Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/13. OSSZEFOGLALO FELADAT

1.) Hozzdl 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 cellabal

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 szimbdlumbal 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 lévé celldkat formazd meg: 14-es betliméret; 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!
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