Sz0vegszerkesztés

Ismétlés

1. példa: Ovd az erdét!

Készitsiik el az alabbi plakatot a mintanak és a leirdsnak megfeleléen! A forrasallomanyo-
kat (erdotuz.txt, erdotuzlg, erdotuz2.jpg) a tankényv weboldalardl letoltott fajlok kozott
talaljuk.

Ovd az erdot,
el6zd meg az erdétiizet!

Taldn nem is gondolnatok, de Magyarorszagon évente tébb mint 20 000 erds-
és vegetdciétiiz keletkezik. Ezek a tiizek a szarazabb években mintegy 500 millié
négyzetméter teriiletet érintenek! Szemben mds kontinensekkel, Magyarorsza-
gon a tiizek 99 szdzaléka emberi mulasztds, féleg gondatlansag miatt keletkezik.

LEGY ELOVIGYAZATOS!

a) Erddben tiizet esak a kijelolt tiizraké helyen sza-
bad gyjtani, ha nines tlizgyajtasi tilalom; majd gon-
dosan el kell oltani.

Grillezéshez, siitéshez-f6zéshez csak akkora tiizet rak-
junk, amekkora sziikséges; ne boritsuk ki a para-
zsat szabadtérre eloltas nélkiil.

Kerti hulladékégetést csak akkor végezz, ha a helyi 6n-
korményzati rendelet ezt kifejezetten megengedi. Ja- ¥
vasoljuk a komposztélast, ha nincs elég hely otthon, :
akkor a zoldhulladék elszallitasat.

d) Az ellendrzott égetést és az iranyitott égetést megter-
vezve, szakszertien lehet végezni a jogszabalyi el6ira-
sok betartasa mellett.

A gépkocesibol kidobott csikket a kivetkezs autd
menetszele beftjja az rokba, és meggytjtja elszor a
gyepet vagy a sajnalatosan odadobott szemetet, utana az erdét.

A nem megfelelGen felkészitett jarmii (quad, terepmotor, mezégazdaségi gép), a szik-
rafogd hidnya vagy az alul rdragadt és meggyulladé saros névényi maradvéany is okoz-
hat tiizet.

b

<

C

<

€

£

)

TUDTAD, HOGY...?

~ Az 1 négyzetméteres erdétliz keriilete 100-szorosdra, teriilete
10 000-szeresére képes néni az elsé fél 6ra alatt.

~ A korondban égd erdétiiz 1 méter széles szakaszanak eloltasa-
hoz tébb mint 100 liter viz sziikséges.

~ Az erd6tiiz eldl tobb 10 000 éllény nem képes elmenekiilni.




1. Hozzunk létre a szOvegszerkeszté programmal egy Uj dokumentumot! Masoljuk bele
a vagoblap segitségével az erdotuz.txt szoveges allomany tartalmat, majd munkankat
mentslik erdétiiz néven a szovegszerkeszté program alapértelmezett formatumaban!

2. A dokumentum legyen allé tajolasu, oldalmérete A4-es, és a margét mind a négy olda-
lon allitsuk 2 cm-re!

3. Adokumentumban alkalmazzuk a kévetkez6 betliformatumokat!

e Adokumentum alapértelmezett bet(itipusalegyen 12 pontos bet(iméretben Georgia,
a cimé Calibri.

e Acimet sortérés (SHIFT ENTER) beszurasaval torjik két sorra, az elsé sorban a betd-
méret legyen 32, a masodik sorban 22 pontos, és allitsunk be félkovér betdstilust!

e Acim utani bekezdés legyen dolt, a két alcim pedig félkovér, kiskapitalis; az alcimek
betlimérete 16 pontos.

4, Allitsuk be a dokumentumban a kdvetkezd bekezdésformatumokat!
e A dokumentumban az alapértelmezett térkoz legyen 0 pontos, az alapértelmezett
sorkoz legaldbb 16 pontos, az igazitas pedig sorkizart!
e Acimetigazitsuk kdzépre, és allitsunk be utana 42 pontos térkozt!
e Akétalcim el6tt a térkoz legyen 30 pontos, utana 18 pontos!
e Acim utani bekezdésnél alkalmazzunk 2 cm-es, a Tudtad, hogy... kezdet részre pe-
dig 4 cm-es bal behuzast!

5. Kapcsoljuk be a dokumentumban az automatikus elvalasztast!
6. A dokumentum cimének hattere az RGB(150;0;0) szinkddu, sététvords szin. Allitsuk ezt
be, és alkalmazzuk ugyanezt a szint a két alcim betdire is!



7. Acim utani bekezdés bal oldalan 3 pontos vastagsagu, sotétvoros szindi szegélyt latunk.
Allitsuk be ezt is! Néveljitk meg a széveg és szegély tavolsagat 12 pontosral!

8. Az elsé alcim alatt alkalmazzunk a mintanak megfeleléen szamozast, a masodik alatt
felsorolast! A felsorolas szimboluma a megadott sotétvords szinben egy dupla hulldmos
vonal ~.

Felsorolas esetén a listaelemek elé ugyanaz a szimb6lum keriil. Ez lehet gondolatjel
(-), diszpont () vagy mas szimbolum, illetve akar egy kép is.

Szamozott lista vagy egyszerlien csak szamozas esetén a listaelemeket szamok-
kal vagy az abécé betliivel azonositjuk ndvekvd sorrendben.

9. Amintan két képet lathatunk. Szlrjuk be a két képet a mintan lathatd helyre!
e Azerdotuzl.jpg képet méretezziik aranyosan 8 cm magasra, és a szoveggel négyzete-
sen korilfuttatva igazitsuk a jobb margéhoz!
e Azerdotuz2.jpg képet méretezziik aranyosan 4 cm szélesre, majd igazitsuk a széveg
mogé!

A kép beszuraskor eredeti méretében a kurzorhoz keriil. A beszurt képet kérbefut-
tathatjuk a szoveggel, beilleszthetjiik a szoveg elé, mogé stb. A képet példaul az egér
hlzasaval mozgathatjuk, atméretezhetjiik, a folosleges részeket levaghatjuk. Sok
szOvegszerkeszté program lehetGséget ad a kép fényességének, kontrasztjanak vagy
szinének megvaltoztatasara, hatterének eltavolitasara is.

10. A sz6vegben az elsé alcim utan harom esetben félkdvér, a masodik utan harom esetben
délt betlstilust alkalmaztunk. Allitsuk be ezeket a minta alapjan!

11. Elképzelhetd, hogy egy szokozzel tagolt szam (példaul 10 000) két kiilon sorba kerdilt. Ezt
feltétlenul sziintessiik meg azzal, hogy szokoz helyett nem térhetd szokozt (CTRL + SHIFT
+sz6koz) alkalmazunk!

Mintapéldankban minden beallitast szamszerten is megadtunk. A valésagban ez azon-
ban ritkan fordul eld, sok esetben csak egy mintat kapunk, vagy csupan egy vazlatos elkép-
zelés alapjan kell dolgoznunk.

Feladatok

A kovetkez6 feladatokban minta alapjan kell dolgoznunk. Megoldasunkban nem kell pon-
tosan eltalalnunk a bet(tipusokat vagy a betlik, térkozok stb. értékét. Ugyeljiink azonban
arra, hogy a bet(tipus hasonlé legyen
(példaul talpas betii helyett talpas betlit Erddlpi TFejedelemsén
valasszunk), illetve a bet(ik és a térkozok
nagysaganak aranya is hasonlé legyen! Bethlen Gabor

fejedelem

1. Készitsiik el a minta alapjan Bethlen

Gabor névjegykartyajat! Oyl horpan

Fejedelmi Palota
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2. Készitsiik el a minta alapjan az alabbi dokumentumot! A tankonyv weboldalardl letol-
tott fajlok kozott megtalalhatok a forrasallomanyok (tarsasjatek_nyers.txt, tarsasl.jpg,
tarsas2.jpg). Az oldal A4-es mérett, valamennyi margd 2,5 cm-es.

Iskolai Tarsasjaték Klub

Szeretnél egylitt lenni a tobbiekkel? Unod mar a mobiltelefonodat? Belefaradtal a ta-
nuldsba? Szeretnéd hasznosan eltolteni a szabadidddet? Ha igen, var az iskolai Tarsas-
jaték Klub a konyvtarban! A klubban sokféle izgalmas tarsasjatékot taldlsz, de hozhatod
otthonrol a sajat jatékaidat is! A sztil6knek koszonhetden a jatékaink folyamatosan b viil-
nek! A jatékok hasznalatat és a nyugodt kornyezet a konyvtarosok segitik.

LEGNEPSZERUBB JATEKAINK:

Z Régi kedvencek: Monopoly, Ki nevet a végén?...
Z Logikai jatékok: sakk, go, mah-jong...
Z Kartyajatékok: romi, bridzs...
2 Miiveltségi jatékok: betiitorony, honfoglalé...
2 Ugyességi jatékok: biliard, darts...
Z Tablas jatékok
Z Szerepjatékok
ILLEMSZABALYOK:

1. Ajatékot mindig a szabalyok ismertetésével kezdjiik! A jaték soran a leirtaktdl
csak kozos megegyezéssel térjiink el!

2. Jaték kozben a jatékra figyelj! Ne rabold azzal a tébbiek idejét, hogy massal foglal-
kozol (példaul folyamatosan a telefonodat nézegeted)!

3. Neszolj bele a masik lépésébe! Ne segitsd tandcsokkal azokat, akiket kedvelsz,
ne fogj 6ssze azok ellen, akiket nem!

4. Ne hagyd abba az adott partit! Ne rontsd el a tobbiek jatékat azzal, hogy id¢ el6tt
tavozol, még akkor sem, ha vesztésre allsz!

5. A tdrsasjdték mellett ne egyél és ne igydl! A zsirpaca, a kidontott tidit6s pohdr
tonkreteheti az értékes jatékokat.
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Tablazatok készitése 3
N
Tablazatok segitségével az adatokat konnyebben attekinthetjiik, rendszerezhetjiik. Pél- 0
dankban az érarendiink elkészitésével tekintjlik at, hogy milyen lehet6ségeket kinalnak =<
. " T ;. s .. (U]
ehhez a szovegszerkesztd programok. A mintan lathaté orarend helyett hasznaljuk sajat N
orarendiink adatait! go
Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek =C>>
1 Fizika Irodalom Fizika Biologia Matematika (';l)
2 Digi/Német Bioldgia Nyelvtan Angol/Technika | Kémia
3 Foldrajz Angol/Német | Foldrajz Testnevelés Technika/Német
4 Angol/Digi Matematika Angol/Német | Nyelvtan Irodalom
5 Torténelem Testnevelés Matematika Matematika Torténelem
6 Testnevelés Etika/Hittan Testnevelés Vizualis Testnevelés
7 Enek-zene

» Az 6rarend elsé, formazatlan véltozata. Hany sorbdl és oszlopbdl all?

A tablazat beszirasa

Miel6tt a tablazatot létrehoznank, gondoljuk végig, hogy az hany sorbdl és hany oszlopbdl
fog allni! Esetiinkben példaul az érarend beszlrasahoz egy 6 oszlopbdl és 8 sorbdl allo tab-
lazatra van sziikségiink.

A tablazatot beszlrhatjuk példaul a Besziirds > Tabldzat (illetve a Tabldzat > Tabldzat
beszirdsa) meniipont segitségével. Gyakran lehetéségiink van a tablazat ,,megrajzolasara”,
illetve mar létrehozaskor megadhatjuk néhany tulajdonsagat.

Az adatok bevitele soran a tablazat cellai kozott a tabulator gombbal vagy a kurzormoz-
gatd gombokkal lépkedhetiink.

Automatikus mentés [1%1- Tablazat beszirésa X
Fajl Kezd6lap Beszlras Tervezés Altalanos
| 7 ~ Név: Tablazat1
B Bl | ] O L IR , =
5 Ikonok Oszlopok: |6 b Sorok: 8 2
Oldalak | Tablazat | Képek g
v ~ + (D Térhatast modellek Beallitisok
T 6x8 méreti tablizat Sbrak O Cimsor
L L DDDD 1 2 Fejlécsorok ismétlése uj oldalakon
OO0 Fejlécsorok: |1 =
D%E% [J Ne ossza fel a tablazatot tébb oldalra
~N
S % D D D Stilusok
] 0000 )
- OOOO Alapértelmezett tablazatstilus Jan. Febr. Marc. Ossze
i NOOOO Tudomanyos Eszsk 6 7 8 2
Keretes lista — kék
g Kozé g 12 13 36
B Isblézat beszirisa... [ Keretes lista — zold 3

» Tablazat beszlrasa a tablazat megrajzolasaval (balra: Microsoft Word), illetve egyes tulajdonsagok meg-
adasaval (jobbra: LibreOffice Writer)



A sorok és oszlopok adatainak mddositasa

A sorok szélességét, illetve az oszlopok magassagat a szovegszerkeszt6 programok gyakran
mar az adatok bevitele kdzben a szoveghez igazitjak. Ezeket az értékeket azonban mi ma-
gunk is médosithatjuk, most példaul érdemes az elsé oszlop szélességét kisebbre, majd a
tobbi oszlop szélességét egyformara allitani.

A sorok magassagat és az oszlopok szélességét mddosithatjuk példaul a kozottiik 1évé
hatdrvonal hizasaval, vagy megadhatjuk az Elrendezés > Cellaméret (illetve a Tabldzat >
Méret) meniipont segitségével. Ezlttal példaul hizzuk az egérrel kisebbre az elsé oszlop
szélességét, majd jeloljiik ki a tobbi oszlopot, és adjuk meg, hogy azok szélessége azonos

legyen!
Bovitmények  Sigé Acrobat  Tablatervezé  Elrendezés Iablazat Urlap Eszkozok Ablak  Sugé
T [ Tablizat beszirisa.. Ctrl+F12
= : — i
ﬁ 10031em | OF Azonos sormagassag g g E [ Beszuras »
2 R Torlés » -
Automatikus — - < Sormagassag...
= Az lopszél -
méretezés v | <~ 4 - unosmopszh essed HEE B Kijeloles 4 Sormagassag minimalizalasa
Cellaméret 1 52 Méret »| db Optimalis sormagassig
.70 -8 -1 -9 .1 W Azonos oszlopszélesség 4 B Celldk egyesitése 8B Sorok egyenl6 elosztasa
B Cellsk felosztasa.. e
A kijel6lt oszlopok egyenletes e -t i Oszlopszélesség...
elosztasa azonos szélességlre. abaza’ cgyesiiese B Oszlopszélesség minimalizalasa
BBl zaticloszlasat € Optimalis oszlopszélesség
& Cellak yédelme X Oszlopok egyenletes elosztasa [y,
=

» Oszlopok szélességének azonosra allitasa (balra: Microsoft Word, jobbra: LibreOffice Writer)

A szegélyvonalak mddositasa és a hattérszin beallitasa

A szegélyvonalak és a hattérszin modositasara alapvetéen két lehetGségiink van. Egyrészt
valaszthatunk kész formatumok (tablazatstilusok) koziil, masrészt magunk is létrehozha-
tunk egyet. A kész formatumokat példaul a Tablatervezé > Tablazatstilusok (illetve Tabldzat >
Automatikus formdzasi bedllitdsok...) meniiponttal érhetjik el.

v| Fejlécsor v| Elsé oszlop [«
Osszegsor Utolsé oszlop

v| Sévos sorok Savos oszlopok

Tablazatstilusok bedllitasai

~

";\»Mrnr«-\.imu\ 55" iy \L

> A kész tablazatstilus kivalasztasa utan néhany tovabbi mddositast végezhetiink (Microsoft Word)

A masik lehetéség, hogy a cellak szegélyét és hattérszinét mi allitjuk be. (Gyakran elegend6
egy stilus alkalmazasa utan ,testreszabni” a kapott ,alapbeallitast”.)

Ha tobb cellat szeretnénk egységesen formazni, akkor azokat el6szor példaul az egér
hizasaval ki kell jelolnlink. A legtobb szovegszerkeszté programban igy akar nem osszeflig-
g0 teriiletet is kijellhetilink, ha kézben a CTRL gombot nyomjuk.



A szegélyek beallitasanal a kijeldlt tartomany négy oldalara, valamint a figgdleges és
vizszintes elvalaszto vonalakra kiilon-kiilon megadhatjuk az alkalmazott vonal stilusat
(példaul dupla, szaggatott), szinét és vastagsagat. Példankban a tablazatot beliil vékony,
korben dupla vonal hatarolja, a bal felsé cella esetében pedig a bal oldali és a fels6 szegélyt
toroltik.

A hattérszin (arnyékolas, mintazat) beallitasanal megadhatunk egy szint, de tébb prog-
ram lehetdséget nyujt két szin ,pottyozéssel” vald keverésére is. A hattérszin kivalaszta-
sanal tigyelniink kell az olvashatdsagra, példaul sotét hattérszin esetén vilagos betlszint
érdemes alkalmazni. Példankban a felsé sor és a bal oldali oszlop sotétzéld alapon fehér
bettikkel jelenik meg, az 6rak hattérszine pedig felvaltva vilagoszold, illetve halvanysarga.

A szegély és a hattérszin beallitdsara minden programban tobb lehetdség is van. Pél-
daul beallithatjuk a Kezdélap > Bekezdés (illetve a Tablazat > Tulajdonsdgok) meniiponttal
elérhet6 ablakban, de sokkal tobb lehetéséget adnak az eszkoztarak, amelyeket példaul a
Tablazattervezés szalagon (illetve a képernyd aljan) érhetiink el.
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Rajz  Tervezés Elrendezés Hivatkozdsok Levelezés Véleményezés Nézet Sligé Tablazattervezés  Elrendezés
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= Amyékolas | Szegélystilusok

L

05 pt b 2 REEI
Szegélyek Szegélymasolo

L2 Tintaszin v

Szinkeret 15

Tablézatstilusok
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Fizika Irodalom Fizika

DIgI/Német B|o|ég|2 Szegély és mintézat 2 X

Foldrajz Angol/Nén sesey  ouaisegey  mintzat net
Angol/Digi Matematj [ s Mita

. 7 = & Szegély rajzolasahoz kattintson az =
Torténelem Testneve| =| V= astui srin vagy sz

gombokat E |

Testnevelés Etika/Hitt _

Térhatas Szinvélaszték:
Automatikus N
i | Vorshasagsiy N ] S
‘ i
05pt v
L J Hatgkor:
| cella "]

» A (kijelolt) bal felsé cella szegélyezése a Tabldzattervezés > Szegélyek > Szegély és mintdzat mentpont
segitségével (Microsoft Word)

Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
Az 6rarendben jelenleg nem szerepelnek sem az ebédsziinetek, sem a délutani szakkorok.
(Példankban az ebédsziinet a 6. és 7. 6ra kozott van.) Szurjuk be ezeket!

Sorokat és oszlopokat altalaban a kurzort tartalmazé sor vagy oszlop elé, illetve mogé
szlrhatunk be, példaul az Elrendezés > Sorok és oszlopok (illetve a Tabldzat > Besziirds)
meniiponttal.

Ezuttal szlrjunk be egy-egy sort a 6. 6ra és a 7. 6ra utan! Beszdraskor a program a cella-
formatumokat altalaban automatikusan beallitja, igy a beszurt cellak szegélye és hattér-

szine tobbnyire illeszkedni fog a korabbi beallitasainkhoz.



Egy kijelolt tartomany (cellak, sorok, oszlopok vagy akar az egész tablazat) tartalmat
a DELETE gomb lenyomasaval torélhetjiik. llyenkor a beallitott formatumok nem valtoznak.

A sorok vagy oszlopok (esetleg a teljes tablazat) térlését a besz(rashoz hasonldan, az
Elrendezés (illetve a Tabldzat > Torlés) meniiponttal tehetjik meg.

Cellak egyesitése és felosztasa, cellak tartalmanak igazitasa
Az osztaly tobb tantargyat (angol, német, technika, digitalis kultira) csoportbontasban ta-
nul. Mennyivel latvanyosabb lenne az érarend, ha ezeket a cellakat kettéosztanank! Hason-
6 mddon a 6. és 7. 6ra kozotti ebédsziinetet is érdemesebb lenne egyetlen (esetleg eltér6
szinli) savval jelezni.

Akijelolt cellak felosztasat, illetve egyesitését példaul az Elrendezés > Egyesités (illetve
a Tablazat > Cellak egyesitése, Cellak felosztdsa) ponttal végezhetjiik. A cellak felosztasanal
az Uj cellak szamat soronként és oszloponként kell megadnunk.

Ezuttal bontsuk fel az angol-, német-, technika- és ,digi-” érdkhoz tartozé cellakat 2-2
oszlopra! Sajnos a cellak tartalmat az Uj elrendezésnek megfelel6en at kell irnunk.

Egyesitsiik a 6. ra utan beszurt sor cellait, formazzuk meg eltérd (példaul fehér) hattér-
szinnel, majd eltérd betl(itipussal, ritkitott betlkkel irjuk bele, hogy Ebédsziinet!

Véglil egyesitsiik a hétf6 7. és 8. drahoz tartozé cellat, mivel ekkor van az énekkar. A cella
tartalmat igazitsuk vizszintesen és fliggblegesen is kozépre!

A cella tartalmanak igazitasat példaul az Elrendezés > Igazitds (illetve a képernyé aljan
lévé eszkdztaron) allithatjuk be. Altaldban elegendd a megfeleld ikonra kattintanunk, ese-
tlinkben példaul:

Csuitortok
Fizika Irodalom Fizika Bioldgia Matematika
Digi INémet Bioldgia Nyelvtan Angol U’echnika Kémia
| Foldrajz Angol | Német Foldrajz Testnevelés Technika/Német
Angol | Digi Matematika Angol/Német Nyelvtan Irodalom
Torténelem Testnevelés Matematika Matematilq Celskfelosztesa 2 X
Testnevelés Etika/Hittan Testnevelés Vizualis | ostopokszéma: 2 *f
Ebédsziinet
Enekkar Enek-zene v

» Cella tartalmanak felosztasa (Microsoft Word)

Feladatok

1. Az abran egy téglatest élhaldzatat latjuk. Készitsiik
elaz abrat! (Az élek hosszarendre2 cm,3cm,4cm.)

2. Készitslik el egy szabalyos dobdkocka élhaldzatat a
,pOttyok” feltiintetésével! (A dobdkockan a ,,poty-
tyok” 0sszege a szemkozti oldalakon mindig 7.)




3. Készitsiik el az abran lathatd hétvégi meniit! A tablazatban minden betli azonos be-
tltipusu és betliméretd, tovabba minden cella sz6vege egysoros.
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4. Készitslik el az abran lathatd hirdetést! A mintat A5-6s méretl lapra készitették, kes-
keny margdval. A hirdetés alapja egy 6tsoros tablazat. Az alkalmazott bettitipus a cim-
nél Arial Black, 40 pontos méret(, 80% szélességli betlikkel, a tobbi esetben Arial,
11, 12, 14 pontos méretben (részben ritkitva). Az acs.png képet megtalaljuk a tankdnyv
weboldalardl letoltott fajlok kozott.

Minden jellegii tetémunkat vallalunk!

& Bedazasok megszintetése

& Lapostet6 szigetelése
& Ereszcsatorna tisztitasa
& Széldeszka, ereszalj festése

Egész évben 15% kedvezmény!

Hivjon bizalommal!

123 123 0 123 0 w 13 13 13 13
23] 23|98 23| 98 28| 32| 33| 33| 223
=3 o =] =3 =3 =] =] =] =] =)
~ ~ ~ ~ N~ ~ ~ ~ ~ ~
90| 8w| 8w 80| 80w 8w 8w  Sv| vl Sw©
T T | B0 | T | Bw B Bwu T To|lTuv
o o L o o R R R R R
o3| o3| 23| 23 93|23 23| 23|23 23
g2183|92 82 $2 $2/ 82/ 82 §2 82
L9 @ | g @O o | S| PO @O FO|.8a
R -DEE - DD - DN - D -
28| 8| 08| 08| 08|28 (08| 88|88 08
FO | FC I FP|FC|F®|F° F° | O | F°




Tabulatorok alkalmazasa

A tabulatorok, a tablazatokhoz hasonldan, az adatok elrendezésére szolgalnak. Felhaszna-
lasuk azonban rugalmasabb, segitségiikkel konnyen elkészithetiink olyan nyomtatvanyo-
kat is, amelyekkel hivatalos Gigyeink soran talalkozunk: példaul iskolalatogatasi igazolast,
atadas-atvételi jegyz6konyvet stb.

2. példa: Strandbelép6 arjegyzéke
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» Abelépéarak kialakitasa a tabulator billenty(i segitségével

Az abran egy strand belépddijainak arjegyzékét latjuk, amely tabulatorokkal késziilt. Az
abrardl leolvashato, hogy a belép6k megnevezése 1 cm-nél kezdédik, a hétkoznapi arak
9 cm-nél, a hétvégi arak pedig 12 cm-nél végzddnek, illetve azt is latjuk, hogy az adatokat
pontsor koti 6ssze. A tabulator gombok lenyomasat a — karakter jelzi.

Vélasszuk a vonalzé bal oldaldn, a mintan pirossal bekarikazott helyen a[L] (balra zart
tabulator) jelet, majd kattintsunk a vonalzén az 1 cm-es beosztashoz! Ha most lenyomjuk
a tabulator billentytit, a kurzor az 1 cm-hez ugrik, ide irjuk be a Belépd sz6t! Valasszuk a vo-
nalzé bal oldalan a[4] (jobbra zart tabulator) jelet, ,tegyiik” a 9 cm-hez, nyomjuk le a tabu-
lator gombot, és irjuk be a Hétkéznap szot! A szoveg most jobbrdl balra ,hizik”. Folytassuk
munkankat a 12 cm-es tabulatorpozicidval!

Atabulatorok csak az adott bekezdésre vonat-

koznak. Ha azonban az elsd sor végén lenyomjuk | @eulaterek rox
az ENTER gombot, a létrejovo Uj bekezdés felveszi | eozie:  Meperec
az el6z6 formatumat, igy a masodik sor bevitelé- | 2" LR 2
nél a pozicidkat nem kell djra beallitanunk, ele- Térlends tabulstorok:
gendé a tabulator gombbal [épkedni. =

A pozicidkat Osszekoté kitoltéshez kattint-
sunk kett6t a vonalzén valamelyik tabulatorjel- | gass
re! Akitoltést a megjelend Tabuldtorok ablakban O galra O kozépre @ Jobbra
(illetve a megjelend Bekezdés ablak Tabuldtorok O pecimalis O vonal
fulén) adhatjuk hozza a dokumentumhoz. Min- | kittés
dig a kitoltés végén 1évd tabulatorpozicidhoz O 1Nincs ®:... . —
kell azt hozzarendelniink, esetiinkben példul | ©4— v
az 1 és a9 cm-es pozicidt 6sszekdtd pontsort a Eelvetel Toriés Az Ssszes torlése
9 cm-es pozicio kivalasztasaval kell megadnunk. g
(Microsoft Word hasznalata esetén a tabulatort R
a Felvétel gombbal kell véglegesiteniink.) » Kitoltés bedllitdsa (Microsoft Word)



A tabulatorpozicidkat példaul a vonalzdn az egér hlizasaval mddosithatjuk, illetve a vo-
nalzoérdl lehlzva térélhetjik.

A tabulatorpozicidk helyét és az adott pozicidban az adatok igazitasat példaul a vo-
nalzé segitségével adhatjuk meg. Az igazitas négyféle lehet: az adott pozicidhoz lehet
az adat balra zart (L)), jobbra zart (1)), kézépre zart (L)), illetve decimalis, utébbi-
hoz szamok esetén a tizedesvesszd igazodik (). A tabulatorpozicidk kozé kitoltést is
beallithatunk, azaz szaggatott, pontozott vagy folytonos vonalat huzhatunk.

3. példa: Tabulatorok és tablazat létrehozasa egy tablazat cellaiban

A kovetkez6 abran egy tanulmanyi verseny dolgozatanak fejlécét latjuk. Maga a fejléc egy
egysoros és haromoszlopos tablazat, amelynek k6zépsé cellajaban tabulatorokat, jobb ol-
dali celladjaban pedig egy beszurt tablazatot lathatunk.
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» Tabulatorok (kozépen) és tablazat (jobb oldalon) kialakitasa egy tabla-
zat celldiban

A minta elkészitéséhez szdrjunk be egy egysoros, hdromoszlopos tablazatot! irjuk be a cel-
ldkba a mintan lathatd széveget Cambria tipusu betlikkel, az elsd celldban 72 pontos, a
tobbiben 12 pontos betlimérettel! A kozépsé cella 4 bekezdést tartalmaz, a 2. és 4. egyeldre
Ures. A cellak szélessége legyen rendre 2 cm, 10 cm, 4 cm!

A kozépso cella 2. és 4. bekezdésébe szurjunk be egy-egy balra zart tabulatorpoziciot a
pontsor kialakitdsahoz! A pozicid helyzete a bal margéhoz képest 11 cm-re, vagyis a cella
bal széléhez képest 9 cm-re keriiljon! (Programtdl fliggéen vagy a cella bal szélétdl, vagy
a bal margdtdl mért tavolsag jelenik meg.) Allitsunk be a tabulatorpoziciékhoz pontsort!
Atablazatban - a TAB billenty helyett - a CTRL + TAB billentylikombinaciéval ugorhatunk a
tabulatorpozicidhoz, és ezzel hozhatjuk [étre a pontozott kitoltést. A bekezdések elé keriil-
jon 12 pontos térkoz!

A jobb oldali cellaba, a széveg ala szurjunk egy lires bekezdésbe egy egysoros, kétosz-
lopos tablazatot, melynek celldi legyenek 1,5 cm szélesek és 2 cm magasak! A belsé tabla-
zatot igazitsuk vizszintesen kdzépre, a Pontszam széveg utan pedig allitsunk be 6 pontos
térkozt! A kulsé tablazat szegélyének vastagsagat noveljik meg!

Feladatok
1. Osszesitsiik a hetedikes osztalyok adatait az dbran lathatd beallitasok alapjan!
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2. Készitsiik el az abran lathatd adatlapot tabulatorpozicidk kialakitasaval!

Adatlapy
Személyes-adatok: |
-  Név:- = 9
- Anyjaneve: - 1
- Sziiletési‘hely:- - ,1d6: - 1
> Lakeim:: OO0 = (helység).j
> - utca - hazszam¢

A fenti-adatol-nyilvéntartdsahozjogviszonyom fenndlldsdig-hozzdjdrulok.fi

T T ) L— T honap ......2.......nap7J

- alairasq

3. Készitslik el az abran lathato sziiléi igazolast! A pontsorokat és alairasokat tabulatorok
beszlrasaval alakitsuk kil

SzUL611GAZOLAS
T[] o] 4 (sztil6/gondvisel8 neve)
igazolom, hogy GYErmMeEKEM..........ccueeuiiviieiieieeeeceeete et (tanuld neve és osztalya)
20 i e hd e -tél 20 it e ho v -ig
................................................................................. miatt hidnyzott ............... tanitasi érardl.
.............................. 7 20 sssssses memamassaesssnsss N0 wsewes NAP
osztalyfénok aldirasa szUl6 alairasa

4. Készitslik el az alabbi pontsort egy pontozott tabulator segitségével, Cambria betd-
tipussal, 72 pontos bet(iméretben! Hogyan néz ki a pontsor mas bettitipusok esetén?




5. Hozzuk létre az abran lathatd Mindségi bizonyitvanyt egy kétoszlopos és hétsoros tab-
lazat beszirasaval! A tablazat szélessége 16 cm, a két oszlop szélessége pedig 8-8 cm
legyen! A tablazatban egységesen Times New Roman betltipust alkalmazzunk, a cim
esetén 18 pontos, a tobbi esetben 11 pontos méretben! A celldk bal fels6 részén [évé
cimke utan 18 pontos, a tobbi bekezdés utan 12 pontos térkozt allitsunk be (az alairas
pontsoranak kivételével)! A tablazatban a pontsorokat tabulatorokkal alakitsuk ki!

Mindségi bizonyitvany

A mindségi bizonyitvany kiallitdja: Gyarto:

A termék megnevezése:

Mennyiség: Tomeg: Azonosito adatok:

GYATtAST SZAM: ..ovvivieeeeee e

Csomagolds:
Besoroldsi SZAm: ........ccooeieeeiiieeecee
CIKKSZAMNE wcovmmsmvmsesssmmemmmmsmsssmmssnes
Gyadrtds idépontja: Forgalmazhato:
20........ s e hénap ........ nap 20........ s e hénap ........ nap
A termék Iényeges tulajdonsagai:
Hasznalati, kezelési el6irdsok:
Egyéb adatok: A kidllit6 aldirdsa:
Kelt: oo (57 IR (ho) ........... (nap)

alairas
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Abrak beillesztése

4, példa: Az almafa
Készitsiik el az abran lathaté mintat! A szoveg és az abra ismer0s lehet az 6todikes termé-
szettudomany-tankonyviinkbdl (kiadi kod: OH-TERO5TA).

Szurjuk be a sz6vegszerkesztGbe a konyv weboldalardl letoltoétt alma.txt szoveges fajl tartal-
mat, formazzuk a minta szerint, majd alatta hozzuk [étre az dbrat az alabbiaknak megfelelGen!

Illessziik be a széveg ala az almafa.jpg képet, és méretezziik at aranyosan 8 cm széles-
séglire!

Az abran lathato vizszintes vonalakat példaul a Beszirds > Alakzatok > Vonal (illetve
Besztirds > Alakzat > Vonal) menUponttal valaszthatjuk ki. A vonal tulajdonsagait példaul a
vonalra a jobb egérgombbal kattintva az Alakzat tulajdonsagai (illetve a Vonal) helyi menii-
ben adhatjuk meg. A vonal legyen fekete szin(, vizszintes (0 cm magassagu), vastagsaga
2 pontos (kb. 0,07 cm)! A vonalat masolassal illessziik be a sziikséges példanyban!

Az abra akkor lesz szép, ha a vonalak jobb széle egymas alatt van. Ehhez jeloljik ki a
vonalakat (példaul a Kezddlap > Kijelblés > Kijeldléspanel menlponttal), és igazitsuk egysé-
gesen jobbra az Alakzat formdtuma > Igazitds (illetve az Eszkoztdr > Objektumok igazitdsa)
pont segitségével! Sziikség esetén a vonalak hosszat a bal oldalon valtoztassuk meg.

A vonalak mellé a feliratokat
példaul egy-egy szévegdoboz
beszlrasaval helyezhetjiik el.

Az almafa , P
Ehhez valasszuk példaul a Be-

Az almafat tobb ezer éve termesztik Eurdpaban, a vadalmabol nemesitették. SZl:IrdS > S, Zévegdoboz menu pon-
Ez az egyik legértékesebb gyiimélcsiink, mert szinte egész évben nyersen fo- | T4 . .
gyaszthato. Hazankban szinte mindenhol megterem, elviseli a hiivosebb és a me- tot! Tavo lItSU k el a SZOVng o bOZ
legebb éghajlatot is. Magyarorszagon leghiresebb termévidéke Szabolcs-Szat- AIvAF (i 4 <
mar-Bereg megye. Nyirkos, tapanyagokban gazdag talajon hoz b6 termést. Szegelyet, IIJ u k be €s fOfmaZZU k

Az almafa szertedgazé fogyokérzetével veszi fel a talajbdl a vizet és a benne meg az elso feliratot (]_2 po ntos,
oldott asvanyi anyagokat. A felvett tapoldat a barnassziirke kérgii térzson at jut a TS Y P 4
terebélyes lombkorondba. Féeres, fiirészes szélii leveleiben képzédnek a szerves felkove r, Calibri ti pusu betik-
tapanyagok. A tapanyagok fas szara részein, a vessz6kon, gallyakon, agakon és kel)| A tobbi SZ6V€ngbOZt en-

torzson keresztiil jutnak el a ngvény minden szervéhez.

nek masolasaval és szovegének
atirdsaval készithetjik el.

Hasonlé mddon szlrhatjuk
be a kapcsos zardjelet és - na-
gyobb méret( betlikkel - a mel-
lette lévé feliratokat is.

A kész abrat egyetlen objek-
i tumként is kezelhetjik. Ehhez
jeloljik ki az abra valamennyi
e elemét, példaul a Kezddlap >
Kijeloléspanel segitségével, majd
valasszuk a helyi menil Csopor-
fégydkérzet tositds parancsat! A csoportba
foglalt elemek ett6l kezdve egy
objektumként viselkednek, igy
kénnyebb azt athelyezni, dtmé-
retezni.

vesszé

gally > fas szar




Feladatok R4
1. Készitsiink egy szOveges 6sszefoglalot a periszkdp mikodésérol! A leirast egészitsik ki i
a bal oldali abran lathaté vazlattal, amelyen két, 45 fokban elforgatott vékony, sziirke H
téglalap jelzi a tiikroket, és vastag, fekete nyilak a fény terjedésének iranyat! =
N
ik &b
tukor .
— Rombuszok Téglalap g
2
(7]
\
takor

2. Fogalmazzuk meg a rombusz, a téglalap és a négyzet definicidjat, majd egészitsiik ki a
jobb oldalon lathaté abraval! Az ellipszisek befoglalé téglalapja 7 cm x 9 cm.

3. Készitsiink kozos kozéppontl korok beillesztésével céltablat! A koroket foglaljuk cso-
portba, és masoljuk at tobb példanyban Ugy, hogy a masolatokat az oldalaranyok meg-
tartasaval atméretezzik!

4. Azabraegy gyalogatkelGhelyet mutat be. Az Gttest egy 16 cm x 6 cm-es szlirke szin( tég-
lalap, a gyalogatkelGhely (zebra) csikjai pedig 3 cm x 0,3 cm-es téglalapok, amelyek bal
széle egymas alatt van, és fliggblegesen egyenlé a tavolsaguk. Keressiink az interneten
két autdt abrazold képet, és helyezziik el ket a zebra elétt, a két forgalmi savban!




Nagyobb terjedelmii dokumentum készitése

Ha hosszabb dokumentumot készitiink, akkor Ujabb problémakkal talalkozhatunk. A do-
kumentum akkor lesz szép, ha abban a foly6szoveg, a cimsorok kialakitasa, a képek elhe-
lyezése stb. egységes. Gondolnunk kell arra is, hogy egy tobboldalas dokumentumban az
olvasé nehezebben igazodik el, ezért oldalszamot, tartalomjegyzéket, a lapok tetejére él6-
fejet, egyes fogalmakhoz pedig labjegyzetet is be kell szdrnunk.

5. példa: A hulladékokrol

Példankban egy tanulmanyt készitiink a hulladékokrol. A forrasallomanyok (hulladek_
nyers.txt, kuka.png, hulladekpiramis.png) a tankonyv weboldalardl letoltott fajlok kozott
talalhatok. (A forrasok az NT-98758 kiaddi kddu, nyolcadikos természetismeret-tankdnyv-
bol szarmaznak.) Az alabbi képeken az els6 két oldalt latjuk.

l

Hulladéktipusok és csoportositisuk Ahulladékokrdl

i sur
Nem minden hulladék szemét! Hulladékesokkentés
A két fogalom nem ugyanazt jelenti. A hulladék az emberi tevékenység soran keletkezett

anyag, ami a keletkezési helyrdl elszallitva tovabbhasznosithatd. A szemét nem mas, mint az

ahulladék, ami tovabb mér nem hasznosithato. Egy eldobott maianyag flakon az erdgben sze- Szerves hulladék

mét, sszegy(ijtve hulladék.

Egy atlagos csalad kukjét a képen sthats anyagok tltik
meg. A magannyomozék gyakran a megfigyelt személy
kukéjét analizaljék, hogy tabb informaciét tudjanak réla
begydijteni. Vajon rélad mi deriilne ki?

A héztartési hulladék kériilbell egyharmadnyi része killénféle szerves anyag. A szerves hulla-
dék kilbn gyGijtésével és hasznositasaval csokken a szemétdi]. Ha nincs kertiink, csatlakozha-
tunk helyi komposztalécsoporthoz.

Textilhulladék

Atermészetes anyaghsl készillt textilek hamar lebomlanak, azonban a mai textiliék nagy része
sokszor mesterséges anyagokat is tartalmaz, ami a lebomlasi idét jelentésen megnéveli. Fon-

Hulladékok csoportositdsa

Keletkezésiik alapjén a hulladékokat két nagy csoportba

° 8 P . o tos a tudatos vsérlés; ma mér semmiféle vegyszert nem tartalmazo, biopamutbdl? készilt
tudjuk sorolni. Nagyobb résziik az iparban és a mezégaz-

s i Kilonbozs it6ket, esernyt, taskat is vé-
daségban keletkezik, ezeket termelési hulladéknak (pl. fismeiiing & “ i v
fémforgdcs, fahulladeék stb.) hiviuk. Kisebb résziik a haz- bt i . " .

tartasokban és a kézintézményekben keletkezé telepii- 5 é valt ruhakat 5 lehet, hogy egy mésik embernek

1ési hulladék. Az utdbbi hulladéktipus sokkal valtozato-
sabb az dsszetétele szempontjabol.

A hulladékokat tovabb is csoportosithatjuk, gytiteni is Ahditartas hulodék Ssaetétele
igy érdemes ket:

pont arra a ruhadarabra van sziiksége, amits te megvaltal. Adoményozd oda a ruhsidat, me-
Iyek feleslegessé valtak szdmodra, ebben is légy tudatos!

Néhdny anyag lebomldsi ideje a természetben

hulladék, gépjarmihulladék, veszélyes hulladék, textilhulladék. almacsutka 1-2 hénap

papirtérls néhany hét
Veszélyes hulladék cigarettacsikk 10-12 év

Veszélyes hulladéknaktekintlink minden olyan terméket, anyagot, mely kirosan hat a kbnye- természetes alapii szdvet | [6=12 hdnap

zetre, az él6vilsgra, az ember egészségére. Veszélyes éknak szémitanak az fa 5-10év

rok, a szarazelemek, a mobiltelefonok alkatrészei, a festékek, lakkok, olajok, lejért szavatos- aluminiumdoboz 100-500 év

s4g0 gydgyszerek. Ezeket soha nem szabad a szemetesbe dobni, elhelyezésilkre kiilénss gond- mianyag akr 1 millié év

dal kellfigyelni. iveg nem bomlik le

Virtudlis szemét - SPAM Miianyaghulladék

Az e-mail-fickunkban is megtalélhaté a virtudlis szemét, bar ez nem kézzel foghatd, de sokat A szemétbe dobott manyagok nagy része 400 évig nem bomlik le a lerakékban, a kiilén gy(ij-
hallunk réla. Valjéban ezek nem kért hirdetések, ajanlatok, melyek foglaljsk szamitogépiink tattek viszont 46-szor Gjrahasznosithatok. 2003 ota hazénkban is Kotelez6 feltantetn a m-
térhelyét, felesleges adatforgalmat generalnak, és akér a személyes adataink kiszivérogtata- anyagok tipusit smokat vagy réviditéseket, hogy megkénnyitsék az G

sahoz is vezethetnek. Meglepé lehet, de a vildg ké él-forgalma a hlo: a A é veszélyt jelentd mdanyagfajta a
terhelésén keresztill egy kisebb orszég gyenértékii szén-dioxid: 03025 el PVC, a tudatos vsérlok kerlik az ebbdl a2 anyagbol készilk dlelmiszer-csomagolé-
felel! sokat és gyerekjatékokat.

Ahulladék és a szemét két killonbsz6 fogalom, a hulladék tovabbhasznosithats. Cserebere és javittatds

Ahulladékokat két nagy csoportba tudjuk sorolni: termelesi és telepiilési hulladék.

Hulladékcsokkents, ha hasznalt cikkeket vsérolunk, vagy ha az elromlott késziilékeket meg-
javittatjuk. Az olyan szerszémokat, amelyekre csak hetenként, havonta vagy évente van sziik-
ség, inkabb kblcsnozziik az U vésarlésa helyett.

Aveszélyes hulladékok isitése sokkal nagyobb korilltekintést igényel.
A virtualis térben is talélunk szemetet, szamit6gépiink levelezési rendszerébe is gyakran ér-
keznek nem kért hirdetések, ajanlatok — ezeket spameknek hivjuk.
o sl , e
se‘ a gyapotnak, melybél a pamutszal készill. Egy ugyanilyen tipusd, de blopamulbul késziilt pol6 esetében a
vizfelhasznalds kevesebb, mint 1000 liter viz.

2

Hozzunk létre egy (j dokumentumot a sz6vegszerkeszté programban, majd a vagdlapon at
illessziik bele a hulladek_nyers.txt allomany tartalmat! Mentsiik el a kész dokumentumot
hulladék néven a program alapértelmezett formatumaban!

A szOvegszerkeszt6 programok kiilonb6z6 alapértelmezett betl- és bekezdésforma-
tumokat alkalmaznak, ezért célszer(i azokat mar a munkank elején egységesiteni. Ese-
tinkben példaul jeldljuk ki a teljes dokumentumot (CTRL + A), és allitsunk be 12 pontos,



Calibri tipusu bet(it, a térkoz legyen 0 pontos, a sorkdz pe-  Hulladekiipusok és csoportositasuk
dig szimpla! A bekezdések legyenek sorkizartak, és allit- :T;::d:n "“"a:é“::"‘é“
. ’ ’ ulial (OK Csoportositasa
sunk be a teljes dokumentumra elvalasztast! Ve T
A dokumentumban a tajékozddast a cimek tobbszintd Virtualis szemét - SPAM
elrendezése segiti. A cimsorok kialakitasat az dbran lathat- ~ Hulladekesokkentés

juk. Példankban a Hulladéktipusok és csoportositdsuk egy ::::Z:::::ék

elsérendli cim (Cimsor 1), ezen belil a Nem minden hulla- Néhiny anya lebomiés] ideje a termésetben
dék szemét! egy masodrendU cim (Cimsor 2). Hasonldan, a Manyaghulladek
Hulladékkezelés elsérend(i cim (Cimsor 1) alatt a Hulladék- Coerebere & javittatas
. . , 7 ’ 4 .. ” K&sssz

piramis masodrend( (Cimsor 2), ésezen beliilaz 1. Megeld- | e
zés harmadrend( (Cimsor 3) cim. Hulladékpiramis

1. Megel6zés

2. Ujrahasznélat

Y 3 3 3. Ujrahasznositas
Az azonos rendd cimsorokat egységesre kell formaz- 4. Egetés

nunk. Esetlinkben példaul a cimsorok bet(- és bekezdés- 5. Lerakss

Forrasok

formatuma a kovetkezd:

Stilus Betliformatum Bekezdésformatum
Cimsor1 Cambria, 18 pontos, félkovér, sotétzold | Uj lapon kezdédik, a térkdz utiana 24
pontos
Cimsor2 Cambria, 14 pontos, félkovér, délt, Térkoz elStte 12 pontos, utdna 6
sotétzold pontos
Cimsor3 Cambria, 12 pontos, kiskapitalis, Térkoz el6tte és utana is 6 pontos

félkovér, sotétzold

A cimsorok egységes formazasara tobb lehet6ségilink van. A legegyszerlibb, ha valamely
cimsorra beallitjuk a megfelel6 formatumokat, majd a beallitott formatumokat a tobbi azonos
rend(i cimre atmésoljuk, példaul a < Formdtummdsoléval (illetve a (& Formdtumecsettel).
Egy masik lehet6ség cimsorstilusok alkalmazasa.

Cimsorstilusok

A cimsorstilusok a szévegszerkeszté programokban a cimsorok egységes formazasara
elékészitett beallitasokat tartalmazzak. A ,,gyari” formatumok a legritkdbb esetben felel-
nek meg elvarasainknak, azonban ezek konnyen médosithatdk.

Kattintsunk példaul a Hulladéktipusok és csoportositdsuk bekezdésre, és valasszuk a
Kezddlap > Stilusok > Cimsor 1 (illetve Stilusok > Cimsor 1) meniipontot! Ekkor ez a bekezdés
felveszi a ,,gyari” Cimsor 1 stilust. Allitsuk be a bekezdés formatumat az eléz6 tablazat sze-
rint, majd kattintsunk a meniben a Cimsor 1 pontra az egér jobb gombjaval, és valasszuk a
helyi meniiben a Cimsor 1 frissitése a kijelolés formatumdra (illetve a menutiben a Stilusok >
Kivdlasztott stilus frissitése) menlipontot! Ezzel a ,gyari” stilust atallitottuk. Ha ezutan a
Hulladékcsokkentés bekezdésre a Cimsor 1 stilust alkalmazzuk, az mar az altalunk bedllitott
formatumoknak megfelel6en jelenik meg. Ezzel a mddszerrel érdemes a Cimsor 2 és Cimsor 3
stilusokat is mddositani, majd a megfelelé bekezdésekre alkalmazni.
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. ) ~ | OkKeresés ~ Nézet  Sugé  El6fej és él6lab
AaA&BbCc AaA&BbCc ABI| AaAaBbC ; s
AaAaB! AaA v | & csere | Els6 oldal eltéré o Elsfe felalrsk |1,25cm
1Normél 1 Nincs tér... | Ci ; =
INGimal T NIRGSTer | Cimeor Cimsor 1 rssitése a kijelolés formatumara |« | | 1 Paros & paratlan ehtérs | 3 lolab alurét 1.25cm
Stilusol A/ Modositas. v| Sz6veg megjelenitése ﬂ Igazité tabuldtor beszdrasa
¥ w9 g v 30 v g v 1d allitd, Pozicié
Az Osszes kijelolése: (nincs adat) ‘*‘“3"\' "\‘\*«M‘W"-
YN 4 Atnevezés.. Raldhamase  Siautig ‘T(/“vwwwl i
= aas |apotukat.
,S ltaSUkTI Eltavolitas a Stilusok gytjteménybdl Paros oldal él6laba E’ ________ ﬂ ______________
Gyujtemény felvétele a gyorselérési eszkoztarra 4 1]
» Cimsorstilus beallitasa (Microsoft Word) » Oldalszam kialakitasa (Microsoft Word)

El6fej, é16lab és oldalszam beszirasa
Egy hosszabb dokumentumban a cimsorok mellett fontos tajékozddasi pont az oldalszam
is. Az oldalszam altaldban az oldalak aljan, az él6labban talalhato.

Az élofej az oldalak tetején, az élélab az oldalak aljan megjelené informacio. Tartal-
mazhatja példaul a cimet, az oldalszamot, de egyéb adatokat is.

Az elsé oldalon gyakran nem tiintetnek fel pluszinformacidkat. A tébbi oldalon viszont
az él6fej és él6lab elrendezése szimmetrikus, igy az oldalszam tébbnyire paros oldalakon
balra zartan, paratlan oldalakon pedig jobbra zartan helyezkedik el.

Az él6fej és az él6lab kialakitasat példaul a lap tetejére kett6t kattintva (illetve a Beszi-
rds > El6fej és é16ldb meniiponttal) érhetjiik el. Esetiinkben llitsuk be, hogy az elsé oldalon
ne legyen éléfej és él6lab, illetve paros és paratlan oldalakon legyen eltérd! Ezt kovetéen
a kétféle élofejet és él6labat egy-egy megfeleld oldal tetejére és aljara kell kialakitanunk.
Példankban (az elsé oldal kivételével) az él6fejbe A hulladékokrdl szoveg, az él6labba pedig
az oldalszam keriiljon a paros oldalakon balra, a paratlan oldalakon jobbra zartan!

Tartalomjegyzék beillesztése
Ha a dokumentum cimsorait cimsorstilusokkal formaztuk meg, akkor azokbdl a sz6veg-
szerkeszté programok létre tudjak hozni a tartalomjegyzéket.

Esetlinkben az utolsé oldal utan kezdjlnk egy Uj oldalt (CTRL + ENTER), és az oldal tete-
jére irjuk be a Tartalomjegyzék széveget, majd formazzuk meg Cimsor 1 stilussal!

A tartalomjegyzék beszirasahoz elegendé a Hivatkozds > Tartalom (illetve a Beszurds >
Tartalomjegyzék és targymutatd) mentipont megfelel6 lehetéségére kattintani. A cimek
modositasakor a tartalomjegyzék nem frissiil automatikusan, azt kiilon kell kezdeményezni.

Fajl Kezddlap Besziras Rajz Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Beszirds  Rajz  Tervezés  Elrendezés  Hivatkozasok
= = g - ot |
B Uj szoveg v ab1 [T végjegyzet beszdrasa ab1 3 Végjegyzet besztirdsa /G) @ (:)/
A ; AR o7 e »
Tartalome! Frissftés T a5 7 Libjegyzer 2 Kovetkezd libjegyzet Keresés Kutaté |  Idézet
& = E = besztirdsa Ejegyzenk megjelenftése besztrasa |
Labjegyzetek [~ Kutatas Idézete
Beépitett |-§>‘|~lx2|3xlv5|5|7
T T €8, I1KAUL KOUILSOINULLUK AL UJ VSl IdSd T
Tartalom 1]
Cimsor 1 1 % F kAR AT
" X -Egy-hagyomanyos-150-grammos-polé-eléallitdshg
Cimsor 3 1 sége-a-gyapotnak,-melybél-a-pamutszal-késziil.-E
vizfelhasznalas-kevesebb,-mint-1000-liter-viz.q

» Tartalomjegyzék beszirasa (Microsoft Word) » Labjegyzet beszurasa (Microsoft Word)



Labjegyzet
Labjegyzetet akkor szlrunk be, ha a dokumentum egy adott pontjahoz magyarazatot,
kiegészitd informaciot szeretnénk az olvas6 szamara adni.

Példankban a masodik oldalon a biopamut sz6hoz labjegyzetbe keriilt, hogy miért ér-
demes biopamutot valasztani. Egy adott ponthoz labjegyzetet példaul a Hivatkozdasok >
Labjegyzet beszurdsa (illetve a Beszirds > Labjegyzet és végjegyzet > Labjegyzet) ponttal
helyezhetiink el.
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Felhasznalt forrasok
Ha masok altal készitett anyagokat hasznalunk fel, akkor fontos, hogy szellemi munkaju-
kat tiszteletben tartsuk, és azt a sajat munkankban megjel6ljiik.
Koényvek esetében példaul a szerzé és a cim mellett fel kell tiintetniink a kiad6 nevét, a
kiadas helyét, évét, valamint meg kell adnunk a felhasznalt oldalak sorszamat is.
Esetlinkben példaul az NT-98758 kiaddi kddu, nyolcadikos természetismeret-tankényv
120-125. oldalat hasznaltuk fel, aminek korrekt megadasa a fentiek alapjan:
Borsai-Béndek Didna, Kiss Eszter, Szatmdri Helga: Természetismeret. Tankényv 8., Okta-
tasi Hivatal, Budapest, 2020. p. 120-125.
Ha egy anyagot az interneten publikaltak, és Ggy hasznaljuk fel, akkor a webcim mellett
azoldal letoltésének datumat is feltiintetjik, hiszen az kés6bb valtozhatott:
https://www.tankonyvkatalogus.hu/site/kiadvany/NT-98758, utolsé letéltés: 2021. 10. 14.

A dokumentum nyomtatasa

Ha a dokumentumot papiron kell leadnunk, akkor mar a dokumentum létrehozasakor be
kell allitanunk a lap nagysagat (példaul A4-es méret) a margdkat, valamint az oldal ta-
jolasat (all6 vagy fekvé). Ezt példaul az Elrendezés > Oldalbedllités (illetve a Formdtum >
Oldalstilus) menlponttal tehetjiik meg.

Nyomtataskor nem kell a teljes dokumentumot kinyomtatnunk, viszont a kivalasztott
oldalak mellett a példanyszamot is megadhatjuk. Papirtakarékos megoldas, ha a lap mind-
két oldalat hasznaljuk (bar sok nyomtato esetén ehhez kézzel be kell avatkoznunk), vagy a
papir egy-egy oldaldra a dokumentum t6bb oldala keriil.

Sok esetben elegendd, ha a dokumentumot elektronikusan adjuk le. Ha azt szeretnénk,
hogy a cimzett azt lassa, amit terveztiink, akkor nyomtataskor valaszthatunk olyan fajl-
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Nyomtaté
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| Papirméret Elrendezés
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) ; Tartomanyok és példanyszim
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g B B ] e B O Oldalak:
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» Az oldal adatainak megadasa (Microsoft Word) » Nyomtatasi beallitasok (LibreOffice Writer)



formatumot, amely hiien adja vissza a nyomtatasi képet. Ilyen példaul a gyakran hasznalt
PDF-formatum, amelynek elGallitasat mentéskor vagy nyomtataskor [ényegében minden
szOvegszerkesztd program tamogatja.

Feladatok

1. Amintapéldaban a fentiekben leirtakon kiviil (cimsorok kialakitasa, él6fej és oldalszam
beszlrasa, labjegyzet beszlrasa, tartalomjegyzék beillesztése) végezziik el a kovetkezé
beallitasokat is:

a) Szurjuk be az elsé oldalra a kuka.png képet, az oldalaranyok megtartasaval méretez-
ziik 6 cm szélesre, futtassuk koriil a szoveggel, és igazitsuk jobbra! A kép ala (példaul
a helyi meni Felirat beszirdsa pontjaval) illessziik be a mintan lathaté abraszoveget
(A hdztartdsi hulladék ésszetétele Magyarorszagon)!

b) Az elsé oldalon - a mintanak megfelel6 helyeken - alkalmazzunk félkovér, illetve
délt betdstilust!

c) Amasodrend( cimekkel tagolt részek végén az 6sszefoglald szoveg hattérszinét allit-
suk vilagoszoldre, és alkalmazzunk elétte 12 pontos térkozt!

d) A masodik oldalon a tabulatorokkal tagolt részt alakitsuk tablazatta! A tablazat
cellait szegélyezziik vastag, fehér vonallal, a sorok szine pedig legyen felvaltva a
vilagoszold két arnyalata!

e) AHulladékpiramis cim(i rész mellé szirjuk be a hulladékpiramis.png képet az oldalara-
nyok megtartasaval 5 cm magasra atméretezve, futtassuk koril a szoveggel, igazit-
suk jobbra, és szegélyezziik vékony, fekete vonallal!

f) Akész dokumentumot mentsiik el PDF-formatumban is!

2. Toltslik le a Magyar Elektronikus Konyvtarbol Gardonyi Géza A lathatatlan ember cim(
konyvét RTF-formaban!

a) Mentslk el adokumentumot az altalunk alkalmazott szovegszerkeszté alapértelme-
zett formatumaban (példaul Microsoft Word esetén .docx-ben)!

b) Miazalapértelmezett beti- és bekezdésformatum a dokumentum foly6szovegében?

c) Mik a Cimsor 1 stilus jellemz6i a dokumentumban?

d) Holvan a dokumentumban labjegyzet? Milyen célt szolgal?

e) Helyezziink el a dokumentum minden oldalan oldalszamot az oldalak aljan ugy,
hogy az paros oldalak esetén balra, paratlan oldalak esetén jobbra legyen igazitva!

f) Hanyszor szerepel a regényben a hun sz?




