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SzOVEGSZERKESZTES GYAKORLATA

PARZSA LASzZLO

BETU FORMAZAS:
1. Feladat:

A szbvegszerkesztés tanuldsat sajnos nem lehet meguszni gépelés nélkiil! Gépelje le a
kévetkez6 szbévegeket, majd formazza meg a betiiket a minta alapjan ugyan olyanra, mint
amilyennek latjal A margon lathato kicsi képek a megolddas magyarazatahoz tartoznak,

ezért ezeket nem kel begépelni! Tartsuk be a gépelési alapelveket!

Ez a mondat Times New Roman 10 pontos Normal betiitipussal frédott. A masodik mondatot ugyan ezzel
a betlitipussal, de tizenkét pont mérettel gépeltiik, ez ijabban a WORD alapértelmezett betii-

mérete. A kovetkezdkben atvaltottunk tizennégy pontos méretre. Ezek utdn gya-
koroljuk egy kicsit a betistilust. Félkovér betiiket kiemeléskor alkalmazunk, de
ugyanezt megtehetjiik dolt betiik hasznalataval is. Ha aldhdzunk valamit, rogton
kitlinik a szovegbdl. Kicsit vegyitsiik oket: ez egy félkovér, dolt, aldahiizott sz6-

veg. Természetesen, kiemelésre nagyszerli lehetdség, ha megnoveljiik a betl

méretét: €2 MAr 24 pontos méretil. Ebben az eset-
ben megftigyelhetjiik a sortavolsag automatikus

megnovekedését is.

MEGOLDAS:
— elészor legépeljik a széveget, minden formazas nélkdil.

— Kijeldljik az els6 mondatot, (a nyomva tartott bal MOUSE gombbal végig ,meszeljik” a
szdveget) majd a FORMAZO ESZKOZSORON megvaltoztatjiuk a pontméretet 10-re.

— A masodik mondaton nem kell valtoztatnunk, majd csak a harmadik mondattdl kezdve.

— A félkbvér, a dblt és alahuzott sz6vegrészeket is a jelblés utan a FORMAZO ESZKOZSORON

elhelyezett ikonok segitségével formazzuk meg, majd mentsik el munkankat!
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2. Feladat:

Gépelje le a kévetkez6 szbvegeket, majd formazza meg a betiliket a minta alapjan ugyan
olyanra, mint amilyennek latja! Tartsuk be a gépelési alapelveket!

Most atvaltok tizenkét pont méretli ARIAL betlkre. A betlk nevei mellet esetenként
lathat6 CE jelzés utal arra, hogy kelet eurdpai betlikészletet alkalmazunk. Ez
tartalmazza a magyar hosszu ékezetes betliket is.

A kovetkezd szovegrészek ismét Times Roman betiitipusiak, mérete tovébbra is 12 pontos.
Most nézziik meg mit eredményeznek a kovetkezok:

Félkovér betiire valtas ikonjat altalaban a betiiméret mellet talaljuk meg. Kozvetlen
mellette ldathatjuk a dolt betii ikonjdt, valamint az aldhizott betiik ikonjét. Ezek az ikonok ugy
szerepelnek, mintha kapcsolok volndnak, és természetesen egy-egy betiire, szavakra vagy
mondatokra valamennyi kapcsolét_is bekapcsolhatjuk.

HATAROZOTTAN SZEP KIEMELEST JELENT A CSUPA NAGYBETUVEL IRT KISBETU MERETU BETUK,
A KIS KAPITALIS BETUK, MINT EZ A SZOVEG.

MEGOLDAS:
— elészor legépeljik a széveget, minden formazas nélkdil.

— Kijeldljik az els6 bekezdést, (a margon kettét Kkattintunk a bal mouse gombbal végig

el . . L . Arial -
Jmeszeljik” a bekezdést) majd a FORMAZO ESZKOZSORON

megvaltoztatjiuk a bekezdés beti tipusat, a szévegben megadottra.
— A masodik bekezdésben ismét alkalmazhatjuk a kijel6lések utan a FORMAZO ESZKOZSORT.

— A harmadik bekezdésben lathatd betiiformatumot (kis kapitalis) a kijeldlés utan, mar a

Formaturm | Eszkizdk  Tablazak
) . . A Betiltipus. .. e
FORMATUM MENU, BETUTIPUS M mendpontja valasztas utan

tudjuk megformazni, majd mentsiik el munkankat!
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PARZSA LASzZLO

3. Feladat:

Gépelje le a kévetkez6 szbévegeket, majd formazza meg a betiliket a minta alapjan ugyan
olyanra, mint amilyennek latja! Tartsuk be a gépelési alapelveket!

Dolt betiisre vdltja dt a kijelolt szoveget: CTRL + D
Félkovérre valt (vastagitja a betiiket): CTRL + F
Aldhuizza a szavakat és a sz6kozoket is: CTRL + A

Csak a szavakat hizza ala a szok6zoket nem: CTRL + SHIFT + W

Kétszer aldhuzottra alakitja 4t a szoveget: CTRL + SHIFT + U

Kis

KAPITALISRA VALT: CTRL + SHIFT + K

Alsé index alkalmazasa: CTRL + SHIFT + J

Felso

Betiikoz:
ritkitott

toljuk el.

Normal, 4 ponttal emelt alapvonal,

index

alkalmazasa: CTRL + SHIFT + G

Formatum/Betlitipus meniiben a Térkoz €s pozicié lapon éllithatd. Stuitett betiik,

betiik (ha igy akarunk irni, akkor fontos a meniipont ki-
vidlasztiasa, €s semmiképp ne a szOokozt haszndljuk a ritkitasra,
mert a tordelésnél komoly gondok szdrmazndnak beldle: minden
betlit kiilon szénak gondolna a program.), vizszintesen megnyujtott betil,
vizszintesen 6sszezsugoritott beti.
Pozicio: alapvonaltdl valé eltérésnél, a karaktereket fiiggdleges illetve vizszintes irdnyba

4 ponttal siillyesztett alapvonal

ismét normal alapvonal.
9

24 pontos d()mb or lj., Vé Sett, él’ HYékOIt betlik az itt mutatottak

MEGOLDAS:
el6szor legépeljiik a széveget, minden formazas nélkdil.

Kijeléljik a kivant szévegrészeket, majd a formazzuk meg a szévegben legépelt

billentylikombinacioval.

Betiitipus

Betlikipus

Mizszinkesen: [100%: -

l Effekiusak a szdvegben

| Betdparok aldvagasa: 3: paonk vagy tébb

Azoknal a szévegrészeknél, melyeknél nem talalunk billentyli kombinaciokat, ott a
FORMATUM, BETU formdzas parbeszéd ablakdnak lehet6ségeit hasznaljuk, majd ments(ik el

munkankat!

Eetikiz: |r'-.lu:urmél j Mérteke! El:
Elhelvezés: |Nu:urmé| ﬂ Mérteke: El:
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BEKEZDESFORMAZAS:

4. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kévetkezé szdvegrészeket, ahogyan a mintan latja!

Ez a szoveg balra igazitott.
Legyen ez a jobb oldalon.
A cimeket dltaldban kozépre tessziik.

MEGOLDAS:
— Legépeljik a harom sort. A mondatok végén ENTERT nyomunk.
— Behelyezziik a kurzort az els6é sorba, majd a mouse kurzorral a FORMAZO ESZKOZ SORON

rakattintunk a balra igazit ikonra, vagy a FORMATUM menli BEKEZDES almendjében a BEHU-
ZAS ES TERKOZ ablakaban allitiuk be, IGAZITAS BALRA.

— A masodik sorba helyezett kurzornal a jobbra igazit ikonra Kkattintunk.

— A harmadik sorba helyezett kurzornal a k6zépre igazit ikont kapcsoljuk be, majd mentsiik
el munkankat!

5. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kévetkezé szdvegrészeket, ahogyan a mintan latja!

A SORKIZART szoveget a program a szOokozok megnovelésével kiegyenliti, széthizza ugy,
hogy minden sor pontosan a bal margénal kezdddik és a jobb margénal végzodik.
Ennek a bekezdésnek a kezdete a balmargo6tol 1cm-re, az elso sor a be-
kezdés kezddpontjatél még tovabbi 1 cm-re beljebb van. A bekezdés jobb
oldala a jobb margétdl 2 cm-re helyezkedik el, és természetese szintén
SORKIZART.

MEGOLDAS:
— Legépeljik az els6, majd a masodik bekezdést.

— Behelyezziik a kurzort az elsé bekezdésbe, majd a mouse kurzorral a FORMAZO ESZKOZ
SORON rakattintunk a sorkizaras ikonra, vagy a FORMATUM menli BEKEZDES almenijében a
BEHUZAS ES TERKOZ ablakaban allitiuk be, IGAZITAS SORKIZART -ra.

— A harmadik sorba helyezett kurzornal a vonalzén megfogjuk a lefele mutaté haromszdéget,
g 9 ! 7 és jobbra huzzuk két cm-re, majd az also, felfele mutaté haromszéget 1
cm-re huzzuk, vagy megadjuk a FORMATUM menu, BEKEZDES, BEHUZAS BALROL értékeét.

— A jobboldali bekezdést ugyancsak igy allitiuk be, vagyis a vonalzé jobbszélén lathato
15«1 - Mlfelfelé mutaté hdromszdéget balra huzzuk 14 cm-re, majd rakattintunk a Sorkizart

ikonra, vagy megadjuk a FORMATUM MENU, BEKEZDES, BEHUZAS JOBBRA értéket, majd
mentsik el munkankat!
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6. Feladat:

Most el6szér végezze el a kévetkezd oldalbeallitasokat: papirméret A4-es, allo tajolas, felsé
margd 3 cm, alsé 4 cm, - bal és jobb margo 5 cm. Készitse el és formazza meg a széveget a
mintak alapjan!

Ez a bekezdés balra igazitott. A szoveg jobb széle nem esik
egy egyenesbe. Az irogéppel tudunk ilyen formaban irni.
Félkovér (bold) betiiket hasznalunk.

Ez a bekezdés jobbra igazitott. A szoveg jobb széle egy egye-
nesbe esik, a bal nem. Az irogép nem tud igy irni. Itt dolt (italic)
karaktereket haszndlunk, a sortdvolsdag 1,5 sornyi.

Ez a bekezdés kozépre igazodik. Tobbnyire a cimeket gépeljiik
igy. Most normal stilust szoveget gépeltiink.

Ennél a bekezdésnél a szoveg jobb és bal széle is egy egyenesbe
esik. Fogalmazhatunk dgy is, hogy a sorvégek mind két oldalon
ugyanabban az oszlopban helyezkednek el. Az ilyen igazitast
sorkizartnak nevezziik. A program ezt ugy oldja meg, hogy a
szOkozoket megnoveli.

7. Feladat:

Végezze el a kbvetkez6 oldalbeallitasokat:- papirméret A4-es, allo tajolas,- fels6é margé 3cm,
alsé 4cm, - bal és jobb margd 5 cm. Készitse el és formazza meg a széveget a mintak
alapjan!

A behazasokrol

Ez egy olyan bekezdés, ahol a bal behtizds mértéke 2
cm. A szoveg bal oldala ennyivel beljebb van a mar-
gbnal.

Ez egy olyan bekezdés, ahol a bal és jobb behuzas
mértéke is 1 cm. A szoveg bal és jobb oldala ennyi-
vel beljebb van a margoktSl. Altaldban sorkizart
bekezdésekkel haszndljuk, mert igy érvényesiil
igazan.

Gyakori, hogy a bekezdések elsd sorat beljebb kezdik,
mint a tobbit. Ennél a bekezdés elsd sora 1,5 cm-rel kezdddik
beljebb, mint a tobbi sora.

Eléfordul azonban olyan eset is, hogy az elsd sor kijjebb van, mint a tobbi.
Az ilyen elrendezést fiiggd behuzasnak nevezziik. Jelen esetben
ennek mértéke 2 cm.
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TABULATOROK ALKALMAZASA:

8. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kévetkez6 szdvegrészeket Ugy, ahogyan a mintan latja!

Ezt balra igazitott tabulatorral irtuk.
Ezt jobbra igazitott tabulétorral irtuk.
Ezt kozépre igazitott tabulétorral irtuk.
Ezt a decimalis tabuldtorral irtuk, (az elsé vesszore igazit).

MEGOLDAS:
a gépelése elétt a vonalzon lathatd ikonon kattintgatva, ||Z| [¥ bedllitiuk a balra tabulatort,
majd a vonalzdra 8 cm-nél egy klikkelléssel kitessziik;

— lenyomjuk a TAB billentydit (egyszer!) és legépeljiik a széveget, a sz6veg végén ENTERT
nyomunk.

az uj sorban az el6z6 tabulator tipust a ' L' vonalzordl a Mouse bal gombjaval
megfogva lehuzzuk!

valtunk tabulator tipust jobbra, igazitottra, E\. €s 8 cm-nél a vonalzéra kitessziik;

— lenyomjuk a TAB billentydit, és legépeljiik a masodik sort, a széveg végén ENTERT nyo-
munk

— a harmadik sorban ismét lehtizzuk az el6z6 tabulatort a vonalzorol.
— valtunk tabulator tipust kézépre, igazitottra, ||ZJ\. és 8 cm-nél a vonalzora tessziik;

— lenyomjuk a TAB billentydit, és legépeljik a harmadik sort, a sz6veg végén ENTERT nyo-
munk

— anegyedik sorban ismét lehuzzuk az el6zé tabulatort a vonalzorol.

—  valtunk tabulator tipust decimalisra, |E']\I és 8 cm-nél a vonalzora tessziik;
— lenyomjuk a TAB billentydit és legépeljiik a negyedik sort, a széveg végén ENTERT nyo-
munk, ebben a sorban a vesszére fog a széveg igazoadni.

— kezdjink egy Uj lres bekezdést, és vegyiik le a felesleges tabulatorokat, majd mentsik el
munkankat!

9. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kbvetkez6 szdvegrészletet ugy, ahogyan a mintan latja!

bevétel 1234,55555
altalanos koltség 1000,0
egyéb koltségek 23

bér 234,666
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MEGOLDAS:

— azelsé sor gépelése el6tt a vonalzon beallitiuk a baloldali bekezdést 2 cm-re, a decimalis
tabulatort 8 cm-re.

— legépeljiik az elsé szdt, majd nyomunk egy Tab -ot, és beirjuk a szamot és ENTERT nyo-
munk.

— amasodik, a harmadik, és a negyedik sor gépelését ugyan igy hajtjuk végre.

— kezdjink egy Uj lires bekezdést, és vegylk le a felesleges tabulatorokat, majd mentsik el
munkankat!

10. Feladat:

Allitsa be a vonalzén a BEHUZAS BARA 5 cm-re, a tabulator (decimalis tabulator) poziciét 11
cm-re decimalisra majd Gépelje le és formazza meg a kdvetkezd szbvegrészletet ugy,
ahogyan a mintan latja!!

fiirdészoba 14,6 m*
WC 2,3 m*
eloszoba 6,2 m>
hélészobak 28,6 m*
konyha 21,35 m’
garazs 14,6 m>
nappali 42,5 m*

11. Feladat:

Allitsa be a vonalzén a BEHUZAS BALRA 5 cm-re, majd a tabuldtor poziciét 11,5 cm-re jobbra
igazitott kitéltott (jeldlt) tabulatorra!

Alaplap ......cccoevviveeiiniiienen, 10000 Ft
Processzor ......cooeeeeeeeeeeeennnnn. 14500 Ft
J\Y (S350 5 F: H R 8700 Ft
CPU ventilator........ccccuvvveeeennn. 960 Ft
Mini torony........ccecveeeeveeennnenn. 3600 Ft
1,44 Floppy meghajto............. 2900 Ft
8,4 Gb Quantum winchester. 28000 Ft
| D705 SR 1600 Ft
Billentylizet .........cccceevveernnnnns 1300 Ft
MoOnitor.....cccvveveeeeeeeeeennnenen. 28000 Ft
VGA Kartya .....cocccveeeevveeennenns 4600 Ft
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12. Feladat:
Gépelje le a kbvetkezd szerepbeosztast! A jobbra igazitott tabulatort 5 cm-re, a balra igazitott
tabulatort 6 cm-re allitsa be!

lany Kovécs Katalin
fia  Toéth Gézenguiz
asszony Nagy Réka
lakdj Péter Pal Laszlo

13. Feladat:
Allitsa be a baloldali bekezdést 3 cm-re, jobb oldali bekezdést 12 cm-re! Készitse el a
kévetkez6 feladatot!

A versirasrol

Igy is lehet verset irni,
Hiszen olyan érdekes
Ha minden sort beljebb kezdek,
Vége akkor hova lesz?

Elnézést a kinrimekért,
Gyorsan be is fejezem,
Csak még el6bb a kezdethez
Jussak vissza sebesen.

14. Feladat:

A kévetkez6 feladatban BEHUZAS BALRA, k6zépre igazitott pontokkal kitdltétt (jeldlt), valamint
vonallal jelélt decimadlis (tizedes jegy) tabulatort alkalmaztunk. Készitse el a feladatot!

T6th EniKS...oouveeiiiiiiiiiiiiiices Budapest 23,456

Nagy AniKO ....ccovvvvveeniieeieenee, Hoédmezdvasarhely 34,67

PAl LASZIO ....oeevieeiieeeeeeeee Nagykanizsa 445554,5

KisS Tamas ...couvuvmmeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn Szeged 1245,34
15. Feladat:

Most a kézépre helyezett cim begépelése utan allitsa be a vonalzén a vonal tabulator
poziciét 8 cm-re, majd a balra igazitott tabulatort 8,5 centiméterre! Gépelje le a sz6veget!

Rejto Jeno regényei

Csontbrigad Pokol a hegyek kozott
Az ellopott futar A Léthatatlan Légio
Piszkos Fred, a kapitany A szdke ciklon
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16. Feladat:
Gépelje le a kévetkezb aldirdas mintat!

Békéscsaba, 2000. februar 16.
Kovacsné Kolozsvari Kiss Katalin
kereskedelmi kirendeltség,
kelléktar vezetdje

MEGOLDAS:

— gépelje le az elsé sort, most még nem kell beallitani tabulator poziciot. Az els6 sor végéen
nyomjon ENTERT

— amasodik sor gépelése el6tt tegye ki a balra tabulatort 10,5 és 15,5 centiméternél, majd a
FORMATUM meni, TABULATOROK mendpontjat valasztva a megjelené ablakban kivalassza
a 15,5 centiméteres értéket és jeldlje be a pontozott jeldlést. Az OK gomb lenyomasaval
hagyja el az ablakot.

— a sor elején nyomjon egy TAB -ot, mire be ugrunk a 10,5 cm-es helyre a kurzor, a kévet-
kez6 TAB nyomasdra a kipontozott alairas helyét kapja meg. A sor végén ENTERT
nyomjon.

— a kovetkezd sor gépelése elbtt el6szér keresse ki a k6zépre tabulatort, majd tegye ki 13
cm-ren. Az el6z6 sorbdl 6rékolt balra tabulatorokat vegye le a vonalzordl.

— azel6készités utan most mar a sor elején nyomjon egy TAB -ot, majd gépelje le a nevet. A
sorvégen ENTERT nyomjon.

— az elé6z6 sorbdl orokéltik a megfelelé bedllitast, ezért a sor elején régtén egy TAB
nyomasaval kezdjen, és gépelheti a beosztdas meghatarozasat. A sor végéen ENTERT
nyomjon.

— azutolsé sorban ugyan igy jarjon el.

17. Feladat:

Készitse el a kiévetkezd atvételi elismervény! A bekezdések kézti tavolsagot a térkéz
beadllitasaval alakitsa ki!

Atvételi elismervény

Alulirott Eset Lenke (1198 Budapest, Peches u. 149/b) eziiton
igazolom, hogy Gipsz Jakabtél (1134 Budapest, Ar u. 3.) az
altala megvasdrolni kivant nedvesitd gép vételaranak eldlegeként
7000 Ft-ot, azaz hétezer forintot a mai napon atvettem.

Budapest, 1999. December 31.

Eset Lenke
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18. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kbvetkezé alairas mintat!

Békéscsaba, 2004. szeptember 6.

Kis Jonat4n Johan Nagy Izabella Jolan
ligyvezeto igazgatd KFT. tulajdonos
sk. sk.

19. Feladat:

Allitsa be a baldali behtizst 2,5 cm-re, a jobboldali behtizast 14 cm-re! Készitse el a
kbvetkez6 atvételi elismervényt!

Atvételi elismervény

Alulirott Trap Istvan (1234 Budapest, Sajt u. 1.) eziton igazolom,
hogy Ement Akostdl az aldbbiakban részletezett eszkozoket hasz-
ndlatra atvettem. A késziilékek rendeltetésszeri hasznalataért teljes
felel0sséggel tartozom. A késziilékek visszaszallitasat az atvételtol
szamitott két héten beliil vallalom.

mennyiség megnevezés gyari szam
1 db. sajtreszelogép SNO9811134
1 db. halézati kabel

Budapest, 1999. december 31.

atado atvevo

20. Feladat:
Készitse el a kdvetkez6 feladatot!

SATELIT SHOP
Video magné 39 999,-
R4diés magno 4 800,-
Walkman 2 450,-
Mikrosiitd 32 000,-
Nyitva:
8 00 16 00
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21. Feladat:
Készitse el a kovetkezd meghatalmazast!

Meghatalmazas

Alulirott Csét Anyos (1234 Bp., Bogir u.21., szem.ig. szdm:
AQ-123456) meghatalmazom Hiszt Erikat (1345 Budapest Hegy
u. 13., szem. Ig. szam: AJ 987654), hogy az 199 ..év ................... ho
3-4n esedékes fizetésemet helyettem, felvegye.

Meghatalmazé meghatalmazott
Tanu: tand
NEV: ..o NEV: i
CIm: e CIM: e

Budapest, 199 .......coooiviiiiiiiiee.

FELSOROLASOK KESZITESE:
22. Feladat:

Gépelje le és formézza meg a kdvetkez6 szévegrészeket a minta alapjan! Ugyeljen arra,
hogy a sor elején a felsorolast, jelent6 szamokat és betiiket ne gépelje le, mert azt majd a
programmal fogja elkésziteni!

1. Gépkezelés, Windows tanfolyam: mindazoknak ajanljuk, akik még nem
dolgoztak a szamitégéppel, vagy az alapokkal nincsenek tisztdban.

2. Word tanfolyam: azok szdmadra, akik a gép és a Windows kezelését
ismerik, és a Word alapjaival szeretne megismerkedni.

3. Word haladé tanfolyam: akik a Word alapfokt kezelését mar ismerik, és
a program kiadvany-szerkesztési, grafikai lehet0ségeivel szeretnének
megismerkedni.

4. Excel tanfolyam: azok szdmadra, akik a gép és a Windows kezelését
ismerik, és az Excel alapjaival szeretne megismerkedni.

5. Excel haladé tanfolyam: akik az Excel alapfoku kezelésével mar
tisztdban vannak, és a program specialis, elemz0 szolgaltatasaival,
valamint az adatbazis kezelésével szeretnének megismerkedni.
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23. Feladat:

Gépelje le és formazza meg a kdvetkez6 szbvegrészeket a minta alapjan! Ugyeljen arra,
hogy a sor elején a felsorolast, jelenté szamokat és betliket ne gépelje le, mert azt majd a
programmal fogja elkésziteni! Vegye észre a tébbszintii felsorolast!

L %A

A lelkiismeretes titkarno
tizparancsolata

A fonoknek mindig igaza van.

Ha a fonoknek véletleniil, kivételesen még sincs igaza, automatikusan az 1.
Pont Iép életbe.

A kavéba ne a szivedet, hanem a megfelel6 mennyiségii kavét f6zd bele.
A fénokot letagadni nem szabad!

De ha a fonokot mégis le kell tagadni, legalabb o6tféle kifogast valtogassal,
mint példaul:

Hdzon kiviil van!

Kiilfoldi delegdciot vezet!

Sajnos, éppen tdargyal!

Most fejezte be a tdrgyaldst, és mdris el kellett mennie!

CHCEOIE =

Sajnos, ma mdr nem jon vissza!

Ne legyen Kiilon véleményed!

Ha mégis van Kiilon véleményed, ne mond meg senkinek!
Ha mégis elmondtad valakinek, ne ird le!

De ha mégis leirtad, ne add oda!

10. Ha pedig leirtad és odaadtad, ne csodalkozz semmin!

MEGOLDAS:

gépelje le el6szér mind a tizenét mondatot. A mondatok végén minden esetben ENTERT
nyomjon!

Jelblje ki a sorszamozni kivant bekezdéseket, majd valassza a FORMATUM meniibél a
FELSOROLAS ES SZAMOZAS menlipontot.

A megjelené pdrbeszédablakbdl valassza ki a TOBBSZINTU lehetéségek kéziil az alkal-
mazni kivant formajut!

Az OK gomb lenyomasaval elhagyjuk az ablakot, a kijeldlt sz6veget beszamozza (minden
sor kap agy folyamatosan névekvé sorszamot).

Most kijelbljiik azokra a bekezdéseket, melyeket a masodik szintre kivanjuk helyezni, majd
ra klikkeliink a mouse bal gombjaval a formatum eszkézsoron taldlhato beljebb kezd
ikonra. A kijeldlt bekezdéseket a program ellatja a kbvetkezé felsorolas jelzésével.
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HASABOK ALKALMAZASA

24. Feladat:

Gépelje le és formédzza meg a kévetkez6 szévegrészeket a minta alapjan! Ugyeljen arra,
hogy egy-egy versszakot egy-egy bekezdésben irja (a sorvégeken SHIFT+ENTERT nyom)!

Pet6fi Sandor

Szeptember végén

Még nyilnak a volgyben a kerti virdgok, Elhull a virdg, eliramlik az élet...

Még zoldel a nyarfa az ablak el6tt, Ulj, hitvesem, {ijl az 6lembe ide!

De latod amottan a téli vilagot? Ki most fejedet kebelemre tevéd le,

Mar hé takard el a bérci tetot. Holnap nem omolsz-e sirom folibe?
Még ifju szivemben a langsugart nyar Oh mondd: ha elébb halok el, tetemimre
S még benne virit az egész kikelet, Konnyezve boritasz-e szemfodelet?

De ime sotét hajam 6szbe vegyiil mér, S rabirhat-e majdan egy ifju szerelme,
A tél dere mar megiité fejemet. Hogy elhagyod érte az én nevemet?

Ha eldobod egykor az 6zvegyi fatyolt,
Fejfamra sotét lobogdul akaszd,

En feljovok érte a siri vildgbol

Az éj kozepén, s oda leviszem azt,
Letorleni véle konyliimet érted,

S e sziv sebeit bekotozni, ki érted
Még akkor is, ott is orokre szeret!

Kolto, 1847. szeptember

MEGOLDAS:

— gépelje le el6szér mind a harom versszakot. A sorok végén SHIFT+ENTERT nyomjon,
csak a versszakok végén nyomjon ENTERT! Allitsa be a bekezdések kézbtti térkézoket is
(6 pont elétte és 6 pont utana)!

— A vers szerzéjét hagyja balra igazitva, de a bett tipusat allitsa at ARIAL -ra. A cimet tegye
lapkézépre, 14 pontos félkévérre, a keltezés helyét igazitsa jobbra!

— Jeldlje ki az elsé két versszakot, majd a FORMATUM menti, HASABOK valasztdsa ad egy
ablakot, melyben bejeléli a két hasabot, a kijeldlt sz6vegre.

— Most helyezze a mouse kurzort a harmadik versszakba, majd dllitsa be a BEKEZDES
BELJEBBKEZDESéEt 5 cm-re.
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TABLAZATOK KESZITESE:

25. Feladat:
Készitse el a kdvetkez6 feladatot!

UTNYILVANTARTAS SAJAT GEPKOCSI ELSZAMOLASHOZ

Datum Utvonal Utazas célja, felkeresett iizleti partner | Kikiildetéssel | Megtett km
honnan - hovd eltoltott id6 oda - vissza

26. Feladat:
Készitse el a kdvetkez6 feladatot!

SZUV.

SZAMITASTECHNIKAI UGYVHELSZERV};ZD RESZ/VENYTARSASAG
IFABO 96' ALKATRESZ ARLISTA

1996. aprilis 18.
AZ ARLISTA NETTO ARAKAT TARTALMAZ
LISTA AR, Forint

[cpu |
AMD 486 DX4-100 8 600
AMD 5X86 p75 133 10 100
Pentium 100 33 600

[ ALAPLAP |
GA ALI 3PCA + EIDE 13 400
GA 586 INTEL triton chip P 4PCI+EIDE 20 200

| MONITOR |
TVS MONO MONITOR 14 200
SAMSUNG CQB 4147L 14" 0,28 LR NI 35 400
TARGA 14" LR NI 0,28mm 3611 digit on screen 35400

| HARD DISK DRIVE |
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DIAGRAMOK KESZITESE:

27. Feladat:

Készitse el a kdvetkez6 feladatot!

PARZSA LASZLO @
wea

28. Feladat:

Név Osztaly 1. részlet 2. részlet Osszesen
Barta LaszIl6 1.b 2500 2500
Ballai Péter 2.b 2500
Bozsik Gabor 2.c 2500
Csavas Péter 2.c 2500
Homola Briiné 2.c 2500 2500
Dunai Gyula l.c 2500
Katona Angelika 2.a 2500 2500
Németh Andréas 1.b 2500
Pal Tamas 1.b 2500
Szavai Gabor la 2500
Teza Tamas la 2500
Virdgh Gyorgy la 2500
Borcsok Beatrix 2.b 2500 2500
Poros Csilla 2.b 2500
Befizetett 6sszesen
Hiszt Erika

Készitse el a kdvetkezd tablazatot, majd abrazolja oszlopdiagrammal az adatokat!

8.hét 9.hét 10.hét 11.hét 12.hét 13.hét 14.hét
1 fajta 6 19 26 27 30 27 15
2 fajta 10 12 25 40 55 30 5
3.fajta 17 26 36 32 22 15 6
Uborka Dani Uborka termelése
60-
50+
@ 5 40- O1.fajta
2 9
>x 30 B 2.fajta
s s 20+
£ 8 101 O 3.fajta
0.1
8.hét 10.hét 12.hét 14.hét

termelési id6szak
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29. Feladat:
Készitse el a kdvetkez6 tablazatot, majd abrazolja szalag diagrammal (grafikonnal) az

adatokat!

Baleseti statisztika havi bontd&sban

PARZSA LASZLO @
wea

marcius

30. Feladat:
Készitse el a kdvetkezd tablazatot, majd abrazolja kérdiagrammal a Januari adatokat!

majus

Halalos

marcius dprilis majus junius
Halé&los 5 4 4 6
Stlyos 3 7 9 5
Koénnyd 5 5 10 6
Mentes 2 3 4 3
Baleseti statisztika
VAN
0 Halalos
H Sulyos
| O Konnyi
Konnyii O Mentes

Korzet Januar Februar Marcius
Nyugat 10 800 21 500 37 550
Dél 22 100 24 050 27 890
Eszak 10 111 13 400 20 800
Kelet 13 270 15670 19 850
Osszesen 56 281 74 620 106 090

18/23
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Januari termelési értékek

Kelet; 13 270; Nyugat; 10 800;
24% 19%

Eszak; 10 111;
18% él;22 100; 39%

@ Nyugat B Dél O Eszak O Kelet

WORADART ALKALMAZASA:

31. Feladat:
Gépelje le és formazza meg a kbvetkezé hirdetést!

AKCIO

Végkiarusitas!

40-50-60 %-o0s arengedménnyel.

Dohanyz6 asztal 10.800 4.200

Viragallvany 11100 5.700

Agynemdtarto 7.900 3.500

Szekrény 14100 6.200
Nyitva: hétkbéznap: 10-18-ig

szombat: 10-13-ig
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MEGOLDAS:

- Kezdje a gépelést egy ENTER lenyomésaval, ezzel helyet hagy az ,AKCIO” szénak, mivel
ezzel majd tébb idbt fog eltélteni.

— Gépelje a széveget, majd formazza meg a mintanak megfeleléen!

— Most lépjen a kihagyott helyre (az els6 bekezdésre), majd valassza a BESZUR meniibél a
KEP almen(i WORDART mendipontjat!

— A megjelené ablakban valassza ki az ONNEK tetsz6 formét!

— Kivalasztas utan begépelheti az akcio szot, majd elhagyva az ablakot megjelenik a kivant
formaban a gépelt széveg.

— Aktudlissa téve a WORDART szdveget (egy klikkellés a bal mouse gombbal az ,Akcié”
szon) megjelenik a WORDART ESZKOZTAR, melybdl valasszuk ki a WORDART FORMAZASA
ikont!

— Valasszuk ki a méret ablakot, melyben kapcsoljuk be a régzitett méretarany kapcsoldt,
majd dllitsuk be a széveg magassdgat harom centiméterre! Az OK gomb lenyomasaval
elhagyjuk az ablakot.

KEPEK BESZURASA A SZOVEGBE:
32. Feladat:

Gépelje a kdvetkez6 hirdetést, majd szurjon be egy képet, helyezze el a mintanak
megfeleléen!

Elado!

33 éves, muszaki vizsgaval nem rendelkezd,
mukodésképtelen

VELOREX

Haromkerekii gépkocsi

Irdnyar 1000.- Ft

Erdeklédni
lehet a 324-476 -os telefonszamon, Waszlavik Gazember Uldszlondl,
az esti ordkban
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MEGOLDAS:

- Legépeljik a sz6veget, az el6zéleg megtanult modon, majd megformazzuk, kilénésen
tgyeljiink arra, hogy a bekezdéseket a térkdézék megfelelé nagysagura allitasaval hatarozzuk
meg.

- Az eladd szo kivételével valamennyi bekezdést k6zépre igazitunk.

- A kép beszurasahoz valasszuk a kévetkezbket: BESZURAS menlipont, KEP, KLIPART vagy
FAJLBOL meniipontot.

- A megjelend ablakban megkeressiik a kivant képet, majd valasszuk a BESZURAS mendipontot.

- A beszurt kép szétfogja ,torni” a széveget, mert a Word képbesziras parancsa nem egészen
ugy mikédik, ahogyan az egyszerii foldi halando elképzeli, ugyanis az alapértelmezett
beéllitasa a lehetd legrosszabb!

- Haa képre kattintunk, a sarkai kis kockakkal meg lesz jelélve, ami azt jelenti, hogy a kép az
aktiv, a kijelélt dokumentum.

- Most kivalasztjuk a FORMATUM mendipont KEP menlipontjat, majd a megjelené képformazas
ablakbdl kivalasztiuk az ELRENDEZES ablakot (fiilet), melyben az elrendezésnek valasztjuk a
négyzetes elrendezést. Az OK gomb lenyomasdval befejeztiik a miiveletet.

- A képre kattintva a mouse bal gombjaval és a nyomva tartva most mar szabadon
mozgathatjuk a képet a szerkeszté felliletiinkén.

33. Feladat:

Készitse el a kbvetkezd hirdetést! Ha nem talal pontosan ugyan ilyen betiitipusokat, akkor
keressen masikat helyette. Szurjon be a hirdetés hangulatahoz a legmegfelelé6bb képet!

| 4

EILADO

Hossziszori, jol nevell,
OLTASI BIZONYITVANNYAL RENDELKEZO,

OROSZLAN

Irdnydr: VIGYED INGYEN!

(MAD GSHR EN MABAD TAN A CSALADEOL. .. )
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SZIMBOLUMOK BESZURASA
34. Feladat
Készitse el a kbvetkez6 feladatot! Valamennyi szimbélum 26 pont méretd.

Remek szimbodlumokat taldl a Wingdings betlitipus karakterkészletében. A gond abbdl
adddik, hogy nem taldlja meg a billentylizeten a karaktereket, ezért a BESZURAS-SZIMBOLUM
meniibdl csaljuk ide Oket. Kicsit macerds, de idOnként megéri a faradozés.

(]
A -es tudomdny elsajatitdsdhoz sok-sok L,_" -et kell elolvasni és rengeteg H -
t elkoptatni. Amikor panikba esiink, hogy valami nem sikeriil elsére, akkor dlljunk meg egy

picit: Z nem szerencsés az \/@ -et farkdndl fogva, dithodten porgetni a fejlink folott vagy a
e 3K .

szamitégép héldzati zsinérjat J N -val elnyesni.

VAGOLAP HALADO HASZNALATA

35. Feladat:
Olvassa el a kép mellet Iathaté széveget, majd készitse el a feladatott!

Bekezdés | Az ismerds ablak ugy keriilt
a dokumentumba, hogy a
Behidzds és térkz | Sziweqbeosztas | vagblapra masoltam, majd
Igazitas: W Vazlatszink: Im beillesztettem. A folyamat a
kovetkezd:
Behizas
Balrdl: 0em = Tipusa: Mérteke: - Ny1s§ableka liio,rmatum
. — . = menil bekezdés
Jobbrdl: IIII cm II Il{nlncsj j I j ablakat.
ke — ALT-PintScreen
Elditte: 0 pt Sorkdz: Erkéke: billentytikombinacior
tartalma a vagolapra
Minta keriil.
— lllessze be a
dokumentumba.
A teljes képerny0 tartalmat is
vagllapra teheti, ilyenkor
Tabulatorak... | ITI Mégss | csak a PrlntScrc?en blllent.yut
kell megnyomni. (Ne felejtse
el)!

A beillesztett ablak egyszeri grafikai objektum, pontosan ugy formdzhat6, mint egy kép.
AtméretezhetO0, stb.
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SZORGALMI FELADAT A WORDART HASZNALATAHOZ.
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