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k Bevezetés

Kedves Tanulo!

Az elmult tanévben az informatika és a szamitastech-
nika alapjaival ismerkedtél meg. Itt az ideje, hogy tu-
dasodat bdvitsd, elmélyitsd. Az idei tanévben a sz6-
vegszerkesztés legfontosabb szabalyait tanulhatod
meg, valamint a zsebedben rejt6z6 okostelefon hasz-
nalatanak lehetéségeit mutatjuk meg. A kis készulék
nemcsak jatékokra, hanem hasznos tevékenységre is
foghato.

Ne felejtsd, a szamitastechnika-tanterem hasz-
nalatanak szigoru szabalyai vannak, melyeket be kell
tartani annak érdekében, hogy sajat testi épségedet
és masokét is megovd.

Az alabbi szabalyok betartasara tugyel;!

* A teremben minden elektromos eszkozt (pl. lap-
top, nyomtatd, interaktiv tabla ... stb.) csak ren-
deltetésszertien szabad hasznalni!

* Aszamitogépek és perifériaik elektromos arammal
(230 V) mlkodnek. Emiatt a halézati aljzatokat,
konnektorokat, hosszabbitdkat érinteni, atrendez-
ni nem szabad, aram alatt tilos!

* Alaptopok vezetékeit csak rendeltetésszertien sza-
bad csatlakoztatni.

* Tlzesetén a Hazirendben és a Tlizvédelmi szabaly-
zatban leirtak szerint kell eljarni!

* Minden meghibasodas esetén a pedagogusnak je-
lezni kell.

* Atanteremben a szamitogépek haldzatra kotve Uize-
melnek. Minden munkaallomas egyéni azonositas-
sal kapcsolodik. Amennyiben minden felhasznalo-
nak kilon felhasznaldneve és jelszava van, azt mas
szamara kiadni nem ajanlott. Védd sajat adataidat!

* Az informatikaterembe ételt, italt bevinni és enni,
inni tilos!

* Aszamitogépekre programokat a diakok csak a ta-
nar engedélyével telepithetnek!

* A szamitdgéprdl adatokat (fajlokat és mappakat)
torolni mindenkinek csak a sajat mappajabdl sza-
bad! (A diaktarsak mappaiba belenézni, kivancsis-
kodni illetlenség, abbol barmit tordlni tilos!)

Atankonyvben a kovetkez6 kieme-
lésekkel talalkozhatsz:

9 Meghatarozas, tanuld

meg!

Hallottal mar rola?
Kiegészité anyag, érdekes-
ség

Kérdések,
feladatok

Feladatok a lecke feldolgo-
zasahoz, otthoni vagy cso-
portos tevékenységekhez,
szamitogépes feladatmeg-
oldashoz.




kMit tanultal az elmult évben?
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| Szovegszerkesztés
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kAlapfogalmak

Munkankhoz els6sorban a Microsoft Office Word szo6-
vegszerkesztojét hasznaljuk.

Mint mar megtanultad, a szovegszerkesztést a szo-
veg bevitelével kezdjuk. A szoveg bevitele begépe-
léssel torténhet.

Miutan ezzel készen vagyunk, formazzuk, szerkeszt-
juik. A formazas soran példaul megvaltoztatjuk a be-
tdk tipusat, méretét.

A szoveg szerkesztését egérrel és billentylzettel ve-
gezzlik. Szerkesztéskor a szoveg alakitasat végezziik.
Attekinthetévé, olvashatéva alakitjuk. Kiemeléseket,
szineket, abrakat hasznalhatunk a megfelel6 kulsé
eléréséhez.

Célszerli a Nyomtatasi elrendezést hasznalni, hogy
munka kozben kovethessiik a dokumentum kinézetét
a lapon.

A bevitt, megszerkesztett szoveget célravezetd elle-
ndrizni, az esetleges hibakat javitani, a formazast mo-
dositani.

A munka elején, kozben és a végén elmentjik, azaz
egy hattértaroldn rogzitjik az allomanyt. Adokumen-
tum elsé mentésekor adnunk kell egy azonositot, fajl-
nevet, valamint ki kell jelolnlink a megfelel helyét.

Késobb ugyanez a dokumentum ujra megnyithato,
szerkeszthetd, médosithato.

Ha szukséges, papiron is megjelenithetjuk, azaz ki-
nyomtathatjuk.

Ha elektronikus uton meg szeretnénk osztani valaki-
vel, egy levél mellékleteként elkuldhetjlk.

Ha tul sok abrat, képet tartalmaz a dokumentum,
eléfordulhat, hogy a fajlméret tdl nagy. Ebben az
esetben célszerli valamilyen tomoritési eljarassal ki-
csinyiteni.



k Beiras, javitas, formazas

A karakter- és bekezdésformatumokrol tavaly mar ta-

nultal. it — M=t -t =N |
Négyféle modon igazithatod a szoveget: balra, jobb-
ra, kozépre, illetve sorkizarva. === 0(=- O~ -
Ha a szOvegedet szeretnéd a bal margétol tavolabb Bekezdeés 4
kezdeni, akkor alkalmazz behlzast!

Bekezdés ~
Ha csak egy sort szeretnél beljebb vinni, hasznalha- ="+ ' 1"/ z A
tod az Els6 sor behuzasa-t 2-cm-re-behtizvaf

y

A 'sz6koz, az Enter és a Tab billentyl lenyomasat a ké-

perny6n kildnleges jelek jelzik (-, 9, —), ezzel ellen-
_

Orizheted a gépelést.

A szoveg beirasa soran az alabbiakra lgyelj: .

1. Entert csak a bekezdés végén nyomj, a sorok )
végén nem kell! A szovegszerkesztd programok
automatikusan Uj sort kezdenek, ha az utolsé
sz6 mar nem fér ki.

2. Altalaban ne formazd a széveget, amig gépeled,
csak utana, ha végeztél a beirassal!

3. Aszékozt ne hasznald a szoveg beljebb kezdéseé-
re! Erre vald a behuzas.

q

9 Kérdések, feladatok

ird be a kévetkezé széveget Enter lelitése nélkil!

A burkolé szakember az épliletek, épitmények kiiltéri
és beltéri hidegburkolatait, diszité burkolatait késziti,
javitja, feldjitia és bontja. Homlokzat-, [abazatburko-
latokat és térburkolatokat készit, javit, bont.

A kémlves végzi el az éplilet épitési munkalatait, az
alapozadst, falazdst, a falak vakoldsat. Az 6 munkdja
az egyik legalapvetobb eleme az éplilet létrehozd-
sanak.




A minipult

TimesNewRe- 12 - 5 & ~ As- Aszoveg kijel6lése utan megjelenik a praktikus mini-
F DAY A -i=-i= - stisok pult, ezzel kdnnyen és egyszerlien végezheted a forma-
zast a szovegen. Segitségével formazhatok a karakte-

— / rek, abekezdések, készithetok egyszer felsorolasok.

Kérdések, feladatok

Masold és illeszd be a szoveget annyiszor,
ahany bekezdésformazast ismersz! Gyakorold
a tanult igazitasokat a begépelt szovegen!
Gyakorold a behuzas lehetdségeit a vonalzon
talalhatd behuzasjelekkel! Huzd be az elsé
sort 2 cm-re a bal margotol!

Helyesiras-ellendrzés

A Word szovegszerkeszt6 tartalmaz beépitett helyes-
helytelendlitt 2s01] iras-ellenérzét. Osszehasonlitja a beirt szot a szotara-
ban [évével, majd ha nem egyeznek meg, akkor megje-
16li. Altalaban hullamos vonallal hiizza ala. Nemcsak
helyesirasi, hanem nyelvi ellendrzést is végez, amely
pl. a hibas ragozasra, a kimaradt vesszore stb. hivja
E H v fel a figyelmet.
FAIL KEZDOLAP  BESZURAS
ABC = apc | Haamegjelolt szora az egér jobb gombjaval rakattin-
v E I::l tasz, a helyi mentben megjelenik a helyes szo, illetve
Helyesiras Meghatarozas Szinonimak Szavak ' hasonlo szavak, neked kell kivalasztanod, melyiket
AL akartad irni.

Myelvi ellendrzés

Helyesiras (F7) . .. .. "
"y o _ Nem szabad mindent elhinni a szévegszerkesztének,
Helyesirasi hibak? Felejtse el dket!

Bizza rénk a helyesirds s 2 néha félre is vezethet. Erdemes gépelés utan Gjra el-
nyelvhelyesség ellendrzését. olvasnod a szdveget, hogy biztosan azt irtad-e, amit
4 szerettél volna.

A gépelési hibak egyszerii kijavitasa

1. Vidd a kurzort a betli mogé és nyomd le a
(Visszatorlés) gombot!
2. Allj a kurzorral a bet( elé, majd nyomd le a &3 bil-
lentydt.

20



3. Ha kimaradt egy betl (karakter): a kurzort vidd az
adott helyre és gépeld be a megfelel6 betiit.

4. Amennyiben egy sz6t, mondatot cserélnél ki, je-
l6ld ki és kezdd elirni a megfeleld szoveget! A rossz
szoveg torlédik, a helyes megmarad.

Iheet thiees dssze-vabisszisagn, mégis probléma nlkéil olvashatd
a szvedg, Ennek_oka, hogy nem olvasunk el mniedn bteiit mgadt,

Kérdések, feladatok hanem st g,

Olvasd el az alabbi széveget!

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt nem
szimat melyin serenrodbn vnanak a bte(ik egy
szbodan, az etegyeln ftonos dloog, hogy az eslé
és az ultoso btelk a holyelikn Ineegyek. A tbobi
btel lheet tljees 6sszevabisszasagn, mgiés
porbléma nlkéul oalvsaht6 a szvedg. Eennk
oka, hogy nem ovalusnk el mniedn btelt mga-
at, hneam a szét eszgébéen.

Keresd meg az interneten ezt a szoveget! Elég,
ha az els6 néhany sz6t ugyanigy beirod. Ha
megtalaltad, jelold ki, masold, majd illeszd be
a Wordbe! Javitsd a gépelési hibakat a tanult
modon! Mentsd el a munkadat a sajat map-

padba!
Egy anlgail etegyem ktuasatai szenirt m ) Q
Osszes Videok Térkép Képek Hirek Egyebek Beallitasok Eszkozok

Nagyjabél 4 690 talalat (0,21 masodperc)

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt - === DigitalAge ===

www.digitalage hu/erdekes html| «

2003. dec. 22. - Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt nem szimat melyin serenrodbn vnanak a bteik
egy szbban, az etegyeln ftonos dloog. hogy az eslb és az ...

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt... - A legjobb Vicc Mix | Facebook
hitps:/iwww facebook com/.. /egy-anigaii-etegyem-ktuasatai-szenirt. ./48627053472656...

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt nem szimat melyin serenrodbn vnanak a btelk egy szbdan, az
etegyeln ftonos dloog, hogy az esld és az ultoso btedk a...

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt... - ~Jokes & Quotes~ | Facebook
https://'www . facebook com/.../egy-anlgaii-etegyem-ktuasatai-szenirt/390491510983578/

Egy anlgaii etegyem ktuasatai szenirt nem szimat, melyin serenrodbn vnanak a btelk egy szboan, az
etegyeln fionos dloog, hogy az eslo s az ultoso biedk. ..

v

M



kA szoveg tagolasa felsorolassal

=0 =3 2 T JaaAsBb( A

I=- &- - | TNormédl | 1M

Bekezdés
* 1| Szamozas

Szamozott lista letrehozasa.

A nyilra kattintva tovabbi szamozasi
formatumokat talalhat.

—-i=0 = == 2l 1 laaA4Bbd AaA4BE

T

=

Szamozasi gylijtemény

I 1)

Nincs 2. 2)

3. 3)

I; A. a)
I, B. b)
. C. c)

e: i

1, a.
2. 2. ?
3. 3 &
1)
2)
3)

Uj szamformatum megadésa...

Szovegunk tagoltta, attekinthetové valik, ha az 6sz-
szetartozd elemeket felsorolas vagy mas néven lista
elrendezéssel tagoljuk. A felsorolas elemeit szamoz-
hatjuk, vagy valamilyen szimbolummal jel6lhetjuk.

A felsorolas vagy lista a bekezdésformazasok
kozé tartozik, minden sort, amely elé felsoro-
lasjelet szeretnénk illeszteni, kulon bekezdés-
be kell irnunk.

A listat a kovetkez6 modon készitheted el:

+ [rj minden listaelemet Uj bekezdésbe (Enterrel el-
valasztva)!

 Kattints a Kezddlap szalag Bekezdés csoportjaban a
megfeleld ikonra!

A szintek modositasaval mozoghatsz a listaban.

Kérdések, feladatok

ird be a hét napjait, majd alakitsd ki az alabbi
format a lathaté modon. Keresd meg a minta-
szovegben lathaté felsorolojeleket!

R hétfé

R kedd

R szerda

R cslitortok
F péntek
R szombat
R vasarnap

ird be a kévetkez6 szévegeket, majd alakitsd
ki a 13. oldalon talalhat6 format a lathato
maodon. Keresd meg hozza a mintaszévegben
lathaté felsoroldjeleket!



Napi menii

e Husleves

e Rantott hus rizzsel
Palacsinta

Paradicsomleves
Toltott csirkecomb rizibizivel
Rétes

Zoldborsoleves
Paprikas hal tort krumplival
Fagylalt

+ 4+ 4+ XXX

Minden menu mellé egy pohar udi-
tét adunk ajandékba!

Készitsd el a szakacsszakma kovetelményeit
tartalmazé felsorolast!

MILYEN KOVETELMENYEI VANNAK A SZAKACS-
SZAKMANAK?

1) Elvart tulajdonsagok:
a) kézligyesség
b) szervez6képesség
¢) egyuttmikodd képesség
d) csapatmunka
e) felel6sségtudat

2) A szakacsszakmaval szemben megfogalma-
zott egészségligyi elbirasok:
a) kivalo iz- és szagérzékelés
b) pontos latas, térlatas, szemmérték,
szinfelismerés
c) egészséges sziv, vérkeringés
d) egészséges bor
e) ép végtagok
f) ép gerinc

3) Betoltheté munkakorok:
a) diétas szakacs;
b) étkezdei szakacs;
¢) grillszakacs;
d) hajoszakacs;
e) kozétkeztetési szakacs;
f) melegkonyhai szakacs.

RESTAURAI}I.T
MENU

EGESZSEGUGY! NYILATKOZAT
ES VIZSGALATI ADATOK

by re st

C.3151-2/a




=l e=3= 4|
Aktualis lista
1.
a.
i
Listatar

Nincs

I, Cimsor 1
A.Cimsor 2

1.Cimsor 3

Aktualis dokumentumok listai

3
a)
*

Uj tobbszinti lista definialasa...

Uj listastilus definialasa...

1.

1 | AaAaBbC

Ha az elemek nem egyenranguak, valaszthatod a
tobbszintd listat.
1. hétfd
a) reggeli
b) ebéd
¢) vacsora
2. kedd
a) reggeli
b) ebéd
¢) vacsora
3. szerda
a) reggeli
b) ebéd
¢) vacsora

Gépeld be a teljes szoveget, jelold ki, majd valaszd va-
lamelyik Tobbszintd lista formatumot! Elsé |épésként
minden elemet elsé szintlinek formazz! Ha az alacso-
nyabb szintl elem elé allsz és lenyomod tabulator
billenty(t, arrébb lépteti a program, és beilleszti az
Ujabb listaelemet.

Halado szovegszerkesztok modosithatjak az elére el-
készitett mintakat, a kiilonbo6zd szintd felsorolasokhoz
szimbdélumokat, mas szamformatumokat sztrhatnak be.

Kérdések, feladatok

Készitsd el az itt lathato felsorolasokat!
1. Betltipus
a. Times New Roman
b. Arial
2. Betustilus
a. Félkovér
b. DOlt
c. Alahuzott
Készits a korabbi mintanak megfeleléen egész
heti menit!
Készits felsorolast, milyen alapanyagokat,
eszkozoket, gépeket hasznalsz a gyakorlati
munkad soran! Tobbszint( listakat hasznalj a
feladat megoldasahoz!



k Keresés, csere

Kérdések, feladatok

Gépeld be a kovetkezd tanmesét! Beiras utan szi-
nezd az egyes szerepl&k nevét az alabbiak szerint:
Mindenki: kek, Valaki: piros, Barki: zold, Senki: lila

Csapatmunka

Egyszer volt, hol nem volt, volt egyszer négy em-
ber. Név szerint: Mindenki, Valaki, Barki és Senki.
Egy szép napon széltak Mindenkinek, hogy akadt
egy fontos munka, amit stirgédsen meg kell csinalni.
Mindenki biztos volt benne, hogy Valaki megcsinal-
ja. Barki megcsinalhatta volna, de Senki nem csinal-
ta meg. Valaki nagyon megdihodott emiatt, mivel
ez Mindenki dolga lett volna. Mindenki ugy gondol-
ta, hogy Barki megcsinalhatna, és Senki nem vette
észre, hogy Mindenki keruli a munkat. Végul Valaki
lett az, akit Mindenki okolt, amiért Senki sem csi-
nalta meg azt, amit Barki megtehetett volna.

SO Keresés -

ab

A Kezddlap szalag jobb oldalan talalod a Szerkesztés .
wac -5ere

csoportban a Keresés parancsot. Kivalasztdsa, rakat-
tintas utan bal oldalon megjelenik a Navigacio mun-
kaablak. Ha beirod a keresendé kifejezést, a program Jerkesztes
megkeresi, és az 0sszes talalatot kijeloli.

L+ Kijelolés -

Kérdések, feladatok

Keresd a Valaki sz6t, nevet a begépelt tanmesében!

Fijl Kezddlap
X Kivigs : . K >': 8 - . : " "
M_n:!; Times New R~ 12 - A A Ra- B9 i=-i= - €98 31 T LA AuBbOl AaAdBBC AaAABE AaAdBbC AaAdBbC: AaA ADAIBBC AoAdBBC AaAdBbC
Belbenes e ranituninito F Db Xy X1 A -2 AL $5- %+ - | TNom#l | TNincsté.  Cimsori  Cimsor2  Cimsor 3 Cim Alcim  Finom kie Kiemalés
Vigitap Betiitipus Bekerdés Stilusok
S otz s z 1 1 3 4 5 & 7 8 9 1 1 1 13 " 15
Navigacio -
valaki - B
4 talilay ol
Cimsorok  Oldalak  Taldlatok Csapatmunka
s Egyszer volt, hol nem volt, volt egyszer négy ember,
egyszer négy ember. Név szernt ) Név szerint; Mindenki, Valaki, Barki és Senki. Egy szép napon szoltak Mindenkinek, hogy
AN, Walacy: Bkt b Sankd Eoy syt akadt egy fontos munka, amit stirgésen meg kell esindlni. Mindenki biztos volt benne, hogy
TeperEsiag Valaki megesiniljo. Birki megesindlhatta volna, de Senkinem csinilta meg. Valaki nagyon
csinlni. Mindenki biztos volt benne. hogy megdithadin emiatt, mivel ez Mindenki dolga lett volna, Mindenki tgy gondolta, hogy Barki
V'||lhd"’l"3f“"=|li Barki magesinalhatta iy megesinilhatnd és Senki nem vette észre, hogy Mindenki kerlili a munkdr, Végal Valaki len
voina, de

az, akit Mindenki okolt, amiért Senki sem esindlta meg azt, amit Birki megtehetett volna. ‘

1)

waolna, de Senkinem coindita meg. Valaki




i elné i ma kor a Csere pa-
iben rosszul irtal egy szot vagy kicserélnéd valami masra, ak
Amenny

rancsot kell hasznalnod.

Keresés és csere

Keresés Csere

Keresett szoveg: Valaki

Csere erre:

Egyebek >>

Ugras

i 5 5 Mégse
Csere Az Osszes cseréje Kévetkezo g

( 2 alli inuk! (Minden-
N d at a mese szerepldit! Legyen a nevik a korabban beallitott szintik! (
evez

i: Pi arki: Z6 ki: Lila) , »
it Ké ki: Piros, Barki: Zold, Sen , et e bt
I&I: K?’:(s,dVZIIZZ alabbi szorolapot! Tetszélegesen valaszthatsz betliimére
észi

pust. (Az abran szerepl6 betltipus: Century Gothic)
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MUNKALEHETOSEG

Dolgozni akar? Mindenhez ért?
Versenyképes fizetést szeretne2
Hivjon minket meég malll

Feladata minden, ami €gy haz épitése soran

felmertil:

> KUlIsG- és belss falfellletek elékezelése, festése,
Mazolasa és diszitése

> KUlénbozs felUletek tapétdzdasa

> Javitdsi munkdlatok, glettelés, felGletkiegyenlités

> Vakolas

> Gipszkarton szerelése

> Padléburkolds (lamindit, szbnyegq, parkettq)

Biztositunk:
> kiemelt bérezést
a. husvétkor: sonkapénzt
b. kardcsonykor: éves jutalmat
> ingyenes etkezést
> igény esetén kedvezményes szallast
> utazasi tamogatast
> legdilis, bejelentett munkgt

Elérheté’ségek;

Y mindenmunkg@gmoil.com
Vagy a 30/987-65-43, 70/987-65-43,
20/987-65-43 telefonszdmokon.
WWw.mindenmunka.hy




kAz adatok tablazatos elrendezése

Az adatokat jobban atlatjuk, konnyebben 0Osszesit- T R e
hetjik, ha tablazatos formaban jelenitjiik meg. Fovioy= | | iotodll] Wi
A tablazat sorokbél és oszlopokbal épul fel, egy sor _ vatfej | vatfej | vatfej |
, , . , SOR-
és egy oszlop metszéspontjaban all a cella. Egy cella cimKe | =
. . SOR-
tobbnyire csak egy adatot tartalmaz. o o
. A c cive SOR :
A sorokat altalaban az elsé oszlopban allé sorcimke SOR- L
azonositja, az oszlopokat pedig az elsé sorban allé ‘;"::E g
) : | CELLA
oszlopcimke vagy rovatfej. CIMKE =
SOR-
CIMKE I
Tablazat létrehozasa
1. A Beszuras szalag Tablazat parancsaval:
valassz ki annyi sort és oszlopot, amennyire valo-
szinlleg sziikséged lesz.
» THSMZM Kipek Online Trhatksis . P . Onlne ,Kmmw Elditej
.mmmh:::: m:::k : Béritményei :l:e
Uj tablazat ? X
) A tablazat mérete
Oszlopok szama: 6 =
2. A Beszuras/Tablazat/Tablazat beszurasa paranccsal. ROMEza: & .
3. A harmadik lehetdség a Tabldzatok rajzoldsa pa- ~ Azautomatius méretezés mikodése
rancs valasztasa. Bonyolult tablazat elkészitésé- © Alands oszlopsztiesség: e .
hez tobb id6re, sok gyakorlasra van sziikség. O cmatids miteteads » ftaomince
O Automatikus méretezés az ablakhoz
Az alabbi abrak is a Tdbldzat rajzolasa paranccsal ké- [ sestitasok megérzése i tablazatokhoz
szultek. Ha mar sokmindent megtanultal a tablaza- —
tokrél, és van kedved, idod, készits hasonlokat! =/
betd
520
>

)




Tablazat formazasa

A tablazat formazasanal is kovesd azt az elvet, hogy
elébb ird be az adatokat, majd a végén szinezd, iga-
zitsd!
Tablazateszkozok
Ha létrehozol egy tablazatot, és rakattintasz, megje-
lenik a menuszalagon két ugynevezett kornyezetflig-
g6 lap a Tablazateszkozok felirat alatt, a Tervezés és az
Elrendezés.

Tervezés Elrendezés

Atablazatod stilusat a Tervezés szalagon talalhat6é szam-
talan formazasi lehetéséggel teheted kilonlegessé.

7| Fejlécsor | Elsd oszlop } —_— y/
Osszegsor Uolsdosziop: HEEEEEN —==i=i=| ===== Z==== =lm=== —eo—o ————— _—

______________________________ » ) 05pt " TR
itk T iR | EREES] Sesss SRR BESEE n==0n _ iAmyékolis Scegélystiusok 7 Seegelfek szegélymisols

ntaszin -

Thblazatstilusok bedllitésai Tablizatstilusok Szinkerat

A tablazat bovitése, méretezése az Elrendezés szalag
parancsaival torténhet.

[ Bt u

—f—i’x' P *

e Rl - 0Stcm - | Azonos sommagassé A= Al e = f\‘
¢ . QI NG, - Magassag 3 ! F &
Eifplshés Ricvvanalak Tulajdonsigok Tabliza: Radir Torks Besziris Beszirds Beszurs Besairds Colldk  Tablazat Weszhedés | o ppicon 266cm a Rendazés C 5
- megielenitése rajzolisa © folire ahdm  balm  jobbe felosatisa febosztiss alakitis
tabdizat Rajz Sormk & pisopok Egyesités Ceilaméret \garitis Adatnk
Tablzatwlaidonségai ¥R Ha a kurzor a tablazat barmelyik cellajaban villog,
Ll az Elrendezés menuszalag Tulajdonsagok gombjaval
”;‘mm o T i RS . megnyithatod azt a parbeszédablakot, melyen beal-
st lithato a tablazat mérete, az oszlopok szélessége, so-
Behdrds balrdl: s e ” /4 .
B| B | & = & rok magassaga. Ugyanez elérhetd az egér jobb gomb-
e e o janak lenyomasa utan a helyi mentbdlis.
A széveq kirbefuttatasa
B &
m—— - Kérdések, feladatok
Szurj be egy egyszer( tablazatot, és tanulmanyozd
Seeotyés miniot. | edlbdok. az emlitett két menut!
o}

A Sor fiilhoz tartozo6 panelen talalsz egy praktikus pa-
rancsot a sor méretének beallitasat.

2



v s . ablaza jdonsagai 2
Lehetéséged van megvaltoztatni TRk il x

Tablazat Sor Oszlop Cella Helyettesitd sziveg

* azoszlopok szélességeét, m—
Ve Ve Miret
a sorok rrlwa gassa ga,t, , Dlimitamentice: TR s ERER
* ateljes tablazat méretét, Bedtiisok
+ acellak, sorok, oszlopok szinét, bet(tipusat, o
« ésvalaszthatod ezek torlését. R R

Az abra mutatja, hogy milyen alakunak kell lennie az
egérmutatonak ahhoz, hogy a megfelel6 tartomanyt
kijelold.

7 egész sor kijeloléese wos |
4 egészoszlop kijelolése
» cellakijelolése

b oszlopok szélességének modositasa ¢
= sorok magassaganak a médositasa 4 “|l»
0 tablazat teljes méretének csokkentése vagy nove-
lése. N
+
7

Szegélyvonalak modositasa,
a hattérszin beallitasa

A cellak szegélyét és hattérszinét is modosithatod.
A cella szegélyezésénél akar cellanként is megad-
hatod az alkalmazott vonal stilusat (pl. dupla,

szaggatott), szinét és vastagsagat.

Tervezés Elrendezés Q Keresés

" R < ciystiusok s © “szegélyek

rnyekolas Szegélyst ;

v y* =2 yvs B 2 Tintaszin - EQ? =
Szinkeret

6 f\rnyékolés Yol 21301 140 1 150 | 16

Médosithatja a kijelélt széveg,
bekezdés vagy tablazatcella hatterét.

Ez kllénosen akkor hasznos, ha
szeretne egy informaciot erosen
kiemelni.

© Tovabbi informacié

1)




=t .-"
Szegeélyek Szegélymasolo

Also szegély
Felso szegély
Bal szegély
| Jobb szegely
Nincs szegély
| Minden szegély
H Kiilsé szegélyek
Belso szegélyek
Belso vizszintes szegély

Belso flggoleges szegély

2= Vizszintes vonal
7 Tablazat rajzolasa

& Racsvonalak megjelenitese

] Szegély és mintazat... 4

Times New Re- 12 - A

FD=¥%-A-&-

I ab Kivagas

2 Masolas

., Beillesztés beallitasai:
Beszlras
Cellak torlese...

- Cellak egyesitése
Szegélystilusok

HIA Szdvegirany...

F= Tablazat tulajdonsagai...

&

»

y

0

Kérdések, feladatok

Kovesd az alabbi lépéseket!

1. Szarj be egy 1x3 cellabol all6 tablazatot
(1 oszlop, 3 sor)!

. Jelold ki az elsé sort, majd szinezd pirosra!

. Jelold ki az also sort, és szinezd zoldre!

. Jelold ki a teljes tablazatot, majd a Tervezés sza-
lag/Szegélystilusok parancsaval valaszd ki a dup-
la 0,75 pt vastagsagu vonalat!

A W N

5. Atintaszin legyen szurke!
6. A Szegélyek legordulé menubdl valaszd a Minden

szegély parancsot!

. Végul jelold ki a tablazatot, majd nyomj jobb
egérgombot, erre megjelenik a helyi menu. Va-
laszd a Tabldzatok tulajdonsdagai parancsot!

. Atablazat kivant szélességét allitsd 5 cm-re!

~

[00]

Tablazat tulajdonsagai 7 x
Iablazat Sor Oszlop Lella Helyettesitd széveg
Miéret

[ Kiyant szetesseg I Ménskegyséq  Centiméter

Behizds balrdl:

B & B o

A szbveqg kirbefuttatisa
=R g
Hincs Kirbe Efhelyezis

Szeqély és mintazat_ Bedllitasok...
oK . Mégse J
9. Az alabbi zaszlot kell kapnod:

El6fordulhat, hogy olyan tablazatot kell készitened,
amelyben bizonyos cellak mas méretliek, mint a tob-
bi. Erre alkalmazhatod a Celldk egyesitése, szétvalasz-
tasnal a Celldk felosztasa parancsot.



Cellak egyesitésénél ki kell jelolndd az egyesiteni ki-
vant cellakat, majd az egér jobb gombjanak kattinta-
sa utan a helyi menUlbdl tudod kivalasztani a Celldk
egyesitése parancsot.

Kérdések, feladatok

Szurj be egy 3x3 cellabdl allé tablazatot! Egye-
sitsd az els6 sor 3 cellajat a leirt médon!

Cellak felosztasa ? X

Oszlopok szédma: 3

4/ 4/

Sorok szama: 1

Cellak egyesitése a felosztas elott

OK Mégse

y

Most rendezd vissza eredeti formaba a Celldk
szétvdlasztdsa paranccsal!

Az egyes cellak egy-egy bekezdésnek szamitanak, le-
het a tablazat egyes cellait mas-mas bekezdés igazi-
tassal formazni.

A tablazat cellainak tartalmat nemcsak vizszintesen,
hanem flggblegesen is igazithatod: Elrendezés sza-
lag/lgazitds. A tablazat tartalmatol fligg, hogy az ada-
tokat milyen iranyba rendezziik.

El6fordulhat, hogy egy tablazat rovidebb vagy keske-
nyebb a tervezettnél. Ekkor az egér helyi mentijébél a
Beszurds paranccsal szurhatsz még be sort vagy osz-
lopot. Ugyanezt végrehajthatod, ha az Elrendezés sza-
lag Sorok és oszlopok csoportjaban kivalasztod a meg-
felel6 parancsot.

Ha csak egy sorral bévitenéd a tablazatodat, allitsd
az utolso oszlop utolsé soranak cellajaba a kurzort,
és a Tab billentyl lenyomasa utan uj sorral bévul.
Probald ki!

Times New Rc- 112 - A

FD=%-A-Q

A‘ . 4

&% Kivagas

1 Masolas

e

Beillesztés beallitasai:

£

Beszlras

Cellak torlése...
| Cellak egyesitése

Szegélystilusok

F= Tablazat tulajdonsagai...

+

Uj megjeqyzés

=3

=HE=EHE

o

ORAREND
Hétfo Kedd | Szerda | Csiitorté
[ [
é. o1 Ne - (12 I
3' FDEY-A |
4. "
55 i | G—
6_ Beillesztés beallitasaic
7. J — | —
i




9 Kérdések, feladatok

2. Keészitsd el iskolad csengetési rendjét tablaza- CSENGETESI REND
tos elrendezésben! 8.00-8.45 1. 6ra
4. Ha végeztél, és van ra lehetdség, kérd tanarod 8.55-9.40 2. ora
segitségét, hogy nyomtassatok ki! 950-10.35 3 6ra
5. Készitsd el az 6rarendedet, de el6tte valaszd 10.45-11.30 2 6ra
az Elrendezés szalagon a Tdjolds parancsot, 1 1' 70. 12'25 5' -
majd allitsd a papirlapodat fekvére! Legyenek a : : Ebédszinet :
betlik, cellak szinesek, jol olvashatdk! A tantar- -
e s 12.50-13.35 6. 6ra
gyak nevét roviditheted. -
5. Készitsd el az alabbi szallodai szobaarajan- 13.40-14.25 /. 0ra
latot! 14.30-15.15 8. 6ra

SZOBATIPUSOK FT/FO/ET

Hétkoznapi szobadrak

Standard kétdgyas szoba 30 000 Ft/fé/é;j
Egydgyas elhelyezéssel standard szobdban (egy fizetd vendég esetén) (38 500 Ft/f6/é

Hétvégi és lnnepnapi szobadrak

Standard kétdgyas szoba 30 000 Ft/fé/¢éj
Egydgyas elhelyezéssel standard szobdban (egy fizeté vendég esetén) (40 500 Ft/fé/éj
Etkezés
Félpanzids elldtds felnéttek és 14 éves kor feletti gyermekek részére |7 500 Ft/f6/é
Félpanzids ellatds 7-14 év kozotti gyermekek részére 3750 Ft/f6/é]

Sorok vagy oszlopok torlése

El6fordulhat, hogy oszlopokat vagy sorokat ki kell
torélnod. Erre kijelolés utan valaszthatod a Sorok és
oszlopok csoport Torlés parancsat.

a ) \ |
b4 - NP X L € P

L4 g T I' B . B e B e B . s
Torlés Besziiras Besztiras Grlés Beszurés Besztras Beszuras Beszuras
M felilre alulra  balra  jobbra

¥ feltlre  alulra
Sorok és oszlopok T

=X Cellak torlése...

%' Oszlopok torlése
Ezzel a paranccsal egy kijelolt cellatartomany is torol-

heté. AWord megkérdezi, hogy merre tolja a megma-
y radt cellakat.

=X Sorok torlése

3¢ Tablazat torlése

=



Készitsd el az alabbi megrendelblapot tablazat felhasznalasaval! A bal felsé cellaba
ird a kitalalt céged nevét, cimét, telefonszamat, e-mail-cimét! Kitalalt adatokkal
toltsd ki a megrendelSlap egyéb részeit is!

MEGRENDELOLAP

CEGNEV: MEGRENDELO NEVE:
Cim:
Telefonszdm: Megrendelé cime:
L Telefonszama:
E-mail cim:
E-mail cime:
Megrendelés szama: Szallitasi cim:
Ugyintézé neve:
Fizetés médja: Szallitasi hataridé:
Készpénz: ]
Banki atutalas: [ |
Cikkszam: Termék megnevezése: Mennyi- | Egységar Ertéke
ség Ft/db Ft
db

Fizetendé:




kTabulétorok hasznalata

A szOveget a soron belul meghatarozott poziciéba
igazithatod tabulator segitségével.

Ha lenyomod a tabulatorbillentytit, a kurzor egy adott
tavolsagra arrébb ugrik. Ez a tavolsag alapértelme-
zetten 1,25 cm. Ez természetesen méddosithato.

A Mindent mutat jel bekapcsolasa utan egy — jel jelzi
a tabulator lenyomasat.

Ennek a nyilnak a torlésével visszaallithatod a kurzort
a korabbi helyre (poziciéra).

Kérdések, feladatok

ird a szovegszerkesztébe az alabbi szoveget! Az iga-
zitasokat tabulator segitségével végezd el!
Alapanyagok: Eszkozok:

Cement Fandli
B 1123405 Homok Betonkeverd
Séder Talicska
Mész Simito
Viz Lapat
Melyik szakmara gondolsz?
Alapanyagok: - Eszkozoky
Cement : Fandli Attol fliggéen, hogy az adatokat hova szeretnéd po-
Homok - Betonkeverdd| O s sl .
S . zicionalni, 4 lehet6ség kozil valaszthatsz. A felsé vo-
oder - Talicska¥ i R o
Mész . Simitof nalzé bal oldalan lathatsz egy kis négyzetet, amely a
Viz . Lapatf] tabulator tipusat jelzi. Ha rakattintasz, valtoztatha-
tod a tabulator igazitasi tipusat.
Jelolés lgazitasi méd
L Balra (a szoveg a tabulatorpozicional kezdédik)
4 Kozépre (a szoveg kdzépsd pontja a tabulatorpozicidhoz igazodik)
J Jobbra (a szoveg jobb széle a tabulatoriitkoz6hoz igazodik)
=y

Decimalis (a tizedesjel helyét hatarozza meg)

Vonal (fliggbleges vonalat rajzol a szovegben: nem szamit Gtkézének)

2.



|5 - E S =1
Bab 2,5 k 1200 Ft
Lencse 0,5 k 600  Ft
Borso 10,5  kilogramm 3000  Ft

A tabulatorpoziciokat a kovetkezéképpen alakitha- = v 5 s g s e e g
tod ki.
1. Valaszd ki a tipust a vonalzé bal felsé sarkaban!
2. Kattints a vonalzé megfeleld helyére, ahol a tabu-
latorjelet el szeretnéd helyezni.

A vonalzon kés6bb mas helyre mozgathatod vagy le-
felé huzva torolheted is. Ha kett6t kattintasz valame-
lyik tabulatorjelre, megjelenik a Tabulatorok ablak,
ahol atulajdonsagaikat adhatod meg, milyen kitoltés
kosse 0ssze az adott poziciot az el6zével.

A tabulatorok alkalmazasi teriilete a kiilonb6z6 vo-
nalkitoltések, példaul az alairashelyek létrehozasa.
Ez 6sszefliggd, szaggatott vagy pontozott vonal lehet.
Ez a funkcié nagyon hasznos, ha hivatalos dokumen-
tumot készitesz.

Kérdések, feladatok

Készitsd el az alabbi dokumentumot a kovetkez6 oldalon olvashato leiras alapjan!

NYILATKOZAT
BUNTETLEN ELOELETROL

ALULI Ot o e
Szuletési hely, idO: ... oo
L 01/ T L= VZ= PP
- 1o 4 PP
nyilatkozom, hogy blintetlen elééletl vagyok.

Budapest,201...................

alairas




1

Alulirott4]
Szilletési-hely, idé: 4
Anyjaneve:

Lakcim: 4
1

Tabulatorok

Pozicié:
6cm

6cm

Igazitas
O Balra
O Decimlis
Kitdltés
(O 1 Nines
Oa__

Eelvétel

Tabulatorok

Pozicié:
10cm

15,5 cm

Igazitas
® palra
O Decimalis
Kitdltés
@ 1 Nincs
O4__

Eelvétel

25

O Kézépre
O Vonal

Térlés

O Kozépre
O Vonal

NYILATKOZATY

BUNTETLEN-ELOELETROLY

Tabrabitorok T =
ok B
155.em 18
T84 am
Tordends Wbulitcrok
igaaris.
O paba O gveps ® potea
Dot ) yonal
ke
) 1 ines ®:2 D
O __
Eetwtel Ories. Az Sasne 100
o Magne
7 X
Alapérték:
-
1.25¢cm

Térlendd tabulatorok:

@) Jobbra

Az Gsszes toplése

Mdgss legyen.
T % Tabulitorok ? X Tabulatorok ? b
Alapérték: Pozicio: Alapérték: Pozicié: Alapérték:
1,25 cm = 15,5 cm 1.25cm = 13cm 1,25 cm :
10 cm 13em
Torlendé tabulatorok: Torlendd tabuldtorok: Térlendé tabulatorok:
Igazitas Igazitas
O Jobbra O Balra O Kozépre (@) Jobbra O Balra ® Kozépre O lobbra
O Decimalis O yonal O Decimalis O Yonal
Kitsltés Kitdltés
Os- O 1 Nines @2 W @® 1 Nincs Oz Oz
Os__ Oa__
Az Bsszes té[lése Eelvétel Torlés Az Bsszes torlése Eelvétel Iorlés Az Bsszes toylése
Mégse | oK Mégse [ CK Mégse
I ’
Kérdesek, feladatok

Megoldas menete:

1.
2.

ird be a cimet, és igazitsd kdzépre!

ird be egymas ala a személyes adatok megneve-
zését!

. A vonalzén jelold ki a balra zart tabulatort, he-

lyezd el 15,5 cm-hez!

. Ha duplan kattintasz ra, megnyilik a Tabulatorok

parbeszédablak. Valaszd ki a pontozott kitoltést,
kattints a Felvétel gombra, majd az OK gombra.
Az adatok (Alulirott; Sziiletési hely, id6 stb.) bei-
rasa utan nyomd le a Tab billentydit!

. Akeltezésnél vedd fel 6 cm-hez a balra zart, pon-

tozott kitoltésu tabulatort!

. Az alairas folotti pontozashoz és az alairas felirat

megfelelé helyre pozicionalasahoz masfajta ta-
bulatort kell hasznalnod. Helyezz el a vonalzén
10 cm-nél egy balra zart tabulatort, 15,5 cm-nél
egy balra zartat. Kettds kattintas utan allitsd be
a tulajdonsagokat!

. Az alairas felirathoz egy kozépre zart tabulatort

vegyél fel, €s 12,75 cm-nél helyezd el. Kitoltés ne

Készitsd el a tuloldali dokumentumot a feladat lei-
rasa alapjan!



MEGHATALMAZAS

Alulirott
........................................................................... (név

.................................................................. (szll. hely, id6

)
)
..................................................................... (anyja neve)
................................................................. (szem. ig. szam)

)

........................................................................ (lakcim

........................................................................... (név

.................................................................. (szul. hely, id6

)
)
..................................................................... (anyja neve)
................................................................. (szem. ig. szam)

)

........................................................................ (lakcim

alatti lakost, hogy mindennemd hivatalos gy intézése soran nevemben és helyettem el-
jarjon.

Meghatalmazé Meghatalmazott

Elottink mint tanuk elott:

NV
Szul. hely,id6: ...l
Szem.ig.Szam: ...,
Lakcim: ..o
AlAIras: ...
NEV: L e
Szul. hely,id6: ........................
Szem.ig.Szam: ...ttt
Lakcim: ...

AlLAIras: ..o



Alulirott]
(név)q o
(szUlhely,id8)]  ssem
(anyja-neve)y
(szem.ig.szam)f

. Igazitis
(lakeim)| i
O Decimal
Kitdités
() 1 Mines
O4__
Eelvétel
Tabulatorok
Pozicio:
12cm
6cm
10 cm
Igazitas
O palra O Kozépre
O Decimalis QO Vonal
Kitoltés
OlNincs @2
@
Eelveétel Torlés

? b4

Alapérték:
125 em

Téalends tabulatorok:

O Kézépre (®) lobbra
O Yonal

Alapérték:
1,25 em =

Térlendo tabulatorok:

@ Jobbra

Az Bsszes torlese

oK N‘ Mégse

Tabulatorok

Pozicié:
8cm
6cm
15em
Igazitas
@® Balral O Kozépre
O Decimalis O vonal
Kitéltés
® 1 Nincs B
Oa__
Eelvétel Torlés
OK

2s

? X

Alapérték:
1,25 cm

Térlendo tabulatorok:

O lobbra

Az Bsszes torlese

Mégse

Megoldas menete:

1. ird be a cimet, és igazitsd kdzépre! Ez nem okoz-
hat gondot.

2. ird be egymas ala a személyes adatok megneve-
zését!

3. Avonalzén jelold ki a jobbra zart tabulatort, he-
lyezd el 15,5 cm-hez! Ha kett6t kattintasz ra, be-
jon a Tabulatorok parbeszédablak.

Beallithatod a pontozott kitoltést, majd kattints
az OK gombra.

Nincs mas dolgod, mint a Név, Szuletési hely stb.
szavak el6tt Uss egy Tabot.

4. A keltezésnél ugyanez a dolgod, ott harom tabu-
latorpozicidval dolgozol egyszerre.

Vedd fel 6, 10 és 12 cm-hez a jobbra zart tabu-
latorokat! Kulon-kilon meg tudod adni az egyes
tabulalasi tulajdonsagokat, ha kijelolod a szer-
keszteni kivant elemet. Ez fontos, az abran la-
tod, hogyan.

Ennél a feladatrésznél mindharom tabulator tu-
lajdonsaga azonos, jobbra zart és pontozott ki-
toltésu.

5. A Meghatalmazé és Meghatalmazott kipontoza-
sahoz ismét harom tabulatort kell felvenned, de
itt kiilonbozd tulajdonsagokkal:

- 6 cm: balra zart, pontozott
- 9.cm: balra zart, nincs kitoltés
- 15 cm: balra zart, pontozott

6. A Meghatalmazd és Meghatalmazott feliratok-
hoz két tabulatort kell felvenned. Mindketté ko-
zépre zart és nincs kitoltése. Helyuk: 3 és 12 cm.

7. A Tanuk adatainal az adatok beirasa és kijelo-
lése utan 8 cm-hez kell felvenned egy balra zart
pontozott tabulatort.



kKépek, abrak beillesztése

A szovegszerkesztd programok lehetdséget adnak
arra, hogy a dokumentumokat képekkel, abrakkal il-
lusztraljuk.

Az el6készité évfolyamon a Painttel valo ismerkedés
soran mar te magad is készitettél abrakat, alakzatokat.

v

Az abrak beszurasa utan megjelenik egy ujabb kor-
nyezetfiggd szalag, a Rajzeszkozok meniparancs
alatt a Formdtum szalag. Ennek segitségével a be-
szurt abra szinezésére, méretezésére, vagy akar
szerkesztésére is van lehetdség.

A Word rendelkezik beépitett Alakzatok gylij-
teményével, amit szintén felhasznalhatsz.

oo i i Dokumentum1 - Word

Tervezés Elrendezés Formatum
rerkesztése - Lo Kitoltes - A
sboz rajzolasa . Ab: - _/Komnal A A
— . o Effektusok - .
Alakzatstilusok WordArt-stilusok
L . 1 20003 01 4 50 1 « & vV on 7

Ahhoz, hogy az abrat a szovegben szabadon tudd
mozgatni, a szoveggel ,korbe kell futtatni”, vagy elé/
mogé helyezni. A Kérbefuttatds parancs a helyi menu-
bol érhet6 el. Az abrat az egér huzasaval mozgatha-
tod, a kép csucsain lévo pontokkal atméretezheted, a
feliil lévo forgato ikonnal forgathatod.

képek modellek -

Tablazar...
: i %
Vaonalak
Téglalapok

Egyszeri alakzatok

{ }
Nyilak

Egyenletalakzatok

Folyamatabra

Csillagok és szalagok
Abrafeliratok

A Uj vaszon

Legutébb hasznalt alakzatok

bl |

5 Tablazax Kepek Onllne Alakzatok Ikonok Terhatasu SmartArt Diagranm]

| “|Elhelyezés -

-~ Szdveg kérbefuttatasa -
& Aszdveggel egy sorba
A Négyzetes

Szoros

Keresztil
~  Alatta és folotte
A széveg mogé

A szdveg elé

03 I

Befoglalo szerkesztése
v Szbveghez régzitett

Pozicio kijavitasa az oldalon

i1 Tovabbi elrendezési lehetoségek...

1Hatrebb kiildes -
B Kijeloléspanel

y




A fotdk beszUrasahoz a Beszirds/Képek parancsot
kell valasztanod, majd megkeresned a szamitogépe-
den elmentett képet.

A vagolaprdl is beilleszthetsz, beszurhatsz képet. Ha
pl. az internetes keresében kivalasztott képet szeret-
nélbeszurniaszovegszerkesztdbe, jobb egérgombbal
vagy Ctrl + C-vel masold, majd Beillesztés paranccsal
vagy a Ctrl + V billentyldkombinaciéval illeszd be!

A kép oda keril, ahol a kurzorod villogott. Nem biz-
tos, hogy j6 helyen van, nem biztos, hogy j0 méret-
ben. Jeldld ki, kicsinyitheted vagy nagyithatod a me-
retez6gombok segitségével.

Akép kijelolése utan megjelenik a Képeszko-
z0k kornyezetfliggb szalag, melyen szamos a o
formazasi funkcidt talalsz. A Korlilvagas a  Koriilvagas
helyi meni jobb felsé sarkaban talalhato.

Dokumentum1 - Word

Elrendezés Hivatkozasok

Levelezés Véleményezés Nézet

ité £ Ké ély - *| Elhelyezés -
ritése s Kepszegely Elhelyezés
tasa e mad '::l | e e E - wf Képeffektusok - - _ [nISzoveg kérbefuttatasa - | Kijeloléspanel A Forgatés -
s . Alképelrendezés -  Helyettesitd e Igazitas -
i szbveg
Képstilusok - Akaddlymentesség Elrendezés
[ T (A G KT 1 | 203 4 5 & 7B 9 10 1 11 12 13 14 1501 RS R S0 TN 1 S

[0



Ennek segitségével kijelolés utan a képedrdl levagha-
tod a lényegtelen vagy zavaro részeket.

Kérdések, feladatok

irj néhany jellemz6 mondatot a szakmadrél! Ke-
ress az interneten egy a szakmadra jellemzd képet,
mentsd el, a mappadba majd szurd be a szoveged-
be! Alabb van néhany minta, ami alapjan elkészit-
heted te is a sajat dokumentumodat.

A szerkezetlakatos szakképesités leirasa

Vasbol, acélbél és egyéb fémekbdl készilt lemezeket,

idomokat, csoveket munkal meg. Ezekbdl tartdszer-

kezeteket, vazakat, burkolatokat és diszitdelemeket
készit.

» Elkésziti a konnyl- és acélszerkezetl rendszerek
elemeit.

- Osszeallitja a konnyl- és acélszerkezet(i rendsze-
rek elemeit.

* Részt vesz hidak, csarnokszerkezetek szerelésében.

* Elkésziti a csOszerkezetl rendszerek tartéelemeit,
oszlopait.

« Késziti kapuk, ajtok, ipari nyilaszarok alkatrészeit.

- Osszeallitja a kapukat, ipari nyilaszarokat és a
helyszinen felszereli azokat.

+ Javitja azokat a termékeket és egyedi berendeze-
seket, amelyek gyartasa a szakma korébe tartozik.

* Mérésket végez hagyomanyos mérdeszkozokkel és
digitalis technikaval.

« Szétszereli a lakatosipari termékeket, legyartja a
cserére szoruld részeket, és dsszeallitja a felujitott
terméket.

 Darabolja a termékekhez szlikséges félkész termé-
keket és alapanyagokat.

* El6rajzolja az alapanyagra a muszaki rajzok alap-
jan szukséges konturokat.

 Kijeloli a furatok és nyilasok helyét, elkésziti azo-

kat.

Oldhatatlan kotéseket készit szegecsekkel és mas

kotésmaddokkal.

1 =




=

* Oldhato kotéseket készit csavarok és mas kotéele-
mek felhasznalasaval.

* Lemezalakitast végez kéziszerszamokkal és lemez-
megmunkalé gépekkel.

* Elvégzi a kazanok javitasat és telepitését.

* Elvégzi a fém- és lemezfellletek megmunkalasat
kézi koszorlikkel és csiszologépekkel.

A noi szabo szakképesités munkateriiletének

rovid leirasa

A néi szab¢ feladata miszaki dokumentacié alapjan

sorozat- és méretes néi ruhazati termékek gyartasa,

egyéb termékek, agynemd, fliggony, lakastextiliak
készitése, ruhazati termékek atalakitasa, javitasa.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

« értelmezni a mdszaki dokumentaciot és az ab-
rakat;

+ kereskedelmi szabasmintakat kivalasztani és mo-
dositani a megrendel6k, valamint ruhagyartdk spe-
cifikacioi és igényei szerint;

* méreteket és mérettablazatokat értelmezni;

 alapszabasmintat késziteni;

* alapszabasmintat modellezni;

* szabast és szabaszati el6készitd miveleteket vé-
gezni;

* textiltermék-ragasztasi miveleteket végezni;

* vasaldberendezéseket lizemeltetni;

* ruhaipari gépeket Uizemeltetni;

 kiszabott alkatrészeket a technoldgiai utasitasnak
megfelel6en dsszeallitani;

 befejez6 munkalatokat elvégezni;

* a megrendeldk egyéni igényei szerint ndi ruhazati
termékeket késziteni, atalakitani, javitani, tana-
csokat adni.



kA szoveg kiemelése, diszitése

WordArt
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A Beszuras szalagon talalod a WordArt ikon- 4 A
jat. Ezzel mivészi megjelenést adhatsz do-
kumentumaidnak. A széveget hajlithatod, W_J‘”dA A

forgathatod, szinezheted, arnyékolhatod. >
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9 Kérdések, feladatok

Készits szliletésnapi, névnapi képeslapot a WordArt
segitségével. Keress hozza képet az interneten!
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z inicialé diszes kezddbetli, mely alta-
laban bekezdések, fejez