abc | [+] I ksrvonal - A A W[ A - [4] Seovegigasitss - ) - T Hatrébb kildés = 12 Csoportosités = | .
(ARTAN R + 111 7] Effektusok~ A~ e Csatolis Ihelyests kﬁ,b;zft\;:ésa. Sl Kijeloléspanel A Forgatés - msem L
Alakzatok beszdrdsa Alakzatstilus ok & WordArt-stilusok & Szoveg Elrendezés Méret 1)

[Ragadja meg az olvaso figyelmét egy
érdekes idézettel a dokumentumbdl,
vagy hasznalja ezt a teriiletet egy
I[ényeges pont kiemelésére. A
szovegdobozt hiuzassal barhova
helyezheti az oldalon.]

3.4.1.Kitoltés (szin)
3.4.2.Korvonal
3.4.3.Effektusok
3.4.4.5z6veg kitoltése
3.4.5.5z6veg korvonala

3.4.6.Sz0vegirany - b kildés
3.4.7.5z6veg korbefuttatasa Kombefutataca s Kiceespane
, A A széveggel egy sorba
o Négyzetesen Negyzetes
o Szorosan Szaros
o0 w0 Keresztiil
. Sz6veg moge, stb. e

Alatta és folotte

Szovegdoboz

A szdveg magé

El6fej és él6lab csoport:

A szdveg elé

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsd, alsé és oldalsé margojan 1évé teriilet.

El6fejbe és él61abba szdveget és grafikus elemeket szdrhat be, illetve ezeket mddosithatja.
Hozzaadhat példaul oldalszamozast, ddtumot és id6t, cégemblémat, dokumentum cimét,
fajlnevét vagy szerz6jének nevét.

A meniibdl mindig az ElSlab szerkesztése meniipontot kell kivéalasztani, igy sajat magam

I

[ Elsfej ~
[ Bislab -
[# DIdalszam ~

Eldfej &5 é16lb

allithatom, formazhatom. Az él6fej és az él5lab kivélasztasakor megjelenik a TERVEZES meniipont.

B H S = ward - Microsoft Word ELOFE- ES ELOLABESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP ~ BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES ~ HIVATKOZAS — LEVELEZES ~ VELEMENYEZES — NEZET TERVEZES
D D D D u [S14 ElBz8 Elsé oldal eltérd .+ Eléfej felalrdl: (1,25em - a
] = Q — — -
. . C) 1 I;I - [Eip Kévetkezd Paros és paratlan eltérd +El8lab alulrdl: |[1,25em || |
Eléfej Eléldb Oldalszdm  Datum Dokumentumnadatok — Kész  Képek Online  Viltds az Valta — . Eldfej és eldlab
- - &5 idd - modulokmme——épek  éléfejre ¢l Csatolds az elézéhoz | |v] Szoveg megjelenitése |gazitd tabuldtor beszirdsa bezérasa
El&fej és é181ab E— Beszirds Mavigdcid Bedllitdsok Pozicié Bezdrds
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
KEPEK ES ALAKZATOK BESZURASA

Képeket tébb mddon is beilleszthetlink dokumentumunkba.

Beszurhatunk fajlban tarolt képeket. Beilleszthetiink képet a vagdlaprdl BESZURAS = TERVEZES  LAPELRENDEZE
vagy a ClipArt képgyljteménybdl is. Vagy alakzatokat is hasznalhatunk. ) T SmartArt
gy p pgyu) y gy E Q‘>

1 I Diagram
, . iz . . s Képek Online Alakzatok
Képeket az esetek tObbségében a szovegtorzsbe szurjuk be el, de Kpek - i Képemybkép -

lehetdség van margokon térténd elhelyezésiikre (példaul éléfejbe vagy
¢él6labba) is.

Abrak

Képek beszurasakor a képernyd tetején megjelenik a Képeszkozok /
Formatum mendiszalag. Segitségével mddosithatjuk, hogy a kép vagy ClipArt-elem miként legyen elhelyezve
a dokumentumon belil. A Képeszk6zok / Formatum menuszalagon taldljuk a képek formazasanal

.
leggyakrabban hasznalt parancsokat. '
——
EH S 0= word - Microsoft Word KEPESZKOZOK ?
FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENYEZES — NEZET FORMATUM
- o [# ke Gy by bbre hozds & -
Eﬂ Komekeidk = = | = v e L Képszegély Elébbre hozé [
" tt Szin~ [ | |l || ] P EI - | & Képeffektusok - R o Hétrébb kildés
attér = — = elyezés Bve
eltévalitésa Mivészi effektusok = ] ~ = | B, Képelrendezés ~ 4 kn—,bgfumfa-sa - Bl Kijeloléspanel “h~
Kiigazitis Képstilusok [ Elrendezés Méret

Kezdélap Besziras Terves

F4jl

Eﬂ Korrekciak - :Et
il ~ L B
”, ’ datter e .
Kiigazitas csoport: eltévolitisa (22 Mivészi effektusok~ ‘2 -

Kiigazitds
Hattér eltavolitasa

=

Szinosszeillitas

2. Korrekciok (Fényer6 és kontraszt.) B EEEESEE

3. Szin I

4. Mivészi effektusok L I I 1
| Alapszinek

Képstilusok csoport: L EEEEE

Nincs kérvonal
&) Képeffektusok

e ) [T
Tovabbi kirvonalszing

1. Képkeretek (tobb valtozat - legordilé lehetség)
2. Képszegély (Allithaté szin, stilus, vastagsag, stb. Szaggatatt vonal

Beépitett elemek »

A
r

Vastagsag

3. Képeffektusok \: E| Arnyék 4

A 5 5 ) = \smet Takrozédés r
Elrendezés csoport: L Elgbbre hozés - % - —
N O Hatrébb kiildés - a— 3
1. Elhel p ka,b:fzngm.gmkijewéspana - " b Ragyogds ’
. \ yezes / & Aszoveggel egy sorba o ,
m = s = amatt Fi
2. Szoveg korbefuttatasa = Negyetes =~
e s &= Szoros =N =
3. El6rehozas —— 2 iage MOV 3T am ]
4. Hatrakildés = | 2k Forgatss jobbra 90™kal
5. Objektum igaZI'tésa R A~ Forgatds balra 90°-kal
6. Forgatés, tikrozés 1A Befoglals szerkesztése zszintes tikrozés

v Szovegher rogzitett gdleges tikrozés

Elhelyezés | A szdveg kdrbefuttatasa Méret

Méret cso Ort: Pozicid kijavitdsa az oldalon

1 Tovdbbi elrendezési lehetdség

Magassag abbi elforgatasi beallitasok...

(@) abszolit |2.8em

Bedllitas alapértelmezett elrend
Relativ

1. Korillvagas

s e Szélesség
2' Meretezes @) Abszolit [4,24em 2
/ Relativ o
Méret csoport specialis tulaidonsa'gai:/ Forgats
Elfforgatas: |0 =
1. Magassag (cm) Méretardny
s , Magasség: 7% =
2- SZG|€SS€‘g (Cm) [¥] Rogzitett méretarany
s Eredeti keépmeérethez képest
3. Elforgatés (fokban megadva) it ’
4. Méretarany (%-ban) Magassig: 397 cm
5. Régzitett méretarany (M)

19




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Hogyan szirhatunk be alakzatokat? Hogyan formazhatjuk azokat?

Egyszer( rajzokat, abrdkat, folyamatdbrakat készithetlink alakzatok
segitségével. Ha tobb alakzatot is beszurunk dokumentumunkba, akkor
azokat kezelhetjiik egylitt vagy kilon-kilon. Most megtudjuk hogyan.

Egymasra tobb formdat is elhelyezhetiink. Ilyenkor beszurt alakzatok a
beszuras sorrendjében keriilnek egymas folé.

Egy alakzat beszurdsakor a képek beszurdsahoz hasonléan a képernyd

tetején megjelenik.

Segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyanugy, mint a képeket.
Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezeket az Alakzatstilusok
csoportban taldljuk. Segitségiikkel gyorsan latvanyos alakzatokat
készithetlink.

Ha a csoport jobb alsd szélén talalhatd nyilra kattintunk, akkor az Alakzat
formazasa pdarbeszédpanelen bedllithatjuk alakzatunk valamennyi
jellemzGjét. (Szinét, méretét, elrendezését, vonalainak tulajdonsagait.)

Térhatds és arnyékeffektusok bedllitasaval még egyedibbé tehetjik
alakzatunkat.

Szurhatunk be az internetrdél ,,Online képek”-et! /m r‘

pek Online Alalaatok

Haszndlhatunk fel a sajat géplinkon Iévé képeket!

ok

(Tallézassal, kereséssel!)

\ 4

Besziiras Tervezés

’Z>|_| ﬁ SmartArt
Alakzatok
- &4 Keépernydkép -

ﬁﬁruha’z

&P Sajit alkalm

1.l Diagram

Legutébb hasznalt alakzatok -
DENNOOOA L LY
5% N

Vonalak
SNSNTLLTLRNAG%

Téglalapok
OoobobOoOooo

Egyszerii alakzatok
HEOANOIAOOQOOO®
@codOr koo ga
O0@AHJOOXG (3N
QG0

Nyilak
PEHLOTELPR IS
6 VA D»RECN
$oaR

Egyenletalakzatok
ap =83 = S g
Elrendezés Hi

ﬁSmartArt g
1 I Diagram

képek - 14 Képernydkép ~

Abrak

B H®- 0=
FAIL KEZDOLAP ~ BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES  HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENYEZES — NEZET

DEN OO [ | Lz xitotes -
OALLD 3 Anr| . B Eronona- | A
SRR TAN A *| Q@ Effektusok - A- Csatolds

Alakzatok beszlrdsa Alakzatstilusok 1]

word - Microsoft Word RAJZESZKOZOK

FORMATUM

[£] Szavegigazitds -
" 99 Elhelyezés

WordArt-stilusok Szoveg

Saovegiriny .

g .
\orbefuttatdsa - Dl Kiieloléspanel A Forgatds -

7 @ -
Bej
L1Elébbre hozas - |2 Igazitds ~
[ Hatrébb kaldés ~

El237em 2
Csoportositas
al278em *

Elrendezés Méret

04/9.GYAKORLATI FELADAT

1. Készits egy 3 cm magas 1,5 cm széles nyilat, melynek zold kitoltése és 3 képpont vastag citromsarga

szegélye van!
2. Készits bel6le 5 darab masolatot!

w

4. Végil foglald csoportba!

Majd igazitsd, hogy pontosan egy vonalban, és egymastdl egyforma tavolsagra legyenek!

I11111
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/10. GYAKORLATI FELADAT

1.

10

11

12

13

14

15

16.

Nyisd meg a nyersanyagok kozil a

04_word_10_repules.docx fajlt! siné : e
Allitsd be, hogy a margé legyen A MAGYAR REPULESUGY FEJLODESE AZ I.
mindenhol 1,5 cm! VILAGHABORU VEGEIG
S, | 2022 februdr 10.
A CImbOI keSZIts WordArt_Ot Legyen A magyar repiilok hely ; ! vohulya..u' dv "._mjnlakijl.f:'ﬁldilmﬁrfiké.I\‘ijgkﬁlf:'ﬁld.dnazé.llam
Arial Black bet(itipusu, 20 kp méretd, a Ltk sl e Bl o 190 L Manche Smepli i, seymmeren v clherden
Budapesten ejti bamulatba a nézék ezreit. A hazai repiilok pedig még csak a kezdet kezdetén voltak ekkor.

betik kitoltésé legyen kétszind,
A Magyar Aercklub 1910-ben o tkozi versenyt rendezett

vy . P I e e “ Fz techmik ool azt fte, hogy a kilfoldl
sotétkékbdl vildgoskékbe atmend! i . wg ejdietee bisomyos

hatassal volt. A helyzet a repiilléstudoméiny miivelése teriiletén

A WordArt szévegdoboza’ nak mérete is sivar volt. Binki Donat a milegyetemen az 1913/14.
tanévben fakultativ targyként kezdte meg az cktatisat. Banki
|egyen 2’5* 18 cm, a k|to|tese Iegyen figyelmét a repillés problémaira a stabilizilis kérdésére
iramyitofta.
halvanykek RGB(204,236,255) iroszkoppal vezérelt szen, stabilizatort & k Melczer Tibor s Viago Pal
, o mernokok En.ur_k alapel\a szerint tervezte Vigd a hibomd utin a német Zeiss cég szamara
szinkddu! A kerete legyen 6 kp vastag piilogépral femyképezd készilék automatikus felfiiggeszts szerkezetét
SOtétkék' Kiilfsldén a piilésiigyl sikerek lehetdvé tették a _]ol be\'all gepl:lpusol( sorozatgyartasat. A
* hadvezetdség koran felismerte a repiilégép katonai alkal t. Gyarthatd tipus nem
volt, de ennek ellenére 1913-ban megalakult Budapesten a Magyar Repulogepg\a.r amelynek elsd vezetdje
A A 1 a jo nevil pilota, Wittmann mémék volt. 1914-ben az aszodi javitdintézet kamsszéri.a mﬁ]lelj.‘éhél 1étrejdtt
Tegyel a Szovengbozra egyszeru aLloyd gyar. A magyar ipar mindjart a habori elsé heteiben tudta biztositani a magyar h repiildgép-
A A | s.zuksegletet A magyar gva.rak 1918-ban 778 repildtestet (sarkanyt), a lmboru egész tartama alatt 2069 db
arnyek effektUSt * testet és 1146 db motort gy k. Osszel litisul az ellenséges nagyhatalmak Gssztermelése 14 000

sarkany és 200 000 motor volt. A szévetséges Németorszig 47 000 sarkanyt és 42 000 db motort gyartott.
A cim ala, kulon bekezdésbe szurjal be

(mindig aktudlis) datumot! /\

A A Magyar Aeroklub...” bekezdés
mellé jobb oldalra szurjal be egy 4 cm
széles és olyan magas bekezdést,
amilyen magas lett igy a bekezdés
szovege!

A szbvegdobozba vizszintesen és
fliggblegesen is kozépre rendezve

szurjal be egy Wingdings 80-as
karaktert, 80 kp méretben!

A szovegdoboznak ne legyen szegélye!
A kovetkez6 bekezdésre dllitsal be inicialét haromsornyi magassdgban, sillyesztve!
A lap aljara szurjal be gy 8*8 cm —es kort! Kitoltése legyen citromsarga, szegélye legyen 6 kp-os és zold!

Az alakzat belsejébe ird a ,Szarnyalj magasabbra!” szoveget! A minta szerint legyen Arial Black, 16-os,
narancssarga, két sorba tordelve! allitsd be (betlkozzel), hogy az els6 szé ugyanolyan széles legyen
mint a masodik sz4!

Szurjal be az online képek kozil két régi replil6gép et dbrazold képet! Majd helyezd el a minta szerint
az alakzat elé, mid a két kép legyen rogzitett méretarany mellett 4 cm magas és arnyékolt!

Készits él6fejet, melybe a minta szerint bal oldalra beirod a vezetéknevedet és a keresztnevedet; jobb
oldalra pedig beirod , A replilés térténete , szoveget! Formazd meg, hogy legyen félkévér, sziirke
mintazatu, és legyen alsdszegély a teljes él6fejen!

Az él6labban kozépre (9 cm) szurd be az oldal szamat! A formazas legyen olyan, mint fent, csak itt felsé
szegély legyen!

Végiil mentsd a munkdadat repiilés.docx néven!
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TABLAZAT BESZURASA

A tablazatok hasznalhaték adatok
megijelenitésére és igazitasra is. A tablazat
celldiban elhelyezhetilink képeket, szovegeket
vagy egyéb objektumokat.

= (]

Tablazat  Képek Online Alakzatok
- képek -

A téblazat mérete

Oszlopok szama: 5

ar 4

Sorok szama: 2 1 Tablizat beszirasa

Az automatikus méretezés mikddése
Sok hasznos beéllité5| |ehet()'séget talélunk a @ Allandé oszlopszélesség: Auto = EEEEEEEEEE
Téblazateszkdzok Elrendezés meniiszalagon is. () automatikus méretezés  artalonhoz I [
(_J Automatikus méretezés az ablakhoz DDDDDDDDDD

I O
I O
I |
I

E Tablazat beszirdsa...

[] Bealitasok megédrzése j tblazatakhoz

A legfontosabb miveletek kozé tartozik egy Uj

sor, Uj oszlop beszurasa, sorok, oszlopok
torlése. Tobb kijelolt cellabdl egy cellat

készithetlink a celldk egyesitése menlponttal. [ Tsblszst rajeoldsa
A celldk feloszthaték a celldk felosztdsa mentponttal. llyenkor meg kell adni,
hogy egy cellabdl hany sort és hany oszlopot szeretnénk késziteni. Efy Excel-szsmolétibla

] Késztablizatok

Beadllithatjuk a cellak méreteit.

| % Kivagds
Miutan beszurtunk a tablazatot, milyen miiveleteket végezhetiink? B Maslss
' Iy Beillesztés beallitdsai:
Teljes tablazat kijelolése a bal fels6 sarokban l1évé négyzetre kattintassal. ED_ _
beszuras »

Oszlopok térlése

Oszlopok, sorok kijel6léséhez az oszlop tetején, vagy sor elején, amikor
az egérmutato megvaltozik fekete nyilld, akkor egyet kell kattintani.

Ia'bla'za'f:ﬂé Sor Oszlop Cella

Minden cella kiilén bekezdésként viselkedik. Méret
[ kivant szélesség: |0 cm
Jobb egér lenyomasa, vagy a TABLAZATESZKOZOK/ELRENDEZES Igazitss
mentben sok funkciét elérhettink. 22|
1. Beszurhatunk Uj sorokat, oszlopokat Bala  Kozépre
o o A sziveg kdrbefuttatasa
2. Torolhetlink sorokat, oszlopokat [
3. Sor magassagot, oszlopszélességet adhatok meg
4_ Feloszthatom a Ce”a’ kat Tablazat Sor Oszlop Cella Helyettesitd szdveg
5. Cellakat egyesithetek oo
6. Azonos oszlopszélességet, sormagassagot allithatok ¥ Kigant szélesség: |3 & Menekegység: | cent
7. Cellan belil igazithatok vizszintesen, fliggélegesen € E1626 osziop | |3 Kovetkezs osziap
8. Szegélyeket tehetek a tablazatra
9. Mintdzatot tehetek cellakra, vagy a teljes tablazatra
B H 9 - word - Microsoft Word TABLAZATESZKOZOK
Z8 KEZDOLAP ~ BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS  LEVELEZES — VELEMENYEZES — NEZET  TERVEZES  ELRENDEZES
Is Kijellés - [ Tablazat rajzoldsa & 7] Besziras alulra Cellak egyesitése §|] 04m 1 HE BEEE Aj A Cimsorismétlés
[ Racsvonalak megjelenitése [ Radir "F_—)\Jq Blj' €] Beszuras balra [ Cellak felosztasa =eem | BEEE Sz: c ”E ok | B zdl % Szovegge alakitas
R Tulajdonsagok e :ﬁzs B Beszirasjobbra o Tablézat felosztdsa = llleszkedés - === Rttt R Jx Keplet
Tablazat Rajz Saorok és oszlopok [ Egyesités Cellaméret [ |gazitds Adatok

EBE S G- word - Microsoft Word TABLAZATESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS LEVELEZES ~ VELEMENYEZES — NEZET TERVEZES  ELRENDEZES |

| Fejlécsor | Elsé oszlop e {% E—
0 Utolsé oszl EEEEE 05pt
SSZEQgSOr tolsd oszlo M \spt —m8M8M8 ™ - =
¢ " | EEEES — Amyékolds Szegélystilusok Szeqélyek Szegélymisold
+| Savos sorok Sévos oszlopok - - . ZTintEsﬂ'n- .
Tablazatstilusok bedllitdsai Tablazatstilusok szinkeret 7]

A tablazat beszurasakor megjelend ideiglenes eszkoztarakon egyértelm lehet6ségeket talalunk.

Az elrendezés flilon célszer(i sorban kiprébalni a lehet6ségeket. Fontos a sorok beszurasa; torlése, a cellak
felosztasa; egyesitése; a sorok magassaga, oszlopok szélessége; azonos sor- és oszlopmagassag beallitasa;
cellan belili rendezések; szovegirany; stb.

A tervezés flilon 1év6 formazasi lehet6ségek helyett, inkabb a kezdblap funkcidit hasznaljuk.
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EGYEB FONTOS ESZKOZOK

Beszuras fiil/ Hivatkozdsok csoport: & Hivatkozas

g Kanywvjelzd

e Hivatkozas (weboldalakra) 13 Keresathivatkozs

e Kereszthivatkozasok (dokumentumon belili hivatkozasok)

Hivatkozasok

Tervezés menii / Oldalhattér csoport:

» & D

P
(] VIZje| Viziel Oldalszin Oldalszegélyek

e Oldalszin (nyomtatasban nem fog megjelenni) Oldalhattér

'URAS  TERVEZES LAPELREMDEZES

Lapelrendezés fiil / Oldalbeallitas csoport:

= Téréspantok ~ Behiizds

i[1Sorok szamozésa -  3=Balra: (0,64 ¢

° TéreSpontOk b2 Elvélasztés - =¢ Jobbra: |0 cm
o Oldaltorés v Nincs
R L utomatikus 1
o Szakasztorés Automatik 6
Manuidlis )
e Elvalasztas*

"~ Ehvélasztdsi bedllitdsok...

Hivatkozas fiil / Labjegyzetek csoport:

BESZURAS  TERVEZES LAPELRER

e Labjegyzet beszurasa* AB! ) Végjegyzet besirdsa OEEGET] [scomiaiin
AgKD‘Vetkezﬁla’bJegyzet . (_) Végjegyzet: | A dokumentum végén
o Labjegyzet bedllitasa Labjegyzet =
beszirasa Jegyzetek megjelenitése Labjegyzet-clrendezés
Labjegyzetek IFl Hasabok: Szakasz elrendezésével azonos | v

Formatum

matum: |1,2,3, .. v
olés [ | Szimbélum...
am 12
Elyamatns v
alkalmazdsa

@elﬁ\t sziveg v

%-A-Iébjegyzet-sziivegeh]

-+ 689

KEZDOLAP BESZURAS 1

Véleményezés menii / Nyelvi ellenérzés csoport: ABC _ ABC
v B E
o HeIVESiréS ellenérzés Helyesitds Meghatarozas Szinonimak Szavak

szama

Nyelvi ellendrzés

Fajlnév; | word

Fajl menii / Mentés masként:

Fajl tipusa: | Word-dokumentum

‘Word-dokumentum

Y docx e Makrébarat Word-dokumentum
Word $7-2003-as dokumentum
‘Word-sablon
b pdf Makrdbarat Word-sablon
‘Word 97-2003- bl
L4 rtf pik elrejtése P[?Fr s
KPS dokumentum
o ixt Eqy fajlbél 316 weblap
Weblap
o html Weblap, szirt
Rich Text formatum i
Eqyszeri széveg Nyomtatés
7. . - Példényszam: |1 =
Fajl menii / Nyomtatds: — = .
Beallitasok LNWW_S
e Nyomtatd kivalasztasa [E iztfdkldmlirrﬂ:t
Z_q z Nyomtatd
© NyomtataSI ta rtomany Oldalake HP LaserJet M203_105 (tertius)
, , Kétoldalas nyomtatas E-,: s - M
e Egy oldalas, kétoldalas nyomtatds & Lapok atforditasa hosszabb él.. . ———
o All6, fekvé tajolas BE Dnee, -
e laponként hany oldal D Ao tajolas -

Ad
21 emx 29,7 cm

E Egyéni margdk -

Laponként 1 oldal -
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04/11. GYAKORLATI FELADAT

1. Nyisd meg a feladathoz tartozd nyersanyagot!

2. Szurjal be egy 4 oszlopbdl és 6 sorbdl allé tablazatot a lap tetejére!

w

A tablazat oszlopai sorra legyenek 1; 5; 2; 2 cm szélesek! AZ els6 sor legyen 1 cm magas, az dsszes
tobbi sor magassdga legyen 0,6 cm!

A tdblazat legyen jobbra rendezve, és legyen korbe futtatva széveggel!
Az utolsé sort torold!

Vagd ki a szoveg végén |évs 6t sort és illeszd be a tdblazat els6 két oszlopabal

N o o »

A tdblazat els6 soraban a szoveg legyen félkovér és vizszintesen fliggélegesen kozépre igazitva!l A
celldk mintazata legyen 15%-os sziirke!

%

A negyedik oszlop alsé négy celldja legyen egyesitve!
9. A harmadik oszlop alsé négy celldjanak mintazata legyen négy kiilonb6z6 szinnel szinezve!

10. A celldba ird be az ,,iIROK”
szoveget, és rendezd a cella
kozepére elforgatva a minta
alapjan!

11. A masodik bekezdés elején a
névre tegyél labjegyzetet,
melybe alura gépeld be a
»amerikai ird, Gjsagiro,
humorista” szoveget!

12. Az oldalra allitsal be vizjelet

atlésan! A szoveg legyen:
,HIRES [ROK”!

13. Az oldal szine (amely
nyomtatdsban nem jelenik
meg), legyen vildgoszold!

14. Mentsd a dokumetumot
el6szor tablazat.docx néven
az asztalra!

15. Majd mentsd el pdf
formatumban azonos néven, szintén az asztalra!
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04/12. OSSZEFOGLALO FELADAT

1.) Hozzal létre egy dokumentumot Vezetéknév_Keresztnév_prospektus.doc néven!

2.) A margé legyen mindenhol 1,5 cm, majd szurjal be egy 6t oszlopbdl és egy sorbdl all6 tablazatot! Az oszlopok
szélessége sorra legyen 7,5 cm; 2 cm; 7,5 cm; 2 cm; 7,5 cm; a sor magassaga 17 cm!

3.) Az els6 oszlopba masold at a megfelel§ szovegrészt a Liliomfi_nyers.txt-bdl! A cimbdl csinalj WordArt-ot! A cim
legyen a WordArt-ok kozil az 1. sor 3.-ja; kék szin(; és 7 cm széles!

4.) A kovetkez6 bekezdés legyen kézépre rendezve, délt, 10 kp betliméretd!

5.) Akovetkez6 sorba szurd be a filmteketcs.jpg képet! A kép legyen 7 cm széles és kdzépre rendezett!

6.) A film készitGinek felsorolasat formazd meg a minta szerint! Tegyél balra rendezett tabulatort 4 cm-re! Tedd le a
tabulatorokat a megfelel6 helyekre!

A forgatdkonyvirdknal alkalmazz sortorést a minta alapjan! A bal oldali oszlop legyen félkovér!

7.) A harmadik oszlopba masold at a maradék szoveget és formazd a minta alapjan! A széveg elsé fele legyen
»ArialNarrow” bet(tipusu!

A ,SzereplSk:” bekezdés legyen félkdvér, délt és alahuzott!

8.) A szerepl6k felsoroldsanal tegyél le 7 cm-re jobbra rendezett, pontokkal kitoltott tabulatort, majd nyomj a
megfeleld helyekre tab-okat!

9.) Akovetkezd bekezdés legyen 10 kp betliméret! A szoveg kdzepére szurd be a filmkocka.gif képet! A kép legyen
2cm magas régzitett méretarannyal, szorosan koérbefuttatva, majd forgasd el 45 fokkal!

10.) A ,Dijak és jelolések” szovegrész legyen félkovér, délt és alahuzott! A kdvetkezd bekezdést tordelt két sorba!
Tegyél ,,°” felsorolds jeleket a minta alapjan, majd tedd alséindexbe az évszamokat!

11.) Az 6t6dik oszlopot bontsd 5 sorra! A cellakba sztrd be a kép01.jpg-kép05.jpg képeket! Az dsszes kép szélessége
legyen 4 cm széles, rogzitett méretarany mellett! A celldkban |évé képek legyenek fliggblegesen és vizszintesen
kozépre rendezve!

12.) Szurd be a filmkocka.jpg képet! Allitsd be, hogy a szélessége legyen 6 cm, fényerdssége legyen 85%, és legyen
szoveg mogé helyezve! Masold le négyszer, és helyezd a képek mogé a minta alapjan pontosan illesztve!

13.) Készits élSlabat! Torold az élélabban a vonalzén 1évé tabulatorokat, majd tegyél kb.4cm; 12cm; 22,5cm —re
kdzépre rendezett tabulatorokat! ird be a széveget!

14.) Vedd le a szegélyeket a teljes tablazatrol!

15.) Rajzolj 18cm magas fliggbleges vonalat az oszlopok kézé, a minta szerint!

A munkad végeztével mentsd a megadott helyre a kész dokumentumot!

Krencsey Marianne .. .. (Mariska)
Pécsi Sandar ....... .(Szellemf)

»‘L‘oMF, ::::s ::1 (Liorfy

szines, magyar vigidtés, 109 perc, 1954 Dajka Margit ... ... (Camilla)
Tompa SaNdor oo {Kanyai)

6 Baldzs Samu ... . (Szilvay professzor)

_ RUIEKAT BV oo {Erzsi)
d Sods Imre {Gyuri)
Garas Dezsd ..o, {ffii Schnaps)

Szemere Vera . (Zengdbérczing)

A magyar szinjitszas hiskordt idé=d térténetben a
vindorszmész trpp éppen  Balatonfinedre
érkezik, ahol is Szlvay professzor gyamlednya és
a nevelénmd nyaral Mariska és Liliondl, az
iinnepelt szmész, aki valjdban Szlvay

ATy

unckadecse, minden eltélet

ellenére egymisha

szeretmek. Azt

. sem tudjdk, hogy

. a professzo mir rég

X egymamak szanta
e Sket,

x talilkozinukat nem is sejtette. A

hizassig feltétele, hogy Liliomfl hagyjon

fel a szmésmttel. & szerebmesek bijosan csiffi

rendez: Mfakl_{Ka_roly teszik az dftatos képnmatatdst, a mohdsigot, a
irg: Szigligeti Ede zamckoskodist, majd egyit kelek Gtra Thilia
forgatokonyvire: Bird Ywvett, szolgdlédént.

Bacsd Péter, i switas

Mészély Dezsd Dijak és jelolésel:
ZeNeSZerzo: Vincze Ottd
operator: Pasztor Istvan o Cannes {1935} o
vagé: Boronkay Séndor o Arany Pdlma jeldlés: MMakk

Karoly (1055
-1- 2y -3

s
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04/13. OSSZEFOGLALO FELADAT

1.) Hozzal létre egy Word dokumentumot Vezetéknév_Keresztnév.doc néven a megadott helyre!

2.) Az oldal legyen fekvd tajolasu, a margé legyen mindenhol 1,5 cm!

3.) Szurjal be egy harom oszlopbdl és egy sorbdl allé tablazatot! Az oszlopok szélessége legyen rendre 12,5 cm; 1,5 cm;
12,5 cm! A sor magassaga legyen 17 cm!

4.) A jobb oldali nagy cellat oszd fel 2 oszlopra és 4 sorra! Az elsé és a harmadik sor magassaga legyen 1 cm; a masodik
és negyedik sor magassaga legyen 7,5 cm!

5.) A megyék_alap.txt-b6l masold at a megyék felsorolasanak végéig a szoveget az elsé cellaba!

6.) A cimet allits be nagybet(isre, majd készits belSle WordArt-ot (2. sor 1.-je)! Allits be kétszinl sotétkékbs| fehérbe
atmend kitoltési effektust! A WordArt szélessége legyen 12 cm!

7.) Az els6 harom bekezdés utan legyen 6 kp térkoz! A masodik és harmadik bekezdés betlimérete legyen 10 kp, és az
elsé sor behuzasa legyen 1,5 cm!

8.) A masodik bekezdés legyen ddélt, a harmadik bekezdés mintazata legyen 10%-os szirke!

9.) Az, Uj megyék:” legyen félkévér, délt aldhizott!

10.) A megyék nevére tegyél a mintan lathato kék szimbdélumbal felsorolasjeleket, majd a cellan beliil 11 cm-re jobbra
rendezett pontokkal kitoltott tabulatort! Aztan minta alapjan készitsd el a ,,tartalomjegyzéket”!

11.) A kovetkezd sorban készits diszitGsort Wingdings 182-es kék karakterbdl!

12.) A kozépsé celldba ird be a ,Magyarorszag” szét nagybet(ivel, majd formazd meg a minta alapjan! (Szévegirany;
Celligazitas)

13.) A megyék_alap.txt-b6l mdasold at a megyék adatait a jobb oldali celldkba! A betd(tipus legyen ,Arial Narrow”!
Térkoz elGtte és utana legyen 6 kp!

14.) Az els6 és harmadik sorban 1évé cellakat formazd meg: 14-es bet(iméret; kiskapitalis; félkdvér; 3 kp betlikoz; és
halvanykék mintazatura!

15.) A masodik és negyedik cellaiba tegyél 6 cm-re vonallal kit6ltott, jobbra rendezett tabuldtort! Majd tegyél a
megfelel helyekre ,tab”-okat!

16.) Tedd felsé indexbe a ,km?, szdvegrészeket!

17.) Szurd be a képeket a nyersanyag mappabdl a megyékhez! A képek magassaga legyen rogzitett méretarany mellett
3,2 cm! Az els6 képrél (eredeti méretben) vagjal le jobb oldalrél 10,5 cm-t! A képeket rendezd kézépre!

18.) A teljes tablazatrol vedd le a szegélyeket, majd jel6ld ki csak a jobb oldali celldkat, és tegyél ra szegélyt a minta
alapjan!

19.) A tablazat ald szlrd be a hatter.png képet allitsd be a szélességét 26 cm-re, a kép fényerGsségét allitsd 85%-ra,
majd helyezd a sz6veg mogé a minta szerint!

20.) Készits él6labat! Legyen Arial, félkovér, fels6 szegély, stb... a minta szerint!

Végiil ellenérizd a munkadat és mentsd a megadott helyre a megadott néven!

195056 MECYERENDEZES  foneee R
) T A B ” Néw: __ Korndrom-Esztergorn megye| Néw: Bacs-Kiskun rmegye
Az 195063 megperendezds — a jidrd [ egyiiff — a fandesrendszer
agyarorsedgi isét megalapozd kézigazgatdsi fevillefi reform egyik elame Megyeszekhely: [2o - 00 ATatabanya| Megyeszékhely: _ Kecskemnét
volf. Fi célia @ szovief mintdra kialakifands fandesok szdmdra alralmas kerefaket g 1
bizfositd kdzigazgatdsi feriilefi egységelmels a léfrehozdsa volf. Ezzel dsszhanghan Terdlet: _ 2085km?| Terdlet: _ s445km?
minden mal megyét drinfeff hasowid mérefl mddositdsra kordbban namigen volf Népesség: 312 431 14| Népessdq: 59& 413 15
példa. S == [ —
o dma g P o R T
A rendezés eredményeként sz owzég a kordibi 25 megye ds 14 Népsiiriséy: 133 fakm?| Mépsdriség: 64 fiJkrn
torvényhatdsdgl jogi wiros helyett 19 megyére és Budapestre oszlott, wagyis e 3 ]
kizigazgatasi terileti egységek szama mintegy a felére cstkkent. Emellett az {D
beosztés roind terilleti, mint népességl szemponthol kiegwenlitettebb wolt & (r!
Az if megyek: A
m o Baranya fregy e e 1 f:d
= Bacs-Kiskun megye ) f—
= Beékésmegve ... B f—
= Borsod-Abaldj-Zetnplén megye! o4 ﬂd L . . L . . i
*  Csongrad megye ... 5 ’T: EGNEPESEBB: EGKEVESBE LAKODTT!
= PR mMEIVE ... f > ‘ K
= Gylr-S0pron MEZFE. ... 7, S New: _  Pestregye|Mew:__ Tolna megye
= Hajdi-Bihar megye.... .8 (r' Iegyeszékhely: Budapest| Megyeszékhaly: Szakszdrd
= Heves megye'....... L9 .. 5 . 5
*  Komérom megye o u‘_] Terilet: B33 km®| Terdlet: __ FF03km
= MNégrad megye. 11 i Népessen: 1229 330 | Mépesséy: 23EE5010
* Pestmegye.... -1 Népsiiriség: 176 falkme| Népstiriség: 67 fafkme
= 30mogy megye....... .13 )
= 3Szabolos-Szatméar megye . .14
= Szolnok megye.. ... w15
= Tolna megye i
= Vasmegye..... A7
= Veszprém megye 18
o ZAlA BTV 19 -7 4
Dolgozat Vezetéknév Keresztnév Datum beszlrasa

/6/




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/14. OSSZEFOGLALO FELADAT

1.) Masold ki a nyersanyagok kozil a ,,05_Haz” mappat! Hozzal Iétre a mappaban egy
Vezetéknév_Keresztnév_hdz.doc —ot!
A margd mindenhol legyen 1cm! Szurjal be egy 3 oszlopbdl és 5 sorbdl 4ll6 tablazatot! Az oszlopok
legyenek sorra: 9; 1; 9 cm szélesek. Az sorok legyenek rendre: 3; 1; 10,5; 1; 10,5 cm magasak!

A fels6 harom cellat egyesitsd, és szurjal be egy WordArt-ot a minta alapjan! Mindegy, hogy melyik
WordArt-ot szirod be, csak az a Iényeg, hogy a szOveg nagybet(s, és kék legyen! A kép legyen a
cellan belll kdzépre igazitva! A cella hattere legyen 15%-os sziirke!

A haz_nyers.txt fajlbdl masold at a szoveget a megfelel6 celldkba! A szoveg Calibri vagy Arial
bet(tipusu legyen, és 12-es méret(!
Minden celldban a bal és jobb oldali behizas legyen 0,5 cm! A cellan beliili fels6 szoveg legyem 18-
as, félkovér, délt és aldhuzott!
Szurd be a képeket a megfelel§ helyekre! A képek magassaga legyen rogzitett méretarany mellett 5

INGATLAN IRODA

2)

3)

a.)
5.)
6.)

7.)

8.)

9.)

cm!

A XXXX haz
adatai:” szbveg
el6tt és utdn
tegyél 12kp
térkozt! A széveg
legyen 13-as,
félkovér, délt, és
alahdzott! A
szdmok legyenek
pirosak!

Az adatokhoz
tegyél le, egy
jobbra rendezett
pontokkal
kitoltott
tabuldtort 8cm-
re, majd a minta
szerint készitsd
el a leirast!

A
négyzetméternél
a 2-est tedd felsé
indexbe!

10.)Készitsd el mind

a négy cellat
egyforma
formazassal!

11.)Vedd le a

szegélyt a teljes

tablazatrol. Csak
a négy cellanak

legyen kerete!

12.)Készits lablécet a

minta szerint!

Mentsd a munkadat a
megadott helyre!

A legolcsobb:

A legdragdbb:

BIAPOLS . .. oo caigricimsoiniarsadsnnarsadin faldjitott AIAPOLS .. ..sivin e igricimsodnmirsdiniannigncinsos luxus
S20D3K SZAMA: .....ccooeeeeceeeaeceeseeenenenanannes 5 ODEK SZAME: .S NSNS 8
haz méret: ..... 120 m 17 B L) S e L e L eV Ty 220 m?
telek mérat:... ... 950 m? telek MEret:...occoeeeereceecee e 750m
B o eeneonenasssamsanessamesaeasanesanssansasanss 22 millio = . 45 millio
telefonszam: ................. +36/70 234-69-87 telefonszam: ................. +36/70 114-69-87
A legkisebb: A legnagyobb:

allapot: .......... Ujszerd

S2ODAK SERMIAL 2. cossosasosismsadssissindosionsades 4
haz méret:..... ..74m
telek méret:... ..850m?
A e e 24 millio
telefonszam: ..

[ S S SO S R S S D R ST uj
S2ODAK SZRMAL 2. cossoiiasosismsasssinsindosissades 8
hEZ MEret: .o 225 m?
telek MEret: ..o 1050 m?
A o e S S A S SR 35 millio

...+36/70 214-45-77
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

KORLEVEL KESZITESE
Mi az a korlevél?

Korlevelet akkor haszndlunk, ha létre szeretnénk hozni tébb azonos szovegrészeket tartalmazd
dokumentumot (formalevelet, meghivdt, boritékot...), amelyek valtozd szovegrészeket is tartalmaznak
(nevek, cimek). A valtozd szovegrészekben azonos tipusu informacidk talalhaték, de a tartalmuk egyedi. Az
egyes leveleken vagy cimkéken taldlhaté egyedi informaciok egy adatforras bejegyzéseibdl szarmaznak.

Példaul ha karacsonyi Gidvozl6lapokat készitlink, akkor egy dokumentum (térzsdokumentum) tartalmazza az
lidvozl6 szoveget és képeket. Egy tabldzatba beirjuk ismerGseink nevét. A dokumentum és a tablazat
egyesitésével minden ismerGsiink szdmdra névre sz6l6 UdvozlSlapot készithetlink. A korlevél tehat:

e Olyan dokumentum, amely allandd (azaz minden levélben azonos) szovegrészek mellett valtozé
szovegrészeket is tartalmaz.

e Az dllandd szovegrészeket tartalmazdé dokumentumot toérzsdokumentumnak, a valtozé
szovegrészeket tartalmazét pedig adatforrasnak nevezziik.

e A torzsdokumentumot egy adatforrds tartalmdval egésziti ki a program és ilyen mddon egyedi
dokumentumokat hoz létre

Hogyan készitiink korlevelet?

A korlevél akkor lesz készen, amikor egy mappdaban harom fajl k6zott megfelelé
kapcsolatot hozunk Iétre! i

L
1. Hozzunk létre egy Kérlevél01l mappat! 2
gy PP Karlevél01|
2. A mappaban adatok.docx létrehozasa. :
1 » Korlevél0l
e Név '
« . s .. (2 adstok
a. Megfelels sor és oszlopszamu tdblazat beszurasa
sek
b. Fejléc kialakitasa 7 ¥ 7 7 R - 5 "
[
Sorszami | Névit Vérosk Utca- IrdnyitészamH Telefonszamy KX Ft/HonapH|[x
hazszami
. o o 13 Nagy- Szombathelyl{ Sandoru- | 9700) +3630-123- | 6000x | 45003 id
c. Adatok bevitele a tdblazatba Gézat 52 as6x
21 Kis-Rezs6H | Szombathelyd Sandoru- | 9700% +3630-123- | 21004 | 2500% H
124 4563
3% Magas- Szombathely® Sandor- | 9700% +3630-123- | 4300% | 3100% S
Antalrt ub7x 4564
ax Alacsony- | Szombathely}{ Sandor- 97003 +3630-123- | 5700% 37003 it
Borkat u89x 4565
hl
d. Mentés és bezaras |

Hogy ne kelljen begépelni a sok adatot és ne menjen vele az idg,

FAIL KEEDGLAF]
haszndljuk fel a nyersanyagok koziil az adatok.docx fajlt!

(A dokumentumban nem szerepelhet semmi mds csak a tabldzat;
a tabldzatban nem kell formdzottnak lennie semminek.)
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

1> Kerevélol

sncek Lo

) adatok
Az alaplevél szovegének begépelése. (Formazatlanul!) * Hmdoomenser

1ép

Cimzett: Felado:1 113
1 XYZ-Szombathelyi-Villamos-cég
1 Szombathely
1 Petéfi-Séndor-u.-1239
7 7 7 1' 9700‘]
Levelezés meni kivalasztasa X Telsz+3620-456-789

SZAMLAY

Tisztelt-19

.
-levélben-tsjékoztatndnk-On |Tj| aﬁ

Korlevélkészités Cimzettek Cimzettlist
inditasa > kivalasztdsa = szerkesztés

Levelek

XYZ-Szombathelyi-Villamos-cégl 9 E-mailek

Stb,stb.11
Kaszonettel:q
Korlevélkészités inditasa
=1 Boritékok...
T Cimkek..
B Cimtar

El MNormal Word-dokumentum

[5] Lépésenkénti korlevéhvarazslé...

Cimzettek kivalasztdsa / Meglévé lista hasznalata G-'-
Cimzettek Cimzettlista = Korlevélmezdk
kivalasztdsa » szerkesztése kiemelése

E Uj lista létrehozdsa...

| Meglévd lista hasznalata...

B3 Outlook-névjegyalbum alapjan...

Adatok.docx hozzarendelése (Tall6zassal)

I.]J_mfé ¥ 03_Word » korlevel

ppa

[ Név :
adatok
torzsdokumentum

AdatmezdSk beszurdsa a megfelelS helyekre

LEVELEZES = VELEMENYE

] &[5 szabalyol
== H¥Mezdk e
ilitas Adatmezd

beszirdsa * [ Cimkek f

ezdk

SSZ
o 8
vezetéknéw
254 keresztnév
A dokumentum formazasa s ety e
Nagy-Géza¥ XYZ-Szombathelyi-Villamos+ Irszam
Szombathelyf Szombathelyf .
sandoru-529 PetsfiSandoru.-1239 vares
97009 97009 :
+3630-123-456} Telsz.:-+3620- 456-789K utea
1 hsz
SZAMLAY| telsz
TiszteltNagy-Gézaly iddszak
Az eredmény megjelenités Ebbenalevélben téjékoztatnankOnt, hogy-ehavi-dram 6000-K1,-an kobmeéter
Sth,sth. g fizet

Koszonettel:9|

redmeny
megjelenitése [& Hibék keresése

Eredmény megjelenitése

Rekordléptetékkel ellenérzés

Mentés
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
4. Egyesitett.docx |étrehozasa.
a. Befejezés és egyesités gomb megnyomasa / Dokumentumok szerkesztése kiild

\’

Befejezés és
egyesités -

ED Dokumentumok szerkesztése kilan...

Rekordok egyesitése

@
b. ,Mind” kivalasztasa, OK. —

Eg, Dokumenturnok nyomtatasa...

s rekord BL  E-mailek kildése...

Oa
Oeter | eadigs [

v

c. Mentés masként egyesitett.docx néven a Korlevélol mappaba. . .

egyesitett

Féjl tipusa: | Word-dokumentum

Szerzék:  Kozos

5. Végiil ellen6rizni mind a harom faj orzsdokumentumnal OK gomb!)

E dokumentum megnyitdsara elindul az aldbbi SOL-parancs:

SELECT * FROM C:\Users\l(nszt\én\Deslctup\UJ_mfé\DS_Wu rd\karlevehadatok.doc
datbazisbdl adatok kerdlnek a dokumentumba. Folytatja a miveletet?

sugd elenitése > > |

e =

Hasznos volt az informacio?

Az egyesitett.docx-ben annyi elkészitett oldal lesz, amennyi adatsor (record) van az adatok.docx-ben!

Cimzett: 9 Felado:f
Alacsony8orka¥l XYZ-Szombathelyi-Villamos-cégl
Szom cimzett: 9 Felado: 9

Sénd Magas-Antalg XYZ-SzombathelyiVillamos<cégyl
97004 falg Lo e

+363( 3094 Cimzett:q Felado:q
1 9 KisRezs6Y X¥Z-SzombathelyiVillamos-cég¥
+363 Ssomborhali®
1 Cimzett:§] Felado:f
Nagy-Géza¥ XYZ:SzombathelyiVillamoscégy
Tiszte Szombathely$ SzombathelyS
Sandoru-529 PetéfiSandoru.-1239
97009 97009
Ebbeq Tisxtd +3630:123-456H Telsz.:-+3620- 456-789%
: |

Stb,s] Ebbe:
Tisztel

Koszdf Stb, 5| SZAMl'Aﬂ
" |Ebbe

Készd TiszteltNagy-Géza!9

o
Stb,stb.9

Kdszénettel:9

XYZ-SzombathelyiVillamos-cégy
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BORITEKOK ES CIMKEK
Miben kiilonbozik, ha Boritékot, vagy Cimkét szeretnék késziteni?

A boritékok készitésénél a [épések nagy részében nem valtozik semmi, de az eltér6 pontok a kovetkezGk:

A korlevélkészités inditasakor a Boritékot... kell kivalasztani

Aztdn A boriték beadllitasainal ki kell valasztani, hogy melyik tipusu boritékot szeretném hasznalni. (pl.:

Co6)

Majd a tobbi
|épés ugyan az,
mint a levélnél.

BN

Korlevélkészités Cimzettek  C
inditdsa~  kivdlasatdsa ~ sz

B Levelek
E-mailek
Borftékok.
Cimkek.

Cimtar
N

Normal Word-dokumenturm

=)
=
@
=]
]
=

Lépésenkénti korlevélvardzslé...

Boriték beallitasai ?
Bariték bedllitasai | Nyomtatasi beallitdsok
Boritékméret:
[<3 (229 x 324 mm)
Cim
Betltipus... Balrél:  Auto
Fellrél: | Auto
Feladd cime
Bettipus... Balrél:  Auto
Felllrél: |Auta
Minta

z

Feladd:q
Horvath-Péterq]
Szombathelyq
Pet&fi-Sdndor-u.-55.9
57009

A |

e

noen

Egse

«vezetéknéyn-ckeresztnévn)
«varos»

«utcar«hsz».

wirszam >>|1|

A cimkéket (matricakat) altalaban a boritékokra

ragasztva szintén cimzéshez hasznaljuk. De sok mas hasznos alkalommal haszndlhatjuk, példaul névsorok,

mappak felcimkézéséhez.

A korlevélkészités inditasakor a Cimkék... sort kell kivalasztani

Lehet el6re beallitott, szabvany cimkéket kivalasztani, de lehet 4j cimkét ,,gyartani”, pontos méretek

megadasaval.

Cimkéken a <<kovetkez6 rekord>> felirat, nagyon fontos, mert mig az el6z6 példakban egy oldalon egy

rekord adatai voltak, itt egy oldalon tobb rekord kap helyet.

A cimkéknél minden celldba kiilon-kiilon el kell helyezni a formazott tartalmat!

Majd a tobbi |épés ugyan az, mint a levélnél.

= @

Karlevélkészités Cimzettek  Climzett

inditdsa=  kivilasztisa -

D Levelek

£ E-mailek
E1 Boritékok...
T Cimkék...
B Cimtar

E| Mormal Word-dokumentum

@ Lépésenkénti korlevélvardzslé..,

B

wvezetéknévy-«keresztnév»i]

1
u

uKdvetkezd-rekord»q)

wvezetéknévs-«keresztnév» ]
o

«Kovetkezd-rekord»q)

Festll v mtaté tipusa
() somyomtate
(®) Lapnyomtaté Adagolé: |Alap  |v
Cimkeadatok

Cimkegyarték: | Microsoft

Erissitések keresése oz Office.com webhelyen
Terméktipus:

1/2 Letter ~
1/2 Letter

1/4 Letter

1/4 Letter

10-es méret

10-es méret ©

' aKovetkezd rekord»1)

wvezatéknévy-ukeresztnéva i)
"

4 wKdvetkezd rekord» 9]

wvezetéknéyn-ckeresztnévae]
o

' aKovetkezd rekord»1)

Minta

Szélsd

Felsé margd —Vizszintes tav—————

margok

Cimkeadatok

Fagaodleges
tav

I

Szélesség T

Sorok

Magassag zima

T

Oszlopok szama———————

Tipus: 1/2 Letter képeslap . 3
Magassag: 21,59 em Cimkenéwv:
Szélesség: 13,97 am . i
Oldalméret: 27,94 cm * 21,53 cm Felsd margo:

5zélsd margd:

LI =
aKovetkezd-rekord»1) u
wvezatéknévy»-ukeresztnéva i)

"

3 = = o
uKovetkezd-rekord»1
wvezetéknéyn-ckeresztnévae]

" [ ()~
"

' aKovetkezd-rekord»1)

taw:

j_cimke

Oem 3| Cimkemagassag: |4 z
0cm % Cimkeszélesség: |10 o
4cm +| Oszlopok szama: |3 5

Uj cimke készitésének sorrendje:

1.) Lapméret
2.) Cimke név
3.) Margdk

4.)
5.)
6.)

Oszlop- és sorszam
Cimkemagassag és szélesség
Fliggblege és vizszintes sav
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04/15. KORLEVEL FELADAT

A feladatban egy ,EGESZSEGNAPON” résztvevd emberek mért adatainak kinyomtatasara alkalmas
korlevélfeladatot kell késziteni.

1.) Hozzél létre egy , Egészségnap” nevii mappat!
2.) A mappdban hozzal létre egy adatok.docx nevdi fajlt!
3.) A dokumentumban készitsd el a kévetkez8 téblazatot!

ssz név életkor magassag testsuly BMI testzsir %
1 Kiss Péter 28 180 81 25 21%
2 Nagy Ferenc 55 171 92 31 41%
3 Kovécs Eva 46 160 54 21 18%
4 Balogh Maria 62 155 63 26 29%
5 Horvath Janos 51 172 75 25 23%

4.) Az elkészilt az adatok.docx dokumentumot mentsd és zérd be!

5.) Hozd létre a térzsdokumentum.docx fajlt!

6.) A dokumentumot készitsd el a kdvetkezd minta alapjan!

7.) Alap legyen A5-6s all6 téjolasu, a margd legyen mindenhol 1,5 cm!

A mért és szamitott értékek:

Név: << >>

Eletkor: << >>

1)

2.)

3.) Magassag: << >>
4.) Testsuly: << >>

5.) BMlindex: << >>

6.) Testzsir szazalék: << >>

Szombathely, (aktualis datum beszurasa)

8.) Alap tetejére szurjal be egy két oszlopbdl és egy sorbdl 4ll6 tablazatot, a kézépvonalat hizd jobbra!

9.) Az els6be készitsd el a képen lathatd piros WordArt-ot!

10.) Ajobb oldali celldba szird be az egeszsegnap.jpg képet, Ggy hogy a kép magassaga legyen
rogzitett méretarany mellett 3 cm!

11.) Majd gépeld be a nyers szoveget!

12.) Rendeld az adatok.docx féjlt a térzsdokumentum.docx-hoz, majd megfelel§ helyekre szird be az
adatmezdbket!

13.) Formazd a minta alapjan a dokumentumot! (Szdmozas, dupla sortavolsag, ddtum beszirasa;
térkoz)

14.) Végul egyesitsd a dokumentumot, és mentsd a mappaba a szokdsos néven a mappébal!

15.) Ellendrizd a munkadat, és a mappat mentsd a megadott helyre!

o
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04/16. KORLEVEL FELADAT
A feladat megcimzett boritékok készitése!

1.) Hozzal létre egy ,,Meghivd” nevii mappat!

2.) Masold at a megadott helyrél az adatok.docx-et a mappaba!

3.) Majd hozzal létre egy toérzsdokumentum nev(i dokumentumot!

4.) A megnyitott dokumentumban inditsal korlevélkészitést, és valaszd a boriték készitése gombot!

5.) C6-os boritékot valaszd ki!

6.) Afeladd a kévetkezd legyen: Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium, Szombathely, Széchenyi
u. 2,9700

7.) Afeladd bet(tipusa legyen Times New Roman és 12-es méret(! A varos legyen félkovér és
aldhdzott! Az iranyitdszam legyen félkévér és 16-os méretd!

8.) Csatold az adatok.docx-et a térzsdokumentumhoz!

9.) A cimzett helyére szird be az adatmezdket!

10.)Formazd a cimzettet ugyanolyanra, mint a feladot!

11.)A jobb fels6 sarokba készits a minta alapjaén egy bélyeget!

12.)Majd jelenitsd meg az eredményt, és ellenérizd a rekordléptetSkkel, hogy jo dolgoztal-e!?

13.)Végiil készitsd el az egyesitett.docx-et, és mentsd a mappaba!

Felado:
Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium

Szombathely
Széchenyi u. 2.

9700

r=-li
[ [
[ [
|

<<Vezetéknév>> <<Keresztnév>>
<<Varos>>

<<Utca>> <<Hsz>>

<<irszam>>

14.)Az elkészilt feladat 6sszes fajljat masod a megadott helyre!
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04/17. KORLEVEL FELADAT
A feladatban Magyarorszag (Budapest) heti hémérséklet adataibdl kell napi jelentéseket késziteni!

1.) Hozzal létre egy mappat ,,H6mérséklet” néven!
2.) A mappaban hozzal létre egy adatok.docx allomanyt, melybe a kovetkez6 tablazatot készitsd el!

ssz datum nap napi min napi max szélerGsség csapadék
1. 2013. szeptember 02. | hétfé 9 22 5 0

2. 2013. szeptember 03. | kedd 10 23 8 0

3. 2013. szeptember 04. | szerda 13 22 15 0

4, 2013. szeptember 05. | csiitortok 8 16 30 12

5. 2013. szeptember 06. | péntek 7 15 36 10

6. 2013. szeptember 07. | szombat 6 16 22 4

7. 2013. szeptember 08. | vasarnap 8 17 19 2

3.) Mentsd és zard az adatok.docx-et!

4.) Hozzal létre egy torzsdokumentum.docx-et, majd készitsd el a kovetkezé formazott dokumentumot
a kovetkez6 utasitasok és a minta alapjan alapjan!

5.) Alap legyen Ad-es méret(, és a margd mindenhol legyen 1 cm!

NAPI IDOJARAS JELENTES

Budapest, <cdatum>> <<nap>> napjan.

Adatok:

Napi minimum: <<napi min>> C°

Napi maximum: <<napi max>> C°
Atlagos széler6sség: <<szélerdsség>> km/h

Napi csapadék mennyisége: <<csapadék>> mm

6.) Gépeld be a nyers széveget, hagyd ki az adatmez&k helyét, majd a fejrészt alakitsd ki! A cim legyen
18 kp méretd, kiskapitalis, félkovér! A dokumentum felsé részén legyen sziirke mintazat!

7.) Szurd be a két képet, a magassaguk rogzitett méretarany mellett legyen 4 cm! Helyezd a mintanak
megfelelen! A térképre helyezz egy ballra mutatdé kék nyilat, melyben szerepel a ,,BUDAPEST” sz0,
félkovéren és betiikozzel!

8.) Az adatmez6k mindenhol legyenek félkdvérek! A sorok elStt és utan legyen térkoz! A betlik mérete
legyen 16 kp (a cim kivételével)!

9.) Ha készen vagy a torzsdokumentummal, akkor készitsd el a hét darab jelentést! A dokumentumot
egyesitett.docx néven mentsd a mappaba!
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