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SZOVEGSZERKESZTES ALAPISMERTEK

SZOVEGFELDOLGOZAS, FAJLMUVELETEK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On most kezdi munkdjat egy irodaban, amely sordn irdsos dokumentumokat fog késziteni
szovegszerkeszté segitségével. Elsé feladata a szamitégépen tarolt szoveges fajlok kozti
eligazodas és rendszerezés. Ehhez meg kell nyitnia a fajlokat, at kell, tudja helyezni egyik
konyvtarbol a masikba, valamint szilkség esetén at kell nevezze

Cél hogy konnyen attekintheté rendszerben, a tartalomra jellemz6 fajlnévvel tarolja a
dokumentumokat.

A szamitégépén taladlhato szovegszerkeszt6 szoftverrel miel6bb meg kell ismerkednie, hogy
a szovegfeldolgozashoz sziikséges feladatokat a leghatékonyabban tudja elvégezni.

Cél, hogy a rendelkezésre allé szévegszerkesztd nyujtotta szolgdltatasokat minél szélesebb
koérben alkalmazni tudja.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A SZOVEGFELDOLGOZAS

1. A szovegszerkeszt6k funkcioi

A szovegszerkeszt6k legfontosabb miiveleteit kiilonb6z6 csoportokba sorolhatjuk aszerint,
hogy mennyire altaldnos, vagy specialis igényeket szolgalnak ki.

Alapszolgaltatasok

- szobvegbevitel és karbantartas
- szerkesztés

- formazas

- tarolas, visszatoltés

- nyomtatas

Szokasos szolgaltatasok
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- fej- és labléc készités

- automatikus oldalszamozas

- labjegyzetkészités, hivatkozas

- képek, mas nem széveges objektumok beillesztése
- Helyesiras ellen6rzés, szinonima szotar

- tablazatkészités

Kiulénleges szolgaltatasok

- targymutato, tartalomjegyzék készités
- Urlapkészités

- automatikus elvalasztas

- korrektura

- korlevél

- rajzolas

- szamolas, rendezés

2. Szovegfeldolgozasi stratégiak

A szovegfeldolgozdsban a munka jellegétdl fligg6en kétféle stratégiat alkalmazhatunk. Az
egyik, amikor a szoveg bevitelével, begépelésével egyidejlleg bedllitjuk a formazast is.
Ennek a médszernek az elénye, hogy a szoveg begépelésével kész dokumentumot kapunk. A
masik modszer, hogy begépeljiik a nyers szoveget és ezt kovet6en forditunk figyelmet a
formai elemek kialakitasara.

A gyakorlatban jellemz6 a kétféle stratégia 6tvozése, vagyis néhany szokdasos, jol bevalt
formai beallitas el6re torténé meghatarozasa, majd a dokumentum elkészitését kovetSen
torténik néhany a szoveg altal megkovetelt formai és strukturalis beallitas.

3. Szbvegegységek

A szbveg részekre, egységekre bonthatd. Formai szempontbol ezeket az egységeket tudjuk
kildn kezelni.

A legkisebb egysége a szovegnek a karakter, amely jelenthet egy betl(it, szamot, jelet. Elemi
egységnek tekinthet6 a beillesztett kép, vagy mas objektum is.

A sz tobb karakterbdl allé logikai egység, amely fizikailag két szokoz, vagy irasjel kozott
all.

A sort a lap bal és jobb margd kozt taldlhaté szavak alkotjak. A szévegbevitelkor a sor végét
a szovegszerkeszt6k automatikusan érzékelik, amikor a gépeléssel a karakterek elérik a
beallitott margo szélét a kovetkez6 sorban folytatodik a szoveg. Ha a margé elétt szeretnénk
sort valtani azt kétféleképpen tehetjik:

- az Enter megnyomasaval, de igy egy nagyobb szévegegységet, a bekezdést is valtjuk,
vagy
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- a Shift+Enter egylttes megnyomasaval egy bekezdésen beliili sorvaltast tudunk
"kierészakolni"

A bekezdés a két Enter kozti logikailag 0sszefiiggé szovegrészt jeloli, amelyen egységes
formatum beallitasokat tudunk végezni.

A lap a nyomtatasi formaban a papir mérete szerinti szovegegység. A lap végén a
szovegszerkeszt6k automatikusan lapot valtanak. Ha ezt megel6zéen szeretnénk sort
valtani, azt a Ctrl+Enter billentylilkombinaciéval, vagy ezt megtehetjik az Oldaltorés
mentiponttal a F4jl meni Oldalbedllitdsok paraméterei kozt.

A szakasz egy 6nall6 szdvegegységet jelkent, amelyre 6nallé lapformazasi parancsokat
tudunk beallitani, mint amilyen a tdjolas, fejléc.

FAJLMUVELETEK DOKUMENTUM FAJLOKKAL

1. Uj dokumentum létrehozasa

Uj dokumentum létrehozasakor érdemes elére végiggondolni a dokumentumot jellemzd
paramétereket, mint betlitipus, betliméret, a dokumentum tagolasa, alkalmazott bekezdés,
ill. felsorolasi formatumok, oldalszamozas, vagy él6fej, ill. élélab szerkesztése, valamint a
dokumentum papiron/nyomtatasban torténd elhelyezése.

A szovegszerkesztésre alkalmazott programok kozil a Microsoft Office programcsomag
Word alkalmazasi rendszere a legelterjedtebb, ennek alkalmazasi megoldasait targyaljuk
részletesen.

Egy Uj dokumentum megnyitasa a Word esetében az "Uj" meniipontra, ill. a L ikonra torténé
kattintassal torténik, ekkor megnyilik egy Uj dokumentum szerkesztésére alkalmas ablak,
amelyben elkezdhetjik megirni levelliinket, vagy mas dokumentumunkat a mar végiggondolt
paraméterek mentén.
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I Dokumentum1 - Microsoft Word

Uj dokumentum. ..
Megryikas... 0
Bezdris

Mentés Chr+5
Mentés mésként. .,

Menkés weblapként. ..

Bl keresése.,,

Engedély 3
Yéltozatok,..

Megtekintés weblapként

Oldalbedlités...

Nyamtatasi kép

Nyomkgtas. .. CrP

Kiildés »
Adatlap

LE:\doc3

2 E:\LEVE)_ileti_minka

3E\Dok2

4 E:\MKIK\Z0101,. tkoametikus_20091121

1. dbra. Dokumentum létrehozdsa

2. Dokumentum mentése

A dokumentum mentésekor meg kell hatdroznunk a dokumentum tdrolasi helyét. A
dokumentum tdroladsi helyét Ggy kell meghatarozni, hogy az barmikor koénnyen
visszakereshetd legyen. Ennek érdekében ugy kell a dokumentumfijlinkat strukturalni, hogy
a téma, ill. tartalmi szempontbdl Osszetartozé dokumentumok egy konyvtarban
helyezkedjenek el. Pl.: Kilon mappaban kell tarolni a beszerzéssel kapcsolatos leveleket,
vagy kiilon mappdaban a munkatiggyel kapcsolatos dokumentumokat.

Mentéshez a word programban a "Mentés" meniipontot, vagy a n ikonra kell kattintani. A
kapott ablakban adjuk meg a fajl nevét, majd a mentés helyét. Befejezésiil kattintsunk a
,Mentés” gombra.
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2. dbra. Dokumentum mentése

A Word esetében a név mez6ben automatikusan beirédik egy a rendszer altal adott fajlnév,
mint pl.: a dokumentum elején levé szoveg. Amennyiben az nem felel meg, cseréljik le.

3. Letarolt dokumentum ismételt el6vétele (megnyitasa, mentése):

,, ‘o .. L= . Y . L

Ezt a milveletet Megnyitas meniponttal, a . ikonnal lehet elinditani. El6bb a
lemezegységet valasszuk ki, majd a mappat, végil adjuk meg a megnyitando fajlt. A fajl
nevét azonban ne gépeljik be, hanem valasszuk ki és kattintsunk ra duplan!

Korabban elkezdett levél folytatas utani mentését az Uj dokumentum mentéséhez hasonléan
végezziik el az aldbbi szempontok figyelembevételével:

- ha a korabbi dokumentumra nincs sziikség, kattintsunk a n ikonra (a program nem
fog semmit sem kérdezni) felilirja a korabbi verziot,

- ha azonban az eredeti levélre, és az Uj valtozatra is sziikségiink van, akkor a ,Fajl”
meni ,Mentés masként...” menipontot kell hasznalnunk és meg kell adnunk a fajl uj
helyét. Ezzel a mentponttal tudjuk leellenérizni a fajlunk pontos elérési dtvonalat is,
mivel a meniipont els6szor a fajl eredeti helyét ajanlja fel mentésre.
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4. A dokumentum bezarasa

Erre kétféle lehet6ségiink van:

X

1. Kattintsunk a dokumentum jobb felsé sarkdban lévé gombra.

2. Valasszuk ki a F4jl menii Bezards parancsat.

Mindkét esetben (amennyiben az utolsé mentés 6ta valtoztattunk valamit a dokumentumon)
a program megkérdezi: Menti a (nevl) dokumentum médositasait? Valaszunk lehet Igen,
Nem vagy Mégsem. A Mégsem estében elallunk a fajl bezarasi szandékunktol.

5. A dokumentumkészités folyamata

Barmely szakma professzionalis mdlvelGjét tobbek kozott az is megkilonbozteti a
miuikedvel6ktél, hogy egy adott feladatot - amennyiben az tobb Iépésbdl all - a legésszeriibb
sorrendben hajt végre. Egy levél elkészitésének ajanlott logikus sorrendje:

- nyers levél begépelése (csak térkozt, sorszamozast, felsorolast és tabulalast
alkalmazunk benne),

-  mentés,

- hibajavitas,

-  mentés,

- formazas,

- mentés,

- nhyomtatas.

Mint latjuk, folyamatosan mentiink. Nem véletlenil: ha lefagy a gép, d&ramsziinet all be, stb.
igy nem veszithetiink adatokat (vagy csak keveset). Hosszu levelet mar begépelés kdzben is
érdemes tobbszor elmenteni!



Szovegszerkesztési folyamat
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Uj dokumentum létrehozasa

Reégi dokumentum modositasa

megnyitds

begépelés, javitas

formazas

idokdzi mentés

szerkesztési munka

folytatasa

mentés

nyomtatas

fajl zarasa

ires: l.:IJ E

meg kell adni:

meghajta

mappa

failn év

régi:-Megnyitas

/\

, ﬁ mentésmaskent
menteés L vagy

arégi felulirodik

arégi megmarad és

meg kell adni:

meghajta

mappa

failnéw

3. dbra. A szovegszerkesztési munka folyamata
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TANULASIRANYITO

1. Feladat

irja le a Feladatok.doc fajl elérési Gtvonalat!

2. Feladat

Nyissa meg a Feladatok.doc fajlt és masolja at az eggyel magasabb szintlii Dokumentum
nev(i mappaba! Az eredményt a képernyé kimasolasaval rogzitse! Hany Feladatok.doc nevi
fajllal rendelkezik?

3. Feladat

Nyissa meg a Feladatok mappaban taldlhaté Feladatok.doc fajlt és nevezze at a tartalomnak
megfelel6en, majd az eredményt masolja ki Sift+PrintScrn billenty(i segitségével!

4. Feladat

Nyissa meg a Feladatok.doc fajlt és Mentés masként paranccsal, mentse le Feladatokl.doc
névvel ugyanoda! Az eredményt rogzitse a képernyé kimasolasaval!

Megoldasok

1. Feladat




SZOVEGSZERKESZTES ALAPISMERTEK

Dokumentum \Feladatok\Feladatok.doc
cuments and Setlings\Pe hé Irén\D_okumentumok\Feta_dat_ok

| i3 C:\Documents and Settings\Pethd Iren\Dokumentumok\Feladatok

: 39KB Microsoft Office Wor... 2010.08.04. 14:04
wsztal =

J Dokumentumok
=) Beérkezett fajlok
1153 Cyberlink
O Feladatok
IRODA
1 (8 Képek
) MOKKA Dossziék
I Sajat albumok
112 Sajatbeolvasasok
™ Videsk
I Vizsga
& Zene
| Sajstgep
1 J& (A) 3.5%es hajlékonylemez
1 g@ (C) WXPEE_SYS
=) IDownloads
I SAVGBVAULTS
I=) Config Msi
I Consumer Update Firmware
= dell
= Dell Wireless
B [£3 Documents and Settings
= All Users
=3 Default User

4. dbra. Az 1. feladat megolddsa

2. Feladat
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% Dokumentumok

.Féjl Szerkesztés Nézet Kedvencek Eszkozok Sigéd

Q\ﬁssza > \) v ? | /:‘) Keresés “L— Mappék"J_'

7 M (A) 3.5"es hajlékonylemez
1 g2 (C:) WXPEE_SYS
=3 'Downloads
) SAVGB.VAULTS
) Config.Msi
# =) Consumer Update Firmware
® ) dell
# ) Dell Wireless
= |0 Documents and Setings
B I All Users
& () DefaultUser

5. dbra. A 2.feladat megolddsa

A Dokumentum konyvtér alatt egy Feladat.doc fajl és egy Feladat mappa talalhato

3. Feladat

10

Cim I'_1 Dokumentumok
Mappak Név ~ Méret | Tipus | Médositva
szial ) Beérkezett fajlok Fajimappa 2008.06.30. 21:50
) i Cvbarl ink F4jimappa 2009.12.06. 20:36
S " (Feladatok Fajimappa 2010.08.04. 14:09
G Badiicezeicol 2IRODA Féjlmappa 2010,07.22. 20555
3 2 Cyberlink (@lKeépek Fajlmappa 2010.08.02. 11:54
|2 Feladatok IIMOKKA Dossziék Fajimappa 2010.06.05.12:27
i) IRODA =) Sajatalbumok Fajlmappa 2010.05.26. 1449
3 (2} Képek |)Sajatbeolvasasok Fajlmappa 2010.07.02.9:40
£ MOKKA Dossziék 5&“5“ Eaj:mappa gg]gg—;gg ;gig
> > Vizsga ajlmappa .07.27. 20:
L 'j g:::: i I @A zene F&jimappa 2010,04.16. 16:36
b Jipb ) Feladatok doc 39KB Microsoft Office Wor... 2010.08.04. 14:08
™ Vvidesk
2 Vizsga
@ Zene
¢ Sajstgép
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% C-\Documents and Setlings\Pethd Irén\Dokumentumok\Feladatok

sf . - Vizsgateladatdac 39KB Microsoft Office Wor.. 20100804 1404
3 Dokumentumok
|Z) Beérkezett fajlok

1 & CyberLink

= IRODA
1 (2} Kepek
I3 MOKKA Dosszigk
I Sajatalbumok
1 =) Sajtbeolvasasok
B videok
I Vizsga
& Zene
} Sajatgep
1 J (A)35"es hajlékonylemez
1 6@ (C) WXPEE_SYS
[0 'Downloads
) SAVGSVAULTS
[ Config Msi
i Co Update Fi
3 dell
) Dell Wireless
B |53 Documents and Settings
I All Users
=3 Default User

6. dbra. A 3. feladat megoldasa

4. Feladat

11
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% Dokumentumok

 Fajl Szetkesztés Nézel Kedvencek Eszkozok Sigé

@ Vissza » @ ) ij- | /'.r)-.{{er'esés_:_l;f.‘_?j_-"l\}"[appék__:‘ [:53]

1 Jd (A) 3.5"es hajlékonylemez
1 g (C) WXPEE_SYS
) 'Downloads
C SAVGBVAULTS
2 Config Msi
2 Consumer Update Firmware
= dell
2 Dell Wireless
B 3 Documents and Settings
3 All Users
=) Default User
2 I Pethd Irén

12

7. dbra. A 4. feladat megolddsa

'Dim I[E:} Dokumentumok
Mappéak | Nev = Méret| Tipus | Médositva
i) o ) Beérkezeti fajlok Fajlmappa 2008.06.30. 21:50
: - I3 CyberLink Fajlmappa 2009.12.06. 20:36
) Dokumentumok & Feladatok Edvaina 20100804 1424
[0 Beérkezett fajlok )IRODA Fajlmappa 2010.07.22. 2055
1 2 CyberLink B Kepek Fajlmappa 2010.08.02. 11:54
=) Feladatok CMOKKA Dossziék Fajlmappa 2010.06.05.12:27
[y IRODA |2 Sajat albumok Fajimappa 2010.05.26. 14:45
b Uﬂ Képek ) Sajat beolvasasok Fajlmappa 2010.07.02. 540
O e i Faimapns 20100727 2043
2 i | izsga ajlmappa 07.27.20:
I g 2:’.&,':Zlb”|m°k, s @A zene Fajimappa 2010.04.16. 16:36
BlE e eea [} 39KE Microsoft Office Wor.. 2010.03.04. 14:08
B3 videsk B Feladatoki doe 39KB Microsoft Office Wor.. 2010.08.04.14:35
[ Vizsga
Zene
! Sajatgép
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| 1. Feladat

Soroljon fel legaldbb 10 szévegszerkesztével végezheté feladatot!

2. Feladat

Kérem, egészitse ki az alabbi mondatokat, a megadott szavak segitségével!

karakter, sz, sor, bekezdés, lap, szakasz

- A legkisebb egysége a szovegnek a.............ccooe , amely jelenthet egy bet(t, szamot,
jelet.

- AL tobb karakterbdl allé logikai egység, amely fizikailag két székoz, vagy irdsjel
kozott all.

- A..... -t a lap bal és jobb margé kozt talalhat6é szavak alkotjak.

- A a két Enter kozti logikailag o6sszefliggd szovegrészt jeldli, amelyen
egységes formatum beallitasokat tudunk végezni.

- AL a nyomtatdsi formaban a papir mérete szerinti szévegegység.

- A egy o0ndll6 szovegegységet jelkent, amelyre o©nall6 lapformazasi

parancsokat tudunk beallitani, mint amilyen a tdjolas, fejléc.

3. Feladat

Melyik meniipont segitségével tudjuk uUgy masolni a fajlunkat, hogy az eredeti fajl
megmaradjon?

4. Feladat

Valaszoljon az alabbi mondatokra Igaz/Hamis allitassal!

a) Ha ugyanabba a konyvtarba mentem a fajlomat, ugyanazzal a névvel, az eredete fajl
feltlirodik.

13
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lgaz Hamis

b) Szbévegfeldolgozas kdzben célszerl gyakran menteni, hogy a munkank el ne vesszen.

lgaz Hamis

c) A szovegszerkeszt6 szoftverek alkalmasak fliiggvények kezelésére.

lgaz Hamis

d) A szovegszerkesztd szoftverek alkalmasak tdblazatok készitésére.

lgaz Hamis

14
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MEGOLDASOK

1.

Feladat

1. szovegbevitel és karbantartas
2. szerkesztés
3. formazas
4. tarolas, visszatoltés
5. nyomtatds
6. fej- és labléc készités
7. automatikus oldalszamozas
8. labjegyzetkészités, hivatkozas
9. képek, mas nem szdveges objektumok beillesztése
10. helyesiras ellenérzés, szinonima szotar
11.tablazatkészités
12. tdrgymutatod, tartalomjegyzék készités
13. (irlapkészités
14. automatikus elvalasztas
15. korrektuara
16. korlevél
17.rajzolas
18. szamolas, rendezés

2. Feladat

karakter, sz, sor, bekezdés, lap, szakasz

- Alegkisebb egysége a szovegnek a karakter amely jelenthet egy betl(it, szamot, jelet.
- A sz6 tobb karakterbdl allé logikai egység, amely fizikailag két székodz, vagy irdsjel

kozott all.

- Asor-ta lap bal és jobb margé kozt taldlhaté szavak alkotjak.
- A bekezdés a két Enter kozti logikailag 6sszefiiggd szovegrészt jeldli, amelyen

egységes formatum beallitasokat tudunk végezni.

- Alap a nyomtatdsi formdaban a papir mérete szerinti szévegegység.
- A szakasz egy 0ndlld szovegegységet jelkent, amelyre 0nallé lapformazasi
parancsokat tudunk beallitani, mint amilyen a tajolas, fejléc.

3.

Feladat

Melyik menlipont segitségével tudjuk Ugy masolni a fajlunkat, hogy az eredeti fajl
megmaradjon?

15
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Mentés masként meniiponttal

4. Feladat

Ha ugyanabba a koényvtarba mentem a fajlomat, ugyanazzal a névvel, az eredete fajl
felulirédik.

lgaz Hamis

Szovegfeldolgozas kdzben célszerl gyakran menteni, hogy a munkank el ne vesszen.

lgaz Hamis

A szovegszerkeszt6 szoftverek alkalmasak fliggvények kezelésére.

lgaz Hamis

A szovegszerkeszt6 szoftverek alkalmasak tablazatok készitésére.

lgaz Hamis

16
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SZOVEG SZERKESZTESE, FORMAZASA

A szovegszerkesztés fejezetben lehetéség nyilik az irodai munkdhoz sziikséges
szovegszerkesztés alapjainak megismerésére és begyakorlasara, amely az irdsos
dokumentum létrehozasat, formazasat jelenti.

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Onnek el kell készitenie egy meghivé dokumentumot, melyhez a fontosabb informacidkat
egy jegyzetpapirra irta le. A meghivénak esztétikusnak, figyelemfelkeltének kell lenni,
amelyet egy szovegszerkesztd szoftver formazasi lehetéségeivel kell megoldania.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szovegszerkesztés a képernyé a billentylizet és az egérhaszndlat 06sszehangolt
tevékenysége: a szoveget folyamatosan a képernyén kovetjiik, ellenérizziik, az Uj
informaciét a billentylzetrél vissziik be, vagy a meglévét médositjuk, és az egérrel
navigalunk a sorok/karakterek kézt. A képernydn taldlhaté informaciok sztenderd rendszert
alkotnak.

17
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1.Szerkeszt6képernyd felépitése

W Microsoft Word - Dokumentum?2
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8. dbra. A szerkesztoképernyo felépitése

Képernyd felépités értelmezése

Cimsor - az aktiv dokumentum cimét mutatja (amely most a Dokumentum?2); valamint a bal
oldali Word ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal valamint a
programablakkal végezhetiink miiveleteket.

Meniisor - az aktiv dokumentumban hasznalhat6é parancsok csoportjai.

Eszkdztirak - a leggyakrabban hasznalt miiveletek ikonjai. A Word tobb eszkoztarral
rendelkezik, de altalaban egyszerre két-haromnal tébbre nincs sziikségiink. Ha meg akarjuk
tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkdztaron, az egérrel f6lé allva megjelenik annak
funkcidja. Az eszkoztarakat tetszés szerint megjelenithetjik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar
megjelenitéséhez valasszuk a Nézet menl - Eszkoztarak parancsat és valasszuk ki a
sziikséges eszkoztarat. Az eszkdztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezhetjik,
szlirke teruletiikdn megfogva az egérrel mozgathatjuk 6ket, rogzithetjilk az ablak szélein,
aljan, vagy tetején is.

Vonalzé - a dokumentum és részeinek méretét mutatja; egy fehér és két szirke részbdl all.
A fehér terllet a teljes oldal, a kis mutaték (in. csuszkdk) pedig az aktudlis bekezdés
margéjat mutatjak. itt [athatdak a tabulatorok is.
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Gorditésavok - ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a "kil6go" teriileteit a
gorditésavokkal tehetjiik lathatova.

Nézetek - a programablak bal alsé sarkaban lathaté gombokkal egyszerlen valthatunk a
dokumentum megjelenitési médjai, nézetei (normal, dokumentumtérkép, oldalkép, vazlat)
kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet meniibdl is elérhetjik.

Allapotsor - az allapotsor mutatja a kurzor aktudlis pozicidjat (oldal, sor, betd), valamint a
szovegszerkeszt6 lzemmadjat (makrérogzités, korrektara, kijelolés bévitése, felliliré maod),
amelyet kétszeres kattintassal valtoztathatunk meg, valamint a nyelvi ellen6rzés allapotat.

2.Szoveg bevitele (billentylizetrdl, fajlokbol, szkenner, mikrofonnal)

A szoveg begépelése kozben arra kell ligyelni, hogy mikor gépeliink székozt csak két szo
kozott, és altalaban irasjelek utan, tegytink.

A sorok végén csak folyamatosan tovabb kell gépelni; mert a szovegszerkeszték
automatikusan atviszik a kovetkezd sorba azt a szét, mely mar nem fér el a sorban (egyes
szovegszerkeszt6k kérésre el is valasztanak). A bekezdések végén Entert kell nyomni.

Ahhoz, hogy pontosan koévetni tudjuk a nem nyomtathatd vezérlGjeleket a szovegben

célszerl bekapcsolva tartani a Mindent mutat T gombot.

3. Mozgas és kijelolés a dokumentumban

A Kurzor mozgatasa

A kurzort a szovegben mindig arra helyre kell mozgatni, ahol valamilyen feladatot
szeretnénk végrehajtani. A kurzor mozgatasa torténhet:

- Egérrel Kattintsunk oda a szovegben, ahova a szovegkurzort at akarjuk
helyezni.

- Billentylizettel: A kurzormozgaté nyilakkal értelemszerden kell dolgozni. A Home a
sor elejére, mig az End a sor végére helyezi a szovegkurzort. Ezen kivil még azt
jegyezzik meg, hogy a Ctrl+Home a dokumentum legelejére, a Ctrl+End pedig a
dokumentum legvégére mozgatja a kurzort.

Megvaltozik a kurzor helye a Page Up (felfele lapozas), Page Down (lefele lapozas), Home

(soreleje), End (sorvége), ctrl+Page Up (el6z6 oldal eleje), ctrl+Page Down (kdvetkezé

oldal eleje), ctrl+Home (dokumentum eleje), és a ctrl+End (dokumentum vége) billentydk

lenyomasanak hatasara is, a parancsnak megfeleléen. A ctrl+kurzor billentylkkel az

el6z6 ill. kovetkez6 szd elejére és az el6z6 ill. kovetkezé bekezdés elejére ugrik a

kurzor.

Szo6veq kijel6lése

A Windows hasznalata kézben masolashoz, mozgatashoz, térléshez el6bb ki kell jelolni a
miuivelet hataskorét, amely a szovegszerkesztésben is igy torténik.
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Kijelolendd kijelolés

szodveg

egy sz6 dupla kattintads a széra

egy mondat Ctrl+kattintds a mondatba

egy sor kattintas a sor el6tt a kijelolé savban

tobb sor hiizas a sorok el6tt a kijel616 sdvban

egy bekezdés dupla kattintds a kijel6lé savban

tetsz6leges ., R o ims s A9
szbveg a kurzor huzasa a szévegben a kijelolés elejétél a végéig

Amennyiben Ugy mozgatjuk billentylizet segitségével a kurzort, hogy kozben lenyomva
tartjuk a Shift billenty(it, akkor amerre elhaladunk, az a szovegrész kijelolésre keriil. Minden
korabbi kijel6lést megsziintet barmilyen kurzormozgatas, vagy Ujabb terilet kijelolése. A
kijel6lt dokumentum részlet mindig inverzben lathaté (akar szoéveg, akar rajz, stb.)

4. Javitas, masolas, mozgatas

A szoveq javitdsa

Ha felesleges karakterek vannak a szévegben, azokat jel6ljik ki, majd nyomjuk meg a Delete
billenty(it. Amennyiben pont ellenkezdleg, hidnyzik a széveg egy része, alljunk a hianyzé
rész kezdeti helyére, és gépeljiik be.

Masolas, mozgatas

Masolas Mozgatas

A masolandé objektumok kijelolése | A mozgatandé objektumok kijelolése

A vagoélapra torténé kimasolas A vagodlapra torténé kimasolas
Ctrl-C Ctrl-X

vagy Szerkesztés menii / Masolas vagy Szerkesztés menii / Kivagas
vagy vagy il

A cél helyre kattintas A cél helyre kattintas

A vagélap tartalmanak beillesztése A vagoélap tartalmdanak beillesztése

Ctrl-v Ctrl-v
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vagy Szerkesztés meni / Beillesztés |vagy Szerkesztés meni / Beillesztés

vagy El vagy El

Masolas= megmarad az eredeti is és az Uj is
Mozgatas= Az eredeti torl6dik, csak az Uj marad
FORMAZAS

A formai bedllitasok mindig valamilyen dokumentumegységre fognak vonatkozni. Ezek
szerint megkiilonboztetiink:

- karakter (betf),
- bekezdés,
- és oldal (szoktdk szakasznak, fejezetnek, vagy szekcionak is hivni) formatumokat.

Karakterformazas

A legtobb programban az ebbe a kategoriaba tartozé formazasnak csak akkor van hatdsa, ha
elétte kijeloljik a hataskorét, de vannak olyan programok is ahol elegendé a formazni kivant
szora allni.

Betdtipus

A kilonféle betltipusok azonos betii ugy kiilonboznek egymastél, mint ahogy az egyes
kilonb6z6 személyek altal papirra vetett azonos betlik. Példaként a Windows alapu gépeken
leggyakrabban hasznalt harom bet(itipust f6 jellemzdiket és ajanlott felhasznalasukat
szerepeltetem:

- Times New Roman aranyos talpas szoveg torzshoz,
- Arial  aranyos nem talpas  cimekhez,
- Courier New nem ardnyos nem talpas  gépeltnek kinéz6 szoveghez.

Természetesen még rengeteg kilonféle tipus létezik, arra azonban érdemes odafigyelni,
hogy lehetéleg csak olyan betlitipusokat alkalmazzunk, melyben az 6sszes ékezetes magyar
karakter helyesen szerepel. Ezek megnevezésében altaldban szerepel a CE, vagy a Kozép-
Eurdpai jelz6. Amennyiben nem igy jarunk el, akkor az 6 helyett 6, G helyett (i fog szerepelni
a szovegben, ami egyrészt nagyon igénytelen, masrészt félreértheté a szoveg. Arra szintén
Ugyeljink, hogy egy dokumentumban kettd, maximum harom kulonféle betltipust
szerepeltessiink, mert ellenkez6 esetben nehezen lesz olvashaté a szoéveg.

A betltipust legegyszerlibben a formazé eszkdzsoron lehet allitani, a megfelelé legordild
listabdl torténd valasztassal.
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Betiitipus | 7] x|
aetits | Tz o |
Betiitipus: Betiistius: Betliméret:
[imes Félkovér 14
+Cimsorok al Mormal =1 |9 -
+5z6vegtirzs A Dt ‘_i f‘i j
Agecian |Fé|k:'i-néf Dait 12
arial -] |
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9. dbra. Formatum bedllitds

Betd jelleg

Altalaban minden betiitipusnak vannak kiillénféle megjelenésii verziéi, amit jellegnek, vagy
jellemzének szoktak gy(ijté6néven hivni. Ide a kovetkezG6k tartoznak:

- hormal,

- félkovér
- aldhuzott
- dolt

Természetesen a jellemzéket kombinalni is lehet. BedllitAsuk a felsorolasban szereplé

ikonjuk segitségével a legegyszer(ibb, amelyeket szintén a formazé eszkodzsoron
talalhatunk.

Betll méret

A harmadik legfontosabb betliformdazasi lehet6ség a karakterek méretének allitasa. A betlik
méretét ,pont” mértékegységben szokas megadni, melynek atvaltasahoz azt kell tudni, hogy
1 pont = 0,35 mm. Ez igy elég nehezen kezelhetd, ezért inkabb azt jegyezziik meg, hogy a
legfontosabb szovegegységekhez mekkora betliket célszerl alkalmazni:

- szovegtorzs 10-12 pont,
- cim +2 pont,
- f6cim +2-4 pont.
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Természetesen a betliméretet is a formazéd eszkoztarrol lehet allitani, mégpedig a legordilé
listaval.

Bekezdésformazas

Egy bekezdés az, ami két ,enter’ kozott van. Minden formdazé-parancs az aktuadlis
bekezdésre (ahol a kurzor van), vagy a kijelolt bekezdésekre vonatkozik és minden tovabbi
olyan bekezdésre, melyet a formdazott bekezdés utan az enter lelitésével folytatunk. Lehet (j
sor elkezdeni ugy is, hogy az nem szamit 0j bekezdésnek. llyenkor az enter-t a Shifttel
egyiitt kell lenyomni (Kézi sortorés).

Igazitds

Négyféle igazitads lehetséges:

balra ez az alapértelmezés (esetleg Ctrl+L),

kozépre cimekhez (esetleg Ctrl+E),

jobbra (esetleg Ctrl+R),

sorkizart szép szbvegtorzshoz (esetleg Ctrl+)).

A sorkizart bekezdés mindkét széle a bekezdés hataroléhoz igazodik. Ezt ugy éri el a
program, hogy a szavak kozotti szokozoket a sziikséges mértékben megnydijtja.

Barmelyik igazitast beallithatnank a ,Formatum / Bekezdés...” meni ,lgazitas” pontjaban is,
de a fenti lehet6ségek gyorsabbak.

Felsorolas és szamozas

Ezt a formatumot célszerd mar menetkdzben beallitani, igy Entert nyomva az Uj bekezdés a
megfelel§ formatumot o6rokli. Mivel mind a felsorolds, mind a szamozas tébb elembdl
szokott allni, az 6roklési tulajdonsag most jol jon. Ha lesz olyan bekezdés is, mely nem kell,
hogy sorszamozott legyen, akkor annak sorszamat csak utélag vegyiik le ugy, hogy a
feleslegesen szdmozott bekezdés elsé betije elé allunk, majd a Backspace billenty(ivel
toroljuk a sorszamot. Ebben az esetben a sorszdmozas folyamatos marad. Ha nem igy jarunk
el, akkor a szovegszerkeszté Ujra 1-el kezdi a szamozdst. Persze lehet mas modszert is
alkalmazni, de ez az ajanlott megoldas.

- egyszerli felsorolds "= esetén a felsorolas szimboélumok valtoztathatdak.

Ve Ve - — Ve Ve e ’ - . - rr
- szamozott felsorolas (2=, lehet arab szamozasu, rémai, abc, vagy tobb szint(.

Térkoz, bekezdés

A bekezdések kozti tavolsag a Bekezdések (Paragraph) parancs ,el6tte” (Before) és ,utana’
(After) részében allithaté be értelemszerten.
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A bekezdések parancs ,,szovegbeosztas” lapjan 1évo beallitasok (bekapcsolt allapotban):

- Fattyu- és arvasorok: Ha egy bekezdés elsé sora az el6z6 lapon maradna, azt mar a
masik lapra teszi. Ha egy bekezdés utolsé sora atfolyna a kovetkezé lapra, még egy
sort atfolyat, hogy ne maradjon egyeddl.

- Egy oldalra: Amelyik kijeldlt bekezdés(ek)nél ezt a parancsot kiadjuk, ott a bekezdést
nem fogja két oldalra tordelni, hanem az egész bekezdést atteszi.

- Egyitt a kovetkezével: Az aktualis bekezdés a kovetkezGvel azonos oldalra kerdl
(cimadasndl hasznos)

- Uj oldalra: Az aktualis bekezdés 0j oldalon fog kezdédni.

- Nincs elvalasztas: Az aktudlis bekezdés(ek)re nem vonatkozik az automatikus
elvalasztas.

Tabulalas

A tabuldtor haszndlata akkor célszerld, ha szovegeket akarunk egymas ald igazitani
(sz6kozokkel nem lehet pontos egymas ald igazitast elérni a kilonb6z6 betliszélességek
miatt). A tabulatorok beallitasdhoz a vonalzét, vagy a Formatum meniipont Tabulatorok
parancsat lehet hasznalni. A tabulator egy karakterként viselkedik.

A tabulatorok gyors bedllitdsdhoz addig kattintson a vonalzé bal szélén taldlhato
tabulatorvalasztéra, amig a kivant tipusu tabulator meg nem jelenik, majd a vonalzé
megfelelé helyére kattintva bedllitja helyét is. A tabulator tipusat a kovetkezé szempontok
alapjan célszerd kivalasztani.

EI A Tabuldtor - balra tipus a szoveg kezddpontjat allitja be. Gépelés
sordn a szoveg ettdl jobbra folytatédik.

EI A Tabulator - kozépre tipus a szoveg kozepére all be. A beirt szoveg e
pont korul helyezkedik el.

EI A Tabulator - jobbra tipus a széveg jobb végpontjat allitja be. Gépelés
kézben a széveg balra tolédik.

A Tabuldtor - decimdlis tipus a szamokat tizedesvessz6 koriil igazitja
el. A tizedesjel helye a szamjegyek mennyiségétél fliggetlendil

EI valtozatlan marad. (A szdmjegyek csak tizedesjel koré igazithatok;
ezzel a tabulatorral nem rendezheti a szadmokat mas karakterek,
példaul elvalasztéjel vagy és-jel koré.)

III A Tabulator - vonal tipus nem allitja be a szoveg elhelyezkedését, csak
fliggbleges vonalat szur be a tabulator helyén.
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Ha a tabulator pontos helyét nem sikerll a vonalzéra kattintva beallitani, vagy ha a tabulator
elé meghatarozott (sorkitolt6) karaktert szeretne beszurni, akkor haszndlja a Tabulatorok
parbeszédpanelt. Ennek megjelenitéséhez elegendd rakattintani a vonalzén lévé barmelyik
tabulatorra.

5. Tablazatok
Tablazat létrehozasa

Tablazat létrehozasahoz el6szor a kurzort kell a megfelelé helyre allitani, majd a ,Tablazat”
meniipont , Uj tablazat” parancsaval lehet a megfelel6 sor és oszlopszamu tabldzatot
létrehozni.

Egy nagyon fontos dolog azonban mindenek el6tt: a tablazat minden egyes celldja formazasi
szempontbél Ugy viselkedik, mint egy-egy bekezdés (lehet igazitani, sorszamozni, stb.).

Maga a tablazat besziirds a legegyszerlibben gy kérhetS, hogy a Wordben rakattintunk a

= ikonra. A tablazat méretének megadasdanal a sorok szamat inkabb aldbecsiiljiik, mert (j
sort hozzdadni a tablazathoz nagyon egyszerli - csak folytatjuk az adatbevitelt, és a
program beszUr egy-egy Uj sort, az oszlopok szamat prébaljuk meg pontosan megadni,
mert oszlop beszurds, vagy torlés utan az oszlopszélességeket be kell tjra allitani, ami néha
nem is olyan egyszer(i. Az eredeti oszlopszélesség ugy keriil megallapitasra, hogy a margdk
kozotti teriiletet egyenld aranyban felosztja a program az oszlopok koézott.

Adatbevitel tablazatba

A tablazat elsé celldjaba begépeljiik az adatot, majd a tabulator billentylivel atugrunk a
kovetkez6 cellaba. Ezt addig folytatjuk, amig az adatok végére nem ériink. A sorok végén
ugyanis a mindkét program tabulatorral a kovetkezd sor elsé cellajaba ugrik, mig az utols6
sor utolsé cellajandl ugyanez azt eredményezi, hogy hozzaad egy lires sort a tablazathoz, és
annak az elsé cellajaba ugrik.

Vigyazzunk, hogy ne az Enter billenty(ivel akarjunk 0j cellaba ugrani, mert az a cellan beliil
kezd Uj sort. Ha mégis igy jarunk, a felesleges Enter kitorlésével kijavithatjuk a hibat. Ahhoz,
hogy lassuk a felesleges Enter helyét, kapcsoljuk be a nem nyomtathaté karakterek

megjelenitését. Ezt a T ikonnal tehetjik meg (kikapcsolni is ezzel az ikonnal lehet).
Oszlopszélességek dllitasa

Alljunk annak az oszlopnak a bal szélsé szegélyére, amelyiknek a szélességét allitani

akarjuk. Amikor az egérkurzor alakja “+ format vesz fel, egyszerlien az egérrel hizassal
allitsuk be a megfelel6 oszlopszélességet. A Wordben, amennyiben hilzas helyett duplat
kattintunk, akkor az adott oszlopban l|évé leghosszabb adathoz keriil automatikusan
igazitasra az oszlopszélesség.

Sormagassagok allitasa
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A sor magassdga alapértelmezésben automatikusan igazodik a benne |évé legnagyobb
betlimérethez. Ett6l eltér6 magassagot a Wordben a sor alsé szegélyére allva, az egérrel
torténd huzassal lehet bedllitani,

Tablazat szévegének fiiggébleges, vizszintes igazitisa

A tablazat celldiba irt szoveg alapesetben a cella bal felsé sarkahoz igazodik. Ha mast

szeretnénk, akkor azt meg kell adni. a IEE[ =] ikonok koziil a megfelelére torténd
kattintassal.

Sor, vagy oszlop beszurdsa

=
Jeloljuk ki azt a sort, vagy oszlopot, amely elé be akarunk szurni, majd kattintsunk rd a -}

L

vagy a i ikonra.
Celldk egyesitése és felosztasa

Egyesitéshez jeloljuk ki azokat a cellakat, melyeket egyesiteni szeretnénk, majd kattintsunk:

- a i ikonra, az egyesités bizonyos esetekben nem célszerli, mert megneheziti a
munkankat (sorba rendezés, képletek).

A felosztas esetében a megfelel6 cellara allas utan kattintsunk:

- a Fed ikonra.
Adatok rendezése

Alljunk abba az oszlopba, amely szerint rendezni szeretnénk az adatokat (kijel6lés ne

Al Z
legyen), majd kattintsunk a AR ikonok koziil a megfelelére (novekvé, illetve csokkend
sorrend),

Osszegzések

Osszegzéseket konnyedén végre tudunk hajtani a szévegszerkesztd tablazataval is.
Bonyolultabb miiveletekhez viszont szerintem célszeriibb lesz majd a tablazatkezel6t
alkalmazni, és ha levélben lesz a tablazatra sziikség, vagolappal beillesztheté a megfeleld
helyre.

Alljunk az eredmény helyére, majd kattintsunk a 2 ikonra. Ennek hatasara automatikusan
Osszeadja a felette lév6 szamokat (de csak a szamokat, tehat a konyvel6k altal hasznalt
10.000.- nem szam).

Tablazat szegélyezése
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A tablazat attdl tablazat, hogy az egyes adatokat egymastol szegélyek valasztjak el. Mivel
azonban az alapértelmezett szegély nem mindig és mindenhol felel meg elképzeléseinknek,

az =T ikon segitségével tetszGlegesen alakithatjuk. melynek alkalmazasi szabalya:

- szaggatott vonal-nincs szegély,
- egybefiiggd vonal-van szegély.

6. Képek

A komolyabb dokumentumok jelentdés része tartalmaz valamilyen képet, vagy grafikai
elemet.

Kép beszlirasa

L0

Képet beszurni a ,Besziras” meniu ,Kép”, majd ,Fajlbol.” ill. ClipArt segitségével lehet. A
megjelend parbeszédablakban valasszuk ki a képet, amely szdrmazhat a programhoz adott
képgylijteménybdl, rajzolhatjuk mi magunk egy rajzolé programmal, de laprél is
beolvastathatjuk, majd a képre torténé kattintassal beszurédik a kép a kurzorral jeldlt
helyre.

Kép mérete

Amikor beszurtuk a képet, akkor az kijel6lt allapotban jelenik meg. Ez abbdl latszik, hogy a
sarkain, és minden oldal felezési pontjaban egy kis négyzet jelenik meg. Ha a grafikan
kivilre kattintunk, akkor megszinik a kijelolés, mig Gjra a képre kattintva az ismét kijelolt
lesz. A képet méretezni a legegyszerlbben ezeknél a méretezé pontoknal megfogva ez
egérrel torténd hiuzassal lehet. llyenkor az egérkurzor alakja kettds nyil.

Kép pozicidja

A képet mozgatni a kijelolt kép belsejébe torténd mutatds utan, szintén az egérrel torténd
hlizassal lehet.

Kép és szOveg viszonya

Ha beszurunk egy képet a szbvegbe, a kép eltolja maga mellél a szoveget, ezért allitsuk a

kép és szoveg kapcsolatat a ,Kép” eszkdzsor & ikonjanak segitségével.,
7. Nyelvi eszk6zok

A magyar helyesiras ellenérzésére a Word-ben adott, de idegen nyelvek ellenGrzésére is van
lehetdség, ha a helyesirasi szotar telepitésre keriilt. A helyesiras ellen6rz6 nem tartalmaz
specialis szakmai kifejezéseket, ekkor valaszthatunk:

- vagy kivonjuk az ellendrzés alol,
- vagy felvessziik a szétarba.
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Az alapértelmezett nyelv magatol értet6déen a magyar. Ezért ha valamit nem a magyar
helyesiras szerint akarunk ellenériztetni, akkor az adott szévegrész nyelvét meg kell adni.
Ezt természetesen azzal kel kezdeni, hogy kijel6ljiik azt a szovegrészt, melynek nyelvét meg
akarjuk adni, vagy nem akarjuk ellenériztetni.

A Wordben az ,Eszk6zok” menii ,Nyelv’, majd ,Nyelv megadasa...” elemét kell kivalasztani,
végill a nyelvet megadni. Ha nem akarjuk a helyesirasat ellenérizni, a ,Nem ellen6rzott”
elemet kell megadni.

Automatikusan észlelt hiba javitasa

A pirossal alahtzott hibas szora kattintsunk ra jobb gombbal. Ennek hatdsdra megjelenik
egy ugynevezett helyi menii, melynek segitségével javitjuk a szoveget, vagy Uj szoként
felvetetjiik a szétarba.

Helyesiras ellenérzés utdlag

RE!
Kattintsunk ra a e ikonra. A kapott parbeszédablak a korabban megbeszéltek alapjan
kénnyen értelmezheté.

Szinonima szotar

Ezzel a szolgdltatassal valasztékosabba tudjuk tenni a leirt széveget. Az adott széra allva
jobb egérkattintassal a belsé meniibdl tudjuk kivdlasztani a szinonima lehetdséget. A szétar
tartalma szerint ajanl fel tébb szinonima lehetéséget, vagy nem ajanl.

8. Eléfej és élSlab

A fej és lab teriletekrdl azt kell tudnunk, hogy noha csak egyszer kell begépelni, amit ide
irunk, az minden oldalon megjelenik. Prospektusoknal, szakdolgozatban, tananyagoknal van
ennek jelentésége. De itt van lehet8ségiink az oldalszdmozas megaddasara is.

A ,Nézet” menii ,El6fej és é161ab” meniipont segitségével bekeretezett részként jeloli a gép
az irhato tartomanyt, vagy a megjelend eszkozsorbdl torténd kijeldléssel megadhatjuk az
oldalszamot, datumot, kész szoveget stb. A torzs szovegrészre ugy tudunk vissza menni,
hogy visszakattintunk a szovegbe, vagy bezarjuk az él6lab eszkdzsort.

A szbveg egységei, elemei
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élﬁfej' ahol megadhatd, az oldalszam, egy sztenderd cimszdveq,

a datum, az ida

Kedves Olvasal

Keérjik kisérje figyelemmel, kiadvanyainkat, .......

laptukér, vagy
szdvegtdrzs

Elalab: ahal megadhatd, az oldalszam, egy sztenderd szoveqg

nl - 3 erarsA = Astuem == AR

oldalmargo

bz

alsd margo

10. dbra. A dokumentumlap elemei
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TANULASIRANYITO

1. Feladat
Gépelje be és formazza meg az alabbi szdveget, és figyeljen az aldbbi szempontokral

- Betliméretezése

- Betltipus moédositasa

- Félkovér betiik

- D6lt betdk

- Bekezdés kozépre igazitasa

- Bekezdés sorkizart igazitasa

- Aldhuzas alkalmazasa

- Betliszin médositasa

- Az alairas igazitas tabulatorral

- Sorszamozas alkalmazasa

- Jobb oldali behtzas alkalmazasa
- Térkoz alkalmazasa a bekezdések kozott
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MEGHIVO

Tizsztelt <<név>> egvesilen tag, endton meghivom a szokasos évi kdzgvilésinkre amelyer:

2010.07.20-dn 18.00 drai kerdettek tartunk
a Kovics Jinos miveld dési hiz IT. emeleti tirgvaldjaban

A kdzgyiilés napirendi pontjai:
1. Elndki beszdmold
2. Gardasigi beszamold
3_Tervek a2011-es évre
4. Egvebek, kiildnfélek
Kéram laghdsbbb 2010 06, 10-[g jelezzen vissza rdevételdt illerden.
A kozgviles akkor hatdrozatkeépes, ha az egvesiilet tagjainak legalabb 50%-a
megjelenik és a szavazdson részt vesz. Az egves napirendi pontok elfogadisihoz

2/3-ados tobbség szilkséges. Ha ezen feltételek nem teljesiilnek 4j kozgvilést

kell dsszehivai.

Budapest, 20100602

Pintér Karoly
Elndk

11. dbra. Szerkesztési feladat

2. feladat

Az alabbi szbéveget formazza haszndlati utmutatas céljara és illusztralja a ClipArt
segitségével:

- A mosbgép iizembe helyezése

- Helyezze a gépet a végleges haszndlati helye kozelébe, a csomagolas valamennyi
elemének eltavolitdsa utan.

- Tavolitsa el a csoveket rogzit6é szalagot.

- Csavarja ki az dbran A-val jelolt kett6 darab, a tetét rogzité csavart, majd azt kézzel
vizszintesen mozgatva emelje ki az elsé boritélemezt.
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Csavarja ki a keresztelemet rogzit6 két darab B-vel jelolt csavart egy H 19
villaskulccsal, és tavolitsa el az alatta elhelyezett C jelli mlianyag tavtartot.

Fontos!

Ne tavolitsa el a keresztelem feletti tavtartokat.

Helyezze vissza a tet6t, és rogzitse a két A jell csavarral.

Figyelem!

Ne hagyja a csomagoldanyag eltavolitott részeit gyermekek szamara elérheté helyen,
mert veszélyes lehet a szamukra!

Rogzitse a vizbevezetd csdvet a csaphoz.

Figyelem!

Még ne nyissa ki a csapot!

Helyezze a mosdgépet a falhoz, ligyelve arra, hogy a csé ne legyen megtorve vagy
megcsavarodva, és helyezze a vizelvezetécsovet a kad oldalara, illetve a fix
elvezetéhoz.

Megoldasok

1. Feladat

32



SZOVEGSZERKESZTES ALAPISMERTEK

MEGHIVO

Tisztelt <=<név=> egvesiled tag eniton meghivom a szokdsos évi kozegvilésinkre amelver

2010.07.20-an 18.00 drai kezdettek tartunk
a Kovics Jinos muvelodési hiz IT. emeleti tirgyalajaban

A kézgylilés napirendi pontjai:

1. Elndki beszamold

2. Gardasigi beszamold

3_Tervek a2011-es évre

4. Egvebek, kiildnfélek
Kéram laghdsbbb 2010 06, 10-[g jelezzen vissza rdevételdt illerden.
A kozgviles akkor hatdrozatkeépes, ha az egvesiilet tagjainak legalabb 50%-a
megjelenik és a szavazdson részt vesz. Az egves napirendi pontok elfogadisihoz
2/3-ados tobbség szilkséges. Ha ezen feltételek nem teljesilnek dj kozgyilest
kell dsszehivai.

Budapest, 20100602

Pintér Karaoly
Elndk

12. dbra. 1. feladat megolddsa

2. feladat

Az alabbi szoveget formdazza és illusztralja a ClipArt segitségével:
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A mosogép dzembe helyezése

1. Helyezze a gépet a végleges hasznalati helye kizelébhe, a csomagolas valamennyi

elemének eltavolitasa utan.
2. Tavolitsa el a csdveket rdgzito szalagot.

3. Csavarja ki az abran A-val jeldlt ketto darab, a tetdt régzitd csavart, majd azt kézzel

vizszintesen mozgatva emelje ki az elso bortalemezt.

4 Csavarja ki a keresztelemet rdgezitd ket darab B-vel jeldlt csavart egy H 19
villaskulccsal, és tavolitsa el az alatta elhelyvezett C jeld muanyag tavtarot.

K

Me tdvolitsa el a keresztelem feletti tavtartdokat.

Fontos!

+ Helyezze vissza a tetdt, s rogzitse a két A jeld csavarral.

Figvelem!

+ MNe hagvija a csomagoldanyag eltavolitott részeit gyermekek szdmara elérhetd helyen,

mert veszélyes lehet a szamukral

« PRaégzitse avizbevezetdcsivet a csaphoz.

Figyvelem!
*« Meg nenyissa ki acsapot!

+ Helyezze a mosagépet a falhoz, Ggyelve arra, hogy a csad ne legyen megtirve vagy
megcsavarodva, és helyezze a vizelvezetdocsdvet a kad oldalara, illetve a fix

elvezetahdz.

13. dbra. A 2. feladat megolddsa
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| 1. Feladat

Elemezze az alabbi dokumentumot, az alkalmazott formazasi eszk6zdk szerint!

MEGHIVO

Tisztelt =<név>> egvesiled tag eniton meghivom a szokdsos évi kazgvilédsinkre amelver

20010.07.20-4n 18.00 drai kerdettek tartunk
a Kovacs Janos muveld dési haz IT. emeleti tirgvaldjaban

A kézgylilés napirendi pontjai:
1. Elngki beszdmold
1. Gazdasigi beszamolé
3_Tervek a2011-es évre
4. Egyebek, kilonfélék

Kéram laghdsbhb 2010 06, 10-[g jelezzen vissza réevéreldt illerden

A kozgyulés akkor hatarozatképes, ha az egyvestlet tagjainak legalabb 50%-a
megjelenik és a szavazdson részt vesz. Az egves napirendi pontok elfogadasihoz
2/3-ados tobbsés srilksépes. Ha ezen feltételek nem teljesilnek dj kdzgvilést
kell dsszehivni.

Budapest, 2010.06.02

Pintér Karoly
Elndk

14. dbra. Formadzdsi eszkozok feladat

2. Feladat

irja le, hogy a torlésre milyen lehetséges megoldasokat ismer!
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elore torlés

visszafele torlés

szOvegegység torlése

3. Feladat

Mutassa be a szovegdthelyezés lehetséges maddjait!

Billentyiitkombinacidval:

Kurzorral:

4. Feladat

Sorszamozni szeretné az oldalakat, milyen menlipontok segitségével tudja ezt megtenni?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A "Meghivd" szoveg
e elhelyezése kdzépre igazitassal tortént
e betlimérete nagysaga, szine, a bekezdés formazasa jelzi a széveg kiemelt
szerepét, a figyelem odairanyitasat
A rendezvény id6pontja és helyszine szintén kiemelésre keriilt, a félkovér
karakterformdazas segitségével.

- A napirendi pontok felsorolasdhoz szamozott felsorolas formatum  kerilt
alkalmazasra.

- A szbvegbdl a lényeg kiemelése az alahuzassal tortént.
- A szbvegben a délt karakt szintén a figyelemfelkeltés eszkdoze.

2. Feladat

elére torlés: Delete billenty(ivel karakterenként
visszafele torlés: Backspace billenty(ivel karakterenként
szOovegegység torlése: a szovegegység kijelolése+Delete billentyd

3. feladat

Billentylkombinaciéval:Ctrl+C- vel kimasolom, Ctrl+V-vel beillesztem
Kurzorral: ,Fogd és vidd” szerkesztés (Drag and Drop)
Az egérrel a kijelolt teriletre allunk, lenyomjuk az egérgombot, nyomva tartjuk, majd az uj

helyre (célhelyre) huzzuk az egeret, és felengedjiik az egérgombot (fliggdleges vonal jelzi a
cél helyét)

4. Feladat

Az oldalszamozas az élé6fej, ill. az él6lab beallitasaval torténik.
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A(z) 0061-06 modul 008-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervez6 miiszaki menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tigyintézé

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tUgyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd

52 342 01 0100 52 01 Hirdetési Ugyintéz6

52 342 02 0000 00 00 PR ugyintézé

54 341 01 0000 00 00 Kilkereskedelmi tzletk6td

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
18 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
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