Microsoft Word

A képzés elején, illetve a szunetekben minden résztvevd bejelentkezik a Gmail
postafiakjaba, illetve elkészitjlk a fiokokat, azoknak akik ezzel nem rendelkeznek.
Fontos, hogy a résztvevok tudjak a sajat Gmail fiokhoz tartozoé felhasznaldnevuket és
jelszavukat. Ez a funkcié az elkészult tartalmak megosztasanal és elklldésénél lesz fontos.
Emellett kérnénk a résztvevdket, hogy hozzak el magukkal az okostelefonjaikat és a
toltdket.

A programablak részei
Engedélyezziink 1 perces automatikus mentést!

Alapvetd szdvegformazasi beallitasok ismertetése, eszkdzok, kiterjesztések (doc, docx, pdf,
dot, dotx)

Az oldal beallitasai

Alkalmazzuk a kovetkezd oldalbeallitast: margok felsd: 5,5 cm; alsé: 5,5 cm; bal: 4,0 cm;
jobb: 4,0 cm; Tajolas: All6; Papirméret: A4

Alkalmazzuk a Oladalbeallitasok.doc fajl oldalbeallitasait a SzamitastechnikaiViccek.doc
allomanyra

Page borders (Szegély)

Nyisson meg egy uj dokumentumot. Prébaljon ki néhany szegélyt és mentse el
szegely.docx néven Word/SajatTartalmak helyre.

Felsorolasok

Készitsen felsorolasokat a minta alapjan: Felsorolasok.doc
Kisbetii - nagybetii

Modositsa a kisbetiiket és a nagybetiiket a minta alapjan:
KisbetuNagybetuChangeCase.doc

Szovegformazas

Végezze el a kért szovegformazast a Szovegformazas.doc dokumentum feluletén.



Szovegformazas képrol
Végezze el a kért szoévegformazast a SzovegformazasKeprol.doc dokumentum felliletén.
Formazas masolasa

Végezze el a kért szovegformazast a formazas masolasat FormazasMasolasa.doc
dokumentum fellletén.

Kép beszurasa és formazasa

Szurja be az alma.png képet, forgassa el 90 fokkal, vagja le a felesleges keretet és
engedélyezze, hogy 10 cm magassagu legyen.

Szurja be a gyumolcsok.png képet és vagja le ugy a széleit, hogy csak a dinnye maradjon a
képen.

2,
Tartalomjegyzék és oldalszamozas

Készitsen egy fiktiv dokumentumot, tetszéleges cimekkel és alcimekkel. Készitse el a
tartalomjegyzéket és az oldalszamozast.

Nyissa meg a EvesJelentes.doc dokumentumot. Formazza a cimoldalt. Készitsen
tartalomjegyzéket és engedélyezzen oldalszamozast (a cimoldalra ne keriljén oldalszam)

Fejrész szerkesztése

Az intézmeény logo-janak felhasznalasaval készitse el az 6voda memorandumat.
3.

Tablazatok

Alapvetd tablazattal kapcsolatos miveletek ismertetése: tablazatok beszurasa, sorok és
oszlopok formazasa, cellak egyesitése.

Készitse el a mintaként bemutatott tablazatot a Tablazat.doc
dokumentum fellletén.
Stilusok

Stilusokkal kapcsolatos ismeretek bemutatasa (formazas torlése, sajat stilus lementése,
nem nyomtathatd karakterek megjelenitése és lerejtése, meglévd stilusok testreszabasa).

Alkalmazza Stilusok.doc dokumentum fellletén a megadott stilusokat.



Sablonok
Hasznalja fel a LevelSablon.dotx dokumentumot egy uj levél megirasahoz.

Készitse el az intézménye fejléces dokumentumat (esetleg toltson le az internetrdl
mintakat), probalja meg Ilétrehozni azokat a mezdket, amelyek a beszamoldihoz
szukségesek és mentse el dotx kiterjesztéssel.

4,
Képek

Ismertetni a GoogleDrive és Gmail alapveté funkcidit (elérés, feltdltés és megosztas,
cimzett, titkos masolat, csatolmany).

Készitsen egy képet egy targyrdl a teremben a sajat telefonjaval. Kildje at a telefonjardl a
szamitégépére (adatkabel, Gmail, Drive vagy Viber segitségével). Ezutan szurja be a
KepEgyTargyrol.doc dokumentum megfeleld helyére.

Keressunk képet az interneten egy-egy témakdrben (ismertetni a képkeresés beallitasait:
szin, nagysag, tipus, valamint a jogtiszta fogalmat, ajanlani a pixabay-t). Mentsuk le a
megfelel6 fényképet a Word/SajatTartalmak helyre, majd szurjuk be a KepAzinternetrol.doc
dokumentum feluletére, majd mentsuk el a valtozasokat.

Toltse fel az elkészult dokumentumot a felhébe és ossza meg masokkal.

Bemutatni a nyomtatasi beallitasokat.

Projekt

Készitsen egy elismervényt (t6ltson le esetleg hatteret vagy sablont -
https://templates.office.com/ a page borders download kulcsszavakkal) vagy egy jelentést
(hasznaljunk egy sajat készitési képet). Az elkészilt dokumentumot mentse le a
Word/SajatTartalmak helyre, majd toltse fel a felhébe és ossza meg a kdvetkez6 e-mail
cimmel: namesztovszkizsolt@gmail.com

5.
Tablazatkezelés alapjai

Ismertetni a tablazatkezelés alapjait: cellak, sorok és oszlopok fogalma, adatok bevitele,
kiterjesztés (xls és xIsx), szamitasok elvégzése kijeldléssel, miveletek.

Készitslik el az OsszegyujtottPenzek.xlsx dokumentumban a képen lathaté tablazatot.
Szamitsuk ki az F oszlopot és a F23-as cella értékét.

Szamitsuk ki a hianyzasok szamat a gyerekekre és a honapokra vonatkozéan a
HianyzasokSzama.xls dokumentum fellletén.

Szamoljuk ki a hianyzasok szamat, aranyat, atlagos hianyzast és a hianyzasokbol
készitsunk vonaldiagramot a HianyzasokAranya.xls dokumentum fellletén.


mailto:namesztovszkizsolt@gmail.com

Készitsink egy kdrdiagramot az 6védai kirandulas koltségeibdl a Kirandulas.xls allomany
felletén.

Készitsink egy tetsz6leges dokumentumot, a sajat elképzeléseink szerint.

Prezentaciokészités alapjai

Ismertetni a Microsoft PowerPoint alapvet6 funkcidit (dia, beszuras — kép és video, torlés,
athelyezés, hattér mddositasa, attlinések, pptx)

Hozzon létre egy prezentaciot, amely 5 diabdl all. Az elsé dia legyen Cimdia (Title Slide), a
masodik, harmadik és negyedik Cim és tartalom (Title and Content) az 6tddik pedig Ures
(Blank). irjunk tetszéleges szévegeket a diak helydrzéibe (példaul: 2. dia cime, 2. dia
tartalma).

Az otodik diat helyezzuk at az elsé helyre. A harmadik diat tegyuk rejtetté, az utolsot pedig
toroljuk le.

A masodik diara szurjunk be egy tetszéleges képet.

Készitsink egy olyan bemutatot, amelynek elsé oldalanak a hattere sablon, a masodik oldal
hattere egyéni szin (R: 255, G:1, B:1), a harmadik oldal hattere szinatmenet, a negyedik
oldal hattere anyagminta, az 6todik oldal hattere mintazat, a hatodiké pedig egy tetszéleges
kép. Mentsik el a prezentaciot.

Rendeljunk automatikus tovabbitast a diankhoz (3 masodperc), valamint érjik el azt hogy a
bemutaténk folyamatosan ismétlédjon (vetitési beallitasok).

Multimédia letoltése

Szamolé dal (1-tél 10-ig) - https://www.youtube.com/watch?v=kXQ8WR5zRnE letdltésének
bemutatasa MP4 formatumban, majd beszurasa a PowerPointba.

Toltse le az Ujj csalad gyerekdalt a YouTube-rdl
https://www.youtube.com/watch?v=cqgsilsnsRT8

https://www.youtube.com/watch?v=cqgsilsnsRT8 vagy
https://www.ssyoutube.com/watch?v=cqgsilsnsRT8 vagy
https://www.youpak.com/watch?v=cqsilsnsRT8 vagy
https://www.youtubepp.com/watch?v=cqsilsnsRT8 vagy
https://www.pwnyoutube.com/watch?v=kXQ8WR5zRnE

Esetleg ,Free YouTube downloader online“ kulcsszavakkal keresni.



MP3 formatumban, mentse le a PowerPoint/SajatTartalmak helyre, majd kuldje el
csatolmanyként a namesztovszkizsolt@gmail.com cimre. Ugyeljiink a vided (képek) és
prezentacio méretére!
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