Szdvegszerkesztés Worddel 57

Nagydokumentumok

54. A kovetkezo feladatokat a ,,GYIK95.DOC” nevii allomany felhasznalasaval
készitsiik el! A nyersszoveg letoltheté a www.jos.hu/ifgy cimrol.

a) Cseréljiik ki az 6sszes 95-6t 98-1a és az 6sszes Windows sz6t ablakok szora!
Ugyeljiink a szavak kornyezetére a csere folyamén!

b) Az MS-DOS kifejezések betiiszine legyen piros!

c) Az Osszes dolt betiit cseréljiik alahhzottra!

d) A 12 pontos félkovér betiik legyenek pirosak!

e) Az Osszes piros betiit valtoztassuk zoldre!

f} Az ,,is” sz6 mindenhol legyen duplan alahiizott és piros! Vigyazzunk, hogy csak az
0nallé szavak legyenek lecserélve!

55. A ,,Széchenyi terv rovid nyers.doc” nevil allomany felhasznalasaval készitsiik el a
kovetkezd feladatokat. A nyersszoveg letdlthetd a www . jos.hu/ifgy cimrol.

a) Készitsiink tartalomjegyzéket, ami 6nallé oldalon, a dokumentum elején legyen!

b) A fejlécben minden oldalon kdzépre igazitva a ,,Széchenyi terv” szerepeljen!

¢) A ldblécben ,,2. oldal” formaban szerepeljen az oldalszam. Paros oldalakon balra,
pératlan oldalakon jobbra igazitott legyen az oldalszam!

d) A dokumentumba illessziink be egy korbefuttatott képet!

e) A dokumentum kozepén legyen egy kéthasabos rész is.

/) Helyezziink el harom labjegyzetet az iratban!

g) A feladat befejezése utdn is helyes legyen a tartalomjegyzék!

56. A ,didknap.doc” nevii llomany felhasznalasaval készitsiik el a kdvetkez6
feladatokat. A nyersszoveg let6ltheté a www jos.hu/ifgy cimrol.

a) Az egységes formazas érdekében hasznaljunk stilusokat! A terem megnevezéséhez
hozzunk Iétre ,.terem” néven egy stilust! A terem stflusban a betiik 14 pont méretiiek és
doltek legyenek, illetve a bekezdés utan 6 pont, eldtte pedig 12 pont legyen a térkoz!

b} A programok megnevezésénél hasznaljuk a ,,programok” stilust, melyben a betiik
12 pont méretiiek, és 1 cm a bal behiizas.

c) Vegylink fel egy djabb helyszint néhdny programponttal!

d) A terem stilust valtoztassuk meg gy, hogy a betiik legyenek alahuzottak is! Minden
terem stilussal formazott szoveg megvéltozott? Ha igen, akkor miért valtozott meg
mindenhol, ha nem, akkor miért nem valtozott minden eléfordulasa?

57. Készitsiink levélpapirt magunknak, és mentsiik el sablonként!

a) Az éléfejben szerepeljen a honlapunk cime a bal szélen és magan e-mail cimiink a
jobb szélen!

b) Az oldalon szerepeljen a neviink, cimiink, telefonszamunk és a faxkésziilékiink
szama! Haszndljunk szimbélumokat is!

c) A lapon vizjelként szerepeljen egy kép! A kép vizszintesen és fiiggblegesen is
koriilbeliil k6zépen legyen!

d) Az él6labban szerepeljen munkahelyiink neve és e-mail cime kozépre igazitva!
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