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DOKUMENTUMOK SZERKESZTESE

DOKUMENTUMSZERKESZTES ALAPJAITOL A

SABLONKESZITESIG

Ezt a fejezetet csupan kedvcsinalénak, "étvagygerjesztének" szadnom a dokumentum
szerkesztésének magas szintd miiveléséhez. A tananyagtartalom és a feladatok annak
reményében késziilnek, hogy a szamitbégép és a szdvegszerkesztés nem ismeretlen az On
szamdra. A szoOvegszerkesztés legfontosabb momentumait atismételve a stilusok
haszndlatara, a sablonkészitésre és a javitott, irdsos anyagok szerkesztésére iranyitom a
figyelmet. Eddigi ismereteit is felhasznalva a gyakorlati feladatok-megoldasa tovabbfejleszti
szovegszerkesztési képességeit. Bizom abban, hogy a koévetkez6 oldalak biztos alapul
szolgalnak és segitséget nydjtanak mindennapi munkaja gyors, zokkenémentes végzéséhez.

Ugye On sem a dokumentumokkal teli gurulds szekrényt valasztana? Szamomra idedlisabb
egy laptop, amely tobb iratszekrény tartalmat is képes elektronikusan tarolni.

1. dbra. Jo vdlasztds
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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy ligyvédi iroddban jogi asszisztensként dolgozik. Egy élettarsi kapcsolatban él6 par
keresi fel az irodat. Timar lgyvéd urat tajékoztatjak arrél, hogy élettarsi viszonyban élnek
egy hénapja. A késbbbi esetleges vitdk elkeriilése érdekében szeretnének élettarsi
szerz8dést kotni. A szerzddés szeretnék, ha hivatalos lenne, ezért kérik az tgyvédi iroda
segitségét. Timar ugyvéd ar informaciéi alapjan el kell készitenie az élettarsi szerz6dést.
Hogyan és milyen szévegszerkesztési lehet6ségeket kihasznalva készitené el?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAINAK FELFRISSITESE

A szovegszerkeszt§ programok az operdcios rendszerektél fliggéen eltérnek. Az
aldbbiakban a Microsoft Word 2003 szévegszerkeszté program szolgal mintaként.

A szovegszerkesztésnél haszndlt néhany alapfogalom:

- Menusor: a szoOvegszerkesztéssel kapcsolatos miuveletek, lehet6ségek egy-egy
csoportjanak 6sszefoglalé nevét tartalmazo sor, amely almeniiket tartalmaz.

- Eszkozsor: az eszkoztarbol kiemelt, gyakran hasznalt miiveletek ikonjait tartalmazé
sor. Egyénileg beallithat6.

- Margé: a dokumentum oldalanak fels6, alsé, bal és jobb széle, amely a
szOvegtorzson kivil esik. Kotésmargo: a dokumentum leflizéséhez beallitott margo,
melynek mérete az jobb- és baloldali margén feliil értendé.

- Behlzas: a bekezdés széleinek a margdoktél valé tavolsaga.

- Karakter: lehet betli, szam, irasjel vagy szimbdélum.

- Bekezdés: a szoveg két enter kozotti része.

- Szakasz: a dokumentum tagolasa, lehet egy vagy tobb bekezdés, de lehet az egész
dokumentum. A szakasztorés alkalmazasaval eltéré oldalbeadllitast és egyéb mas
formazasi beadllitasokat lehet hasznalni.
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Megszivlelendd tanacsok:

- Az ENTER billentylvel (9 0j bekezdést allitunk el6, tehat 4j sor irdsahoz, sorvaltashoz
ne alkalmazzuk, hiszen a szovegszerkeszté a margd elérésénél automatikusan Uj
sorba helyezi a szOveget.

- A bekezdésen belil Uj sorkezdéséhez a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot
hasznaljuk.

- A formazas mindig a kijelolt részre vonatkozik. Ne feledkezziink meg a kijel6lésrél!

- A szbveg egységes formatumahoz hasznaljunk beépitett vagy sajat stilusokat.

- Hasznaljuk a nem nyomtathaté karakterek mutatdsa funkciot (f), mert ez
megkonnyiti a dokumentum utélagos médositasat, formazasat.

- Tanuljuk meg a leggyakrabban alkalmazott formazasok billentylikombinacioit, mivel
ezek hasznalata kevesebb idét vesz igénybe.

- Szerkesztés soran gyakran mentsink!

BALLAGJUNK VEGIG A MENUSORON!

A F4jl menii

A Word megnyitasat kovetéen egy lres oldal jelenik meg. Ebben az 0j dokumentumban
dolgozhatunk, de lehetéségiink van egy elmentett (merevlemezen vagy egyéb adathordozén)
dokumentumot megnyitni is. A dokumentumainkat el tudjuk menteni, de ha egy meglévében
szeretnénk dolgozni, akkor a munka megkezdése el6tt mentés masként paranccsal elmentve
megmarad az eredeti és a modositott dokumentum is.

T4 Dokumentum1 - Microsoft Word T Dokumentum1 - Microsoft Word
[ Fajl | Szerkesztés Nézet Besz(rss Formatum  Esz © E&jl [ Szerkesztés | Nézet Besairds A
] Uj dokumentum, .. ). “)  Visszavonas: Beirds Ctrl+Z
'E 7 Megnyités... Ctrl+0 [l_] L) Ismét: Beiras Chrl+Y
Bezdras £ Kivégas Chri+%
= ﬁentés Ctrl+5 i -3 Masolas Ctrl+C
Mentés masként. .. = |5 Office vagdlap...
44 Mentés weblapként... -« L Beillesztés Chri+y
%1 Fajlkeresése... = Iranyitott beillesztés. ..
Engedél'f > - Befeeai s DIyt t AU
valkozatok. .. = Tartalom térlése >
Megtekintés weblapként — Az dsszes kijeldlése  Ctrl+A
Qld albesliitas. .. s 34 Keresés... Ctrl+F
3 Nyomtatési kép = Csere... Ctrl+H
4 Nyomtatas... Ctrl+P - Uigrés. . Qri+G
Kildés > %
Adatlap - e

2. dbra. A Fdjl és a Szerkesztés mentii
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Tobbek kozott a Fajlban tudjuk beallitani az oldalbeallitisra vonatkozé paramétereket és
egyéb kivanalmakat is, pl. margd, a lap tijolasa (allé6 vagy fektetett), az él6fej tavolsaga a lap
szélétdl stb. A nyomtatdsi képet meg tudjuk nézni, mielétt a nyomatas parancsot megadjuk,
igy szikség esetén még nyomatatds el6tt modosithatunk a dokumentum "killemén" az
esztétikus megjelenés érdekében.

A Szerkesztés meni

A Szerkesztésben, mint a neve is utal ra, szerkesztési miiveleteket tudunk végezni. A
kivdgas, mdsolas, beillesztés gyakran hasznalt parancs, ezért az Eszkéztarban a "Szokdsos"
eszkdozoket  kijelolve az  eszkdzsoron  jelenitsik meg. Nagyobb terjedelmd
dokumentumokban a Keresés és a Csere parancs megkonnyiti a munkankat, hiszen nem kell
végigolvasni 10-20 vagy akar 100 oldalt, egyszeriien kiadjuk a parancsot a keresett szora,
és a program maris eleget tesz kivdnsagunknak. Arra kell Ggyelni, hogy a szét pontosan
irjuk a keres6be. El6fordulhat, hogy néhany oldal elkészitése vagy a
dokumentumszerkesztés végén dobbeniink rd, hogy egy nevet nem irtunk helyesen, vagy
egyszerlien egy sz0 helyett mast szeretnénk hasznalni. Erre kivald lehet6séget biztosit a
Csere parancs, hiszen a cserélendd és az aktualis sz6 beirdsat kovetéen parancsunknak
megfeleléen akdr az egész dokumentumban kicseréli a dokumentumban szereplé szét a
beirt szora.

A Nézet menu

A Nézetben kiilonb6zé parancsokat adhatunk meg arra vonatkozéan, hogy miként jelenjen
meg a dokumentum a képernydn, pl. normal nézet, nyomtatdsi elrendezés, de lehet olvasasi
és webes elrendezés is. A nyomtatasi elrendezés esetén ugy latjuk a dokumentumot, mint
nyomtatds utan a papiron, ezért sokan elényben részesitik ezt a dokumentumnézetet.

Az Eszkodztarak csoportba szedve tartalmazzdk a kiilénbozo funkciokat, parancsokat. Az
egyes csoportok megjelenithetok az eszkézsoron. A gyakran haszndlatos eszkdzcsoportokat
szokdas kiemelni az eszkozsorra pl. Szokasos (mdsolas, kivagas, beillesztés, nyomtatds stb.)
Az eszkbdzsoron a csoportokat egy fiigg6leges pontozott vonal kiiloniti el. A vonalra
kattintva mozgathatd az eszkdzcsoport és a szévegablak mellett balra, jobbra, alulra vagy
feliilre is elhelyezhetd vagy éppen bezarhato.

A vonalzé lehet6séget biztosit a margdk beallitasara, behlzas végzésére, de a tabulatorokat
is beallithatjuk rajta kozvetleniil.

El6fej és élslab bekapcsolasakor egy szaggatott vonallal hatarolt teriileten dolgozhatunk, a
beirt széveget formazhatjuk éppugy, mint a normal szévegtiikdrbe irt széveget. Az éléfej a
dokumentum valamennyi oldalan megjelenik és a mdédositdsoknak megfeleléen valtozik, ha
nem kapcsoljuk ki a csatolds az el6z6h6z parancsot. Az él6fej és az él6lab kozott az éléfej
"lebeg6" eszkodztaraban kiadott paranccsal mozoghatunk. Az éléfejbe vagy az élélabba
szokas beszurni az oldalszamokat.

Az aldbbi abra a meni tovabbi lehetdségeit is felsorolja.
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Microsoft Word
Nézet | Besz(rés Formétum Esskiizok Téblézat Ablsk Sigd Az eszkoztdrbdl a leggyakrabban hasznalt funkcidkat

=] Nomal N S 9 - -3 4 1 helyezziik az eszkozsorra! Az ikonok hasznalataval
)| Webes eendezés £ 1 11-2-13. id6t és energiat takarithatunk meg!
Ig Myomtatasi elrendezés : I
A Olvasési elrendezés
- [
: Beszirés | Formétum Esskozok  Tablszat Ablak 56
] s g - %401 Biu
[¥] Formszas i AR AR R BR R SRR AR
i Sl | ——
o Kész szbveg 4
o Mezg...
Keretek Sgimbolum...
Kész sztveg | Megiegyzés
Kérlevél H'{v;tkozés_ »
Rajzolas ’ _u] Webbsszetevd..
Szavak szama I Kép » ﬂ Clipart...
Tablazatok és szegélyek {.','. Szerkezeti diagram. .. Lﬂ Fajlbal...
;ﬁ Al szovegdoboz 34 Képolvasdbdl vagy Fényképezigépbdl...
eyt e, - P
Vezériok eszkiizkészlete -
e Konyvielzd... Al wordart...
i %, Hiperhivatkozés... CtrkK :I'Ai Szervezeti diagram
Wy Az egyik leggyakrabban hasznalt funkcio az oldal-
gy szamozas és a szovegdoboz mellett a kép beszlrasa.
Testreszabés...

3. dbra. A Nézet és a Beszurds mendi

A Beszuras menu

A dokumentumba beszirhatunk Un. Toréspontokat, melyek lehetnek az oldalra, a hasabra
vagy a szakaszra vonatkozéak. A toréspontokkal létrehozhatunk Uj oldalt, hasabot vagy
szakaszt.

Egynél tobb oldalas dokumentumot oldalszamozassal szokas ellatni. A szamozas nem
csupan a dokumentumot teszi szinvonalasabba, esztétikusabba, de praktikus is, féleg, ha
tartalomjegyzékkel ellatott dokumentumrél van szé.

A kép beszarasan tul lehetéségiink van Hivatkozasokat megadni, pl. labjegyzet,
tartalomjegyzék. A labjegyzet beszurasa automatikus szamozdassal torténik, ha pl. az 5.
labjegyzet utan jut esziinkbe, hogy elétte még egy labjegyzetet szeretnénk késziteni, akkor
nyugodtan megtehetjiik, hiszen a program a szamozdast automatikusan korrigdlni fogja. A
képeket beszurhatiuk WordArtbol, fdjlbol, de akdr fényképezogépbodl is. A kép formazasa
szamos lehetdséget biztosit (elrendezés, méret sth.). A képet beszurhatiuk és csatolhatjuk.
A csatolaskor csak a hivatkozast csatoljuk, magat a képet nem. A dokumentum mérete ezzel
a modszerrel nem lesz olyan nagy terjedelm(i. A képek megmaradnak egy mappaban, és az
esetleges modositast kovetben, a fajl kovetkez6 megnyitasakor frissiti azokat a program.
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A Formatum meni

Figyelem! Szepély és kitiltd mintazat
Formatum | Eszkézok Tablazat  Ablal X . Steqily | Qidalszegély | Mintézat
o A szegélyezett szdveg Tous: St e
A Betidtipus... s o - e L
3 alatt hagyjunk egy lires i " brén vagy hasanélja a gombokat
=T Bekeades... sort, mert kiilénben IR
i=  Felsorolds és szémozés... bent rekediink vagy B we &)
Szegély és mintzat... nehezen tudunk D L __;-'_'v E
7 kiszabadulni. Syimeil g
8| Hasabok... Avomatius v
y B | s D O
Tabulétorok. Condaljuk csak végig, mi mindenre -
képes & sztvegszerkeszb. Pl ﬂ s Ipt mm— Hatdkin
= bb s ==
Inicidlé. .. J’I‘?:zr;h P i —
hetjik, b atjuk, d G -
- [ e A s
T e besziirhatunk, rorolhettink
Kisbetd - nagybetd ki, DA V| e ) [vmmtesvons | =]
Goo [ ——-- =
Hattér > | - |2}
A Téma Kérdése van? Irja be ide.
L Téma...
D AEES P v
Keretek » £ - El L =
s : o B Stilus modositdsa : Stilusok és formazas T X
-] Automatikus formazas... —
Tulsjdonségok [©]©| |
M Stlusok és formézss... Név: Normal Kijelilt széveg formazasa
i ormazas edese, .., iFk+ -
£ Formazs felfedé Shift+F1 Normal
" - w
A | szivegdoboz beszdrasa _ ‘
Kivetkez bekezdés stiusa: | 9 Normal v
A Formatum menii a Fanmbots
dokumentumszerkesztés lucidaSansUnicode 12 v|| F D A | A~ ;-"‘::“2“"““"“"“"“‘
= 3 === = | *= = | ;& ;= vilasztésa
szempontjabdl a legfontosabb.| & & & & == == FE
. . , Formazas torlése
Szinte valamennyi elemét . : , , ; .
5 y :m:::, unhz?'-thlu:zc‘m, Ialnhzr:hq hlna?n’ unhz.?ucg Cimsor 1 1
hasznalnunk kell, ezért ik e Mg Mg L By s Sy i ey
lalnt zdveg hinbZéveg stz iveg P
kiilonosen fontos a biztos Cimsor 2 "
alkalmazasuk. A formazas Cimsor 3 1
N . . Betitipus: (Napért’ék)_LucidGSQnsth:ode, I’ZPt,ﬂagya,Sorhzért,
eszkozeit érdemes az eszkOz—| Sorkéz: szimpla, Térksz Utdna: 12 pt, Fattyd- és arvasorok, Eqy | Normél Fl
oldalra ;
soron megjeleniteni és az
. S [[] Bekeriil a sablonba [[] Automatikus frisskés
ikonokat hasznalni. ok ) [ e ]

4. dbra. A Formdtum menti

A Formatumban, mint azt az abra is mutatja, rengeteg formazasi miiveletet el lehet végezni.

A dokumentum stilusanak megfeleléen formazhatjuk a betik stilusat és a bekezdéseket is. A
leggyakrabban haszndlt formdazasi lehetéségeket - betltipus, betiiméret, félkovér, délt,
alahuzott betlstilus, betliszin, szovegigazitas stb. - a formadzas eszkozcsoport tartalmazza.
Ezeket az eszkdzoket altalaban a Word-hasznaldk szivesen latjdk az eszkdzsoron munkajuk

megkonnyitése érdekében.

A Bekezdés a szovegen belil tébbnyire 0sszefiiggé tartalmi egységet jelol. Szerkesztés
szempontjabol két ENTER kozotti rész. Ennek formdazasara leginkabb az igazitast (balra,
jobbra, kozépre), a behtzast (a margéhoz képest torténik) és a térkézoket hasznaljuk.
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A térkdz a sorok kozti tavolsagot jel6li, melyet pontokban adunk meg. Pl. Times New
Roman betlitipus, 12-es betliméretének hasznalatakor a 12 pontos térkéz kb. 1 szimpla
Ures sor nagysaganak felel meg.

Egy kijelolt részt felsorolhatunk kiilonb6z6 szimbdlumokat vagy szamozast hasznalva.

A dokumentum, szoveg lényeges részeinek kiemelésére vagy egyszerlen figyelemfelkeltésre
ajanlott a Szegély és mintazat alkalmazasa. A fenti abran felhivtam a figyelmet arra, hogy a
szegélyezni kivant szoveg alatt hagyjunk ki egy Ures sort, mert e nélkiil nehezen
szabadulunk ki a keretbdl, "bezarjuk magunkat".

A Tabulator pontos beallitasahoz meg kell nyitni a meniit, de ha nem fontos a pontos érték
megaddsa, akkor haszndlhatjuk a vonalzén torténd kijelolést is. A bal sarokban lathaté
Tabulatort kattintassal tudjuk médositani (pl. balra zartrél atallitjuk jobbra igazitottra), majd
a vonalzén, szintén kattintassal ki tudjuk jeldlni a helyét.

Tobbek kozott a Stilusok bedllitasa és hasznalata is gyorsitja és egyszer(siti a szerkesztés
munkamenetét, hiszen elegendé a kijeldlést kovetSen a beallitott stilusra kattintani, és maris
atvaltozik a bekezdésiink. Tartalomjegyzék készitése csak a Stilusok hasznalataval
lehetséges!

Az Eszk6zok menii

A Nyelvi ellenérzés lehet6vé teszi a helyesirds-ellen6rzést és a nyelvhelyességi ellenérzést
is. A kijelolt részre kattintva a Nyelvi ellenérzés ablak megnyilik. A parbeszédablakban a
Beallitasokban kijelolhetlink kilénb6z6 parancsokat pl. helyesirds ellenérzése beirdskor.
Természetesen a parancsot csak akkor tudja végrehajtani a program, ha az adott nyelv
helyesiras-ellenérzdje telepitve van a gépre.

Eszkizok | Tablszat Ablak  Sigé

%5 Nyelvi ellenrzés. .. F7  tmal + Times New Roman
B Kutats... Alt-+Kattintas o T 1 T I L e T B Y

Nyely. » ||'$ Nyely megadasa...

Hibas sziveq javitasa.., ']18 Fordités...

Szavak széma. .. Sginonimasz6tar...  Shift+F7
]| Kivonatold... Elvélasztés...

Megosztott munkaterdlet. ..

2 FKorrekiira Ctrl+Shift+E A két Ieggyakrabban
Dokumentumok dsszehasonlitasa és egyesitése... hasznalt eszkéz az irodai
Dokumentumvédelem, .. munka soran.

Online kizds munka »
Levelek és kildemények » Korlevél,..
Makrd » Korlevél eszkoztar megjelenitése
Sablonok és bvitmények. .. =1 Boriték és cimke. .,
- Automatikus javitasi bealitasok. ., Levél vardzsld...

Testreszabas. ..

Bealitasok. ..

5. dbra. Az Eszkozok mendti
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A fenti abran a menibdl a sok egyéb funkcié koziil a Nyelv és a Levelek és kiildemények
funkciot emeltem ki, mivel az irodai munka soran ez a ketté a leginkabb hasznalatos. A
Nyelv funkcié megnyitasaval lehetévé valik a haszndlni kivant Nyelv megaddsa, az Elvdlasztas
automatikus beadllitdsa és a Szinonimaszotar megnyitdsa is.

A Korlevél készitésének folyamatat a varazslo segitségével konnyedén megtanulhatjuk.

A dokumentum tipusanak kijel6lése, pl. levél

A torzsdokumentum kivalasztasa, pl. aktudlis dokumentum

Adatforras létrehozdsa vagy megnyitasa

Cimzettek kivalasztasa (pl. Uj lista |étrehozasa vagy a mar meglévék kozuil valasztas)
A levél megirasa

A torzsdokumentum és az adatforras egyesitése

O vl A W IN —

Munkank soran el6fordulhat, hogy olyan dokumentumokat kell szerkesztenlink, amelyek
tartalma nagyrészt megegyezik, de vannak olyan elemei, amelyek eltérnek. Pl. a
kozépiskolaba felvételt nyert tanuldk esetében név szerint értesitik a tanulékat a felvételrdl.
Ez esetben lehet, hogy 50-60 levelet kellene megirni. Ezt a munkat l|ényegesen
leegyszerdsiti a korlevél szerkesztése, amely egy torzsdokumentumbél és egy adatbazisbél
all.

A korlevél készitése bonyolultnak tiné munkafolyamat, mert egyszerre két fijlban
dolgozunk, és tobblépcsds munkat végziink. Néhany korlevél elkészitése utdn mar gyorsan,
magabiztosan tudjuk alkalmazni a tanultakat.

A korlevél elénye, hogy a torzsdokumentumot csak egyszer kell elkésziteni, tehat idét,
energiat takaritunk meg. Az adatforras kilon allomany, igy barmikor médosithatjuk. Az
egyesitést kovetdéen nagyszamu kész levelet, dokumentumot kapunk.

A Tablazat meni

A Tablazat meni a tablazat beszlrasat, rajzolasat, szerkesztését, formazasat és még
szamos egyéb lehet6séget kinal fel. Amennyiben egy egyszer( tablazatot szeretnénk
késziteni, akkor a tablazat beszurasat és az automatikus formazast valasszuk. Ha kiilonleges
tablazat készitését tervezzik, akkor érdemes a kiilonb6zé formazasi lehet6ségek kozott
keresgélni, pl. bekeretezhetjik egyéni elképzelés szerint és mintazattal is kitdlthetjuk a
tablazat cellait.

A tablazat oszlopokbél, sorokbél és un. cellakbol all. A cella a legkisebb egysége a
tablazatnak. A celldk kozott balrél jobbra a Tabulator billentylivel mozoghatunk, visszafelé
pedig a Shift+Tabulator billentylikkel |éphetiink, de haszndlhatjuk az egeret is. Egyszer(ien a
cellaba kattintunk az egérrel és maris dolgozhatunk benne.

A tdbldzat celldi egyesithetok. Ez a funkcié fontos szerepet tolt be a tablazat cimeinek
beirasakor.
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Hasznos és gyakran hasznalt parancs a Sorba rendezés, mely a tablazat (vagy egyszeri
oszlop) sorait a parancs megadasa szerint ndvekvé vagy csokkend sorrendbe allitja.

A szovegbdl tablazat, mig a tablazatbél szoveg konvertalhato.

4

Tablazat

Ablak  S0gd

Tablazat rajzolasa

Sorba rendezés...
Képlet...

Racsvonalak meqgjelenitése

Tablazat tulajdonsagai...

Beszlras 3 |
Torlés 3
Kijeldlés 3
1 cCelldk eqyesitése
38 Celldk felosztasa...
Tablazat felosztasa
-ﬂ Automatikus Formazas...
Automatikus méretezés 3
Cimsorok ismétlése
Konvertalas 3

. |

Racsos tablazat « Ti

Tablazat...

ARl |

kl

|

QOszlopok balra
Oszlopok jobbra
Sorok folé

Sorok ala

Cellak...

A tablazatot kedvinkre

Téblazat tulajdonsdgai

]| r e
Méret
[ kihek szblessig: Mértékegység:
Igazkés
Behizzés bakdl
B & & v 3
Balra Kbzépre Jobbea
Safveq kirbefuttatasa
5| e
Hincs Korbe
[ szeqéty és mnkizat... | [Beslitasok... |

formazhatjuk.

6. dbra. Tabldzat beszurdsa és formdzdsi lehetoségei

A fentiekben kiemelt szovegszerkesztési milveletek toredékét alkotjdk a Word kinalta
lehet6ségeknek. A Word sugdjanak haszndlatdt ajanlom mindazoknak, akik a szerkesztés
menetében egy-egy ponton elakadnak, bizonytalanok magukban.
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A SABLONKESZITES

El:lj ol fum v x Sablonok E|

—‘ 9 | . - Alalénos | Eqyéb dokumentumok | Feljegyzések  Jelentések | Kiadvanyok | Kérlevél | Levelek és faxok
: 1. lépés = e
I:lj @ . lﬂ‘] J ;nta l
J Ures dokumentum res  dokum..  Webop
Jﬁ XML-dokumentum
@ i AR A Nincs hozza mintakép.
-] E-mail Gzenet 2. lépés
;_d|_] U}dokl.lmentl.m |étezd dokumentur)

Sablonok _
A kovetkezd online keresése: Ui MMO
O @ sablon
En

Sablonok a Microsoft OFfice Online| [ Sablonok a Mirosoft Office Online webhelyen ok [ mese |

-@ A sajst szémitégépen... '

= AWMVM - P H
, = Készitstink sablont! : stilusok és forméazas v x
Legutdbb hasznalt sablonok - s .
MNormal @ ®|a

Boriték varazsld b I P A I T i M Kijelolt szoveg formézasa

Modern jelentés . v
Btk vl :Eéi smes MNézet Besal Cimsor 1
HRN= A " B = HEeY ——
[Az dsszes kijelolése ]

|m 3. lépés 4. lépés

ALBERLETI SZERZODES :’i:;:::tz;::“ formatum

ul_:cly egyrészril
v Forméazas térlése
sl 5. lépés

int bésld —  tovibbiakban: Bérld : rz 1. A szerzddés pont 1
i il i tartalmi elemek beirasa
5:;&51 hely és idd: Adatokl 1
anyja neve:
I:kgl‘m:
R Aldirdsok 1
it albeeld - a sovibibiakban: Albérld - kit jon Kue az alibbi fhdtclekkel

1. Bérkd albécetbe adja, Albérld pedig albérlotbe veszia ... oo..ovrrerrrrenee {eim) sz alatfi .............. . -
2 Szerpddd Felek nz albécleti dffat bavi . . Fuban, maz ... forintban hstirorzdk meg. R I E I I ‘S Z ERZ+ 1]
melyet Albdrldnek minden tirgyhénap 15 mhg kell megfizetni o Brtlm-rk sajdl kexdbe, Bérld az dtven -

Buszeprtl kbte ks minden alkalomumal dvételi cismervenyt adni,

3. Az albérletbe adott szoba kizirslagos haszmilatn Albérld jogosult .

4. Saceabdd Felck megillapodias alappin a2 Al n8 Jogedmen 3 bk keahet, de ocda harmadik C Im 1
sazmélyt be nem fogadbo.

3. Jelen szeraidés meghtirozott idéve. ... A bt ... mapjiig jam Mre. E hatirsdd leteltével,

amemnyiben 3 Béeld nem hosszabbiis meg » seerzidést, uz Albérbbnek ki kell kihomie a lakisbdl oly

L Cimsor 1 1

Ajelen : Frd a lnkisok é helyiségek bérltére, valumint clidegenitésikee vomtkazé
egyes seabilyoked] 52616 1993, évi LXXVIIL tévény, valamint » Pk rendelkezéssd o irinyaddak.

A Seraidd Felek a jeden saeraGokést, mint indenben mepegyezde, jovibagyilag ik ali c s 2
B (viroukiaség meve. ........ i ... hmap... mapjin. "ns Or 1

Eldetiink, mint tandk cioa:

Normal 1

Tanuk 1
Lakeim: Lakeim
Sz.ig. 52 Sz. i 52

7. dbra. A sablonkészités lépésel
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Az el6z6 és a kovetkez6 abra segitségével haladjunk végig a sablonkészités menetén!
1. 1épés

Nyissuk meg a Word szdvegszerkeszt6t és kapcsoljuk be a Nézet/Eszkoztarak utvonalon a
Munkaablakot. Valasszuk ki a Sablonok alatt a Sajat szamitégépemen sort.

2. lépés

A megnyilé ablakban jeléljiik be a jobb alsé részen az Uj Dokumentum mellett elhelyezkedd
Sablon feliratot és kattintsunk az Ok gombra.

3. lépés
Megnyilik a Sablon1 - Microsoft Word dokumentum.
4. lépés

A Formatum/Stilusok és formazas menut kivalasztva a munkaablakban megjelennek a mar
meglévé stilusok. Lehet6ség van a meglévd stilusok mddositasara és (j stilusok beallitasara
is. A Stilusokat a mar megtanult médon hozhatjuk [étre, ill. modosithatjuk a stilus neve
mellett lathaté legordilé nyilra kattintva. - A Stilus tervezésére és modositasdra a
parbeszédablakban nagy valaszték all rendelkezésiinkre (betltipus, betlistilus, betliméret,
térkoz stb.).

5. lépés

A Sablon allandé tartalmat beirjuk a kivalasztott stilusokat haszndlva. A 4-5. lépést jo
egylittesen végezni, mert jobban latjuk, hogy egy-egy formdazasi miivelet milyen 6sszképet
mutat.

6. lépés
Nyissuk meg a F4jl menit és kattintsunk a Mentés ikonra.
7. lépés

Beirjuk az Uj Sablon nevét, kivalasztjuk a Dokumentumsablon fajltipust, majd a mentésre
kattintunk.

Ha a Sablonkészités sikeres volt, akkor a kovetkezé Sablonmegnyitasndl mar lathaté az Uj
néven megalkotott sajat sablonunk.

11
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2 Sablon1 - Microsoft Word

2, A s - [Fle s [El=amis- = iFB!D?A_]

-|-a-|-3---4-;-s-|-s-|-7-1-|-.-|-|-1o-|-||-1-;a---u-|-|4-|-|§-1-a‘5l-9\!fm

[ etz 6. |épés ._
Menkds peblaphéct. . Cimsor 1

et =
Enedély ]

_.“ Myomtatisi hig
A e awe
I Kikdés »
Adsthan
Lo\ 1586 Albbriati szerridés
2 Ci\Documents and Settings).. forrasok
3T | Seovegszerkasstes Word_P-vel

Hely: | () Sablonok v @ @Q X i (3~ essioesk-
re)
gl
Asztal
=/
Dokumentumaok
Sajatgép
e

T (YL ER T

iBar o M- N\ N 1O ) Al G
oldd 1 s 1 Hely 24cm Sor 1

Félnév : P\Térbmzerzﬁdések v | [ Mentés ]
Halzati helyek | e gipin . | Dokasnentinmsablon I | [ﬁm
S

Az végeredmény, egy [
sajat sablon! —

’jndumnnhm‘l Microsolt Werd - X
1‘“ m “ M’“ Formbum w 'lm fbls  Sigd Kérdésn van® Iabeide. v 3¢
iiio | :llq l_a_mmu + Tines biswe Roman 212 zlE.D Al

OIS Y I ST Y VS - SREY O RS VRN o - 2

Sablonok X

2ma

Minta

. lépés

1]
© Dokumentum (2 Sablon

[ sabonok a Mcrosott office Orine webhetyen | e ]

8. dbra. Az uj, sajdt sablon

A Sablon kialakitasanal a Stilusok kivalasztasa, modositasa, illetve Gj Stilusok készitése
megfontoltsdgot, tirelmet igénylé, aprolékos feladat. Torekedjen a tartalomhoz illé
esztétikus Sablonforma megtervezésére!
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Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

Az ugyvédi irodaban rendelkezésére all egy szovegszerkesztd segitségével megalkotott
iratmintatar. Az iratmintatarban kilonb6z6 sablonok vannak. Mivel az ligyvédi irodahoz
egyre gyakrabban fordulnak azzal a kéréssel az ugyfelek, hogy élettarsi szerzddést
szeretnének kotni, készitettek egy eltartasi szerz6dés sablont is. Tehat legegyszer(ibb, ha a
Word megnyitasat kovetéen kivalasztja a megfelelé sablont és annak segitségével elkésziti a
szerz8dést. Természetesen a sablont a sziikséges tartalommal, Gjabb pontokkal kiegésziti.
Az elkésziilt szerz6dést a helyesiras—ellen6rzé segitségével ellenérzi, majd a sziikséges
példanyszadmban kinyomtatja.

TANULASIRANYITO

Ln

1. Készitsen egy sablont "Albérleti szerz6dés" néven a megadott beadllitasokkal, stilusokkal,
formazasokkal és allandé adatokkal. Mentse el és zarja be!

13
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Margék: Megnevezés: Times New Roman 16, Félkovér, Nagybetls
Bal: 2 cm Jobb: 1,5 Kozépre igazitott, Térkoz eldtte: 0, Utana: 30 pt
Fent: 2 cm Lent: 1,5 y s
ALBERLETI SZERZODES
ﬁy el Adatok: Times New Roman 11, balra zart
sziiletési hely és ido: Nevek: ua. + Félkoveér
anyjaneve:
lakcim:
sz.ig. sz
mint bérld — a tovabbiakban: Bérlé Térkdz utana: 6 pt
masrészril
néf: » o Pontok: Times New Roman 11, Balra igazitott, Sorkizart
sz{’l,et“‘hf’lye‘r’ldm Szamozas, Behtizas: 0,63, fiiggé behtizas: 0,63
anyjaneve:
lakeim: Tab.: 1,27
sz.ig. sz.:

mint albérlé — a tovabbiakban: Albérld — kozott jott létre az alabbi feltételekkel: ~ Térkoz utana: 6 pt

1. Bérld albédetbe adja, Albéd6 pedig albéretbe veszi a

2. Szerzddd Felek az albérleti dijat havi..........Ft-ban, azaz.............forintban hatarozzak meg, melyet
Albérbnek minden térgyhonap ......... napjdig kell megfizetni a Bérlonek sajit kezébe. Bérl6 az atvett
Bsszegrol koteles minden alkalommal dtvételi elismervényt adni.

3. Azalbérletbe adott szoba kizardlagos hasznalata Albérld jogosult. Az albérleti dij nem foglalja magdban

4. Szerz6d6 Felek megdllapoddsa alapjan az Albér ezen a jogcimen a lakdsba bejelentkezhet, de oda
harmadik személyt be nem fogadhat.

5: Jelen szerzhdhs . covniiisin i R Ry jon létre. E hatarid6 leteltével, amennyiben a
Bérlé nem hosszabbitia meg a szerz6dést, az Albérlének ki kell kéltéznie a lakdsbdl oly modon, hogy
elhelyezésérdl maga koteles gondoskodni.

A jelen szerzOdésben nem szabdlyozott kérdésekben a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrdl szdlé 1993, évi LXXVIIL térvény, valamint a Ptk. rendelkezései

az irdanyaddak.
A Szerz6d0 Felek a jelen szerzddést, mint akaratukkal mindenben megegyezot, jovahagydlag irtdk ala.
Keltezés Times New Roman 11 Osszegzés: Times New Roman 11, Sorkizart

Sorkizart, Térkoz el6tte: 6 pt. Térkoz elotte: 6 pt.

............................... K m—— e e L
Tab. 3,5 bérbeads Tab. 13,5 albéds
kozépre zart kozépre zart

Eléttink, mint tamik elétt: ~ Térkoz el6tte: 18 pt

tant (név) tant (név)
Lakcim: Tab. 3,5 Lakeim: Tab. 13,5
Sz.ig.sz.: kdzépre zart R igcons kozépre zart

Alairasok helye:

Tab.: 7, pontozott kitoltéssel Tab: 10 kitoltés nélkil Tab.: 17, pontozott kitoltéssel
Térkoz elotte: 24 pt

9. dbra. Albérleti szerzodés — Sablon

A sablon készitésekor az el6z6 részben leirt Iépéseket kovesse!

A sablon szoveges része az aldbbi képen nagyobb méretben lathatd, az olvashatdsag
érdekében. A nyelvhelyességi hibat a gépeléskor javitsa!

14
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1. Bérld albérletbe adja, Albérl pedig albérletbe veszi a

2. Szerz4do Felek az albérleti dijat havi........... Ft-ban, azaz............. forintban hatdrozzik meg, melyet
Albérének minden targyhonap ......... nap]alg kell megfizetm a Bérlonek sajat kezébe. Bérld az atvett
osszegrol koteles minden a]kalo nmal 3 S i

>Az albérleti dij nem foglalja magiban

4. Szerz0dl Felek megallapodasa alapjan az Albeﬂd ezen a jogcimen a lakasba bejelentkezhet, de oda
harmadik személyt be nem fogadhat.

5. TJelen szerz006s: v mamim s s s jon létre. E hataridé leteltével, amennyiben a
Bérlé nem hosszabbitja meg a szerzddést, az Albérének ki kell koltoznie a lakasbdl oly médon, hogy
elhelyezésérdl maga koteles gondoskodni.

A jelen szerzGdésben nem szabdlyozott kérdésekben a lakasok és helyiségek bérletére, valamint
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl sz6lé 1993, évi LXXVIII térvény, valamint a Ptk. rendelkezései
az iranyaddak.

A Szerz(d0 Felek a jelen szerzddést, mint akaratukkal mindenben megegyez0t, jovdhagydlag irtdk ala.

10. dbra. A sablon széveges része

Mentéskor ne feledkezzen meg a fajlformatumnal a Dokumentumsablon kivalasztasarol!

Mentés maskeént @

Hely: ) Sablonok v @ [@|Q X L 3~ eszkozdkr

: @JNorml
£

E;:j UGYES VOLT, SIKERULT A SABLON

ELKESZITESE!
L/
Dokumenturmok
48
Sajatoép
\;& Féinév: Albérlet szerzidések v
Hél6zati helyek | Fajltipus: Dokumentumsablan S Mégse
Word dokumentum ~
®ML-dokumentum
Eqgy Fajlbdl &llS weblap
weblap

WeblE! szirt
v

11. abra. Dokumentumsablon mentése

2. Az elkészitett sablont nyissa meg és "Mentés masként" paranccsal a bérbeadé
vezetéknevét megadva mentse el az Albérleti szerz6dést (Alberleti_szerzodes_Takacs). A
Sablonba irja be az adatokat, és sziikség szerint egészitse ki vagy modositsa a tartalmat!

A szerz6dés adatai:
Bérbeadé:

- név: Takacs Tamas
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- sziiletési hely és id6: 1965. 03. 25.

- anyja neve: Téth Tamara

- lakcim: Komarom, Kelemen Laszl6 u. 45
- sz.ig.sz.: 234523 1A

- név: Berkes Anna

- szlletési hely és id6: 1988. 04. 12.
- anyja neve: Lakatos Anna

- lakcim: Kecskemét

- sz.ig.sz.: 324367 CA

A sablon szerzédéses pontjait az alabbiakkal kell kiegésziteni értelemszeriien:

1. Albérlet adatai: Kelemen Laszl6 u. 45. szam alatti 3 szobas lakas, udvarra nézg, 30 m2-
es szobaja.

2. Az albérlet dija: 15.000,- Ft

3. Aszerz6dés hatalya: 2012. év augusztus ho 15.
Az albérleti dij nem foglalja magaban a flités és vilagitas dijat. A fltést a lakas
alapteriiletének szazalékos ardnyaban fizeti az Albérl6. A vilagitas dija a szobdban
felszerelt arammérd adatai szerint terheli Albérlét.

5. A ko6zos haszndlatu helyiségeket (konyha, fiird6szoba, WC, elétér) Albérlé haszndlhatja.

Keltezés: Komarom, 2010. jalius 18.
Tanuk:

1. Halmos Béla, Komarom, Kelemen L. u. 32., Sz. ig. sz.: 345678 HA
2. Teleki Alexandra, Komarom, Klapka Gy. ut 23. Sz. ig. sz.: 123456 BA

A dokumentumszerkesztésnél a felesleges részeket torolje!

A feladatot helyesen oldotta meg, ha az Albérleti szerzédés az alabbi mintanak megfelel.
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ALBERLETI SZERZODES

mely egyrészrol

név: Takdes Tamds

sziiletési hely és id6: 1965. 03. 25.
anyjaneve: T6th Tamara

lakcim: Komarom, Kelemen Laszlo u. 45.
sz.ig. sz 234523 JA

mint bérlé — a tovabbiakban: Bérlé
masrészrol

név: Berkes Anna

sziiletési hely és id6: 1988. 04. 12.
anyjaneve: Lakatos Anna

lakeim: Kecskemét, Baross u. 52.

sz.ig. sz.: 324367 CA

mint albérlé — a tovabbiakban: Albérls — kozott jott létre az aldbbi feltételekkel:

1. Bérlo albéretbe adja, Albérld pedig albérletbe veszi a Komdrom, Kelemen Laszlo u. 45. szam alatti 3
szobds lakis, ndvarra nézd, 30 m2-es szoba.

2. Szerzddd Felek az albéreti dijat havi 15.000.- Ft-ban, azaz Tizendtezer forintban hatdrozzik meg,
melyet Albérlének minden targyhonap 15. napjaig kell megfizemi a Bérdnek sajat kezébe. Bérld az
atvett dsszegrdl koteles minden alkalommal atvételi elismervényt adni.

3. Az albérletbe adott szoba kizardlagos haszndlatira az Albérld jogosult. Az albérleti dij nem foglalja

magdban a fiités és vilagitas dijat. A flitést a lakds alapteriiletének szdzalékos ardnydban fizeti az

Albérl6. A vilagitas dija a lakrészben felszerelt dramméré adatai szerint terheli Albérlot.

A kizds haszndlati helyiségeket (konyha, fiird6szoba, WC, eldtér) Albérld hasznalhatja,

Szerzddd Felek megallapodésa alapjan az Albérlé ezen a jogeimen a lakasba bejelentkezhet, de oda

harmadik személyt be nem fogadhat.

6. Jelen szerz6dés meghatirozott iddre, 2012. év augusztus hé 15. napjaig jon létre. E hatdridé leteltével,
amemmyiben a Bérld nem hosszabbitja meg a szerzédést, az Albérdnek ki kell kéltdznie a lakdsbol oly
modon, hogy elhelyezésérdl maga koteles gondoskodni.

L

A jelen szerzOdésben nem szabdlyozott kérdésekben a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabdlyokrdl szdl6 1993. évi LXXVIIL térvény, valamint a Ptk. rendelkezései

az iranyadoak.
A Szerz0dd Felek a jelen szerzodést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, jévahagydlag irtdk ala.

Komarom, 2010. jilius 18.

Takdcs Tamas Berkes Amna

bérbeads albérd
Eléttink, mint tamik el&tt:
B S e
Lakeim: Komdrom, Kelemen L. u. 32. Lakeim: Komarom, Klapka Gy. it 23.
Sz. ig. sz.: 345678 HA Sz.ig.sz.: 123456 BA

12. dbra Albérleti szerzodés (Takacs)
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3. A tanara (oktatdja) altal megadott elérési Utvonal alapjan nyissa meg és mentse el a sajat
nevével ellatott mappaba a nyers szoveget tartalmazo fajlt és a képet. Szerkessze meg az
utasitasok alapjan a dokumentumot!

A szovegszerkesztés tanara a nyers szoveget és a képet egy megadott mappaban a
halézaton tegye hozzaférhetévé a tanulék szamara!

Boldog ember

Természetes viselkedés. Néprajztudésok a 20.
szazad elsé felében még szamos helyen
megfigyelhették, hogy a gyijtdgetd életmdédot
folytatd népcsoportok életvitelének f£oS
jellemzdi a természetes kdornyezet. Nem sokat
tordédtek a gylajtogeté—vadadszéd népek az
anyagiakkal. Sokkal inkabb a kdzségi
egyiittlétek, jatékok, ilnnepek voltak szémukra
fontosak. Akkor éliink természetes médon, ha az
éseink altal oly hosszu idén keresztil
folytatott életmenetnek megfelelden hasznaljuk
adottségainkat. Ember értékeink koziil az emberi
kapcsolatokra vald készség és a természethez
fiz6dé megfeleld kapcsolat a meghatarozdak.
Boldogsag. Akkor valik boldoggé az ember, ha
képességeinek hatéran tevékenykedve tart
valamerre. Hegymészd, gyermekei fejlddésében
gyonyorkodé anya, sokat edzd versenyzd,
elképzelésein évek 6ta dolgozé feltalald, tudés
nem boldog attél, mert sikeres, hogy elérte,
amit szandékozik. Annak érzése teszi boldogga,
hogy minden tdle telhetdt megtéve kiizdott. Az
4llandé kemény igénybevételre kész
idegrendszeriink, nem viseli el a tétlenséget.
Aki unatkozik annak eréforrasai, amelyek a
vildggal, az ismeretlennel vald megkiizdésre
valdk, sajat maga ellen fordulnak. Valé igaz, a
kikapcsolédas, a palmafakra akasztott
fliiggéagyban valé édes pihenés jé érzés, de ezt
az ember csak rovid ideig képes igazan élvezni.
Tevékenységre valdk vagyunk, ennek megfelelden
kell élniink. Ertékes élet. Minnél t&bb
teriileten mennél miveltebb, fogékonyabb vagyok,
anndl szamosabb sz&l kot a léthez. Minél tdbb
dolog kot a viladghoz, anndl inkabb otthon
leszek benne. Meglelem a helyem. Ezért nem
banhat akdrhogyan koérnyezetével, az emberrel, a
természettel. Felfogja, ha valami rosszat tesz,
annak kovetkezményei lesznek. Az egészben
gondolkodé ember természetesnek veszi azt, hogy
ugy banjon mésokkal, amilyen médon szeretné,
hogy vele is banjanak.

13. dbra Nyers széveg
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A tanara altal kiosztott, korrekturajelekkel ellatott széveg alapjan végezze el a javitasokat a
szamitogépen.

_fBoldog embe:l

Eiermészetes viselkedé%&lﬁéprajztudésok a jzel
szazad elsé felében még szdmos helyen
megfigyelhették, hogy a gyljttgetd életmddot
folytatd népcsoportok életvitelének £é
jellemzéi a természetes kdrnyezet. Nem sokat
toérddtek a gylijtégeté-vadaszdéd népek az
anyagiakkal. Sokkal inkabb a k&36égi
egylittlétek, jatékok, ilnnepek voltak szamukra

fontosak. Akkor éliink természetes médon, ha az

éseink altal oly hosszi iddn keresztiil
folytatott életmenetnek R?%EE%?%%ﬁL@ﬁﬁ%ﬂé%i55
9625&;é§§%2522f Ember{lértékeink kéziil az emberi
kapcsolatokra valé készség és a természethez
fliz6dé megfeleld kapcsolat a meghatérozéaKJ;
@oldogsagm];kkor védlik boldoggéd az ember, ha
képességei;ék hatédrdn tevékenykedve tart
Jralamerrel, Hegymadszd, gyermekei fejlddésében
gydnydrksddé anya, sokat edzd versenyzd,
elképzelésein évek 6ta dolgozd feltaladld, tudds
nem [boldog[attél} mert sikeres, hogy elérte,
amit széndékozil]. Annak érzése teszi boldoggd,
hogy minden tdle telhetdt megtéve kiizddtt. Az
4llandé kemény igénybevételre kész
idegrendszeriin nem viseli el a tétlenséget.
Aki unatkozik annak erdéforrédsai, amelyek a
vildggal, az ismeretlennel valé lmegkilzdésre
valdk, sajit maga ellen fordulnak. Vald igaz, a
kikapcsolédéas, a padlmafakra akasztott
fliggbagyban vald édes pihenés j6 érzés, de ezt

az ember csak révid ideig képes igazén élvezni.

Tevéke égre vald vagyunk, ennek megfelelden
teriileten mennél miveltebb, fogékonyabb vagyok,
annal szamosabb szal k&t a léthez. Minél tébb
anndl inkabb otthon

leszek benne.'Meglelem a helyem.%zért nem
banhat akérhogyan kdrnyezetével, az emberfel] a

dolog k&t a viléAghoz,

természettel. Felfogja, ha valami rosszat tesz,
annak kévetkezményei lesznek. Az egészben
gondolkodd ember természetesnek veszi azt, hogy
ugy banjon mésokkal, amilyen médon szeretné,

hogy vele is banjanak.
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Feladatok:

A nyers szoveget mentse el a ,Sajat név_korrektura” megnevezéssel!

2. Készitse el a Cimsorl1 stilust és alkalmazza a korrekturazas soran!: Monotype Corsiva,
félkovér, betliméret: 16. Sork6z 1,5 sortavolsag Térkoz el6tte 12 pt, utana 12 pt.

3. A korrekturajelek alapjan végezze el a korrekturazasi feladatokat!

A margodkat Allitsa be az alabbiak szerint: Bal, jobb: 2 cm, alsd, felsé: 1,5 cm! (A

behlzast sziintesse meg!)

A szoveget allitsa sorkizartra, és kapcsolja be az automatikus elvalasztast!

A szdveg betlitipusa: Times New Roman.

A szoveg betlimérete: 12-es.

A cim el6tt a térkoz 18 pt.

9. A bekezdések elsé betdje inicialé. Sillyesztés sorokba: 1, tavolsag a szévegtdél 0,1 cm.

Inicialé betdtipusa: Monotype Corsiva, félkovér, betliméret 14,5.

10. Készitsen él6fejet - 1,2 cm-es tavolsaggal a lapszéltél!

11.0rja az él6fejbe balra zartan a nevét és az osztalyat, jobbra zart tabulatorral a jobb

>

© N oW

margéhoz igazitva a keltezést! Betlitipus: Times New Roman, betliméret: 12.

12.Lassa el kerettel az él6fejet (az egész bekezdést), a szegély 0,5 pontos dupla vonal
legyen! A keret tdvolsdga a szovegtdl fent, lent 2 pont, balra, jobbra 5 pont legyen!

13. Az él6fej mintdzata vildgossdrga, hatdkore: bekezdés.

14.SzUrja be a képet a ,Boldogsdg” ciml bekezdés kozepére! A kép mérete az eredeti 85
szazaléka legyen.

15. Mentse el a dokumentumot!

16. Nyomtatds el6tt allitsa 4t a nyomtatast fekete-fehér, egyoldalas nyomtatasra! Nyomtassa
ki a kész szoveget!

Begépelendé szévegek:

15. dbra. Kézzel irt és javitott szoveg

Lassunk munkahoz!

1. A nyers sz6veget mentse el a ,Sajat név_korrektura” megnevezéssel!
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A gépen létrehozott sajat mappdjaba mentse el vagy masolja at a nyers szoéveget. Pl
Fajl/Mentés masként/Mappa kivalasztasa vagy Szerkesztés/Masolas/Beillesztés.

2. Készitse el a Cimsor1 stilust és alkalmazza a korrektirdazas soran!: Monotype Corsiva,
félkovér, betiiméret: 16. Sorkdz 1,5 sortavolsag. Térkodz elbtte 12 pt, utana 12 pt.

A feladatot az alabbi segitséggel végezze el!

Formazza a stilust az utasitasnak megfeleléen! GEELE

Behlizas és térkiz | Szivegbeosztas

Tulajdonsagok Altalanos
Név: Cimsor 1 Igazitas: Balra 24rt v | Yazlatszint: |1, szint v
n Behudzas
Stilus alapja: 1 Normal —
) ) : Balra: 0cm ~ | Tipusa: Mértéke:
Kiovetkezd bekezdés stilusa: 1 Normal = = I =
Jobbra: Ocm ~ | | (nincs) v -
Formazas
Monotype Corsiva 16 A A~ .
L ! ¥ ~ i b A4 Térkdz
ElE=EE|ll=l= = |1 ¥ | E ; Stte: g
EEE=EE=E v= 4= | 3F Elotte: 12pt ~ | sorkpz: Ertéke:
Uténa: 12 pt = v v
S Fo Fves Freg [] Az azonos stilusd bekezdések kizott ne legyen térkiz
intacziveg sves Fvey iveg Minta
7 g - # - # - & e
o it ez S vey

Normél + Bettipus: (Alapérték) Monotype Corsiva, 16 pt, Félkovér,
Alavagas 16 pt, Térkiz ElStte: 12 pt, Utdna: 3 pt, Egyitt a
kivetkezbvel, 1. szint

[] Bekeril a sablonba [] Automatikus frissités

e N v

Tovabbi lehetdségek!

[Tgbulétorok.u J [ oK ][ Mégse J

16. abra. A Stilus bedllitdsar

3. A korrekturajelek alapjan végezze el a korrektirazasi feladatokat!

A korrekturajeleket -megtanulni nem kell, de ismeretilk a gyors és biztos hasznalatot
eredményezi, tehat j6, ha minél tobb jelnek az értelmezését tudja.
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Javasolt korrekturajelek

~——————— aldhtizott betitipus
félkovér betiitipus
I’vvvv‘- dolt bettitipus
Y hibasan szedett betii kicserélése

karakter torlése

karakter besziurdsa

karakter atirasa kis- vagy nagybetiire

-
— 1 hibdsan szedett toldalék kicserélése

rélése
sz0k6z megsziintetése
sz0koz beszirisa

egy vagy tdbb hidnyzé szd pétlisa

potlisa

azonos formatumu sorok kijelslése

szomszédos betiik vagy szavak felcse-

> a korben jelolt szami szovegrészlet

F—— sz0 torlése, illetve feliilirasa
—\9' szovegelemek torlése
d beti, sz6, vagy szécsoport athelyezése

e %
B egy vagy tibb teljes sor athelyezése

‘1_—)5 szdvegrész athelyezése
__r 0 bekezdés

c—— folytatolagosan iras

5 1 kozépre igazitis

L1 formatum megvaltoztatisa

——() az adott szdm1 abra beszirisa
—{] az adott tablazat beszirasa
)—— sorkdz ndvelése

e_ sorkdz csékkentése

francia bekezdések

17. dbra. Korrekturajelek

4. A margokat allitsa be az alabbiak szerint: Bal, jobb: 2 cm, alsé, felsé: 1,5 cm (A behGzast

sziintesse meg!)

| Oldalbedllitds

Margak | papiméret | Evendezés |
. . 4 | Margdk
Nincs behuzas! e 5
Bal: 2em 3
Kotésheni: 0 cm v

Kitésmargd helye: | Bal cldalon v

Nincs behuzas!
flso: |1,5cm

Jobb: _2cm

-~
-
-
-

18. dbra. Margok bedllitdsa
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5. A szoveget dllitsa sorkizartra és kapcsolja be az automatikus elvalasztast!

A szdveget az eszkodzsoron talalhaté sorkizart igazitast jelzé ikonnal végezze el! Az
automatikus elvalasztast pedig az alabbi abra dtmutatasa alapjan oldja meg!

Nyely » Nyely megadésa.,.
Szavak széma... % Fordités...

2 Korektira Crh+Shift+E Sginonimasz6tar,.,  Shift+F7
Levelek és kildemények » Elvélasztés...

Sablonok és bavitmények...
¥

1. lépés

@

&
L

NAGYBETUS szavak elvélasztasa

2.1épés
Elvélasztasi zna: 0,75 cm

Egymas uténi elvalasztasok szama legfeliebb: Korlatlan

o) (o

19. dbra. Az Elvdlasztds

6. A szOveg betlitipusa: Times New Roman

7. A szOveg betlimérete: 12-es

A 6-7. feladatot az eszkdzsoron lathaté ablakok legordiilé soraibél torténé helyes

valasztassal oldja meg.

8. A cim el6tt a térkoz 18 pt

A térkoz beadllitasat a Formatum/Bekezdés/Behlizas és térkoz utvonalon haladva tegye meg.

9. A bekezdések elsd betiije inicidlé. Siillyesztés sorokba: 1, tavolsag a szévegtdl 0,1 cm.
Inicidlé betitipusa: Monotype Corsiva, félkovér, betliméret 14,5.

A képen lathaté lépéseket kovesse!

Formatum | Eszkizok  Tablazat
A Betitipus... 1. lépés
=N Bekezdés... R e
'j = Inicidlé &l
:= FEelsorolas és szémozés. ., —
o Elhelyezés
Szegély és mintazat. ..
-
Tabulatorok. .. W " \
Inicidlé. ..
Keretek > Nincs Stllyesztve Margdn
N : - Beallitasok
Stilusok és Formazas. .. BetGtipus:
Monotype Corsiva v
L I Siillyesztés sorokban: 1 S
Téavolsaq a széveqtdl: O,em 2
2. lépés
[ ok ][ megse |

20. dbra. Az Inicidlé bedllitdsa
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10. Készitsen él6fejet - 1,2 cm-es tavolsaggal a lapszéltdl!

11.irja az él6fejbe balra zdrtan a nevét és az osztalyat, jobbra zart tabulatorral, a jobb
margdéhoz igazitva a keltezést! Bet(itipus: Times New Roman, betliméret: 12

12.Lassa el kerettel az éléfejet (az egész bekezdést), a szegély 0,5 pontos dupla vonal
legyen! A keret tavolsaga a szévegtdl fent, lent 2 pont, balra, jobbra 5 pont legyen!

13. Az él6fej mintdzata vildigossarga, hat6kore: bekezdés.

Oldalbedllitas ?)X

Margok ~ Papirméret  Elrendezés

seakasz , El6szor az él6fej tavolsagat allitsa

KK onks Uj oldal byt . R ' e . -

be, majd szurja be az élofejet és

- t végezze el a formazasi

Iofe) &s elolab

[] Péros és pératlan ekéré muveleteket!

["] Els5 oldal ekérd

Tévolsag a lap szélétdl: Eldfel: 1,2 em A '

Elglab: 1,25 cm )

ldal >

O U O ,
1Az élG6fej beszlrasanak gyakorlasa 2010. jalius 14,

Eldfej és éldlab v

: Kész sziveq beszurasa v A N HF G0 U4 L 3T 3, | Bezéras E

Csatolas elézﬁhb‘zl

Név, osztaly Datum

21. dbra. Az Eldfej készitése

14.Szurja be a képet a ,Boldogsag” cimli bekezdés kdzepére! A kép mérete az eredeti 85
szdzaléka legyen.

A kép beszlrdsat a tandra altal megadott helyrél tegye meg. A feladat megfogalmazasa
"beszlrds", tehat a Beszurds/Kép/Fajlbél atfonalon haladva a kép kivalasztasat kovetéen az
ablak jobb als6 sarkdban a "beszlrdast" valassza. Ebben az esetben a kép masolata keril a
dokumentumba, ezdltal a dokumentum terjedelme ugyan megndé, de a kép és a
dokumentum egy allomany marad.
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Kép formazasa @

| Szinek, vonalak | Méret | Elrendezés | Kép | . Web

Korbefuttatas stilusa

ot ot o = o &

A szoveggel egy sorba Négyzetes Szoros A sziveqmigé A szdveg elé

Vizszintes igazitas :
() Balra ' () Jobbra ) Eqyéb |

* e Ne feledkezzen el a kép méretaranyanak

q x/ atallitasarol sem!

[ Specialis. .. J

l OK I[ Megse ]

AKkkor vilik boldoggd az ember, ha képességeinek hatdrdn tevékenykedve tart valami felé. Hegy-
maszo, gyermekei fejlédésében gyonyorkodd anya, sokat edzd versenyzd, elképzelésein évek ota

dolgozé feltaldls, tudés nem  attdl boldog, mert sikeres, hogy elérte, amit

szandékozott. Annak érzése teszi ¢ boldoggd, hogy minden tdle telhetét

megtéve kiizdott. Az dllandé kemény \/\_/" igénybevételre kész idegrendszeriink

nem viseli el a tétlenséget. Aki unatkozik annak erdforrdsai, amelyek

a vilaggal, az ismeretlennel wvalé —  kiizdelemre valdk, sajit maga ellen
fordulnak. Onmagat morzsolja fel az unatkozé ember. Val igaz, a kikapcsolédds, a palmafakra
akasztott fiiggddgyban valé é€des pihenés jé érzés, de ezt az ember csak révid ideig képes igazan

élvezni. Tevékenységre valok vagyunk, ennek megfeleléen kell élniink.

22. dbra. A kép formdzdsa

15. Mentse el a dokumentumot!

Ellenérizze, hogy a feladatban megadott fajinevet hasznalta-e! Amennyiben médositani kell,
a Falj/Mentés masként menibdl megnyiléo ablakban irja be a fajl pontos nevét, vagy a
mentést kovetden jobb egérgombbal a fajlra kattintva valassza az atnevezést, és irja be a
helyes fajlnevet.
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16. Nyomtatas elétt allitsa at a nyomtatast fekete-fehér, egyoldalas nyomtatasra! Nyomtassa
ki a kész szbveget!

A feladat biztos elvégzése nem teszi lehetévé a kényelmesebb, ikonra kattintds modszerét,
mivel az ikonra kattintassal azonnal elindul a nyomtatas az alapértelmezett nyomtatora,
tehat az egyoldalas nyomtatas és a szinbeallitas el6fordulhat, hogy nem az aktualis
utasitdsnak megfelel6éen van beallitva alapértelmezettnek. Pl. Alapértelmezett a kétoldalas,
szines nyomtatas.

A nyomtatds utvonala: Fajl/Nyomtatas/Tulajdonsagok.

Nyomtatd
Név:

WorkCentre 7232 PCL6 v [ Tuajdonsagok |

4

& WorkCentre 7232 PCL6 tulajdonsdgai

Papit / Kimenet | Erendezés/Viziel | Kép beallitasai | Specialis
‘ Munka tipusa: % Kétoldalas nyomtatas: - |
= Nommal nyomtatas V: ‘4 | Egyoldalas nyomtatas v! |

Papir: i - ‘
l A4 (210 % 297 mm) Kimenet szine: ,

-Fehér [ Fekete-fehér

-Nyomtatd alaptipusa

Kimeneti célhely:

Automatikus vélast %]
I
i
< W Ezeket a parancsokat nem minden nyomtatonak lehet
b a > megadni.
% e | Z:a nyomtato egy mu titunkcios keszulek, 1gy enne
[ > E g Itifunkcids készilék, i k ]
i . P tulajdonsagai kozott szerepelnek a feladatban meg- =

-~ hatdrozott miiveletek.

23. dbra. Nyomtatds multifunkcios késziilékkel

A feladatot akkor végezte el jol, ha a dokumentum nyomatatasi képe az alabbi képpel
azonos. (A keret nem volt a feladat része, csak a lap szélét jelzi.)
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Név, osztaly Datum
I |

BOLDOG EMBER
Természetes viselkedés

Néprajztudésok a XX, szdzad elsé felében még szamos helyen megfigyelhették, hogy a gyiijtogets
életmédot folytaté népesoportok életvitelének f6 jellemzdi a természetes komyezet. Nem sokat t6-
rodtek a gylijtogetd-vaddsz6 népek az anyagiakkal. Sokkal inkdbb a kézosségi egyiittlétek, jatékok,
iinnepek voltak szamukra fontosak. Akkor éliink természetes modon, ha az Oseink dltal oly hosszi
idOn keresztiil folytatott életmenetnek megfelelden hasmdljuk adottsdgainkat. Emberi értékeink
kéziil az emberi kapesolatokra valé készség és a természethez fiz6d6 megfeleld kapesolat a megha-
tarozoak.

Boldogsdy

Akkor vilik boldogga az ember, ha képességeinek hatdran tevékenykedve tart valami felé. Hegy-
madszé, gyermekei fejlddésében gyonyorkddd anya, sokat edz0 versenyzd, elképzelésein évek Sta
dolgozé feltaldld, tuddés nem attdl boldog, mert sikeres, hogy elérte, amit
szdndékozott. Annak érzése teszi ¢ e boldoggd, hogy minden tdle telhetdt
megtéve kiizdott. Az dllandé kemény Q._/ P igénybevételre kész idegrendszeriink
nem viseli el a tétlenséget. Aki - unatkozik annak erfforrdsai, amelyek
a vildggal, az ismeretlennel wvalé =~ kiizdelemre valdk, sajit maga ellen
fordulnak. Onmagdt morzsolja fel az unatkozé ember. Valé igaz, a kikapesolédds, a palmafakra
akasztott fiiggddgyban valé édes pihenés j6 érzés, de ezt az ember csak rovid ideig képes igazdin

élvezni. Tevékenységre valok vagyunk, ennek megfeleléen kell élniink.
Eriekes élet

M inél tobb teriileten mennél miiveltebb, fogékonyabb vagyok, anndl szamosabb szdl két a 1éthez.
Minél t5bb dolog két a vilaghoz, anndl inkdbb otthon leszek benne. Meglelem a helyem. Teljes éle-

tet élek, gy, ahogy emberhez mélté. Boldog leszek és kiegyensiilyozott. Teljes életet €lve az ember

sugdroz, észrevétleniil is jobbd teszi a kdrnyezetében léviket. Masrészt az ilyen ember jél tudja,
része a rendszernek. Ezért nem banhat akdrhogyan koémyezetével, az emberekkel, a természettel.
Felfogja, ha valami rosszat tesz, annak kévetkezmeényei lesznek. Az egészben gondolkodé ember
természetesnek veszi azt, hogy igy banjon masokkal, amilyen médon szeretné, hogy vele is banja-

nak.

_Ahogy az indiai mondis Kifejezi, a boldogsig nem attol figg, milyen anyagt javaid vannak, fianem fiogy Ki vagy.

24. dbra A kész dokumentum
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1. K&sse Ossze a fogalmat a jelentésével!
Karakter Két enter ko zotti szévegrész.
Margé A margdtdl valé tavolsag.
Bekezdés Bety, szam, irasjel, szimbdélum, grafikai jel
Szakasz Hasznalataval a kurzor a megadott poziciéra ugrik.
Behuzas Szévegrész, amelyet szakasztérési jel hatarol.
Tabulator A dokumentum oldalanak felsé, alsé, bal és jobb

széle, amely a szévegtérzsén kivil esik.

25. dbra

2. Az alabbi ikonok milyen miiveletek végzésére adnak parancsot?

26. dbra
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3. A tanara altal megadott helyrél nyissa meg az alabbi dokumentumot, és a megfelelé
miiveletet haszndlva javitsa ki a helyesirasi hibakat!

Az Eurépai Unidhoz valo tartézas helyink megszilarditasat és elismerését jelenti Eurépaban.
Az Eurdpat Unié a modernizacid, a felzarkézas és a jobb élet lehetéségeit nyujtia szamunkra.
Magyarorszag nemzeti fejlesztési tervével hoszu tavra széléfolyamat indult meg hazankban,
amely 6sszhangban van az eurdpai unids elképzelésekkel A nemzeti fejlesztési terv szamos
operativ programra épul. Az oktatas és a szakkébzés mellett nagyon fontos zerephez jut a
vallalkozasi képesség fejlesztése. A j6vében a versenyképesség fokozasa mellett az
infrastruktura fejleszté se is meghatarozé jelentdséggel bir, hiszen ez utébbinak rendkivil nagy

atokevonzd képessége.

27. dbra. A javitando széveg

4. Gépelje le az alabbi széveget, majd igazitsa sorkizartra és kapcsolja be az automatikus
elvalasztast!

A nemzeti fejlesztési terv kiemelt tavlati célja az allampolgarok életmindségének javitasa. Ez
a cél a human téke fejlesztésén, a versenyképesség és a foglalkoztatas emelésén, illetve a
kémyezet és az egészség javitasan keresztil érhetd el. A gazdasagpolitika egészének egyik
legfontosabb célja a tartés névekedés. Csak ez biztositja a fejlédést, az allandé technikai
megujulast, az életszinvonal névekedését, az elmaradt régidk és szektorok felemelkedését, az
egészségigy fejlesztését, a kultura tamogatasat. A magyar gazdasag fejlodése szempontjabdl
feltétlenul szikségesek a kulféldi tokebefektetések. Kétségtelen, hogy eddig sokféle

szandékkal és kiulénbézd mddon aramlott hazankba a kilfsldi téke.

28. dbra.
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5. A tandra dltal megadott helyrél nyissa meg a dokumentumot, majd cserélje ki a
szovegben a "Gyakrolas." szavakat "CSERE" széral

Az Eurdpai Unidhoz valé tartozas helyink megszilarditasat és elismerését jelenti Eurépaban.
Az Eurépat Unié a modernizacié, a felzarkézas és a jobb élet lehetdségeit nyujtja szamunkra.
Magyarorszag nemzeti fejlesztési tervével hosszi tavra szd16 folyamat indult meg hazankban,
amely ésszhangban van az eurdpai unids elképzelésekkel. Gyakorlas. A nemzet: fejlesztést
terv szamos operativ programra épul Az oktatas és a szakképzés mellett nagyon fontos
szerephez jut a vallalkozasi képesség fejlesztése. A j6vében a versenyképesség fokozasa
mellett az infrastruktira fejlesztése is meghatarozé jelentéséggel bir, hiszen ez utébbinak
rendkivil nagy a tékevonzé képessége. Gyakorlas. A regionalis program egyik fontos része a
turizmus fejlesztése. A nemzeti fejlesztési terv kiemelt tavlati célja az allampolgéarok
életminéségének javitasa. Ez a cél a human téke fejlesztésén, a versenyképesség és a

foglalkoztatas emelésén, illetve a kérnyezet és az egészség javitasan keresztil érhetd el

Gyakorlas.

29. dbra

30

. Allitsa be vagy médositsa az aldbbi stilusokat a kdvetkez6 formazasi beallitasokkal!

Cim: Arial Black bet(itipus, 14-es betliméret, félkdévér nagybetlis stilus. K6zépre igazitott
sor. Térkoz el6tte: O pt, utdna 30 pt. Behlzds balrol és jobbrél is 1 cm.

Cimsor1: Arial betl(itipus, 14-es betliméret, d6lt stilus. Balra zart sor. Térkoz elbtte 12
pt, utdna 24 pt.

Cimsor2: Arial betltipus, 12-es betliméret, délt stilus. Balra zart sor. Térkoz elStte 6 pt,
utana 12 pt.
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MEGOLDASOK

1. feladat
Karakter Két enter kézottt szévegrész.
Margéd A margdétél valéd tavolsag
Bekezdés Beti, szam, irasjel, szimbélum, grafikai jel
Szakasz Hasznalataval a kurzor a megadott pozicidra ugrik.
Behizas Szévegrész, amelyet szakasztérési jel hatarol.
Tabulator A dokumentum oldalanak felsd, alsé, bal és jobb
széle, amely a szévegtérzsén kivil esik.
30. dbra
2. feladat

J Sitlus mésoldsa

pl Mindent mutat bekapcsolasa

L]
=4 Nyomtatisi kép megjelenitése

S A kyelslt rész masolasa

7 A kyelslt rész helyesirdsanak ellendrzése

i A dokumentum mentése

31. dabra
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| 3. feladat

Nyelvi ellendrzés: Magyar
v | Mincs a szdtarban:

Iiﬂ

- Az Eurépai Uniéhoz \'alc4 tartézas helyunk | Atugorja

2 megszilarditasat és elismerését jelenti i

‘ g 2 . Az dsszes mellizése
s Eurépaban.

= v | | Eelvétel a szotérba
2 Javaslatok:

o alp.........._.._.__.________________________
n wall |

* : Az Gsszes cseréje
z

. || Automatikus javitas
13

o A s26tar nyelve: |Magyar v

i Nyelvhelyesség

:

Az Eurépai Unidhoz valé tartozés helytnk megszilarditiasat és elismerését jelenti Eurdpaban.

Az Eurdpai Unid a modernizécid, a felzdrkdzds és a jobb élet lehetdségeit nyditja szdmunkra.
Magyarorszag nemzeti fejlesztést tervével hosszi tavra széléfolyamat indult meg hazankban,
amely ésszhangban van az eurdpai uniés elképzelésekkel A nemzeti fejlesztési terv szamos
operativ programra épul. Az oktatis és a szakképzés mellett nagyon fontos szerephez jut a
vallalkozds: képesség fejlesztése. A jéwében a versenyképesség fokozisa mellett az
infrastruktira fejlesztése is meghatarozd jelentéséggel bir, hiszen ez utébbinak rendkivil nagy

atokevonzd képessége.

32. dbra

| 4. feladat
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A nemzeti fejlesztési terv kiemelt tavlati célja az allampolgarok életmindségének javitasa Ez
acél a human toke fejlesztésén, a versenyképesség és a foglalkoztatas emelésén, illetve a kor-
nyezet és az egészség javitasan keresztil érheto el A gazdasagpolitika egészének egyik leg-
fontosabb célja a tartés novekedés. Csak ez biztositja a fejlodést, az allandé technikar megiju-
last, az életszinvonal névekedését, az elmaradt régick és szektorok felemelkedését, az egész-
ségugy fejlesztését, a kultira timogatasat. A magyar gazdasag fejlodése szempontjabdl feltét-
lenil szikségesek a kalféldi tokebefektetések Kétségtelen, hogy eddig sokféle szandékkal és
killénbézé médon dramlott hazankba a kilféld: toke.

33. dbra
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5. feladat

eit nyutja szamunkra
folyamat indult meg hazankban,

A nemzeti fejlesztési

zés mellett nagyon fontos

Keresés | Csere Ugras

Keresett széveq: Gyakorlas.
Bedllitasok:  Keresés lefelé

Csere erre: CSERE.|

[ Eqyebek ¥ ] [ Csere J [Az dsszes n:seréie] [ Kovetkezd ] [ Mégse J

Az Eurépai Unidhoz valé tartozas helyink megszilarditasat és elismerését jelenti Eurépaban.
Az Eurdpat Unié a modernizacid, a felzarkdzas és a jobb élet lehetéségeit nyiytja szamunkra.
Magyarorszag nemzeti fejlesztési tervével hosszi tavra sz616 folyamat indult meg hazankban,
amely ésszhangban van az eurdpai unios elképzelésekkel. A nemzet: fejlesztés: terv
szamos operativ programra épil. Az oktatas és a szakképzés mellett nagyon fontos szerephez
jut a vallalkozast képesség fejlesztése. A jévdben a versenyképesség fokozasa mellett az
infrastruktira fejlesztése 1s meghatarozé jelentéséggel bir, hiszen ez utébbinak rendkivil nagy
a tokevonzéd keépessége. A regionalis program egyik fontos része a turizmus
fejlesztése. A nermzeti fejlesztesi terv kiemelt tavlati célja az allampolgarok életmindéségének
javitasa. Ez a cél a human téke fejlesztésén, a versenyképesség és a foglalkoztatas emelésén,

illetve a kérnyezet €s az egészség javitasan keresztil érhetd el

34. dabra
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6. feladat

CiM: ARIAL BLACK BETUTIPUS, 14-ES
BETUMERET, FELKOVER NAGYBETUS
STILUS. KOZEPRE IGAZITOTT SOR. TERKOZ
ELOTTE: 0 PT, UTANA 30 PT. BEHUZAS
BALROL ES JOBBROL IS 1 CM.

Cimsor1: Arial betttipus, 14-es betumeret, dolt stilus. Balra zart sor.
Térkoz elotte 12 pt, utana 24 pt.

Cimsor2: Anal betdtipus, 12-es betimeret, doit stilus. Balra zart sor. Terkoz eldtte 6
pt utana 12 pt.

35, dbra
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Devecz Ferenc - Juhasz Tibor - Makany Gyoérgy - Végh Andras: Informatika 9. Nemzeti
Tankonyvkiadd, Budapest, 2005

Devecz Ferenc - Jonas Katalin - Juhasz Tibor - Kévés Rita — Reményi Zoltan - Seigler Gabor -
Takacs Barnabas: Irany az ECDL, a k6zépszintl érettségi! Nemzeti Tankdnyvkiado, Budapest,
2004

http:/ /www.epeter.hu/web/download.php?view.28
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A(z) 1586-06 modul 015-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

54 321 01 0010 54 01 Radidémlisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 02 TeleviziomUisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 03 Ujséagird I.

54 321 01 0100 52 02 Lapkiaddi ujsagiré-szerkesztéd munkatarsa
54 321 01 0100 52 03 Radidémlisor-szerkeszté munkatarsa

54 321 01 0100 52 04 TeleviziomUisor-szerkeszt® munkatarsa
54 321 01 0100 52 05 Ujséagird Il.

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
12 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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