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Utmutaté a feladatok megoldasahoz:

o A feladatok megoldasahoz sziikség van a Microsoft Word szovegszerkesztd
programra.

o A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon Iétre egy Word nevii almappat sajat sza-
mitdégépe hattértaran talalhaté Dokumentumok mappaban!

1. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: o
A DOKUMENTUM NEZETEI, DOKUMENTUM MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA,
MENTES MASKENT

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

e Inditsa el a Word XP programot!

o Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
o Valtson at Nyomtatasi kép nézetbe!

e Allitsa a nagyitast oldalszélességire!

e Valtson at Normal nézetbe!

* Mentse el a dokumentumot weblap formatumban a hattértar DOKUMENTU-
MOK\WORD mappajaba CEGBEMUTATO néven!

e Zarja be a programot!

2. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES JELSZOVAL, DOKUMENTUM
MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA

e Inditsa el a Word XP programot!

e Hozzon létre egy Uj dokumentumot az Ujszer(i fax sablon alapjan!

e Tekintse meg a dokumentumot Vazlat, majd Webes megjelenités nézetben!
e Helyezze az eszkdztarra az Ismétlés gombot!

o Mentse el jelszoval a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappa-
jaba FAX néven és zarja be a dokumentumot!
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3. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES, DOKUMENTUM MEGNYITASA,
DOKUMENTUM BEZARASA

Készitsen onéletrajzot a Professzionalis életrajz sablon alapjan!
Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben!
Allitson be 75%-0s nagyitast!

Valtson 4t Normal nézetbe!

Helyezze a Szokasos eszkoztarra a Valtozat mentése gombot!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ELET-
RAJZ néven!

Zarja be a dokumentumot!

4. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:

SZOVEG BEVITELE, GEPELT SZOVEG MODOSITASA, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE,
EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, MUVELETEK VISSZAVO-
NASA, MENTES

Gépelje be a kdvetkezé szdveget! Ugyeljen arra, hogy a versszak egy bekezdés le-
gyen!

Jozsef Attila: A Dunanal

A rakodépart alsé kévén Ultem,
néztem, hogy uszik el a dinnyehéj.
Alig hallottam, sorsomba mertlten,
hogy fecseg a felszin, hallgat a mély.
Mintha szivembdl folyt volna tova,
zavaros, bolcs és nagy volt a Duna.

A vers cimét allitsa csupa nagybetiire!
Jeldlje ki a versszak els6 két sorat, majd masolja a versszak végére!
Vonja vissza a masolasi mlveletet!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba DUNA-
NAL néven!
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5. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, FORMATUM MASOLASA, INICIALE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VERS.DOC

o Nyissa meg a VERS.DOC allomanyt!
o A KkoOlt6 nevére allitson be 18 pontos, félkdvér, Kiskapitalis, Arial betltipust!
o A vers cimét allitsa 14 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusural

e A versben szerepl6 foldrajzi nevekre allitson be kék szin(, délt, Times New Roman

betltipust!
e Minden versszakhoz készitsen kétsoros sullyesztett inicialét Times New Roman betiti-
pussal!
e Mentse el a dokumentumot eredeti nevén a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajabal
6. FELADAT

A feladat elvegzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE, EGYSZERU MU-
VELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

e Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
e Allitsa be, hogy a Word a dokumentumban végzett médositasokat nyomon kdvessel!

o Ossza fel az ablakot két részre Ugy, hogy az elsé ablaktablaban a dokumentum eleje,
a masodikban a dokumentum vége legyen lathato!

o Az elsd bekezdést mozgassa a dokumentum végére!

e A dokumentum elejére — az idézbjelek nélkll — gépelje be a kdvetkezb szbveget:
A LIGHTHOUSE INGATLAN Kift. felépitésének és miikodésének bemutatasa:”!

e Szlntesse meg az ablak felosztasat!

e Tekintse meg a modositott dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben ugy, hogy mindkét
oldal egyszerre lathaté legyen!

¢ Mentse el a dokumentumot tetszéleges néven a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajabal
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7. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikseéges: o
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, FELSOROLAS ES
SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\KOZMONDASOK.DOC

o Afeladat elvégzéséhez nyissa meg a KOZMONDASOK.DOC allomanyt!

e A dokumentum 1. kézmondasaban allitson be Arial betiltipust, 16 pontos betlinagysag-
gal, félkovér stilussal!

e A 2. kézmondason allitson be szilvakék betliszint, huzza duplan ala a k6zmondast!

e A 3. k6zmondas els6 szavat allitsa 14 pontos nagysagura, majd a kbzmondast allitsa
arnyékolt formatumura!

e A 4. kdézmondason allitsa be a betlk kdzotti tavolsagot 4 ponttal ritkitottra, és a betlik
irasmaodija legyen 3 ponttal slllyesztett!

o Emelje ki az 5. kbzmondast fényeszdld szinnel.!

e Szurjon be a 6. kdzmondasba egy ,¥” szimbdélumot, majd allitsa a nagysagat 22 pon-
tosra, szinét pedig pirosra!

o A kdvetkez6 3 sort igazitsa jobbra zartra!
o A2 kdézmondas formatumat masolja a 10. kbzmondasra!

e Allitson be duplavonalas, indigokék, 1,5 pont vastagsagu szegélyt a 11-13. kdzmon-
dasok koéré. A jobb oldali behizas mértéke 8 cm legyen!

e A 14-16. k6zmondasokat igazitsa kdzépre!

e Allitson be felsorolast az utolsé 4 kdzmondasra! Felsorolasjelként hasznalja a »
szimbdlumot!

e Allitson be oldalszegélyt a teljes dokumentum koriil! Az oldalszegély faliérakat tartal-
mazd kép legyen, 16 pontos vonalvastagsaggal!

o Mentse el a dokumentumot eredeti nevén sajat szamitégépe hattértaranak
DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba!
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8. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ] ]
ALAPVETO SZC)VEGFORMATUMQK, FORMATUM MASOLASA, SZEGELY ES
MINTAZAT, FELSOROLAS ES SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HIRDETES.DOC

o Készitsen allashirdetést a kovetkezb |épéseket kdvetve!
e Nyissa meg a HIRDETES.DOC allomanyt!

e Allitsa be a hirdetés elsd soranak bet(iformatumat piros szind, 18 pontos, félkdvér,
Arial tipusura, majd igazitsa kozépre!

e Az elsd sor utan allitson be 24 pontos térkdzt!
e Allitson be 14 pontos, félkdvér, Kiskapitalis betliformatumot a cég nevére!

o A munkakér megnevezését allitsa 16 pontos, félkévér stilusura, majd rendezze ko-
zépre! A munkakdr megnevezése elétt allitson be 12 pontos térkdzt!

e Az Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorokat allitsa félkovér betistilusura!
e Az Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorok utan allitson be automatikus térkozt!
o Az elvarasokra allitson be felsorolast! Felsorolasjelként hasznalja a » szimbdélumot!

e Akinalatnal allitson be olyan felsorolast, ahol felsorolasjelként a ® szimbolum sze-
repel!

o Keretezze be a hirdetést duplavonallal, arnyékos stilusban!
e Mentse el a hirdetést a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ALLAS néven!
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9. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges: ]
UJ TABLAZAT LETREHOZASA, I,(IJ,ELOLE,S ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

Készitsen tablazatot a kévetkez6 l1épések alapjan!
A tablazat sorainak a szama legyen hét, oszlopainak szama pedig kettd!

A tablazat elsé soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Magyar kiralyok” ci-
met!

A tablazat elsé soranak kitolté szine legyen indigokék, a tablazat racsvonalait pedig al-
litsa duplavonalas, indigokék formatumdura!

Allitsa a cim betiiformatumat fehér szin(, 16 pontos, félkvér, Arial tipusura, majd iga-
zitsa kozépre!

A tablazat masodik soranak elsé cellajaba gépelje be a ,Kiraly neve”, masodik
cellajaba pedig az ,Uralkodasanak ideje” feliratokat!

A feliratok formatumat allitsa ibolyaszin(, 14 pontos, félkovér délt, Arial tipusura, majd
igazitsa cellan bellil vizszintesen és fliggélegesen kdzépre!

A tablazat els6 oszlopat toltse fel a kdvetkez6 nevekkel:
I. Istvan, |. Karoly, Nagy Lajos, Hunyadi Matyas, Il. Lajos!

A tablazat masodik oszlopaba gépelje be uralkodasa idejét a kdvetkez6 sorrendben:
(1001-1038), (1308-1342), (1342-1382), (1458-1490), (1516-1526)!

Allitsa az oszlopok elemeinek bet(iformatumat 14 pontos, félkdvér, Times New Roman
tipusura!

Igazitsa cellan belll a ,Kiraly neve” oszlop elemeit balra és kézépre, az ,Uralkodasa-
nak ideje” oszlop elemeit pedig vizszintesen és fiiggélegesen kdzépre!

Allitsa be a tablazat méretét 70%-osral

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba KIRA-
LYOK néven!
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10. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges: ]
UJ TABLAZAT LETREHOZASA, I,(IJ,ELOLE,S ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

o Készitsen tablazatot a kdvetkez6 l1épések alapjan!
o A tablazat sorainak szama legyen nyolc, oszlopainak szama pedig ketté!

o A tablazat els6 soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Kémiai Vegyuletek” ci-
met!

e Allitsa a cim bet(iformatumat kék szind, 18 pontos, félkdvér, Kiskapitalis, Arial tipusura,
majd igazitsa k6zépre!

o A tablazat masodik soranak elsé cellaja tartalmazza a ,Vegylulet neve”, masodik celldja
pedig a ,Képlete” feliratokat!

o A feliratok formatumat allitsa piros szin(, 14 pontos, félkovér délt, Kiskapitalis, Arial
tipusura, majd igazitsa kdzépre!

o Atablazat els6 oszlopat toltse fel a kdvetkezd nevekkel:
Kénsav, Viz, Konyhaso, Sésav, Szdda, Mészkd!

o A tablazat masodik oszlopaba gépelje be a vegylletek vegyijeleit a kbvetkezé sorrend-
ben:
stO4, Hzo, NaCI, HC', NaC03, CaC03'

e Allitsa az oszlopok elemeinek betliformatumat 14 pontos, félkévér, Times New Roman
tipusura, majd igazitsa az egyes elemeket cellan belll vizszintesen balra, fliggblege-
sen kdzépre!

e Allitsa be a tablazat méretét az eredeti méret 50%-aral
e Allitsa a tablazat els6 soranak hatterét halvanykék szindre!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TABLA-
ZAT néven!
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11. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
HASABFORMATUM BEALLITASA, HASABOK KEZI TORDELESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HASABOK.DOC

o Nyissa meg a HASABOK.DOC allomanyt!
e Allitsa a dokumentum szdvegét kéthasabos formatumura!

e A hasabok szélességét allitsa 7,3 cm nagysagura, a hasabok k6zott adjon meg
1,4 cm—es térkozt!

e Allitson be valasztévonalat a hasabok kézé!

o Moddositsa a hasabok tordelését ugy, hogy a masodik hasab Uj mondattal kezdédjon!
o A kéthasabos szbdvegrész igazitasa legyen sorkizart!

o Az utols6 bekezdést allitsa egyhasabos formatumara!l

o A masodik bekezdés el6tt hagyjon ki egy Ures sort!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba HASAB
néven!

10 o
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12. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: ) ;
TABULATORUTKOZOK BEALLITASA, VONALZO HASZNALATA TABULATORUTKOZO
BEALLITASAHOZ, SZEGELY ES MINTAZAT

o Készitsen megrendeldlapot a kdvetkezd Iépések alapjan!

o Gépelje be a ,Megrendelblap” szoveget, a formatumat allitsa 16 pontos, félkovér,
Times New Roman tipusura és igazitsa kézépre!

e A megrendel6lap tartalmazza a kdvetkez6 adatokat:
Megrendelt aru:
Megrendeld neve:
Ertesitési cime:
Telefonszama:
Megrendelés datuma:

e A megrendel6lapon szerepld megnevezések formatumat allitsa 12 pontos, félkovér
délt, Times New Roman tipusura!

e Az adatok beirasanak helyét a sor végéig pontozza ki!
o Készitsen keretet a megrendeldlap koré! A keret vonalvastagsaga legyen 2 1/4 pont!

e Mentse el a dokumentumot a hattéertar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba
MEGRENDELO néven!

11
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13. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:

TABLAZATOK, TABLAZATOK FORMATUMOZASA, CELLAK MODOSITASA, CELLAK
FELOSZTASA ES EGYESITESE, SZOVEG TABLAZATTA ALAKITASA, BETUFORMATU-
MOK, BEKEZDESFORMATUMOK, OLDALSZEGELY KESZITESE, SZEGELY ES
MINTAZAT

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC

12 o

A feladat elvégzéséhez az ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC allomanyt kell meg-
nyitni.

A dokumentumban talalhato teljes szdveget tablazatta kell formazni. A tablazatnak 4
oszlopa legyen, a cellahatarolé jel tabulatorjel.

Egyesitse a tablazat elsé soranak cellait!

Az elsb sorban Iévd szbveget igazitsa kdzépre! A széveg formatuma legyen félkévér,
16 pontos.

A masodik sor cellaiban 1év6 szovegek formatuma félkover.

Az elsb oszlop harmadik cellajatol lefelé a szovegek formatuma félkdvér és dolt.

Az els6 sor mintazata 30%-o0s szirke, a masodik sor mintazata 10%-os szlrke legyen.
Allitsa be a teljes tablazat vonalvastagsagat 1,5 pontosral

Az Irdnyar cellaban talalhaté forint értékeket igazitsa vizszintesen és figgélegesen is
a cella kdzepére.

Allitsa be, hogy a tablazat elsé két sora ismétlédjéon meg minden oldal tetején!

Az utolso oszlopot allitsa be olyan szélességlre, hogy az 6sszegek egy sorban elférje-
nek!

Allitsa be, hogy a tablazat sorain beliil ne legyen oldaltérés!

Allitsa be a megformatumozott dokumentumban lathatd mintaju oldalszegélyt!
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14. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\INGATLAN.DOC

¢ Nyissa meg az INGATLAN.DOC allomanyt!
o Készitsen az ismertetéhoz éléfejet és élélabat a kdvetkezé lépések alapjan!

o Az él6fejben a kép mellett szerepeljen a ,LIGHTHOUSE INGATLAN Kft.” felirat, amely-
nek betiiformatuma legyen 14 pontos, Arial Black tipusu és balra igazitott!

e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu als6 szegélyvonalat a kép alatt!

* A szegélyvonal ala jobbra igazitva gépelje be az iroda adatait:
1221 BUDAPEST, GEBER U.21.
Tel.: 302-3654, 302-3655 Fax.: 302-3660

e Allitsa az iroda adatainak bet(iformatumat 10 pontos, félkovér, Arial tipusural
e Allitsa be az él6labban az aktualis datumot kézépre igazitva!
e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu als6 szegélyvonalat a datum folé!

e Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben!

13
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15. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

o Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
o Készitsen éléfejet és él6élabat a dokumentumhoz!

o Az él6fej tartalmazza a kdvetkezd szoveget:
Matyas kiraly és az igazmondo juhasz

o Az élbfej szovegének betliformatuma legyen sotétkék szinl, 16 pontos, félkdvér délt,
Arial tipusu, balra igazitott!

e Allitson be duplavonalas als6 szegélyvonalat az éléfejben!

o Az él6lab tartalmazza a ,Magyar Népmese” szdveget balra igazitva!

e  Szurjon be oldalszamot kész szévegként!

e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu szegélyvonalat az él6lab szévege folé!

¢ Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba MESE
néven!
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16. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o ] ]
BETUFORMATUM, BEKEZDESFORMATUM, KIJELOLES, FELSOROLAS ES SZAMOZAS,
RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOZELEK.DOC

e Nyissa meg a FOZELEK.DOC dokumentumot!

o A F6zelékek” fécim betltipusa legyen Arial tipusu, 20 pontos betlinagysagu, pavakék
betlszinnel és félkovér betistilussal.

o A, Zbldborséfézelék” szoveg legyen Arial tipusu, 18 pontos betlinagysagu, félkovér
és dolt.

o A két felirat k6zo6tt hagyjon ki egy sort!
o A, Hozzavalok:” feliratnal allitson be félkévér, alahuzott betlstilust!
e A, Hozzavalok:” felirat el6tt hagyjon egy ures sort!

o Az Osszetevlk esetében kapcsoljon be felsorolast! Minden dsszetev6 elétt pipa jel all-
jon.

o Az Osszetevdk és az elkészitési mod kézott hagyjon ki egy sort!
e Allitsa be a bekezdés elsé soranak behuzasat 0,5 cm nagysagural
o A bekezdés igazitasat allitsa balra zartra!

o Afelsorolas mellé illesszen be egy szOvegdobozt, melynek kitdltd szine 25%-o0s
szlrke, vonalszine fekete, 3 pont vastagsagu tdmér, dupla vonalstilusu!

e A szbvegdobozhoz rendeljen fekete szin(, 6-os arnyékstilusu arnyékot!

e A szbdvegdoboz tartalmazza a ,A z6ldborséf6zelék vitaminokban gazdag és kdnnyen
emészthetd” széveget, amely fekete betliszin{, 12 pontos, Times New Roman betdti-
pusu és a szbvegdoboz kézepére rendezett.

* Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba FOZE-
LEK néven!
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17. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ] ]
BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, FELSOROLAS ES SZAMOZAS, )
HASABOK, KEPEK ES RAJZOBJEKTUMOK, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES MINTA-
ZAT

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SUTEMENY.DOC

e Nyissa meg a SUTEMENY.DOC dokumentumot!

o A Rigé Jancsi” szévegrészt allitsa Arial betltipusura, 18 pontos betlinagysaggal és
félkdvér stilussal!

e A név és a hozzavalok kdzoétt hagyjon egy Ures sort!
o A, Hozzavalok” szévegrészt allitsa félkovér, alahuzott stilusura!l
e A Toltelék”, valamint a ,Bevonat” feliratokat huzza ala!

e Rendezze 3 hasdbosra a Hozzavaldkat, Télteléket, Bevonatot és a hozzajuk tartozé
szOvegrészeket!

o A, Toltelék” és ,Bevonat” feliratok egy sorral lejjebb keriljenek a ,Hozzavaldk” felirat-
hoz képest.

e A Toltelék és a Bevonat 0sszetevdinél allitson be felsorolast. Minden 6sszetevd el6tt
tomott kor alljon!

e A hasabok utan hagyjon egy Ures sort!
o Az elkészitési méd mindkét bekezdésének margétdl mért behuzasa legyen 0,5 cm.
e Allitsa a teljes szbveg igazitasat sorkizartral

e Allitson be él6fejet, mely a ,Siitemények” feliratot kézépre igazitva tartalmazza, majd
hidzza ala 1,5 pont vastagsagu vonallal, amely 6 pontnyi tavolsagra van a felirattol!

e Allitson be élélabat, mely az aktualis datumot tartalmazza kézépre igazitval

e Szurjon be a dokumentum végére egy, a témahoz kapcsolodo képet a ClipArtbol!

16 o
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18. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikséges:

TABLAZATOK, KORLEVEL KESZITESE, EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT
SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA, BETUFORMATUMOK,
ELOFEJ ES ELOLAB, TABULATOROK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ERTESITO.DOC

o Készitsen korlevelet a kdvetkezd |épések alapjan.!

o A feladat végrehajtasanak elsé 1épésekeént készitsen egy tablazatot, amely az alabbi
adatokat tartalmazza:

Név Ingatlan tipus | Alapterilet |Iranyar
Kovacs Béla csaladi haz 145 29,45
Toéth Janos ikerhaz 120 19,5
Horvath Gaborné |csaladi haz 190 39
Kiss Géza tarsashaz 85 16,5
Takacs Dénes ikerhaz 110 21

e Az elkészllt tablazatot mentse el INGATLAN ADATOK néven!

o Atdrzsdokumentum elkészitéséhez hasznalja a Korlevél varazslét, ahol térzsdokumen-
tumként egy Ures dokumentumot allitson be. Adatforrasnak nyissa meg az INGATLAN
ADATOK.DOC fajlt!

o A tdrzsdokumentum formatumozatlan szévegét az ERTESITO.DOC dokumentum tar-
talmazza. Nyissa meg ezt a dokumentumot, és masolja at a teljes tartalmat az tres
toérzsdokumentumba!

e Ertelemszer(ien szUrja be a szdvegbe az adatmezéket a megfelels helyekre, be-
tiformatumukat allitsa félkdvérre!

e A ,Budapest” szoveg utadn szurjon be egy automatikusan frisstlé datum mezét!
e A dokumentum végén tabulatoritk6z6 segitségével készitsen alairast!

o Utolso Iépésként az Egyesités funkcié segitségével hozza létre az értesitdket egy Uj
dokumentumban!
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19. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges: ]
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, TABULATOROK
HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PLAKAT.DOC

18 o

Készitsen szinhazi plakatot a kdvetkezd Iépéseket kdvetve!
Nyissa meg a PLAKAT.DOC &llomanyt!

Allitsa be a plakat elsé soranak betiiformatumat 14 pontos, félkvér, délt, Times New
Roman tipusura, majd igazitsa balra zartra!

Az elsé sor utan allitson be 24 pontos sorkdzt!

Allitson be 18 pontos, ibolyaszin(, félkovér, délt, Franklin Gothic Medium tipusu
betiformatumot a szerzd nevére, majd igazitsa kdzépre!

A darab cimét allitsa 26 pontos, sotétkék szind, félkovér, Georgia tipusura, majd ren-
dezze kozépre. A cim elétt allitson be 18 pontos sorkdzt!

A cim alatti sorra allitson be 14 pontos, Arial Narrow tipusu, félkévér betiiformatumot!
A szdveg el6tt allitson be 6 pontos térkozt és legyen kdzépre igazitott!

A ,Szerepldk:” szdvegre allitson be 12 pontos, félkdver, Franklin Gothic Medium tipusu
betlGformatumot, majd hizza be a bal margétél 1 cm-re!

A szereposztas sorait hizza be a bal margétél 1,5 cm tavolsagra, majd a szerepek és
a szerepl6k kozotti részt toltse ki pontozott vonallal ugy, hogy a sor vége 14,5 cm-nél
érjen véget!

Az ,&s még sokan masok...” szévegrészt igazitsa kozépre!

A darabismertet sztvegre allitson be 12 pontos, félkévér, Georgia betliformatumot és
igazitsa kozépre!

A darabismertet szbveg el6tt allitson be 42 pontos sorkdzt!

A ,Rendezte” és ,Producer” szovegekre allitson be 12 pontos, félkdvér, Franklin Gothic
Medium tipusu betiiformatumot, igazitsa kdzépre, és a ,Rendezte” sor elétt allitson be
24 pontos sorkdzt!

Az utolsé sorban az idét allitsa a kdvetkezd formatumra: 16%°, majd igazitsa a széveget
kozépre!

Keretezze be az oldalt tetszdleges stilusu, kék szind vonallal!

Mentse el a plakatot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba PLAKAT né-
ven!
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20. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd temakorok ismerete szlkséeges:
SABLONOK HASZNALATA, SABLON MODOSITASA

o Készitsen egyedi jelentéssablont egy meglévé sablon mddositasaval!
¢ Nyissa meg a Modern jelentés sablont!

e A cimlapon médositsa a cég nevét ,Cserszomorce Kft.” névre, amelynek betliforma-
tuma legyen so6tétvoros, 30 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusu!

e Ajelentés cimét médositsa ,Uzletkdtések Marketingterv” cimre, majd betliformatumat
allitsa sotétkék, 36 pontos, Times New Roman tipusural

e Ajelentés alcime a kdvetkezé legyen:
Tervezet a 2002-es év Uzletkotéseire

o Az alcim formatumat allitsa 20 pontos, délt Times New Roman tipusura!

e A jelentés elsd oldalan a jelentés cime és alcime egyezzen meg a Cimlapon szereplé
cimmel és alcimmel! A cimsorok betiiszinét allitsa s6tét pavakék szindre!

o A, Tablazat médositasa” bekezdés cimét allitsa a tobbi cimsorral egyez6 formatumra!
o A él6labba szurjon be oldalszamot kész szovegként, kozépre igazitva!

e Mentse el sablonként a dokumentumot mas néven!

21. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges: ]
VAZLAT NEZET HASZNALATA, TARGYMUTATO KESZITESE, TARGYMUTATO
BESZURASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TARGYMUTATO.DOC

e Nyissa meg a TARGYMUTATO.DOC &llomanyt!

o Készitsen targymutatd bejegyzéseket a dokumentum kévetkez8 szavaihoz:
k6zonséges, kicsorgo, leveleket, sarjhajtasokrol, vértisztitd, viragzata

o Afeladat mar tartalmaz néhany korabban elkészitett bejegyzést.

e Szurjon be az elsé oldalon talalhatd kép utan egy két hasabos, magyar nyelvd, felsoro-
las formatumau targymutatot!

* Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TARGY-
MUTATO néven!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, HASABOK, KEPEK ES RAJZ-
OBJEKTUMOK, RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES
MINTAZAT, OLDALBEALLITAS, SZEGELY ES MINTAZAT, OLDALSZEGELY KESZITESE,
OLDALTORESEK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYOGYNOVENY PATIKA.DOC

FELADATOK\KEPEK\ANIZS.GIF, ALOE.GIF

20 o

A feladat elvégzéséhez nyissa meg a GYOGYNOVENY PATIKA.DOC allomanyt!
Allitsa a teljes dokumentum tajolasat fekvére!

A teljes dokumentum legyen négy hasabos, a hasabok kozé éllitsa be a valasztévona-
lat.

A dokumentumba szurja be az ANIZS.GIF és az ALOE.GIF képeket a kijel6lt helyekre!
A tdébbsoros bekezdések legyenek sorkizartak.

A ,Felhasznalt rész:”, ,Anizs szinonim nevei:”, ,Aloé szinonim nevei:” szOvegrészek be-
tiformatuma legyen félkovér.

A ndvények nevei kivételével allitsa a teljes széveg méretét 14 pont nagysagura!

Az ,Anizs” és az ,Aloé” szdvegrészek kdzépre zartak, betlitipusuk Arial Black, be-
tiiméretik 26 pontos, betliszin(ik ibolyaszin, a betlk arnyékoltak.

A ndévények idegen nevei kdzépre zartak, betltipusuk Arial, délt, 10 pont nagysaguak
€s a betiliszinuk sotétkék.

Készitsen a dokumentumnak éléfejet és élélabat!

Az él6fej tartalmazza a ,Gyogyndvény Patika” széveget. A szdveg betliformatumai
a kdvetkezbk legyenek: Arial Black, 14 pont méret, Kiskapitalis és a betliszin s6tétzdld.

Allitson be egy alsé szegélyvonalat, melynek vastagsaga 3 pontos, szine sététvords!

Az él6lab tartalmazzon egy jobbra zart automatikus oldalszamozas mez6ét, melynek
betltipusa Arial Black és 14 pontos méretd.

Az elsb oldal elé szurjunk be egy uj Gres oldalt!
Allitsa be, hogy az elsé oldalnak ne legyen éléfeje és élélabal
A hasabok szamat allitsa vissza egyre ebben a szakaszban!

Az els6 oldalnak allitson be oldalszegélyt, aminek a vastagsaga legyen 31 pontos, vila-
goszold szinl! A keret mintaja viragos.

A cimoldalra szurjon be a ClipArtbél egy a témanak megfelel képet!

Nagyitsa fel, és helyezze az oldal kbzepére!
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o A Kkép ala rajzoljon egy szalagot, majd méretezze értelemszeriien!

e A szalag kitolt6 szinét allitsa vilagoszdldre, a vonal legyen sététkék, szimpla, 0,5 pont
vastagsagu!

e A szalagnak allitsa be az Arnyékstilus 6 stilusu arnyékot!

e Készitsen egy WordArt szdveget, melynek tartalma legyen ,GYOGYNOVENY
PATIKA”!

o A WordArt szOveget méretezze és formatumozza ugy, hogy illeszkedjen a szalagra!

23. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szUkseges: )
BORITEKOK CIMZESE, CIMKEK KESZITESE, OLDAL BEALLITASA, NYOMTATAS

o Cimezzen meg egy boritékot!

Cimzettként tlintesse fel a kdvetkezoket:
Nagy Miklos
Budapest
Muzeum u. 10.
1089

e Feladdnak adja meg a kdvetkezdket:
Kis Ede
Budapest
Virag tér 2.
1167
e A boriték méretét allitsa B6-os méretire!

o Nyomtassa ki a boritékot cimzéssel felfelé allitott adagolas méddal, kézi papirada-
golassal!
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24. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges: ]
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, KERESES ES CSERE SZOVEGRESZBEN

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
Allitsa be a Valtozasok nyomon kévetése funkciot!

A dokumentum elsé oldalan keresse meg az 6sszes onalléan eléforduld ,én” szét,
majd cserélje ki 6ket a ,magam” széra!

REPRODUKCIOS FELADATOK

25.

27.

22 o

FELADAT

Gépelje be és formatumozza meg a szdveget gy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\JUPITER.PDF helyen érhetd el.

A feladathoz sziikséges képet a FELADATOK\KEPEK mappaban JUPITER.GIF néven
talalja!

. FELADAT

Gépelje be és formatumozza meg a szdveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\INGATLANKOZVETITESI MEGBI-
ZAS.PDF helyen érhet6 el.

FELADAT

Gépelje be és formatumozza meg a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\JELENTKEZESI LAP.PDF helyen ér-
het6 el.
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28. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza meg a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

¢ A minta dllomany a FELADATOK\FORRASOK\MEGHIVO.PDF helyen érhet6 el.

29. FELADAT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYV.DOC allomanyt, és
formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!

e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYYV.PDF helyen érhetd
el.

o A szakacskdnyvet A5-0s lapméretben készitse el!

o Afeladathoz sziikséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban VACSORA.WMF
valamint SZAKACS.WMF néven talalja.

e A cimfeliratot a WordArt segitségével készitse el!

o Az ételfajtak és az ételek neveinek formatumozasakor hasznalja a Word beépitett cim-
sor stilusait!

o Figyeljen arra, hogy a fejezetcimek mindig paratlan oldalon kezdédjenek!
e Az oldalszamokat diszit6 szimbdélumok a Wingdings betikészletben talalhatok!

o Készitsen tartalomjegyzéket a dokumentumban talalhaté cimsorok alapjan!

30. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
¢ A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\UTAZAS.PDF helyen érhet6 el.

o Afeladathoz sziukséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban EMBLEMA.WMF,
TENGERPART.BMP valamint HAJO.BMP néven talalja.

31. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\LAKASBERLET.PDF helyen érhet6 el.
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