Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
SZOVEGSZERKESZTES — WORD ALAPOK

Mik azok a szovegszerkeszt6 programok?

A szovegszerkeszt6 (angolul text editor) egy elsGsorban szovegfajlok szerkesztésére szolgald 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. Cimsor: Az aktivdokumentum cimét mutatja. A bal oldali Office gombbal és gyorselérési eszkoztarral,
jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal végezhetiink m(iveleteket.

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

3. Vonalzék: A vonalzé segitségével allithatjuk be a bekezdések helyzetét, és a tabuldtorokat.

4. Szerkesztofeliilet: Az a felllet, amin a szbveget szerkesztjik, és ami a végleges dokumentumunkat
tartalmazza.

5. Gordit6 savok: Ha az aktivdokumentum nem fér el az ablakban, a kildgé teriileteit a gordit6é savokkal
tehetjik lathatéva.

6. Kijelol6 sav: Egy keskeny fliggSleges sav a munkaterilet bal oldalan, amely megkdnnyiti sorok,
nagyobb teriletek kijel6lését.

7. Allapotsor: EgyfelSl informacidkat tartalmaz a dokumentumrdl (oldalszam, szavak szama..), masfeld|
beadllithatjuk rajta, hogy milyen mddon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képernyén.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
A meniiszalag: A kordbbi Word verzidk esetén az ablak tetején taldlhatd meniik és eszkdztarak helyett most
egy széles szalag huzddik végig a képernydn, csoportokba gy(ijtott parancsikonokkal.

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

EHE S : word - Microsoft Word N c - x
FAIL KEZDOLAP | BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS  LEVELEZES  VELEMENVEZES — NEZET Bejelentkezes
o - A i Kereses ~

Sve - - b A . P o N fink P ..
& Calibri (Szve = |11 AN A 2L M | nadsebor| aadsmbee AaAAR! AadasbC AQA aakssbe asdssbe — omre
- wac LSt
Beillesztés . s A L N e . . . aier L
= ¥ Formstummisog | F D A v x4 A £ TNormal | TNincsté.. Cimsor1 — Cimsor 2 Cim Alcim  Finom kiew [7] 1 -
Vagélap [ Betiitipus & [ Stilusok G Szerkesztés ~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 3 10 i1 12 13 14 15 16 oy 18 -

A meniszalagnak harom 6 6sszetevéje van.

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

H ©- =
FAIL KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES LAPELRENDEZES HIV]

egy tevékenységi teriilethez tartoznak. [ Calibri (Szve - [11 | A" & Aa- A
. H i 0 Beillesztés . A, abe | .
2. Csoportok: Minden lapon tobb csoport Sllesztes e ormitummisale WF D A e X X AW A

taldlhato, amelyek az 6sszetartozo

eszkozoket egyitt jelenitik meg.
3. Parancsok: A parancs lehet gomb,

informacié megaddsara szolgalé mez6

Betlitipus P

1 & 1 y' 3

vagy mendu.
4. Specialis beallitasok: Azokat a plusz lehet6ségeket hozzuk el, melyek nem fértek ki féeszk6zok
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 lathatok. igy
nagyobb teriilet marad a dokumentum szdmara.

BHS O- werd - Microsoft Weord 7 &= - x
FAIL KEZDOLAP ~ BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES  HIVATKOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES — NEZET Bejelentkezes
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 ] 3 0 i 12 13 14 15 16 o 18 -

Hogyan kezdjiik a munkat?
A szbvegszerkeszt6 hasznalatanal tisztdban kell lenni a gépelés szabdlyaival! ()
ElGszor a munkakornyezetet kell bedllitani, hogy szamunkra a legjobb legyen.

Egymads utan Entereket és Spaceket tilos nyomni a munka soran;

Minden latszik gombot be kell kapcsolni (Kezd6lap fiil / kdzepén felsé sor) T ;

A vonalzdk bekapcsoldsa (Nézet fiil / kozépen M);

Mindig a nyomtatasi elrendezést allitjuk be (Nézet fil);
A munkaterilet méretének bedllitasa, hogy korilbelll az oldal kétharmadat lassam (Ctrl + egér gorg.)

o U A WN R

. Segédablakok bezarasa;
Ezeket csak akkor kell bedllitani, ha eleve nincsenek beallitva.)

—_
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Informatikdban mi a bekezdés fogalma?

Atanulmdnyok soran kiderilt, hogy az 6sszetartozé szévegrészeket nevezzilk bekezdésnek. Ezzel ellentétben,
*az informatikdban az entertdl enterig terjedd sz6vegrészeket nevezziik bekezdésnek!

Hogyan masolhatjuk be a formazandé nyersanyagot?

*Fontos szabaly, hogy a munkdnkhoz sziikséges széveget elGszor formdzatlanul begépeljiik és utdna kezdjiik
csak meg a munkat.

Hogy ne vegye el az id6nket a gépelés, ezért a nyersanyagot egy megadott helyrdl, egy txt szévegbdl
nyerjik. Tehat a kovetkez6 |épésekkel masoljuk be a szoveget:

A nyersanyag helyének felkeresése

A nyersanyag fajljanak megnyitasa

Ctrl + A (mindent kijelol)

Crtl + C (vagodlapra helyez)

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

> vrwN R

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. Tajolas (All6 / Fekvd)

3. Margdk (Egyéni margok...)

4. (Hasdbok -> Tovabbi hasabok)

Nagyon fontos a munkahoz, hogy hogyan jeldlhetilink ki szovegrészeket?

*Fontos szabaly, hogy miel6tt barmilyen formazé parancsot szeretnénk kiadni, a formdzandé szévegrészt
ki kell jel6Ini!

Kijelolés és kurzor mozgatdsa a szovegben:

1. Kijel6lés egérrel
1.1. Tetsz6leges szovegrészt - Egér bal gomb lenyomva huzni, majd felenged
1.2. Sz6 - kétszer kattintas
1.3. Mondat = Ctrl gomb lenyomdsa majd egyszer katt, a mondaton
1.4. Sor - Akijel6l6 oszlopon (margd) egy katt.
1.5. Bekezdést - A kijel6l6 oszlopon 2 katt.
1.6. Dokumentumot > Ctrl egy katt a kijel6l6 oszlopon
2. Kijel6lés billenty(zettel
2.1. Tetsz6leges 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 mozgatdsa
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
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

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 szokdz = Ctrl + Shift + Space

Nem torhetd elvalasztéjel = Ctrl + Shift + -

NowuvewWwNR

Milyen formazé eszk6zok vannak a KEZDOLAP fiilon?

A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag elsé lapjan a Kezd6lapon talalhaték. A gombokként megjelend
parancsok a gyakori feladatok elvégzését tdmogatjdk, ilyen példdul a masolas és a beillesztés, a szoveg és
bekezdés formazasa, valamint a szoveg keresése és cseréje.

7 s

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

Vagdlap csoport: B H S O -

1. Kivagas (Ctrl + X) FAIL KEZDOLAP  BESZ

2. Masolas (Ctrl + C) ) Kivagés

3. Beillesztés (Ctrl + V) (kiilonbo6z6 beszurasi lehetGségekkel) Bei”egés Masolés

4. Formatummasolod (a kijelolt szovegrészre jellemzé formazasi - ¥ Formatummaésolé
tulajdonsagokat viheti 4t mas szovegrészekre) Végélap P

Bet(itipus csoport: (Betliszintl formazas)

1. Betdtipus
1.1. Talpas URAS  TERVEZES  LAPELRENDEZES  H

1.1.1. Times New Roman
1.1.2. Courier New
1.2. Talpatlan
1.2.1. Calibri
1.2.2. Arial

Calibri 11 A A Aa- A
FDA-ax ¥ A-%-4-

Betltipus

1.2.3. Arial Narrow Setitipus | Specils
1.2.4. Arial Black ) o
Betitipus: Betstilus: Betimeret:
2_ Bet(jmeret +Sz'|'wryll'3lzs Normal 11
M sveld ST T — Dot 50
3. Bet(iméret novelése Agengy FB Félkavér 10
. , . , Aharoni Félkavér Dilt .
4. Betlméret csokkentése Aichabi v =
. ., ” Betiiszin: Aldhuzas tipusa: Aldhuzas szine:
5- KISbetU- Nagybetu Automatikus v | (nincs] w Automatikus
7 _ 7 . 7 k Effektusok
6. Formazas torlése ittt —
4 A 2z g s - 4 ] Duplan sthozott [[] Hagybetis
7. Félkdvér, délt, aldhuzott (tdbbféle) e S
8. Athuzott L s nce
9. Alséindex
10. Fels6 index

[y
[N

. Szévegeffektusok s
. Kifestés, kiemelés
13. Betliszin

=
N

Normal

Mértéke:

Normal A

[] Betiiparok egalizilasa: % pontyagy tébb

Betl(itipus csoport specialis beallitasok:

14. Kiskapitalis (Specialis beallitdsok - Betlitipus fil)
15. Bet(ikoz (Specialis bedllitasok = Specialis fil)
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Bekezdés csoport: (Bekezdésszint(i formazas)

1. Felsorolas
1.1. (Uj listajel megaddsaval: Symbol; Wingdings; normal széveg))

word - Micr

IVATKOZAS LEVELEZES VELEMEN

2. Szamozas
. s M e — -
3. To6bbszintd lista =R1 — REARE 5 AR |
4. Behuzas csokkentése =S=== =~ .
5. Behuzas novelése . .
ekezdés
6. Rendezés
7. Minden latszik
8. Ballraigazitas
9- KOZé rEi aZitéS Behdzas és térkdz | Szovegbeosztds
ZOVEQ
10. Jobbra igazitas Altalinos
11 Sorkiza'rt* lgazitas: Balra zart W
, Py “ , , Szerkezeti szint: | Szovegtarzs | Alaphelyzetben dsszecsukva

12. Sor és bekezdéskoz (sortavolsag)
13- Mintézat Behuzas
14. Szegély* Bal: 0cm Tipusa:

Jobb: 0cm [nincs)
Bekezdés csoport specialis beallitasok: [ Behtizdsok takrozése

Térkoz

15. Térkoz

L . Eldtte: 0pt Sorkdz

15.1. Elétte (pl.: 12 kp = 1 Enter-nyi) Utana: bt S —

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

16.1. Bal

16.2. Jobb

16.3. Tipusa (Elsé sor; Fligg6)

16.4. Mértéke
A behuzasok a vonalzdkon is allithatok!

thtipus F} Be Stilusok

A behuzas a bekezdés jobb, illetve bal Y. RN A s ERNE R 18
margotol valo tavolsagat hatarozza meg, Aclegtobb i-Kezddlapon-
amelyet tetszés szerint novelhet vagy talalhaték.- A- gomb ke elvégzését:

és- bekezdés-

csokkenthet. Készithet negativ behuzast
(,kihuzast”) is, mely a bekezdést a bal
margo felé hizza, illetve fliggd behizast
is, amelyben az elsé sor nincs behlzva, a tobbi azonban az els6hoz képest beljebb kezd&dik.

Stilusok csoport:

1. Normdl

2. Cllmsorl nraikaBl asdssbe AdA
3. Cimsor2

Cimsor 1 Cimsor 2 Cim

A stilusokkal formazhatja a dokumentumot, és igy gyorsan és egyszertien
alkalmazhat egységes formazast a teljes dokumentumban. Ha olyan

Stilusok

formazasi bedllitasokat szeretne haszndlni, amelyek nem érheték el a T E -
Wordben rendelkezésre 34ll6 beépitett stilusokban és témakban,
madosithat egy meglévd stilust, és testre szabhatja azt az igényeinek megfelel&en. i Kereses ~
32 Csere
Szerkesztés csoport: Iy Kijelales -
Szerkesztés

Lehetdsége van arra is, hogy automatikus m(ivelettel cseréljen le bizonyos szavakat vagy
kifejezéseket masokra, példaul a fehér sz6t a fekete széra.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Szegély és mintdazat:

A bekezdésekhez kapcsolédd formazasok kozott taldlhatjuk a bekezdések koré
rajzolhatd szegélyek beadllitasat, és a bekezdés hattérszinének allitasat és a
mintazatot.

Szegély és mintazat gombra kattintva egy legoérdiilé menit kapunk. Segitségével
gyorsan és egyszerlen illeszthetiink szegélyt a kijel6lt bekezdésnek egy tetszés
szerinti, vagy akar minden oldalahoz.

A Szegély és mintdzat menlpontot valasztva a Szegély és mintdzat
parbeszédpanel Szegély lapjan beallithatjuk a szegély tipusat, a vonal stilusat,
vastagsagat, szinét és helyét is.

Qldalszegély | Mintazat

Stilus:

X - Szegély rajzolasahoz
Hincs kattintson az alabbi abran
vagy hasznalja a gombokat

Karbe

Arnyék

Térhatas | szinvalaszték:

Automatikus

il () ) | [T

0,5 pt .
Hatokar:

Bekezdés v

Mégse

1
2.
Beallitasok.., 3
a
5

TMNormal | TNincs té..

Alsd szegély

Felsd szegély 2
Bal szegély

lobb szegély

Nincs szegély

FH Minden szegély

Kilsd szegélyek

Belsd szegélyek

Belsd vizszintes szegély

Belsd fiiggdleges szegély

4= Vigszintes vonal

[ Tablazat rajzoldsa

[ Récsvonalak megjelenitése
0o

Szegély és mintazat...

Szegély és mintazat

Egyéni Vonalvastagsag: i Sze el :

Tipus

Stilus

Szin
Vonalvastagsag
Minta

Hatokor

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt beallitani, akkor a Hatékor listabdl a bekezdést kell valasztani.

Ha csak egy szévegrésznek, akkor a széveget.

A Tipusnal talalhatdk kiilonbdz6, el6re elkészitett tipusok Nincs szegély, Kértiil, Arnyék, Térhatds és Egyéni. Ha
a bekezdésnek csupan meghatarozott 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 térélhetjik a kordabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés korili margdtdl margdig tartd szegélyt szeretnénk révidebbre venni, akkor ezt a bekezdést

bal és jobboldali behuzasaval oldhatjuk meg.

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintdzat lapjan hattérszint és kitdlt6 mintazatot adhatunk meg a

bekezdésnek.
A hattér lehet egy szin( vagy mintazott.

A szegélyek és mintdk haszndlata a kiemelésnek egy igen erGteljes mddja.
Csak indokolt esetben hasznaljuk. Nagyon vigyazni kell arra, hogy a szine vagy
mintdzata ne rontsa tulzottan az olvashatésagot. Ha sotét alapon sotét
betlket haszndlunk, akkor a kinyomtatott dokumentum kdnnyen
olvashatatlannd vélhat.

Oldalszegéllyel pedig a teljes lapnak adhatunk keretet.

Szegély | Oldalszegély |: |
Kitdltés
Nincs szin v

Mintazat

Stilus: l:‘ Ures v

szin: Automatikus
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

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

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

Harom féle médon tudjuk alkalmazni (hasznalni) a tabuldtorokat.

1. Alegegyszeriibb az alaptabulatorok hasznalata. Ezt akkor alkalmazzuk, amikor gyorsan, kevés sorban kell
dolgoznunk, és nincs sziikséglink semmilyen rendezésre (mindig ballra rendezett). Alapbeallitasként 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. A fels6 vonalzd bal oldaldn lathatunk egy kis négyzet, amely a tabulator tipusat jelzi. Ez 4 fajta igazitasi
format vehet fel, ha rdkattintunk az egérrel.

A kivalasztott tabuldtort a Vonalzén helyezziik el, dgy, hogy a beosztdas megfelel6 helyére kattintunk bal
egérgombbal.

A tabulator hasznalatdhoz a bekezdést balra kell igazitani. Ha a sor elején megnyomjuk a TAB billentydit,
a kurzor a tabuldtor poziciéjdba ugrik. Ha egy sorban tobb tabulator is van, a kovetkez6 poziciét a TAB
billentyd ujbdli megnyomasaval érheted el. Az igy beirt sz6veg a tabulator fajtdjahoz igazodik.

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

- Sorszam - Gyimilcs - Arql

. 1 - alma -+ 50,509

- 2 -+ banan -+ 453,09

- 3 —+ citrom -+ 230,000009)
- 4 - dinnye -+ 95,99

A Tabulator — balra tipus a sz6veg kezdGpontjat adja meg, amelyt6l jobbra halad a szoveg.

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

A Tabuldtor — jobbra tipus a szoveg jobb oldali végpontjat allitja be. A széveg beirdskor balra mozdul
el.

A Tabuldtor - decimdlis tipus a szamokat tizedesvesszé koriil igazitja el. A tizedesjel helye a
szamjegyek mennyiségét6l fuggetlenll valtozatlan marad. (A szamjegyek csak tizedesjel koré
igazithatok; ezzel a tabuldtorral nem rendezheti a szdamokat mas karakterek, példaul elvalasztéjel
vagy és-jel koré.)

[*] ATabulator —vonal tipus nem pozicionalja a szdveget. Fligg6leges vonalat szUr be a tabulatorhelynél.

LI DRCIRG
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
3. Atabulator részletesebb, meniszerd beallitasahoz kattintsunk a Kezdélap fiilon a Bekezdés csoport jobb
also sarkaban 1évé kis ,,négyzetre”. Aztan a felugré ablak bal alsé sarkaban [évé Tabulatorok gombra.

A Tabulatorok ablak jelenik meg.

Az ablakban a sorban felvett Gsszes tabuldtor lathatd. A Pozicid
ablakban a Vonalzén valé elhelyezkedését latjuk (a bal margétél vald
tdvolsagot cm-ben). Az ablakban beirt médositasok a kivdlasztott
tabuldtorra vonatkoznak.

Pozicid: Alapérték:

| 1,25 cm =

Tarlendd tabulatorok:

Az igazitdst, a tabuldtorfajtat a radiégombokkal lehet kivalasztani, Igazitas
csakugy, mint a kitoltést. Két tabulatorpozicié kozti tdvolsagok, OLLs Oxezépre (O Jobbra
vonallal, szaggatott vonallal, vagy pontozott vonallal tolti ki a - Beanalis e

program. Nincs esetén kitoltés nem készil.

Kitdltés

Ha a pozicidhoz szamot irunk, a bedllitdsok megaddsa utdn a Felvétel
gombbal 4j tabuldtor jelenik meg a sorban. Ugyanitt torélhetjik is a
kivalasztott tabulatort.

=+ L. [ T 5=+ 6 ow-11_ =~ - 139
B SO . TOTT O -+ —- —+ 9
fos O T b - =+ 1
fos O T b - =+ 1
fos O T b - =+ 1

Feladat:
Készitsd el a kovetkez6 tabulatoros ,aldirasgylijté” lap részletet!

A fejlécbe tegyél a vonalzdra kézépre rendezé tabulatort 2, 5, és 12 centiméterre, majd gépeld be a
szOveget a minta alapjan, aztan tegyél a fejlécre 15%-os szlirke mintazatot! A szoveg legyen félkovér!

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

Sorszam Név Cim
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
BESZURAS FUL

Szimbdlumok csoport:

7 B - ¢
1. Egyenlet Bejel
2. Szimbdlum (Symbol; Wingdings; normal széveg) (pl.: diszitGsor készitéséhez) TC Egyenlet ~
Q) szimbélum -

Szbveg csoport:

Szimbélumok

1. Datum ésid6 (Az aktudlis datum beszurasa, kilonb6z6

formatumokbdl vélaszthatsz!) o
Aldirdsi sor -

2. WordArt (A szévegre lehet effektusokat tenni.) [E] Kész modulok~
i i L 4 WordArt B3 Détum ésidé
3. Szobvegdoboz (Altaldban az egyszerl szovegdobozt Szévegdoboz
- Inicialé ™ Objektum -

valasztjuk ki.)
Szdveg

3.1. A keret megfogva helyezhetjiik at.
3.2. A sarkokon Iévé négyzetekkel méretezhetjiik at.
3.3. Az eredeti tartalmat tordlhetjik (Delete)
3.4. Formazhatjuk a megjelens RAJZESZKOZOK/FORMATUM menii lehetSségeivel.
EHS O- word - Microsoft Word RAIZESZKOZOK 7 | -
FAIL KEZDOLAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES  HIVATKOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES ~ NEZET  FORMATUM Bejeler]
s Oog - = L Kitaltes - _ A - || szovegiriny - I 1 Elébbre hozas = [T Igazitas~ g p—
AL L0~ ‘ Abc ‘ | Abc | [+ | [ Kervonal - A A B[] & - [3]seovegigazitss - Ih‘ SZ [ Hatrébb killdés - (21 Csoportositas ;ﬂlﬁ :
IR - 4 B — = &~ o csatolis Y orbetuttutica~ Tl Kieloléspanel 2k Forgatés~ s [67ACm
Alakzatok beszurdsa Alakzatstilusok F] WordArt-stilusok F] Szoveg Elrendezés Méret IF}

3.4.1.Kitoltés (szin)
3.4.2.Korvonal
3.4.3.Effektusok

[Ragadja meg az olvaso figyelmét egy
érdekes idézettel a dokumentumbdl,

Szovegdoboz

3.4.4.5z6veg kitoltése
3.4.5.5z6veg kérvonala
3.4.6.5z0vegirdny
3.4.7.5z06veg korbefuttatasa

vagy hasznalja ezt a terliletet egy
Iényeges pont kiemelésére. A
szbvegdobozt huzdssal barhova
helyezheti az oldalon.]

. Négyzetesen
° Szorosan
. Szoveg mogé, stb.

z

El6fej és él61ab csoport:

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsd, also és oldalsé margdjan 1évé teriilet.

Elsfejbe és él6labba szoveget és grafikus elemeket sztrhat be, illetve ezeket mddosithatja.
Hozzaadhat példaul oldalszamozast, ddtumot és id6t, cégemblémat, dokumentum cimét,
fajlnevét vagy szerz6jének nevét.

A meniib8l mindig az El&lab szerkesztése menipontot kell kivalasztani, igy sajat magam

[ Elsfej ~
[ Bislab -
[# DIdalszam ~

Eldfej &5 é16lb

allithatom, formazhatom. Az él6fej és az é15lab kivélasztasakor megjelenik a TERVEZES meniipont.

B H S s waord - Microsoft Word ELOFEI- ES ELOLABESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMEMYEZES — NEZET TERVEZES
& [S1q El828 Elsd oldal eltérd + Elfej feliilrél: (1,25 em -
O 4 [} 2] 2 -
03 ECR = — |2 - B8
A A O ] -] = u [Eip Kévetkezd Paros és paratlan eltérs +El8lab alulrsk (1,25em 5|
Eléfej El6ldb Oldalszdm  Datum Dokumentumadatok  Kész  Képek Online  Véltds az Véltas az — . Eldfej és eldlab
- - &5 idd - moduloke——épek  Eldfejre Eldlibra Csatolds az elézdhoz  |v| Szoveg megjelenitése lgazitd tabuldtor beszirdsa bezardsa
I

Beszirds Mavigdcid Bedllitdsok

El&fej és é181ab

Pozicid Bezaras
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

KEPEK ES ALAKZATOK BESZURASA

Képeket toébb mddon is beilleszthetiink dokumentumunkba.
Beszurhatunk fajlban tarolt képeket. Beilleszthetiink képet a vagolaprol
vagy a ClipArt képgytjteménybdl is. Vagy alakzatokat is hasznalhatunk.

Képeket az esetek tObbségében a szovegtorzsbe szurjuk be el, de
lehet6ség van margdkon torténd elhelyezésiikre (példaul éléfejbe vagy

élélabba) is.

Képek beszurasakor a képernyd tetején megjelenik a Képeszkdzok /
Formatum meniszalag. 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.

EHS O-= word - Microsoft Word

BESZURAS ~ TERVEZES LAPELREMDEZE

i g (D T

Képek Online Alakzatok . L
képek - e Képermydkép -

—
KEPESZKOZOK

FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENYEZES — NEZET FORMATUM

1 I Diagram

Abrak

Eﬂ Karrekcidk » = RN — L7 kepszegély - Elébbre hozds [
: Szin~ i | | ol | | it e EI - | @ Képeffektusok - Htrébb kaldés
Hattér = — — = Bhelyesés  Sziveg
eltavolitisa Mivészi effektusok = “f - 7| g, Képelrendezés - - karbefuttatisa - Ol Kijeldléspanel “h
Kiigazitis Képstilusok o Elrendezés Méret

Kiigazitds csoport:

. Hattér eltavolitasa

Korrekcidk (Fényeré és kontraszt.)
Szin

. Midvészi effektusok

A WNPR

Képstilusok csoport:

1. Képkeretek (tobb valtozat - legordilé lehetdsé
2. Képszegély (Allithatd szin, stilus, vastagsdg, stb.

)

3. Képeffektusok N

Elrendezés csoport: 5 Iy Elébbre hozis -
p O Hatrébb kiildés -
SZ&VEQ G s
Elh I z korbefuttatasa ~ Ol Kijeldléspanel
. N yezes / & Aszoveggel egy sorba
. Szbveg korbefuttatdsa = Negyzetes
e s &= Szoros
. El6rehozas S

Hatrakildés
Objektum igazitdsa
. Forgatas, tiikrozés

A széveg mogé

O U hs, WNR

5 : Befoglald szerkesztése

v Szovegher rogzitett

Méret cso Ort: Pozicid kijavitdsa az oldalon

1 Tovabbi elrendezési lehetdség
1. Korilvagas
2. Méretezés

Méret csoport specialis tulaidonségai:/

Magassag (cm)

Szélesség (cm)

Elforgatas (fokban megadva)
Méretarany (%-ban)

. Rogzitett méretarany (M)

vihA WNR

Bedllitas alapértelmezett elrend

L2 Kepszegély - =]

Szinosszedllitas

] Alapszinek
(i EEEER
Nincs kérvonal
&) Képeffektusok ——
f‘v Tovabbi kirvonalszing e
= Vastagsdg Beépitett elemek »
Szaggatott vonal .
| Arnyék 3
-
E smal Tiikrozddés 2
& - =
A st Ragyogds v
mat Finom élek 3
2 f ”k. rarunaga :(-D-F: 3'?1 cm :
~ "k Forgatas jobbra 90°-kal

i

Elhelyezés | A szdveg kdrbefuttatasa Méret

Magassag
(@) abszolit |2.8em
Relativ
Szélesség

(®) Abszoldt (4,24 tm

Relativ
Forgatas
Efforgatas:  |0° =
Meéretarany
Magassag:  |7T1% =

Ragzitett méretarany
Eredeti képmérethez képest
Eredeti méret

Magassag: 3,97 cm

Fargatds balra 90°-kal
zezintes tokrozés

gdleges tikrozés

bbi elforgatasi beallitasok...
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Hogyan szirhatunk be alakzatokat? Hogyan formazhatjuk azokat?

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

Egymasra tobb format is elhelyezhetilink. Ilyenkor beszurt alakzatok a
beszuras sorrendjében keriilnek egymas folé.

Egy alakzat beszurdsakor a képek beszurdsdhoz 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
formazdsa pdrbeszédpanelen bedllithatjuk alakzatunk valamennyi
jellemzgjét. (Szinét, méretét, elrendezését, vonalainak tulajdonsagait.)

Térhatds és arnyékeffektusok bedllitasaval még egyedibbé tehetjik
alakzatunkat.

EH S 0= word - Microsoft Ward RAJZESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP ~ BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES — VELEMENYEZES — NEZET FORMATUM
DR~ NOO -| & N | L2 itaies ~ A Szévegiriny
OATL LS & - | Abc | E -| I Karvonal - A [2] Szdvegigazitis - )
B% ™AL YF — 7| O Eftektusok - A - Csatolds Enebyezés
Alakzatok beszlrdsa Alakzatstilusok ] WordArt-stilusok Szoveg

&g [ R
kerbefuttatasa - Ols Kijeloléspanel

N
’__|<>J| [=] SrnartArt
Alakzatok

- o4 Keépernydkép -

ﬁﬁruha’z

&P Sajit alkalm

1 I Diagram

Legutébb hasznalt alakzatok *
OENNOOOALL S
5% AL

Vonalak
SNNSNTLLT NG Y%
Téglalapok

[ Y N N [ O

Egyszerii alakzatok
HEOANOIAOOOOO®
ebodrky o bd
O0@AOOOXRG C3N
OSSN

Nyilak

PP lQTPLPR IS
€ 2vnps D> RN
Gea

Egyenletalakzatok

=R =g

Folyamatdbra
O0<csooigecocday
COCN®B X ¢ AVAD

\: Igazitas ~

.1 El&bbre hozds -
00 Hatrébb killdés ~

Ell237em 2
Csopartosilds~ | _
“A Forgatds - G2T8em

Elrendezés

Feladat:

1. Készits egy 3 cm magas 1,5 cm széles nyilat, melynek z6ld 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

TABLAZAT BESZURASA

A tadblazatok hasznalhatdk adatok

megjelenitésére és igazitdsra is. A tablazat

celldiban elhelyezhetlink képeket, szovegeket Atdblszat mérete

vagy egyéb objektumokat. mopekn -

E| [d g (&

Tablazat  Képek Online Alakzatok
- képek -

ar 4

Sorok szama: 2 1 Tablizat beszirasa

I |
I |
I |
I |
I O [
I
I I |
I |

E Tablazat beszirsa...

Az automatikus méretezés mikodése

Sok hasznos bedllitasi lehetdséget taldlunk a ® Atlands osziopszélesség: e B
Tablazateszkdzok Elrendezés meniiszalagon is. i

() Automatikus méretezés az ablakhoz

A legfontosabb miveletek k6zé tartozik egy Uj Wit o s D

7. . 7 oK Mégse
sor, Uj oszlop beszlrdsa, sorok, oszlopok [ o -
torlése. Tobb kijelolt cellabdl egy cellat

készithetlink a celldk egyesitése menilponttal. [ Tsblszst rajeoldsa
A cellak feloszthaték a cellak felosztasa mendiponttal. Ilyenkor meg kell adni,
hogy egy cellabdl hany sort és hany oszlopot szeretnénk késziteni. Efy Excel-szsmolétibla
] Késztablizatok 3

Bedllithatjuk a celldk méreteit.

| b Kivdgds
Miutan beszurtunk a tablazatot, milyen miiveleteket végezhetiink? B Mésolss
' Iy Beillesztés beallitdsai:

o

Teljes tablazat kijelolése a bal fels6 sarokban lévé négyzetre kattintassal. D

Beszirds »

Oszlopok térlése

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

Ela'bla'za'f:ﬂé Sor Oszlop Cella
Minden cella kiilon bekezdésként viselkedik.

Méret

[ kivant szélesség: |0 cm 5

Jobb egér lenyomasa, vagy a TABLAZATESZKOZOK/ELRENDEZES
meniiben sok funkciot elérhetiink.

|gazitds

IE

B

m

1. Beszurhatunk Uj sorokat, oszlopokat Bala  Kezépre  Jobbra
2. Torolhetlink sorokat, oszlopokat | ALmb,mﬂ‘
3. Sor magassagot, oszlopszélességet adhatok meg
4. Feloszthatom a celldkat Tablazat | Sor | Oszlop = Cella | Helyettesits széveg
5. Cellakat egyesithetek oo
6. Azonos oszlopszélességet, sormagassagot allithatok V] Kivént szétesség: |3 3] mMertekegyseq: | cent
7. Cellan belil igazithatok vizszintesen, fligg6legesen € El626 oszlop | | Kovetkezd osziop
8. Szegélyeket tehetek a tablazatra
9. Mintdzatot tehetek celldkra, vagy a teljes tablazatra
EHS O- word - Microsoft Word TABLAZATESZKOZOK

FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES — VELEMENYEZES — NEZET TERVEZES = ELRENDEZES

| Fejlécsor (/] Elsé oszlap {Ih o _— -
Osseegeor Viels6 oszlop : Amyékola’s Szegélystilusok 03¢t . Sz‘eE‘ek Szag;yma’solé
| Savas sarok || Savos aszlopok = . - 2 Tintaszin ~ -
Tablazatstilusok bedllitisai Tablazatstilusok Szinkeret [F]

EH S s word - Microsaft Word TABLAZATESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES ~ VELEMENYEZES NEZET TERVEZES ELRENDEZES

I3 Kijelalés ~ [ Tablazat rajzolésa P E Beszurds alulra Cellik egyesftése fllozem :|0f BEE A= @ Al Cimsorismétlés
dcsvonalak megjelenitése 1| Radir - ‘€4 Besziras balra ellik felosztasa oy (849 em  TIEH y4 E?E Szdveqqé alakitds
[ r lak megjelenit | Radl X €8 bal Celldk fel o (849 H BE8E — 90
Tarlés  Beszirds o o Szavegirany Cellamargk Rendezés
ER Tulsjdonsagok . feliilre 2 Besziirds jobbra [ Tablézat felosztdsa  pon llleszkedés - BEEE Jx Keplet
Tablazat Rajz Sorok és oszlopok o Egyesités Cellaméret I Igazitas Adatok
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

EGYEB FONTOS ESZKOZOK

Beszurds ful/ Hivatkozdsok csoport:

e Hivatkozas (weboldalakra)
e Kereszthivatkozasok (dokumentumon belili hivatkozasok)

Tervezés meni / Oldalhattér csoport:

e Vizjel
e Oldalszin (nyomtatdsban nem fog megjelenni)

Lapelrendezés ful / Oldalbeallitds csoport:

e Toréspontok
o Oldaltorés
o Szakasztorés
e Elvalasztas*

Hivatkozds fiil / Labjegyzetek csoport:

e Labjegyzet beszurasa*

o Labjegyzet beallitasa BESZURAS  TERVEZES  LAPELRED

1 ﬁ‘] Végjegyzet beszlrisa
AB
Labjegyzet
beszlrisa

AB] Kgvetkezd labjegyzet -
Jegyzetek megjelenitése

Labjegyzetek

]

%-A-Ié bjegyzet-szévegel]

Véleményezés meni / Nyelvi ellenérzés csoport:

o Helyesiras ellenérzés

Fajl meni / Mentés masként:

e docx
o pdf
o rtf

o txt

e html

URAS

'# Taréspantok = Behlizas

[ Sorok szamozasa~ 3= Balra:

b? Elvlasztés =% Jobbra:
v Nincs

o

Hely

Hasabok:

Formatum

Szamozas:

Hatdkar:

ABC

Helyesirds M

Fajinév:

Fajl tipusa:

Szerzok:

pak elrejtése

(@ilabjegyzet: |Az aldal aljan

() Végjegyzet: |A dokumentum végén |
Labjegyzet-elrendezés

Szamformatum: |1, 2,3,..

Egyedi jelblés: | |

Kezdd sorszam: |1 E‘

Madositasok alkalmazasa

% Hivatkozas
> Kanywvjelzd
|E|_I| Kereszthivatkozds

Hivatkozdsok

B & 0

Vizjel Oldalszin Oldalszegélyek

Oldalhattér

TERVEZES LAPELRENDEZES

Automatikus
Manuilis

Ehvélasztasi beallitasok...

Konvertalas...

|S.zal(asz elrendezésével azonos |z|

[<]

| Szimbalum...

|Fulyamatos

]
]

[ Kijelait szaveg

Alkalmaz

KEZDOLAP BESZURAS 1
E == ABC
== 123

eghatdrozds Szinonimak Szavak
szdma

Nyelvi ellendrzés

word

‘Word-dokumentum

Word-dokumentum

Makrdbarat Word-dokumentum
Word §7-2003-as dokumentum
Word-sablon

Makrdbarat Word-sablon

Word §7-2003-as sablon

PDF

KPS dokumentum

Egy fajlbal dllé weblap

Weblap

Weblap, sziirt

Rich Text formatum

Egyszerii szdveg
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

OSSZEFOGLALO FELADAT

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

2.) A margo legyen mindenhol 1,5 cm, majd szurjal be egy 6t oszlopbdl és egy sorbdl 4ll6 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.) Azelsé oszlopba masold at a megfelel§ szovegrészt a Liliomfi_nyers.txt-b6l! A cimbél csindlj WordArt-ot! A ¢im
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.) A kovetkez sorba szurd be a filmteketcs.jpg képet! A kép legyen 7 cm széles és kozépre rendezett!

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

A forgatékonyvirdknal alkalmazz sortorést a minta alapjan! A jobb oldali oszlop legyen félkovér!

7.) A harmadik oszlopba masold 4t a maradék szoveget és formazd a minta alapjan! A széveg elsé fele legyen
»ArialNarrow” betdtipusu!

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

8.) Aszerepl6k felsorolasanal tegyél le 7 cm-re jobbra rendezett, pontokkal kitéltott tabuldtort, majd nyomj a
megfeleld helyekre tab-okat!

9.) Akovetkezd bekezdés legyen 10 kp betliméret! A széveg kozepére 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 félkdvér, délt és alahuzott! A kovetkezd bekezdést térdelt két sorbal
Tegyél ,,°” felsorolas jeleket a minta alapjan, majd tedd alsdindexbe az évszamokat!

11.) Az 6todik oszlopot bontsd 5 sorra! A cellakba szird be a kép01.jpg-kép05.jpg képeket! Az dsszes kép szélessége
legyen 4 cm széles, rogzitett méretarany mellett! A cellakban Iévé képek legyenek fligg6legesen és vizszintesen
kozépre rendezve!

12.) Szurd be a filmkocka.jpg képet! Allitsd be, hogy a szélessége legyen 6 cm, fényerSssége 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 él6labban a vonalzén 1évé tabulatorokat, majd tegyél kb.4cm; 12cm; 22,5¢cm —re
kdzépre rendezett tabulatorokat! ird be a széveget!

14.) Vedd le a szegélyeket a teljes tablazatrol!

15.) Rajzolj 18cm magas fligg6leges vonalat az oszlopok k6z€é, a minta szerint!

A munkad végeztével mentsd a megadott helyre a kész dokumentumot!

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

v‘LloMF, :::s ::1 (Liorfy

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

6 Baldzs Samu ... . (Szilvay professzor)

RUBKSI ENS: coxomp. o cmompesims: {Erzsi)

Sods Imre {Gyuri)
Garas Dezsd ..o, {ffii Schnaps)
Szemere Vera . (Zengdbérczing)

1

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

‘ v
ATy

iinnepelt szinész, aki valjdban Szlvay
unckadecse, minden eltélet
ellenére egymisha
szeretmek. Azt
. sem tudjik, hogy
. a professzo mir rég
X egymamak szanta
' Sket,
s talilkozisukat nem is sejtette. A
hizassig feltétele, hogy Liliomfl hagyjon
3 2 fel a szmészettel. 4 szerebmesek bijosan csaffi
¥'e'lldezo: Mfakl_{Ka_roly teszk az Aftatos képnmatatast, a mohdsigot, a
ro: Szigligeti Ede zsarmokoskoddst, majd egyitt kebek atra Thilia
forgatokonyvire: Bird Ywvett, szolgdlédént.
Bacsd Péter, i switas
Meészély Dezsd Dijak és jelolések:
ZeNeSZerzo: Vincze Ottd
operator: Pédsztor Istvin o Cannes (955 o
vagé: Boronkay Séndor o Az:any Pélma jeldlés: DMakk
Kéroly (1935
1- -2- 3
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OSSZEFOGLALO FELADAT

1.) Hozzél 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-bSl masold &t a megyék felsorolasdnak végéig a szoveget az elsé cellaba!

6.) A cimet &llits be nagybet(isre, majd készits bel6le WordArt-ot (2. sor 1.-je)! Allits be kétszin(i s6tétkékbél 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
elsd sor behuzasa legyen 1,5 cm!

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

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

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

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

12.) A k6zéps6 celldba ird be a ,,Magyarorszag” sz6t nagybet(ivel, majd formazd meg a minta alapjan! (Szévegirany;
Celligazitas)

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

14.) Az els6 és harmadik sorban Iévég celldkat formdazd meg: 14-es betliméret; kiskapitalis; félkovér; 3 kp bet(ikoz; és
halvanykék mintazatura!

15.) A masodik és negyedik cellaiba tegyél 6 cm-re vonallal kit6Itott, jobbra rendezett tabulatort! Majd tegyél a
megfeleld helyekre ,tab”-okat!

16.) Tedd fels8 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 képrdl (eredeti méretben) vagjal le jobb oldalrél 10,5 cm-t! A képeket rendezd kézépre!

18.) A teljes tablazatrdl vedd le a szegélyeket, majd jelold ki csak a jobb oldali cellakat, és tegyél ra szegélyt a minta
alapjan!

19.) A tablazat ald szird 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, felsG 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 ..o 2 f—
m BEKES MBEVE ..ot 3 f—
= Borsod-Abadj-Zetnplén megye 00 4 ﬂd L . . L . . i
" Ceongrad MEFFE ... 5 fT: EBUEPESEB B EBBEVESEE LABOTS
= PR mMEIVE ... f > ‘ K
= Gylr-S0pron MEZFE. ... 7, S New: _  Pestregye|Mew:__ Tolna megye
= Hajd-Bihar megye............ 3 (r' Iegyeszékhely: Budapest| Megyeszékhaly: Szakszdrd
= HEWES MBTVE . ... 9 .. 5 . 5
+  Komérom megye . o u‘_] Terilet: B33 km®| Terdlet: __ FF03km
= MNégrad megye.... 11 i Népessen: 1229 330 | Mépesséy: 23EE5010
* Pestmegye... w12 Népsiiriség: 176 falkme| Népstiriség: 67 fafkme
= 30mogy megye......... .13 )
= Szabolos-SzZabmar MEgVe .. 14
B BEOMOK IOEEFE e 15
= Tolna megye. ... i
= Vasmegye... A7
= Veszprém megye .. .18
o ZAlA BTV 19 -7 4
Dolgozat Vezetéknév Keresztnév Datum beszlrasa
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KORLEVEL KESZITESE
Mi az a korlevél?

Korlevelet akkor hasznalunk, ha létre szeretnénk hozni tobb azonos szovegrészeket tartalmazd
dokumentumot (formalevelet, meghivét...), amelyek valtozé szovegrészeket is tartalmaznak (nevek, cimek).
A vdltozd szovegrészekben azonos tipusu informaciok taldlhatdk, de a tartalmuk egyedi. Az egyes leveleken
vagy cimkéken taldlhato egyedi informacidk egy adatforras bejegyzéseibél szarmaznak.

Példaul ha karacsonyi GdvozlGlapokat készitlink, akkor egy dokumentum (térzsdokumentum) tartalmazza az
Udvozl6 szbveget és képeket. Egy tdblazatba beirjuk ismerdseink nevét. A dokumentum és a tablazat
egyesitésével minden ismerGsiink szdmdara névre sz616 GdvozlSlapot készithetlink. A korlevél tehat:

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

o Az Jdllandd szovegrészeket tartalmazd dokumentumot toérzsdokumentumnak, a valtozé
szOvegrészeket tartalmazot pedig adatforrasnak nevezziik.

e A torzsdokumentumot egy adatforras tartalmadval egésziti ki a program és ilyen mdédon egyedi
dokumentumokat hoz létre

Hogyan készitlink korlevelet?

A korlevél akkor lesz készen, amikor egy mappdban harom fajl kozott megfeleld

kapcsolatot hozunk létre! |
L >

1. Hozzunk létre egy Korlevél01l mappat! T
Karlevél01|
2. A mappaban adatok.docx létrehozasa. :
1 » Korlevél0l
e Név '
Y , TRy . [Eadator
a. MegfelelS sor és oszlopszamu tdblazat beszurasa
sek
b. Fejléc kialakitdsa 7 ¥ 7 7 R - 5 "
1
Sorszami | Névit Véros Utca- IrdnyitoészamH Telefonszamy KX Ft/HonapH|[H
hazszdmx
. , , kel Nagy- Szombathelyl{ Sandoru- | 9700) +3630-123- 600031 45003 5
c. Adatok bevitele a tablazatba Gézal s2x asen
21 Kis-Rezs6H | Szombathelyd Sandoru- | 9700% +3630-123- | 21004 | 2500% 1
123 4563
3% Magas- Szombathely® Sandor- | 9700% +3630-123- | 4300% | 3100% S
Antalrt ub7x 4561
ax Alacsony- | Szombathely}{ Sandor- 97003 +3630-123- | 5700% | 3700x id
Borkai u89xn 4565
]
d. Mentés és bezaras =]
FAIL KEzDéwl
2= L

(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

3. A mappaban torzsdokumentum.docx |étrehozasa.

Q

1> Kerevélol

Név

encek
) adatok

Az alaplevél szovegének begépelése. (Formazatlanul!) “ =

] torzsdokumentum|

1ép

Cimzett:q] Felado:q K
1 XYZ-Szombathelyi-Villamos-cég9
1 Szombathely
1 Petéfi-Sandor-u.-1231
7 z z 1 97001
Levelezés mend kivalasztasa X Tols1:+3620-456.789K
SZAMLAY

Tisztelt-11
-levélben-tajékoztatnank-On |7E|

Korlevélkészités Cimzettek Cimzettlist:
inditdsa~  kivalasztdsa v szerkesziés

Stb,stb. 1
Kaszonettel:q Levelek
.. , , S, o, XYZ-Szombathelyi-Villamos-cégl g E-mailek
Korlevélkészités inditasa -
=1 Boritékok...
T Cimkek..

B Cimtar

MNormal Word-dokumentum

[5] Lépésenkénti korlevéhvarazslé...

E

Cimzettek Cimzettlista = Korlevélmezdk
kivalasztdsa » szerkesztése kiemelése

E Uj lista létrehozdsa...

Cimzettek kivalasztdsa / Meglévé lista hasznalata

Meglévd lista hasznalata...
Qutlook-névjegyalbum alapjan...

Adatok.docx hozzarendelése (Tall6zassal)

I.]J_mﬁ') ¥ 03_Word » korlevel

ppa

~ New B
adatok
torzsdokumentum

AdatmezG6k beszurasa a megfelelS helyekre LEVELEZES | VELEMENYE

L[5 Szabélyol

B Mezék e
litds  Adatmezd
beszirdsa * [ Cimkek f

ezdk

552
I 8
vezetéknéw
274 ] keresztnéy
A dokumentum formazasa o e e
Nagy-Géza XYZ:Szombathelyi-Villamos+ Irszam
Szombathely Szombathelyf .
Sandoru-529 Pet6fi-Sandoru.-1239 varos
97009 9700 e
+3630-123-456X Telsz,:+3620-456-789%
1 hsz
SZAMLAY| telsz
TiszteltNagy-Gézaly iddszak

Az eredmény megjelenités kobmeéter

Ebbena-levélben tajékoztatnank-Ont,-hogy-e-havi-dram-fogyasztasa-6000-KJ,-an
b,stb.9

Koszonettel:q|

edmeny
megjelenitése [& Hibék keresése

Eredmény megjelenitése

Rekordléptetdkkel ellendrzés

Mentés
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4. Egyesitett.docx létrehozasa.
a. Befejezés és egyesités gomb megnyomasa / Dokumentumok szerkesztése kiilon

\’

Befejezés és
egyesités -
ED Dokumentumok szerkesztése kilan...
Rekordok egyesitése o
/ ® E.g, Dokumenturnok nyomtatasa...
. R . : B E-mailek killdése...
b. ,Mind” kivalasztasa, OK. O ktusls rekor Flu E-mailek koldése

v

c. Mentés masként egyesitett.docx néven a Korlevél01 mappaba. \ 'Féj,,,éw po— =

Féjl tipusa: | Word-dokumentum

Szerzék:  Kozos

5. Végiil ellen6rizni mind a harom fajlt! (A térzsdokumentumnal 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-SzombathelyiVillamos-cég
Szom{ cimzett:q) Felado: 9

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

+363( 3094 Cimzett:q Feladé:f
1 9 KisRezs6Y XYZ-SzombathelyiVillamos-cégy
13634 Szombashalug Ssambothalu®
g |sinddCimzett:n Felads:®
970094 Nagy Géza¥ XYZ:SzombathelyiVillamoscégy
Tiszte +363(] Szombathely Szombathely9
Sandoru-529 PetéfiSandoru.-1239
: 97009 97009
Ebbeq Tisxtd +3630123-456H Telsz.:+3620-456-789)

Stb,s] Ebbe |
Koszdf Stb, 5| SZAMI.A1|

Készd TiszteltNagy-Géza!l

o
Stb,stb.9

Készonettel: 9

XYZ-SzombathelyiVillamos-cégy
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Miben kiilonbézik, ha Boritékot, vagy Cimkét szeretnék késziteni?

A boritékok készitésénél a [épések nagy részében nem valtozik semmi, de az eltér6 pontok a kovetkez6k:

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.

& =&
Korlevélkészités Cimzettek Cimzetilist
inditasa~ kivalasztasa - szerkesziésy
B Levelek
E-mailek

Borftékok...

=]
=
|
=]
(3]
=

Lépésenkénti korlevélvarazslo.

Boriték beallitasai

?
Feladd-q
Bariték bellitasai | Nyomtatasi bedllitasok | Horvdth-Péters)
Baritékméret: Szur_nhafhelyﬂ
‘ o 229324 mm) El ;sg%f;lsandor u.55.9
Cim & oq
Balrél:
Eelilrg:
Feladd cime
Balrdl: | Auto [
Felalrél: |Auto [
Mina |

A cimkéket (matricakat) altaldban a boritékokra
ragasztva szintén cimzéshez hasznaljuk. De sok mas hasznos alkalommal haszndlhatjuk, példaul névsorok,

mappak felcimkézéséhez.

A korlevélkészités inditasakor a Cimkeék... sort kell kivalasztani
Lehet el6re beadllitott, szabvany cimkéket kivalasztani, de lehet 4j cimkét ,,gydrtani”, 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.

s G

Korlevélkészités Cimzettek Cimzett

inditésa =
Levelek
E-mailek
Boritékok...
Cimkék...

Cimtar

AR Nc0poDm

wyezetéknévn-«keresztnévni]

1
"

«Kovetkezd-rekord»q]

wvezetéknévy-wkeresztnévnd]
u

«Kgvetkezd-rekordsq)

kivalasztasa ~ srerkess)

MNormal Word-dokumentum

Lépésenkénti korlevélvardzsla..,

Nyomtaté tipusa
() Sornyomtaté
(@) Lapnyomtaté

Cimkeadatok

adagalt

Frissitések keresése az Office.com webhelyen

Terméktipus:
1/2 Letter
1/2 Letter
1/4 Letter
1/4 Letter
10-es méret
10-es méret

Részletek... | || Uj cir

B aKovetkezd rekord»)

avezetéknévrn-ukeresztnévaq
n

¥ «Kovetkezd rekord»1)

wvezetéknévy-akeresztnévand]
u

k aKdvetkezd rekord»q)

Cimkeadatok

Tipus: 1/2 Letter képeslap
Magassdg: 21,59 cm
Szélesség: 13,97 am
Oldalméret: 27,34 cm x 21,59 cm

e 1H

L aKovetkezd-rekord»1)

avezetéknévn-ukeresztnévaq
n

4 «Kovetkezd-rekord»1)

wvezetéknévn-akeresztnévnd]

:

g aKdvetkezd-rekord»1

Cim:q
«avezetéknévn-ckeresztnévn]
wvaros»q
«utcan-«hsz».q
«irszdmif]

o

Szélsd

Felsd margs T~ Vizszintes tav—————

margdk

es |

Figgdleg .
tav Mafassag

I

Sorok
szama

T

Oszlopok szama———

Cimkenév:
Felsd margd:

5zélsd margo:

Figgédleges taw:

Vizszintes taw

||Z|j_c|'m ke

Cimkemagassag:
0cm EI Cimkeszé 3]

Sorok szama:

DOszlopok szama:

|44 121x 28,7 em)

Oldalmagassag:

| o
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KORLEVEL FELADAT

A feladatban egy ,EGESZSEGNAPON” résztvevé emberek mért adatainak kinyomtatdsara alkalmas
korlevélfeladatot kell késziteni.

1.) Hozzél létre egy ,Egészségnap” nevii mappat!
2.) A mappéban hozzal létre egy adatok.docx nev(i f&jlt!
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 Kovacs Eva 46 160 54 21 18%
4 Balogh Maria 62 155 63 26 29%
5 Horvath Janos 51 172 75 25 23%

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

5.) Hozd létre a torzsdokumentum.docx féjlt!

6.) A dokumentumot készitsd el a kévetkezd 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, (aktudlis datum beszurdsa)

8.) Alap tetejére szurjal be egy két oszlopbdl és egy sorbdl all6 tablazatot, a kézépvonalat hizd jobbral

9.) Az elsébe 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 széveget!

12.) Rendeld az adatok.docx fajlt a térzsdokumentum.docx-hoz, majd megfelels helyekre szird be az
adatmez&ket!

13.) Formazd a minta alapjan a dokumentumot! (Szdmozas, dupla sortdvolsag, datum beszurésa;
térkoz)

14.) végil egyesitsd a dokumentumot, és mentsd a mappaba a szokasos néven a mappabal

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