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DOKUMENTUMSZERKESZTES AZ IRODABAN

A szamitégépes szovegszerkeszté programok elképeszté lehet6ségeket kinalnak a
dokumentumok megszerkesztésére, amelyekkel gyorsan, kényelmesen és hatékonyan lehet
irdsainkat megformazni. A legmodernebb valtozatok olyan széleskorli és komplex feladatok
elvégzésére alkalmasak, hogy szinte kiadvanyszerkesztéi lehetéségeket kindlnak a
felhasznaldknak.

A kiadvanyszerkeszté programok elsésorban nyomdai el6készitésre hasznalatosak, igy
alkalmazasuk, technikai hatteriik sokkal 0sszetettebb tudast igényel. Az irodai munka soran
legtobbszor levelek, kiilonféle jegyzetek, tanulmanyok, beszamolok, palyazati anyagok,
webes feltoltések el6készitése, meghivok szoérélapok,  tdjékoztaték, hirdetések stb.
elkészitése a feladat, igy a szovegszerkesztésre is alkalmas irodai programok elegendé
miuveletsort kindlnak a felhaszndaloknak, de a szerkesztési lehetéségek valasztéka ezeknél a
programoknal is meglehetésen széles mind terjedelmileg, mind a formai megkotottségek,
alkalmazéi igények szempontjabol.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Irodai asszisztensi, titkari munkakorében rengeteg “papirmunkaja" van. Féndke
tanulmanyokat, beszamolékat ir, eléadasokat stb. tart, a cég sokirdnyua kapcsolattal
rendelkezik. On adatbeviteli, kapcsolattartasi (levelezési) és szévegformazasi, -szerkesztési
feladataiban nagymértékben tudja segiteni a munkajat.

Gyakori feladat, hogy a széveget 6nnek kell bevinnie (gépelnie), vagy egy régebben bevitt,
tarolt szoveget megnyitnia szerkesztésre, szkennelt vagy egyéb elektronikus feliiletrél (pl.
webhelyrél) letoltott szoveget kell valamilyen céllal megszerkesztenie, atalakitania. Adott
témaban - a felhaszndlasi célnak megfeleléen - tobbféle dokumentumvaltozat is késziilhet,
példaul egy eléadas anyaga publikacioként is megjelenhet.

Az aldbbiakban is egy ilyen feladatot kell elvégeznie. Fénoke az egyik szaklapban szeretné
megjelentetni tanulmanyat, amely egy korabbi el6adas anyaga (begépelt és adathordozéra
mentett dokumentum). Fénoke most korrekturaval, kiegészitésekkel, megjegyzésekkel latta
el. Arra kéri ont, hogy a szovegnél taldlhaté informacidk alapjan szerkessze meg a
dokumentumot - a szaklapba szant cikk egyik részletét.
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hagyoma-
nyos épitésii

Irja Tunga 12 pt betitipussal és -mérettel, szimpla sortdvolsdaggal, sorkizart rende-

zéssel (elvdlasztds alkalmazdsaval) az alabbi szoveget! Tagolja bekezdésekre - ko-

zottiik 12 pt térkoz alkalmazdasdval -, és emelje ki a szoveg lényeges részeit! javitsa
az esetleges gépelési és helyesirdsi hibdkat is!

Az energiatakarékossag, az liveghazhatasu gazok kibocsatasanak csokken-

tése, a megUjulé energiaforrasok széles kérben torténd hasznositdsa napja- minél széle-

sebb

ink egyik legalapvvetébb, az emberiség és bolygdnk jovbje szempontjabdl is

meghatarozd kérdése. Ezért &p egyre hangstlyosabb
avult technikaval készlilt épliletek felljitasat tamogatd

A panelprogram az épliletek homlokzatainak, also és felsé fodémének ho-
szigetelését, kiilsé nyilaszardinak feltjitasat, illetve cseréjét, valamint épi-
letgépészeti rendszereinek — flitési rendszer, meleg vizes rendszer, elekt-
romos halézat koz6s részei, lift, szelloztetés stb. — felljitasatt tamogatja.

komplex

A lakasok teljes felGjitasanak eredménye az épliletek, varosrészek meg-

Ujuldsaban és a ,lakotelepi 1ét” statusanak felértékeltdésében is megjele-

P

megujuld energiaforasok felhasznalasara kerdilt sor. A palyazatok finanszi-
rozasaba a magyar allam t6bb-penten is bekapcsolddik, melynek révén a
lakdk, illetbleg lakdkozdsségek is jelentds, tdmogatast igényelhetnek.

Ide be kell sziirnia ezt a szovegrészt, és a tartalmilag
indokolt helyen formdzza felsoroldssall —

nik. A lakdsok utdlagos hdszigetelésére, nyilaszardinak cseréjére, flités és
ideg-meleg vizes rendszerének felijitasara; korszerlsitésére, valamint

S
szerepet a régi, el-

program. *

* Hazankban a lakéépiiletek feldjita-
sara az allam az eddigiekben tGbb,
egymastol fiiggetlen pélyazati rend-
szerben nyujtott timogatast: az ipa-
rositott technologiaval késziilt lako-
épiiletek energiamegtakaritasdt
eredményez0 felhjitasi program (lsd.
panelprogram); a hagyoméanyos
szerkezetli csaladi hazak ¢és t6bbla-
kasos épiiletek energiatakarckos fel-
njitasanak tamogatasa; a taviiitott

lakdépiiletek fiitési rendszerének

errﬁsitését szolgdlo palyézat.

Eléfejbe kozépre irja fel: Energiatakarékos épiiletfelijitdsok; az éléldbba jobb
margohoz sziirjon be logoként egy témdhoz illé a képet! Alkalmazzon also, illetve

felsé szegélyvonalat!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A mindennapi irodai, adminisztraciés munka soran altaldban az aldbbi szévegszerkesztési
miuveletek végzésére keriil sor Uj dokumentum létrehozasakor vagy meglévé atalakitasakor:

- karakterformazasok (tipus, méret, szin, stilus, aldhluzas, betlikozok, indexelés,
inicialé készitése stb.);

- bekezdésformazasok (behuzasok, igazitdsok, térkdzok, sortdvolsagok, sorok és
bekezdések egyitt tartdsanak szabalyozasa);

- egyszerl és tobbszintl felsorolas;

- szegélyek, keretezés, arnyékolas, hattér készitése;

- tabulator hasznalata;

- stilusformazasok,

- él6fej és él6lab készitése, oldalszamozas;

- hasabok létrehozasa;

- képek, grafikdk, objektumok beillesztése, szerkesztése;

- tablazat készitése, modositasa, beillesztése;

- egyéb beszlrasi mlveletek (toréspont, szimboélum, datum és idd, hivatkozasok,
szerkezeti diagram, szévegdoboz, korrektiramiuiveletek) stb.

A fenti felsoroldsok is mutatjak, hogy a dokumentumszerkesztés miiveletei két alapvetd
feltételhez kotott:

1. atartalom létrehozasdhoz, modositasahoz - a szoveg, amit irunk és
2. a dokumentum formatumahoz - ahogyan megjelenitjik.

A szbéveg megszerkesztésekor a két feltételt szigoruan egyutt kell kezelniink.

A dokumentum szerkesztése mindig a tartalom létrehozasaval, gondolati szerkesztésével
kezdédik. irasbeli kommunikacionk sordn az lizenet legfébb értéke a "szé". A kiillénb6zé
kiemelési, formazasi lehetéségek a szoveg mondanivaléjanak a kiemelését, az olvasod
figyelmének felkeltését, az irott szoveg lizenetének értelmezését szolgdljak - a kildé
szandékanak megfeleléen. Ezen tilmenden fontos szerepe van annak is, hogy a szbveg
vizualis megjelenitése, az irott forma - az olvasdsi szokdsainkhoz igazodé mértékben -
valamiféle pozitiv esztétikai hatast keltsen az olvasdban.

1 Csider Laszl6: Energiatakarékos épiiletfeltjitasok. Magyar Epitéstechnika. 2010/3. 18. o.
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A sziikségeshez képest erételjesebb formazas ront az lizenet tartalman, elvonhatja a
figyelmet a lényegrdl, szandékainkhoz képest eltéré értelmezést eredményezhet. Tipografiai
szabaly, hogy ne hasznaljunk egy dokumentumon belil sokféle formazast - hacsak nincs
valakinek valamilyen nyomés oka az ellenkezdjére. Példaul egy lzleti levélben két-harom
betltipus hasznalata ajanlott; a bekezdések, felsorolasok kialakitasa azonos tipusuak
legyenek stb.

A tartalmilag egyértelmd, logikusan felépitett gondolatok esztétikus és a kozlési szandéknak
megfelel6 lizenet formai megjelenitéséhez ajanlatos az alabbiakat betartani:

1.

A szbveg gondolati megtervezése. Ha magunk fogalmazzuk a szoveget, érdemes
atgondolnunk a dokumentum terjedelmét, méretét, a gondolatok logikus felépitését,
szakaszokra, egységekre bontasat stb. Ez - marmint a gondolat megtervezése - sokszor
nem a szerkeszté feladata, gyakran a masok altal megfogalmazott széveget kell a
megfelel6 kilsé formaba onteni.

A szbveg bevitele, amely torténhet begépeléssel vagy meglévé dokumentum
felhasznaldsaval (példaul: korabban begépelt és tarolt, szkennelt vagy webes feliiletrél
stb. letoltott dokumentum). A rendelkezésiinkre allé "nyers" fajl tipusatol fliggéen - vagy
még a létrehozasdt megel6zéen - el kell végezniink bizonyos miiveleteket (példaul
program inditasa, képernydés munkakérnyezet beallitsa, oldalbeallitasok, fajimdveletek
stb.). A szovegbevitelhez vagy a nyers szoveg ellenérzéséhez szorosan kapcsolddik a
szoveg gépelésének, helyesirdsanak ellenérzése és a sziikséges javitasok, korrekciék
elvégzése is.

A tartalom értelmezése. Fontos [épés, hogy szerkesztés el6tt értelmezzilk a szOveg
tartalmat, kiilonésen, ha nem sajat szoveg szerkesztését végezziik. A szerz6tdl kapott
informacié hidnyadban igyekezziink meghatarozni az lizenet lényegét, egységeit, fontos-
kevésbé fontos elemeir6l donteni. Ez formailag meghatdrozza majd a karakterforma
kivalasztasat, a bekezdések, felsorolasok, cimsorok stb. kialakitasat.

A dokumentum kiviteli formatumanak megtervezése. Az el6z6leg megfogalmazott
vagy/és értelmezett szoveg ismeretében célszeri megtervezni a dokumentum
megjelenési formajat, figyelembe véve a tartalmi, hatdsossagi, esztétikai, nyomdai,
takarékossagi stb. szempontokat. Rengeteg id6, energia takarithaté meg a folosleges,
atgondolatlanul alkalmazott szerkesztési mdlveletek elvégzését6l, az utdlagos
modositasoktél. Vannak olyan miveletek, amelyek - ha elére megtervezziik -
egyszerlibben, gyorsabban elvégezheték, mintha egyenként kellene a szerkesztési
parancsokat beallitani (pl. cimsorok alkalmazasa).

A szerkesztés elvégzése. Latszélag egyszerl mivelet, gyakorlatilag pedig ez a
szovegszerkesztés legidGigényesebb l|épése. Ha el6re atgondoltuk, megterveztik a
dokumentum megjelenését és rutinosan haszndljuk a szbvegszerkeszté program
lehet6ségeit, még akkor is el6fordulhat, hogy a formazas tobb id6t vesz igénybe, mint a
gondolat megfogalmazasa. Az igényes, minden elemében preciz, aranyoknak megfelel$
szovegalakitds, a sziikséges formazasi parancsok kiadasa és technikai végrehajtasa
meglehetdsen sok id6t igényel(het).
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6. A dokumentum ellenérzése, mentése. Miel6tt befejezettnek tekintenénk a szerkesztési
munkankat, nyomtatds vagy elektronikus postazas el6tt vessiink egy pillantast a
nyomtatasi képre! Ellendrizziilk a "papiron" megjelené széveg elrendezését, aranyait,
formai megoldasait, és végezziik el a sziikséges mdédositasokat.

Ugyeljen arra, hogy

- adokumentumnak - még a tobboldalasnak is - legyen egységes kiilalakja;

- a szoveg aranyos elhelyezését az iréfeliilet és az irdssal fedett rész egymdashoz
viszonyitott 6sszhangja adja meg;

- ne formdazza tul a dokumentumot - a kevés olykor kifejez6bb, mint a sok formai
megoldas, a format igazitsa szigorian a tartalomhoz;

- ne haszndljunk harsany, kirivd megoldasokat - az emberek tobbségét zavarjak a
rikité szinek, aranytalanul nagy formak, alakzatok;

- ne felejtse: a technika mikodése okozhat meglepetéseket - munka kdzben mentse
tobbszor a dokumentumot, és a végén zdrja be szabdlyosan a programot vagy
valtson Uj alkalmazasral

Osszefoglalas

Miel6tt egy dokumentum megszerkesztéséhez kezdene, tervezze meg, majd logikusan
felépitve fogalmazza meg és gépelje be a szoveget. Adatbevitele remélhetéleg hibatlan,
hiszen a szovegszerkeszt§ is kindlja az ellenérzés lehet6ségét. Akkor jar el helyesen, ha
Ujraolvasva ellendrzi a leirtakat. Kétségei esetén bdatran hasznaljon megbizhaté kiadasu
szotdrakat! Ha az adatbevitel nehézségeivel nem kell megkiizdenie, akkor olvassa el és
értelmezze a szerkesztésre vard szoveget. A formdazasi lehetéségek kivalasztasakor mindig a
tartalomhoz ill6 legcélszerlbb és esztétikus forma mellett dontsén! Ne feledje: a kevés is
lehet kifejez6, a sok pedig zavaré! Ne csal az egyes formai elemekre koncentrdljon,
igyekezzen 0Osszhangot teremteni a szerkesztési lehetdéségek kozott! Legyen igényes a
munkdajaval szemben: dokumentuma legyen hibatlan és esztétikus tartalom és forma
szempontjabol egyarant!

TANULASIRANYITO

A fentiek ismeretében szerkessze meg az aldbbi szoveget2 a kovetkez6 informaciok
ismeretében!

1. Adatbevitel el6tt olvassa el a szoveget! HlUzza ald a hibas szavakat - amelyeket az
adatbevitel soran is javitania kell -, és irja helyesen az alabbi helyre!

2 A szoveg forrdsa: Fazekas Péter: Faanyaggal a klimavaltozas ellen. Kérnyezetvédelem XVII.
évf. 5. sz. 27.o0.
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2. Ertelmezze a széveg tartalmat, htizzon ald két mondatot, amelyet a mondanivalé
szempontjabdl legfontosabbnak tart!

Eurdopa erdéteriilete évente félmillio hektarral nétt az utébbi években. A felhasznalasra kertiilé
faanyag csaknem 90%-a az eurdpai erd6kbdl kertil ki, ezzel is elésegitve a faipar és az erdé-
szet szoros egyiittmiikodését és fejlodéseét. Az eurdpai erdészeti és faiparin intézmények, ku-
tatdintézetek szoros egyittmiikédése garantalja, hogy erdeink allanddan és tervszeriien meg-
Ujuljanak, és hosszu tavon szolgaljak egészséges kérnyezetiinket, illetve a faalapl termékek
tovabbi fejlesztését. A fa és a faalapu termékek fokozott hasznalata, elterjedése jelentdsen
segithet az unié orszagainak a kyotoi célok elérésében, nem csak az egyre névekvé erdéteril-
letek, hanem az energiaintenziv anyagok, a fosszilis energiahordozok egyre nagyobb mértéki
kivaltasa reven. Kiilondsen kiemelt szerepet jatszik az epittdipar a kdrnyezetvedelem teriile-
tén, hiszen hosszl tavra sz6ld, altalaban jelentds energiabefektetést igénylé beruhazasokrol
van sz6. A kifejlesztett és ma mar a gyakorlathan is elterjedten alkalmazott életciklus-analizis a
beépitésre keriilé termékek kivalasztasakor fontosa szerepet kap. Az egyes épitéanyagok
életciklusat altalaban harom szakasz alapjan vizsgaljak: a gyartasi szakasz, amelyben az
alapanyag-termék eléallitasa soran felhasznalt energia mennyisége, a széndioxid-kibocsatas
meértéke, a szallitasi koltségek mérhetdk; a hasznalati szakasz, amelyben az energiafelhasz-
nalas, az épiiletfizikai tulajdonsagok eés a karhantartasi kéltsegek jelentkeznek; ujra hasznosi-

tas szakasza, amikor is jelentkezik a megsemmisités és az artalmatlanitas kéltsége.

2. dbra

3. A szobveg tartalma alapjan adjon cimet a szévegnek, amelyet irjon az aldbbi helyre!

4. A teljes dokumentumra vonatkozoéan dllitsa be a kdvetkezdéket:

- a margo minden oldalon 2,5 cm legyen;
- Dbetdtipus: Verdana; -mérete: 11 pt;
- sorkizart sorrendezés automatikus elvalasztas alkalmazasaval!



10.

11
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Gépelje be a szdveget, javitsa a gépelési, helyesirasi hibakat a sajat munkajaban is!
Ellen6rzéskor hasznalja a szovegszerkeszt6 beépitett helyesiras-ellenérzéjét! A sorvégi
elvalasztas, az egyedi O0sszetételek, ritkan el6fordulé szavak, kifejezések, értelmes szét
alkoté toldalékok vagy a kihagyasok stb. ellenérzésére legjobb mddszer a szdveg
figyelmes Ujraolvasasa!

Tagolja bekezdésekre a szoveget (az elézbéekben a szovegben aldhldzott két
legfontosabbnak tartott mondat, a bekezdések tételmondatai is lehetnek). A tagolas
hianya, a tulzott tagoldas vagy nem a tartalmi egység szerinti tagolds egyarant
értelemzavaré lehet. Igyekezzen a tételmondat koré szervez6dd, osszefliggéd
gondolatsort alkoté szovegegységet megkeresni!

A bekezdéseket altalaban a sortdvolsaghoz képest nagyobb térkozzel valasztjuk el, de
hosszabb dokumentumok esetén a klasszikus, elsé sor behlzasat eredményezé
bekezdésformat is alkalmazhatjuk. Ebben a szévegben a bekezdések utan allitson 12 pt
értékd térkozt!

Az utolsé bekezdés tartalmilag indokolt helyén alakitson ki felsorolast tetszéleges
beallitasokkal! Ugyeljen a felsorolasjel - lehet6leg a széveg tartalmahoz és stilusdhoz
ill6 - kivalasztasara, a jel, a szoveg és a tovabbi sorok behuzasanak mértékére! A
felsorolas elemei kozott 0-6-12 pt érték(i térkdz alkalmazasa ajanlott.

Formazza az elébbi felsorolasokat - a jellel egyiutt - zo6ld szinlire! Az életciklus
szakaszainak megnevezéseit félkovér stilussal is formazza meg!

Emelje ki zold szinl és félkovér, délt karakterekkel az elé6zéekben aldhuzott két
mondatot (torolje az alahltzast)! Kiemeléskor ligyeljen arra, hogy a kiemelt
szovegrészhez (sz6, mondat stb.) kapcsolédo irasjelet is emelje ki!

. A szoOveg elé, Uj bekezdésbe, kozépre rendezve irja be a 2. feladatban megfogalmazott

cimet, majd formdazza zold szin(, félkovér és kiskapitalis stilusu karakterekkel! Ha a beirt
szoveg barmely részéhez Uj bekezdésbe szur be szoveget, képet, tdblazatot stb.,
figyeljen a dokumentum egészére beallitott egységes térkozokre!

a szerkesztési miveleteket helyesen végezte el, szovegszerkesztése az alabbi format

mutatja (a cimben eltér6 megolddsok lesznek). Eltérés esetén utdlag korrigdlja a
szerkesztést a minta szerint!
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FATERMELES ES KORNYEZETVEDELEM

Eurdpa erdétertlete évente félmillié hektéarral nétt az utébbi években. & felhasz-
nalasra kerlilé faanyag csaknem 90%-a az eurdpai erddkbdl kerdl ki, ezzel is els-
segitve a faipar és az erdészet szoros egylUttmikadését és fejlédését. Az eurdpai
erdészeti és faipari intézmeények, kutatdintézetek szoros egylttmikodese garan-
talja, hogy erdeink allanddan és tervszerlen megujuljanak, és hosszlu tavon
szolgdljak egészséges kornyezetlinket, illetve a faalapu termékek tovabbi fejlesz-
téset,

A fa és a faalapu termékek fokozott haszndlata, elterjedése jelentésen segithet
az unid orszagainak a kyotoi célok elérésében, nem csak az egyre ndvekvd erdd-
terlletek, hanem az energiaintenziv anyagok, a fosszilis energiahordozdk egyre
nagyobb meérték( kivaltasa révén. Kuldndsen kiemelt szerepet jatszik az épitd-
ipar a kornyezetvédelermn tertletén, hiszen hosszu tavra szolo, altalaban jelentés
energiabefektetést igénylé beruhazasokrol van szo. & kifejlesztett és ma mar a
gyakorlatban is elterjedten alkalmazott életciklus-analizis a beépitésre kerlld
termékek kivalasztasakor fontos szerepet kap.

Az egyes épitGanyagok életciklusat dltalaban harom szakasz alapjan vizsgaljdk:

P gvartasi szakasz, amelyben az alapanvag-termék eléallitasa soran
felhasznélt energia mennyisége, a széndioxid-kibocséatas mertéke, a
széllitasi koltségek méerhetok;

» hasznalati szakasz, amelyben az energiafelhasznalas, az épuletfizikai
tulajdonsagok és a karbantartasi kéltségek jelentkeznek;

» Ujrahasznositas szakasza, amikor is jelentkezik a megsemmisités és
az artalmatlanitas koltsége.

3. dbra
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| 1. feladat

Karakterformazas

a) Az alabbiakban MNagy Gdspdr: Vildg az 6 nevébe zdrva cimii versét latja eredeti
szerkesztési formaban! a) Gépelje le - kozépre zart bekezdésekkel - a kolteményt eredeti
szerkesztését megtartval A betl stilusat és méretét tetszélegesen vdlaszthatja meg, de

tgyeljen a cim, valamint a sorok els6 és utolso nagybetlis és félkovér stilusi karakterére! Ezt
utolag is megformazhatja!

VILAG
AZ O NEVEBE
ZARVA

Baromi szigonyvég hazadnal hazabB
Elni kilokhet élénkzéld vizek moégE
Lianos dobhartyank mig lassan rad talaL
Addig kopoltydjan mit sir a hal hazA
(1945-1881)

Barhova jutsz is ne add alabB
Akadalyozzon szazszor is stiketek karA
Reményt kolduljal éjszaka! s ha maR
Tiéd Iesznek a csﬂlagok mik tartjak az egeT
Oradra se nézz, aki nem ellobban O
Kiragyog hosszan és sokszorozzak tengereK

4. dbra’

b) Mit tud Nagy Gasparrél, a mai magyar irodalom egyik kiemelkedé kolt6jérél? irja az alabbi
helyre!

3 Nagy Gaspar: A vildg az 6 nevébe zarva. Szép versek, 1980. Magvet6 Kiado, Budapest, 259.
0.
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2. feladat
Bekezdésformazas
a) Gépelje le Tornai Jozsef Alom egy néprél ciml versét az alabbi minta szerint! A

bekezdések eltér6 behlzasainak mértékét a minta szerint allitsa be! Ehhez haszndlja a

vonalzé bekezdésallitd csuszkajat, amit mindig az el6zé sorok adott karakteréhez kell
igazitania!

b) irja az alabbi helyre, a versforma hogyan befolyasolja a koltemény iizenetét, tartalmat?

10
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Almodom egy néprol:
vonuldsrél
séros tavaszi dombokon. Eneklésrol
fatornyos templomok
festett-kazettds mennyezete alatt.
Széles jaromesontii asszonyok
gyonydrsikolyat
dobja felém hajladozé akacsor mogiil
a szél.
Ejszakénként mas és mas
orokséggel gurul 4t fejiink
folott a Nagy Goncol, mert végre nemesak egy,
de két, harom vagy akarhany
multunk is lehet egyszerre
s kinek szivében folesattan
Abraham, Jézsua hivésa.
meghallhatja
Almosét, Emeséét is.
Megvannak a sajat Osoreg igéink,
kétségbeesett
torténelmi 6rdaink
orszagutakat koveztek talpunk ala.
Tisztabb lehetne az agyunk,
szabadabb a kézfogasunk,
izzébban lathatndnk: melyikiink =ziillott,
fogolylélek,
melvikiink beszél hunyorgas nélkiil
a villamokkal. Nemesak korhadni,
toredezni tudnak
a vén, nagy fak:
1) hajtdsokat is sarjaszthatnak
font, a legmagasabb agakon.
Sélyomszemii
férfiak, nOk serege kavarog Azsiabél
karddal,
kereszttel
és konyvvel Eurdpa felé,
Eurépan tal
s nem all meg, amig az isten
lehelete
szall
az elOttiik futé szarvas

erd0-agancsain.

11



IRAT- ES DOKUMENTUMKESZITES MESTERFOKON

5. dbrat

3. feladat

Karakterek, szegély, mintazat

a) Gépelje be az alabbi szoveget> a bekezdések megtartasaval, majd ellenérizze, korrigdlja
az esetleges hibait! Gondoskodjon a dokumentum folyamatos mentésérol!

Hunyadi Matyas a magyar kiradlysadg hatalmanak cstcsan, a XV. szdzad masodik felében
alakitotta ki a Bibliotheca Corviniana-t. Koranak mdsodik legnagyobb kéziratos konyvtdra
Otszaz—ezer kotetre becsiilt, paratlan szépségl konyvgyljtemény volt, amelynek egyes
darabjait a kirdly elédeit6l orokolte vagy uralkodasa idején ajandékba kapta, de az is
eléfordult, hogy vagy valakitdl a kirdly javara elkoboztak.

A fejezetkezdé inicidlékkal ellatott, hartyalevelekre irt, sotét bérbe kotott és csérében gydriit
tartd hollot dbrazolé Hunyadi-cimerrel diszitett konyvek kézott magyar nyelvi kéziratok is
voltak, de kozilik egyetlen darab sem maradt fenn. A corvinak kozott feltételezhetéen
szamos magyar targyu kézirat is szerepelt latin nyelven.

Matyas kiraly orszagaban négymilli6 ember beszélt magyarul, mar virdgzott anyanyelviink,
de magyar nyelvi konyveket még nem nyomtattak. A vildg elsé nyomtatott konyve,
Gutenberg Biblidja 1450-ben jelent meg a németorszagi Mainzban, de ndlunk akkor még
csaknem szdz év valasztott el az els6, hazai nyomtatasi magyar nyelvii konyv
megjelenésétdl.

A Bibliotheca Corviniana a kiralyi var keleti oldaldn, a hazi kdpolna mellett volt. A bérkotéses
munkakat a kéziratok fogalmazasanak vagy mdasolasanak a nyelve és a kéziratokban targyalt
témak szerint helyezték el. A konyvtar katalégusa, leltdra azonban nem maradt rank.

Bibliotheca Corviniana-jadban Matyas kirdly olasz konyvtarosokat, konyvfestGket
foglalkoztatott. Budan, Bécsben, Firenzében mintegy harminc kdédexmdsolé kdédexfestd,
miniator dolgozott. Kényvtarara évi harmincharomezer aranyat koltott.

A Bibliotheca Corviniana lassu pusztulasa, szétszérodasa, elkotyavetyélése még Buda torok
megszallasa el6tt, Il. Ulaszlo uralkoddsa idején megindult, amelyet a mohacsi csatavesztés
utan Il. Lajos tovabb erdsitett. Szamos corvinat elraboltak, elajaindékoztak, kolcsonadtak
masolasra, de soha vissza nem keriltek. Tébb példanya keriilt Velencébe, Bécsbe, idegen
fejedelmi udvarokba, magankonyvtarakba.

4 Tornai J6zsef: Alimom egy néprél. Szép versek 1985. Magvet6 Kiad6, Budapest, 1986. 465.
0.

5 Ruffy Péter: Bujdoso nyelvemlékeink. Méra Kiado, Budapest, 1977. 46. o.
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A gyljtemény ezer korili kotetébdl ma mintegy 170 hiteles corvinat ismeriink, amelyekbél
46 db-ot kilfoldi gylijteményekbdl visszavasaroltunk vagy visszakaptunk. Ezeket hazai
kézgydjtemények 6rzik, a legtobb az Orszagos Széchényi Konyvtarban talalhaté.

b) Szerkessze meg a begépelt széveget az alabbiak szerint! Ugyeljen a pontos beallitasokral!

- Allitson be alul és feliil 2-2 cm-es, bal és jobb oldalon 2,5-2,5 cm-es margét!

- Formdazza meg a szoveget Calibri 12 pt-os karakterekkel, majd rendezze 1,5-es
tavolsaggal sorkizartra, automatikus elvalasztas bekapcsolasaval!

- A szoveg el6 bekezdése elé, kozépre rendezve szurja be tetszéleges stilusu WordArt
formatumban (a minta stilusa: els6 sor 3. stilus) a cimet: Mdtyds kirdly corvindi, majd
formazza Cambria tipusu és 28 pt méretd, félkovér, d6lt karakakterekkel. A kitoltés
szine sotétvords, a vonal 0,25 pt mértékd folyamatos, barack szind legyen. A
WordArt alakzatot hlizza ala egy dupla stilusu, sotétvoros folyamatos vonallal, utana
allitson be 24 pt értékd térkozt!

- Emelje ki a szdvegben az aldbbi tulajdonneveket sotétvords szind, félkovér stilusi és
dombord hatast karakterekkel: Bibliotheca < Corviniana-t, Hunyadi-cimerrel,
Gutenberg Biblidja, Bibliotheca Corviniana, Mdtyds kirdly, Bibliotheca Corviniana, II.
Uldszlo, Il. Lajos, Orszdgos Széchényi Kényvtdrban!

- Az els6, harmadik és 6todik bekezdés elsé karakterére készitsen 0 cm tdvolsagra a
szovegtdl, 2 soros siillyesztési inicialét Algerian betltipussal!

- A szodveg teljes teriiletére allitson be barackszinii mintazatot, majd inicidlétdl
inicidléig tarté bekezdésekre, illetéleg a végéig kulon-kilon keretezze korul a
bekezdéseket folyamatos  dupla stilusu, 0,75 pt vastagsagu, sotétvoros szini
vonallal!

c) Tudja—e Matyas kiraly kéziratos gylijteményét miért nevezziik corvinaknak? irja az alabbi
helyre!

4, feladat

Tabulatorkezelés

a) Formazza meg a versrészletet az alabbi minta szerint! A versszakok kialakitdsahoz - a
margd minden oldalon 2,5 cm-es értéke mellett - allitson be kézépre pozicionalt tabulatort
az aldbbiak szerint: 2, 5 cm, 8 cm, 13,5 cm! A verszakok utolsé sora utan allitson be 12 pt
értéki térkodzt! A vers cimét is tabulator hasznalataval szerkessze meg!

13
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belsém bu-aradat
vérednek hullasa
szivem nyilallasa

szemembdl konny szakad

szemembdl konny-aradat
beh mélyrdl bi szakad
vérednek hullasa
szivem alélasa

SZEMEM KONYUEL ARAD
EN JOHNOM BUAL FARAD
TE VERED HULLATJA
EN JOHNOM ALBLATIA

Rakos Sandor: HODOLAT AZ OMAGYAR MARIA-SIRALOMNAK (részlet)

szemem konnyel arad
szivem buval farad
vérednek hullasa
szivem szakadasa

szemem arad konnyel
szivem gyotrelemmel
vérednek hullatja
szivem megszakitja

szemem konnyel aradé
szivem buval farado
véred amint elcsepeg
megallitja szivemet

VILAG + VILAGA
VIRAGNAK + VIRAGA
KESERUEN + KINZATOL
VAS + SZEGEKKEL + VERETOL

6. dbrat

b) irjon néhany informaciot a koéltemény ihletét adé Omagyar Maria-siralom keletkezésérél!

5. feladat

Felsorolas

6 Részlet Rakos Sandor: Hédolat az Omagyar Maria-siralomnak cim( kolteményébél. Szép
versek 1984. Magveté Kiadd, Budapest, 1984. 362. o.
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a) Olvassa el figyelmesen az alabbi szoveget, majd gépelje le a bekezdések megtartasaval
Times New Roman stilust és 12 pt méreti betlikkel!

Hulladékok energetikai hasznositasa’

Az EU tagdllamainak a hulladékgazddlkodasban meghatdrozé eleme a hulladék-
keretiranyelv, ami a hulladékgazddalkodasi hierarchiat 6t szintben hatarozza meg:

A  megel6zés: a hulladékképzédés, a veszélyeség és hatasainak csokkentése,
Ujrahasznalhato és Ujra-feldolgozhatd termékekre 6sszpontosité technolégiak timogatasa.

Az (jrahaszndlatra valoé el6készités: uGjrahasznalati és javitéhalézatok kiépitésének
Osztonzése, elkulonitett gydjtés létrehozasa.

Az Gjrafeldolgozas: masodnyersanyag-kinyerés, Gjtermék-eléallitas
Egyéb hasznositas: pl. energetikai.
Artalmatlanitds: égetés, ellenérzott vagy ellendrizetlen lerakas.

A jol szervezett hulladékgazdalkodasban az anyagaban torténé hasznositast segité szelektiv
hulladékgydjtés mellett helye van a hulladékégetésnek, mert célszeri a hulladékban lévé
energia hasznositasa. Nyugat-Eurépaban azokban az orszagokban mikodik a legtobb
hulladékéget6, ahol egyben a legmagasabb az anyagdban torténé hasznositds aranya:
Hollandia, Belgium, Svdjc, Svédorszag, Dania, Németorszag.

Az égéstermékek kibocsatasi hatarértékeit szabdlyozo6 fébb hazai rendeletek:

10/2003. (VII. 11.) KvwWM rendelet az 50 MWth és annal nagyobb névleges bemend
hételjesitményli tiizel6berendezések miikodési feltételeirdl és légszennyez6 anyagainak
kibocsatdsi hatarértékeirdl;

3/2002. (ll. 22.) K6M rendelet, hulladékok égetésének miiszaki kovetelményeir6l, mikodési
feltételeirél és a hulladékégetés technolégiai kibocsatasi hatarértékeirdl,

14/2001. (V. 9.) K6M-EGUM-FVM egyiittes rendelet a légszennyezettségi hatarértékekrél, a
helyhez kotott légszennyez6 pontforrdsok kibocsatasi hatarértékeirdl.

b) Valaszoljon a kovetkezd kérdésekre!

1. Milyen szintjei vannak a hulladékgazdalkodas hierarchigjanak?

7 Varkonyi Erzsébet: Tizel6berendezések I|égszennyezési szabdlyozasa a hulladékok
energetikai hasznositasa szempontjabél. Kérnyezetvédelem XVII. évf. 5 sz. 30. o.
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2. Miért lehet célszer(i a hulladékégetés?

3. Milyen szintii elbirasok szabalyozzak az égéstermékek kibocsatasi hatarértékeit?

A tartalmi kérdések megvalaszolasat nagymértékben segitené, ha a széveg megfelel6 helyén
felsorolasokat alkalmaznank, és ahol lehetséges, 4abraval, képekkel, grafikonnal
tamasztanank ala a tartalmi mondanivalét!

¢) Formadzza meg az el6zbleg legépelt szdveget felsorolasok kialakitasaval! Ugyeljen a
felsorolasi stilusok (szintek) és jelek kivalasztasara (Isd. szamozas, felsorolasjel), valamint a
szamozas és felsorolasjel helyének, a szoveg helyének és behlzasanak beallitasaral
Felsorolasjelet tetszés szerint, szimbdélumok kivalasztasaval is alkalmazhat, amelyet
kilonb6z6 szinekkel emelhet ki. A minta szerint allitson be 12 pt értékl térkodzt a
bekezdések kozott és O pt értéki térkozt a felsoroldsok kozott!

d) Szemléltesse a hulladékgazdalkodas hierarchikus szintjét dbra megszerkesztésével az
alabbi minta szerint! A szinteket 5 cm-es bal oldali behlzassal, szamozott felsorolassal
jeldlje - a szamozott bekezdések utan 12 pt-os a térkéz -, és szlrja be mellé az egyszerl
alakzatokbél a narancsszintire mintazott haromszoéget, majd jel6lje jobbra mutaté nyilakkal
a szinteket!

e) Készitsen az abra ala feliratot kozépre rendezéssel: A hulladékgazddlkoddsi hierarchia
szoveggel!

f) A szoveg cimét igazitsa kozépre, a betliméretet novelje meg 2 pt mérettel, és emelje ki
félkovér stilussal!
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Hulladékok energetikai hasznositasa

Az EU tagdllamainak a hulladékgazdalkoddsban meghataroz6 eleme a hulladék-keretiranyelv, ami
a hulladékgazdalkodasi hierarchiat 6t szintben hatarozza meg:

A hulladékgazddlkoddasi hierarchia

1. A megelbzés:
% ahulladékképzddés, a veszélyeség és hatasainak csokkentése,
“ tjrahasznalhato és Ujra-feldolgozhatéd termékekre Gsszpontositd technologidk ta-
mogatasa.
2. Az ujrahaszndlatra valé elkészités:
“ Ujrahaszndlati és javitohalozatok kiépitésének Gsztonzése,
“ elkiilonitett gytijtés létrehozdsa.
3. Az ujrafeldolgozas:
“ masodnyersanyag-kinyerés,
= ujtermék-eloallitas
4. Egyéb hasznositas: pl. energetikai.
5. Artalmatlanitas:
T égetés,
% ellendrzétt vagy ellendrizetlen lerakas.

A jol szervezett hulladékgazdalkoddsban az anyagiban t6rténd hasznositast segité szelektiv hulla-
dékgytijtés mellett helye van a hulladékégetésnek, mert célszerii a hulladékban 1évé energia hasz-
nositasa. Nyugat-Eurépaban azokban az orszagokban miikédik a legtébb hulladékégetd, ahol egy-
ben a legmagasabb az anyagéban torténé hasznositds aranya:

= Hollandia,

“ Belgium,

Svije,

“ Svédorszag,

“  Dénia,

© Németorszag.

Az égéstermékek kibocsatasi hatarértékeit szabalyozo fobb hazai rendeletek:

= 10/2003. (VIL 11.) KvVM rendelet az 50 MWth és anndl nagyobb névleges bemend
hételjesitményii tiizeloberendezések mikodési feltételeir6l és légszennyezé anyagainak
kibocsatasi hatarértékeirdl;

= 3/2002. (II. 22.) K6M rendelet, hulladékok égetésének miiszaki kévetelményeirdl, mii-
kodési feltételeirdl és a hulladékégetés technologiai kibocsatasi hatarértékeirdl;
14/2001. (V. 9.) K6M-EiiM-FVM egyiittes rendelet a légszennyezettségi hatarértékekrdl,
a helyhez kotétt 1égszennyez6 pontforrasok kibocsatasi hatarértékeirol.

7. dbra
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| 6. feladat

Gépelje le az esetfelvetésben szereplé szoveget, és szerkessze meg az ott talalhato
utasitasok szerint!

7. feladat

On egy modern épitészeti tervezéssel és kivitelezéssel foglalkozé cég irodai
asszisztense/ugyintézéje. Cégiik konferenciat szervez az intelligens épiletekrél. A
konferencidra invitdlé felhivds dokumentumat Onnek kell elkészitenie a feladatsor végén
taldlhat6 szoveg felhasznalasdval és az aldbbi szerkesztési miveletek alkalmazasaval.

1. A dokumentumra vonatkozéan végezze el az oldalbedllitast az alabbiak szerint:

- also és fels6 margéd: 2,3 cm; bal és jobb margé: 2-2 cm
- az éléfej és él6lab tavolsaga a lapszéltél: 1,4 cm

2. Gépelje be a bekezdések megtartasaval az aldbbi szoveget Garamond bet(tipussal és 12
pt betlimérettel! A bekezdések utan Aallitson be 12 pt térkdzt! A sorokat szimpla
sortavolsaggal, sorkizartan irja; és allitson be automatikus elvalasztast!

Az intelligens épiiletek koncepciéja az utdbbi években jelent6s fejlédésen ment keresztiil.
Altalanos gyakorlattd valtak az IP halozati alapokon megvaldsitott integralt rendszerek,
amelyek az épiletek komplex lizemeltetési, biztonsagi feladatait koltséghatékonyan képesek
kezelni. Fontos szempont az integracid, az, hogy az épiiletek infrastrukturdjat biztosité sok-
sok alrendszer kozos felligyeleti rendszerben egyesithetd, igy ezek felligyeletének koltségei
jelentésen csokkentheték azon kiviil, hogy magasabb lizemeltetési szinvonal biztosithaté.

A XXI. szazad épileteinek - legyen az csaladi hdz vagy irodaépiilet - 0Osszetett
kovetelményeknek kell megfelelnie, melyek az épitészet, épiiletgépészet és az informatika
eszkozeivel valdsithatdak meg

Az Intelligens épiletek c. szakmai konferencia célja annak bemutatds, hogy mindenki olyan,
az igényeinek megfelel6 épiiletet tudjon épiteni, amely energiatakarékos és olyan épilet-
feliigyeleti rendszerrel rendelkezzen, ami a kivant funkciék mikodését biztositja a
tulajdonos szamara.

Kiemelt témakorok:

Az épiiletautomatizalas befolyasa az egyes épiletek energiahatékonysagara
Az épiiletinformatikai rendszerek felhaszndlasa az energiagazdalkodasban
Csaladi hazak épiiletautomatizalasi rendszerei, ezek problémai

Beépitett vilagitd, valdsaghi égbolt, és ablak, zart teremben
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A dokumentum szdvege elé - vizszintesen kdzépre rendezve - szurja be WordArt-tal a
KONFERENCIA AZ INTELLIGENS EPULETEKROL szoveget. A WordArt-stilusok kozul
valassza a 2. sorbdl a 2. stilust! A bet(i tipusa: Arial Narrow, mérete: 36 pt, félkovér,
nagybetus; kitdltészin: kék, vonalszin: vilagoskék, vonalvastagsag: 1 pt; magassaga: 1,3
cm, szélessége: 11 cm legyen (+ 0,1 cm)!

Keresse meg a szovegben - elsé el6fordulasi helyén - az ,intelligens épiiletek” kifejezést,
és szlrja be utana labjegyzetben a kovetkez6 szoveget: ,Az intelligens éplilet olyan
épliletet jelent, amely a mai technika és a modern épitészeti anyagok felhaszndldsdval
egy olyan komplex egységet alkot, ami mindennapi életiink sordn biztositja
kényelmiinket és biztonsdgunkat, mindezt a mal elvdrdsoknak megfeleldoen
energiatakarékos modon.”

A labjegyzet az oldal aljara keriljon. A szoveget Arial betltipus, 8 pt betlimérettel
formazza; alkalmazzon fligg6 behlizast és sorkizart igazitast!

A szovegben a konferencia cimét tartalmazé bekezdést rendezze kozépre! Az ,Intelligens
épuletek c. szakmai konferencia” szovegrészt formazza kék szind, félkovér stilusu,
arnyékolt hatdsu, kiskapitalis karakterekkel! Ez a szovegrész keriiljon a bekezdésen belil
kalon sorbal

Keretezze a teljes bekezdést szimpla, sotétkék szint, 1,5 pt vastagsagu szegélyvonallal!
A bekezdés mintazata vilagostirkiz szind legyen.

A Kiemelt témakorok:” szovegrészt formazza félkovér és sotétkék szinl karakterekkel! A
témakorokre alkosson felsorolast a kovetkezé beallitdsokkal:

- afelsorolas jele: tetszbleges;

- ajel helyzete: 0,5 cm

- atabulator és szoveg helyzete: 1,5 cm!

Ugyeljen arra, hogy a felsorolasok kozott a térkéz mértéke: O pt legyen!

A felsorolds utdn irja be a kovetkez6 adatokat, a formatum megtartasavall Az
adatmegnevezdbket formazza félkovér stilusu karakterekkel!

Helyszin: Karoly Robert Féiskola (Gyongyos, Pesti Ut 56.)

Idépont: 20... oktober 20.

Részvételi dij: 25.000 Ft + afa, amely tartalmazza a vendéglatas koltségeit is.
On-line részvételi dij: 12 000 Ft + afa

Tovabbi informacié: Szaszvari Vera
Telefon: (1) 301 3322

Fax: (1) 301 3311

E-mail: szaszvera.vera@inti.hu

Az internetrdl toltson le, és a dokumentum szdvege ald, kdézépre rendezve szurjon be
egy épiletet abrazold képet! Méretezze Ugy, hogy a kép ne torzuljon és a dokumentum
egyoldalas legyen!
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10. Készitsen él6fejet, melyben a bal margéhoz irja be az ,Intelligens épiletek” szdveget

11.

sotétkék szind karakterekkel! Az adatok betlitipusa és -mérete megegyezik a szovegével!
Az éléfej alatt alkalmazzon 1,5 pt vastagsagu, sotétkék szinl, szimpla szegélyvonalat,
lent 5 pt tavolsagra a szovegtdl! Az él6fej utan allitson be 24 pt mértékd térkozt!
Készitsen élélabat! irja be a kovetkezé széveget - Kérnyezettudatos épitkezés! - Arial
tipusi 10 pt méretd, félkovér, sotétkék szinl karakterekkel! Igazitsa a szoveget kozépre,
alkalmazzon folotte 1,5 pt vastagsagu, sotétkék szind, szimpla stilusu szegélyvonalat,
fent 5 pt tavolsagra a szoévegtoél!

12. Mentse el a dokumentumot!

8. feladat

On egy miiszaki berendezéseket forgalmazé és telepité cég asszisztensi/titkari teend6it latja
el. Fénoke azzal bizza meg, hogy valaszoljon egyik partnerik érdekl6dé levelére, amelyben
elektronikai figyel6rendszerek mikodésérdl kérnek tajékoztatast.

Készitse el a levelet az utasitdsoknak és a levelezési szokasoknak megfeleléen az alabbi
adatok felhasznalasaval!

A cég nevét és adatait helyezze el él6fejben kozépre igazitva, zold szinl karakterekkel! A
nevet formdzza meg félkovér betistilussal! Ala - normal betdstilussal - irja be a cimet,
majd a telefon- és faxszamot (ezek egy sorba keriljenek)!

A honlap- és e-mail cimet helyezze az él6labba egy sorba a bal, illetve jobb oldali
margbéhoz igazitva (tavolitsa el a hivatkozast)!

Az él6fej ala és az élélab folé egy folyamatos, 1,5 pt vastagsagu szimpla szegélyt
hizzon!

Gépelje be a levél adatait és szévegétd Arial betlitipusu és 11 pt méretli karakterekkel,
majd formazza meg a levelezési szabdlyok és az alabbi utasitasok szerint!

8 A szoveg forrdsa: Megbizhato, koltséghatékony figyelérendszer. Gydrtasautomatizalas,
2009. december, 80. o.
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A levél adatai:

A levelet kiildi:

Keltezés:
Iktatészam:
tlivatkozési szam:
Ugyintézé:

A cimzett neve:

cime:

A levél targya:
A levelet alairja:

A levél szévege:

Erdekléds levelére valaszolva tajékoztatjuk Ont az altalunk forgalmazott CoDissous elekt-
ronikai figyelérendszerek miikodésérél. A monitorozoé rendszeriinket elsésorban folyama-
tosan lizemel6 és helyi halozati figyeldként ajanljuk olyan nagyitizemi miiszaki berende-
zéseket lizemeltetd helyeken, ahol a mechanikai rezgések karos hatassal lehetnek a for-
g6 alkatrészekre. A CoDissous online figyelérendszer kiepitéséevel elére jelezhetdk az
esetleges miiszaki meghibasodasok, illetve hatékonyan felderithetok a teljesitmeényt
csokkentd tényezék. Emellett ez a rendszer eldsegiti a tervszerii karbantartasi munkala-

tok megszervezését is, am

ok elézheték meg. A CoDissous rendszer az alabbi fizikai jellemzék figyelésére alkalmas:
forgorész rezgése, allorészek és talapzatok dinamikaja, forgd szerkezetek hidraulikaja. A
CoDissous monitorozérendszerek mindegyike moduléris felépitési, az Onék igényeihez
is konnyen igazithaté. A fenti tipusok mindegyikét révid hataridén belll telepiteni tudjuk.

Varjuk megkeresésiiket.

Beszurando tablazat

KONTAKT Elektrotechnikai Kft.
6013 Szeged, Oszél6 u. 15.
Telefon: 06 (62) 284-741

Fax: 784-7413

Honlapcim: www.kontakt.hu
E-mail cim: info@kontakt.hu
Szeged, 20... <aktualis datum>
114/20...

86/20...

<Sajat név>

CINTERION Kift.

Bordas Péter lgyvezetd igazgatd
2440 Szazhalombatta, Vég u. 18.
Tajékoztatas elektronikai figyelérendszerekrdl
Lukacsi Istvan tgyvezetd

ivel hosszu tavon jelentkezo és igen kéltséges meghibasodas-

CoDissous monitorozérendszer tipusai

CoDissous -DM

CoDissous -TR

CoDissous _RM

Diagnosztika és moni-

bazis-kezelés.

se esetén analizis és adat-
régzités.

Alapfeladat throzds Tranziens monitorozas. Forgdrész-monitorozas.
Folyamatos adatgy(ij- Folyamatos adatgydijtes, A forgorész jeleinek fo-
Miiveletek tés. analizis &s adat- megadott feltétel teljestilé- | lyamatos gylijtese és ana-

lizise vezeték nélkili
adatatvitellel.

| Megvaldsitas

Az dllandosult allapot-

ban térténd valtozasok

figyelése.

Tranziensek lefutasanak
és mérésének figyelése,
régzitese.

Jelfeldolgoz6 és védelmi
rendszerekben alkalma-
zott szoftvermodul.

8. dbra

21




IRAT- ES DOKUMENTUMKESZITES MESTERFOKON

10.

11

12.

22

A levélszoveg sorkizart sorokkal késziiljon, és alkalmazzon automatikus - sziikség
esetén kézi - elvalasztast!

Ertelmezze a levél szévegét, tagolja bekezdésekre, és emelje ki a Iényeges mondanivalét!
A bekezdések utan allitson be térkozoket (alapérték: 12 pt.)!

Egészitse ki a levelet az udvariassagi szabalyoknak megfelel6 megszoélitassal és
elkdszond formulaval!

A tartalmilag indokolt helyen alkalmazzon felsorolast, tetsz6leges felsoroldsjel
kivalasztasaval és beallitasaval, a felsorolasok k6zott 6 pt-os térkodz alkalmazasaval!

A felsorolas mellé - a jobb oldali margéhoz igazitva - szurjon be egy képet ClipArt-bél (a
halézatok témakorbdél), és méretezze a felsorolas magassaganak megfeleléen! Keretezze
a képet 1 pt vastagsagu zold szinl szegélyvonallal!

Készitse el a szoveghez mellékelt tablazatot (a beirt adatok karakterei: Arial 11 pt) , és
szurja be a szoveg tartamilag megfeleld helyére! Ugyeljen a széveg cellan belili
igazitasara, a keretezésre és az oszlopmegnevezd cellak mintdzatara is!

.A levelet - a levelezési szabdlyok betartasaval - ugy formazza, hogy az lehetéleg

egyoldalas legyen (pl. bet(itipus vagy betliiméret megvalasztasdval, margdk alakitasaval)!
Mentse el a munkajat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Nagy Gaspar magyar , prézaird, szerkeszté Bérbaltavaron sziiletett 1949. majus 4-én és 57
éves kordban, 2007. janudr 3-an halt meg Budapesten. "Nagy Gaspar mlivészete és emberi
tartdsa a tisztesség, batorsag, tehetség egymast erdsité példaja volt a magyar irodalomban.
Toébb kélteményét, koztilk A Fid napldjabdl (1981) és az Oroknyar: elmiltam 9 éves (1983)
cimd verseket az 1989-es politikai rendszervaltas szellemi el6készit6jeként tartjak szamon.
Utdbbi szerzeménye Nagy Imre (kezdébetdlibél: NI) jeloletlen sirjara utal. A cenzorok
figyelmét ez elkeriilte, igy az Uj Forras 1984. oktoberi szamaban le is kozélték. A lapszamot
bezluzattak, Nagy Gaspar pedig kénytelen volt lemondani ir6szovetségi tisztségérél. Az 6t
'69 ota figyel6 besugoi halézat még aktivabba valt, a titkosszolgdlat felbontotta leveleit,
lehallgatta telefonjait. A Fid napl6jabol a Tiszatdj 1986. jlniusi szdmdaban jelent meg, s egyik
oka volt a partallami vezetés Gjabb irodalmi folyéiratot érinté retorziéjanak: a lapszamot
bezuzattak, a folyéirat szerkesztdit levaltottak."o

Ha tobbet szeretne megtudni Nagy Gaspar életérél és munkdssagardl, keresse fel a
www.nagygaspar.hu honlapot!

2. feladat

Almainkban tobbnyire tapasztalataink, érzéseink, vagyaink, reményeink, csaléddsaink,
félelmeink, szorongasaink jelennek meg. Az alomképek olykor meglepd, rendezetlen,
csapongd eseményfolyamatta alnak 6ssze. A kolteménynek ezt a meglepé gondolatfonalat
tikrozik és erdsitik a szabdlytalan sorkezdetek, illetéleg a bekezedések rapszodikus
valtozasai.

3. feladat

a-b)

9 Gorombei Andras: Nagy Gaspar, Kalligram, 2004.
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MATYAS KIRALY CORVIN4;

| téra 6fsza‘z—ezer kotetre becsilt, paratlan szépségl konyvgyljtemény volt, amelynek egyes
darabjait a kiraly elGdeitél 6rokélte vagy uralkodasa idején ajandékba kapta, de az is eléfor-

dult, hogy vagy valakitdl a kirdly javara elkoboztak.

mos magyar targyu kézirat is szerepelt latin nyelven.

: I|' I Wunyadi Métyds a magyar kirdlysag hatalmanak csucsan, a XV. szazad masodik felében |

(L | : e .
- alakitotta ki a Bibliotheca Carviniana-t. Kordnak masodik legnagyobb kéziratos konyv- |

| Afejezetkezd§ inicidlékkal ellatott, hartyalevelekre irt, s6tét bérbe kétott és csérében gydr(t
tarto hollot dbrazolé Hunyadi-cimerrel diszitett konyvek kozott magyar nyelvl kéziratok is

voltak, de kozllik egyetlen darab sem maradt fenn. A corvindk kozott feltételezhetSen sza-

ia‘tya’s kirdly orszagaban négyrﬁ-iﬁié ember beszélt magyarul, mar viragzott anyanyel-

nésétdl.

| ABibliotheca Corviniana a kiralyi var keleti oldalan, a hazi kdpolna mellett volt. A bérkétéses

I

| munkakat a kéziratok fogalmazasanak vagy masoldsanak a nyelve és a kéziratokban targyalt
|

| témék szerint helyezték el. A konyvtar kataldgusa, leltdra azonban nem maradt rank.

‘w‘.]nk, de magyar nyelvli kényveket még nem nyomtattak. A vilag els6 nyomtatott |
- konyve, Gutenberg Biblidja 1450-ben jelent meg a németorszagi Mainzban, de nalunk akkor |

‘ még csaknem szaz év valasztott el az elsé, hazai nyomtatast magyar nyelv( kényv megjele- |

ibliotheca Corviniana-jaban Matyas kirdly olasz konyvtarosokat, kényvfestéket foglal-
19

koztatott. Budan, Bécsben, Firenzében mintegy harminc kédexmasold kddexfestd,
minidtor dolgozott. Kényvtarara évi harmincharomezer aranyat kéltott.

| A Bibliotheea Corviniana lassu pusztuldsa, szétszérédasa, elkotyavetyélése még Buda torok

megszallasa elétt, Il. Uldszld uralkodésa idején megindult, amelyet a mohdcsi csatavesztés

| utan Il. Lajos tovabb erésitett. Szamos corvinat elraboltak, elajandékoztak, kdlcsénadtak ma-
! solasra, de soha vissza nem keriiltek. Tobb példanya kerilt Velencébe, Bécsbe, idegen feje-
I delmi udvarokba, magankényvtarakba.

A gyljtemény ezer korlli kétetébdl ma mintegy 170 hiteles corvinat ismeriink, amelyekbdl

46 db-ot kiilf6ldi gyljteményekbdl visszavdsdroltunk vagy visszakaptunk. Ezeket hazai koz-

gyljtemények 6rzik, a legtobb az Orszdges Széchényl Kanyvtarban talalhato.

24
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)

Matyas kiradly kéziratos gylmteményét azért nevezziik corvinaknak, mert Bonfini, a kiraly
olasz tOrténetirdja a Hunyadi-cimerben lathaté holl6 (Isd. a latin corvus = holld) azt a
romantikus leszarmazast taldlta ki, hogy a Hunyadiak a rémai Valerianus Corvinustél
erednek. igy valt Mathias rex, Hunyadi Matyas Corvin Matydssa, konyvtara Bibliotheca
Corviniana-va, konyvei pedig corvinakka.

4, feladat

Az Omagyar Maria-siralom koltemény 1280-1310 tdjan keletkezett, latin széveg szabad
atkoltése. 1922-ben véletlenil bukkantak ra egy, a belgiumi Louvain egyetem konyvtaraban
6rzott latin nyelvd kédexben. A vers 37 sorbél és 132 szobdl allé siralomének (Maria siralma
fiaért). Az ismeretlen, minden bizonnyal magyar szdrmazasu, Domonkos-rendi szerzetes
koélteménye az elsé magyar nyelvl koltészet egyike, amely a korai magyar lira fejlettségére,
szépségére vall.

5. feladat
b)

1. A hulladékgazdalkodas hierarchidja: megel6zés, Ujrahasznalatra valé el6készités,
ujrafeldolgozas, egyéb hasznositas, artalmatlanitas.

2. A hulladékban energia van, aminek a hasznositasa célszerd.

3. Miniszteri rendeletek szabdlyozzak az égéstermékek kibocsatasi hatarértékeit.
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| 6. feladat

Energiatakarékos épiiletfeliijitasok

Az energiatakarékossag, az lveghazhatasi gazok kibocsatasanak csokkentese, a
megujulé energiaforrasok minél szélesebb kérben toérténd hasznositdsa napjaink
egyik legalapvetébb, az emberiség és bolygonk jovéje szempontjabdl is meghatarozo
kérdése. Ezért egyre hangstlyosabb szerepet kap a régi, elavult technikaval keszult
épiiletek felujitasat tamogaté program.

Hazankban a lakééplletek feltjitasara az allam az eddigiekben tébb, egymastél fug-
getlen palyazati rendszerben nyujtott tamogatast:
» az iparositott technologiaval készllt lakdépiletek energiamegtakaritasat
eredmeényezo felujitasi program (Isd. panelprogram);
» a hagyomanyos szerkezetl csaladi hazak és t6bblakasos épiiletek energia-
takarékos feldjitasanak tamogatasa;
» a tavfltott lakoeplletek flitési rendszerének korszerilsitését szolgalo palya-

zat.

A panelprogram az épliletek homlokzatainak, alsé és felsé fodémének hoszigetelés-
ét, kilsé nyilaszaroinak felujitasat, illetve cseréjét, valamint éplletgépészeti rendsze-
reinek — f(itési rendszer, meleg vizes rendszer, elektromos haldzat kézos részei, lift,

szelloztetés stb. — feldjitasat tamogatja.

A lakasok komplex felGjitdsanak eredménye az éplletek, varosrészek megujulasaban
es a lakotelepi lét” statusanak felértékelédésében is megjelenik.

A hagyomanyos épitésii lakasok utélagos hészigetelésére, nyilaszardinak cseréjé-
re, flités és hideg-meleg vizes rendszerének, korszerisitésére, valamint megujuld
energiaforrasok felhasznalasara keriilt sor. A palyazatok finanszirozasaba a magyar
allam is bekapcsolodik, melynek révén a lakok, illetdleg lakokozosségek is jelentds
allami tamogatast igényelhetnek.
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10. abra
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7. felaldat

Intelligens épiiletek

KONFERENCIA AZ NTELLIGENS EPULETEKROL

Az intelligens épiiletek’ koncepcidja az utébbi években jelentSs fejlédésen ment keresztiil Altalinos
gyakorlattd viltak az IP halézati alapokon megvalésitott integrilt rendszerek, amelyek az épiiletek
komplex tizemeltetési, biztonsagi feladatait koltséghatékonyan képesek kezelni. Fontos szempont az
integrici6, az, hogy az épiiletek infrastruktirdjit biztosité sok-sok alrendszer kozos feliigyeleti rend-
szerben egyesithetd, igy ezek feliigyeletének koltségei jelentGsen esokkenthetdk azon kiviil, hogy maga-
sabb tizemeltetési szinvonal biztosithato.

A XXI. szazad épiileteinek - legyen az csaladi haz vagy irodaépiilet - sszetett kévetelményeknek kell
megfelelnie, melyek az épitészet, épiiletgépészet és az informatika eszkozeivel valosithatoak meg

Az INTELLIGENS EPULETEK C. SZAKMAI KONFERENCIA
célja annak bemutatds, hogy mindenki olyan, az igényeinek megfelels épiiletet tudjon épiteni, amely
energiatakarékos és olyan épiilet-feliigyeleti rendszerrel rendelkezzen, ami a kivant funkcidk mikodését
biztositja a tulajdonos szamara.

Kiemelt témakorik:

Az épiiletautomatizalas befolyasa az egyes épiiletek energiahatékonysagira
Az épiiletinformatikai rendszerek felhasznalisa az energiagazdalkodasban
Csaladi hazak épiiletautomatizalasi rendszerei, ezek problémai

Beépitett viligitd, valosaghti égbolt, és ablak, zart teremben

N oW oN Y

Helyszin: Karoly Robert Féiskola (Gyongyos, Pesti ar 56.)

Idépont: 20... oktéber 20.

Részvételi dij: 25.000 Ft + afa, amely tartalmazza a vendéglatas koltségeit is.
On-line részvételi dij: 12 000 Ft + dfa

Tovabbi informacio: Szaszvari Vera
Telefon: (1) 301 3322

Fax: (1) 301 3311

E-mail: szaszvera.vera@inti.hu

' Az intelligens épllet olyan épiletet jelent, amely a mai technika és a modern épit ti anyagok felhasznald | egy olyan komplex
egységet alkot, ami mindennapi életiink soran biztositja kényelminket és bi sgunkat, mindezt a mai elvarasoknak megfeleléen
energiatakarékos médon.

Kérnyezettudatos épitkezés!
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11. abra
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8. feladat
CINTERION Kit. Szeged, 20... <aktudlis datum=>
Bordas Péter Iktatoszam: 114/20...
ugyvezet6 igazgato Hivatkozasi szam: 86/20...

Ugyintézé: <Sajat név>

Szazhalombatta
\Vég u. 18.
2440

Targy: Tajékoztatas elektronikai figyelérendszerekrol

Tisztelt Igazgaté Url

Erdekl6dd levelére valaszolva tajékoztatiuk Ont az altalunk forgalmazott CoDissous elektronikai
figyelérendszerek miiksdésérdl.

A monitorozé rendszerlinket elsésorban folyamatosan Uzemeld és helyi halozati figyeloként ajanljuk
olyan nagylizemi miszaki berendezéseket Uizemelteté helyeken, ahol a mechanikai rezgések karos
hatassal lehetnek a forgé alkatrészekre. A CoDissous online figyelérendszer kiépitésével elore jelez-
hetdk az esetleges muszaki meghibasodasok, illetve hatékonyan felderitheték a teljesitményt csok-
kento tenyezok. Emellett ez a rendszer elésegiti a tervszer(i karbantartasi munkalatok megszervezé-
sét is, amivel hosszu tavon jelentkezo és igen koéltséges meghibasodasok elézhettk meg.

A CoDissous rendszer az alabbi fizikai jellemzék figyelésére alkalmas: o]
=  forgorész rezgése, <
=  allérészek és talapzatok dinamikéja, < B
=  forgd szerkezetek hidraulikaja. M '

A CoDissous monitorozérendszerek mindegyike modularis felépitésii, az Ondk igényeihez is
kénnyen igazithato.

CoDissous monitorozérendszer tipusai

CoDissous -DM CoDissous -TR CoDissous _RM
Alapfeladat Fc;raogzg?asz“ka es monl- Tranziens monitorozas. Forgérész-monitorozas.

Folyamatos adatgydijtés,
megadott feltétel teljesuilé-
se esetén analizis és adat-

Folyamatos adatgy!ij-
Mlveletek tés, analizis és adat-
bazis-kezelés.

A forgdrész jeleinek folyama-
tos gylijtése és analizise ve-
zeték nélklli adatatvitellel.

rogzités.
Az allandoésult allapot- | Tranziensek lefutasanak Jelfeldolgozé és védelmi
Megvaldsitas | ban térténé valtozasok | és mérésének figyelése, rendszerekben alkalmazott
figyelése. régzitése. szoftvermodul.

A fenti tipusok mindegyikét révid hataridén belll telepiteni tudjuk.
Varjuk megkeresésiiket.

Udvézlettel

Lukacsi Istvan
ugyvezetd
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12. abra
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Gorombei Andras: Nagy Gaspar, Kalligram, 2004.
Gyartasautomatizalas, 2009. december

Kornyezetvédelem XVII. évf. 5. sz.

Magyar Epitéstechnika. 2010/3.

Ruffy Péter: Bujdosé nyelvemlékeink. Méra Kiadd, Budapest, 1977.
Szép versek 1980. Magvet6 Kiadé, Budapest, 1980.

Szép versek 1984. Magvet6 Kiadé, Budapest, 1984.

Szép versek 1985. Magvet6 Kiadé, Budapest, 1986.

AJANLOTT IRODALOM

Bartfai Barnabds: Szovegszerkesztés. Informatikai flizetek - ECDL, BBS-Info Kiado, 2007.
Bodnar Ibolya-Nagy Zoltan: Szévegszerkesztés. PC-START Studié, Budapest. 1998.

Bodnar Istvan - Magyary Gyula: Szovegszerkesztés. Kiskapu Kiadé, 2007.

ECDL tananyag 3. modul Szovegszerkesztés

Guban Miklés: Szovegszerkesztési ismeretek "B". Miszaki Konyvkiadé, 2004.

John Warson: Dokumentumok formdazasa. Szévegszerkesztés. Alexandra Kiadd, 2001.
Viragvolgyi Péter: A tipografia mestersége - szamitégéppel. Tolgyfa Kiado, 1996.

Varadi Zsolt: Irodai feladatok megoldasa Wordben és Excelben. Miszaki Kényvkiadé, 1997.
Varadi Zsolt: Word praktikak. Mdszaki Kényvkiadd, 1998.

http://office.microsoft.com

http://mek.niif.hu/01200/01273/01273.pdf - Szovegszerkesztési feladatok Word-ben
(készitette: Moricz Attila) - 2010. 08. 18.

http://m-forum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok - 2010. 08. 18.
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http://word.lap.hu - 2010. 08. 18.
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A(z) 1617-06 modul 018-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
24 ora



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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