Szovegszer kesztés - Feladatok

1. Hozzunk létre egy (j Ures (blank) dokumentumot

2. Hozzunk |étre egy Uj dokumentumot, felhasznalva egy tel epitett sablont
(template)

3. Madositsuk afelhasznalt sablon szineit

4. Nyissuk meg aD:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc dokumentumot

5. Mentsilk e a dokumentumot alap2007 névvel a D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba

6. Mentsik el a dokumentumot html fglba alap néven
D:/ECDL/M ODUL 2/M entések mappaba

7. Mentsiik el a dokumentumot dot f4lba alap néven
D:/ECDL/M ODUL 2/M entések mappaba

8. Mentsiik el a dokumentumot rtf f4lba alap néven
D:/ECDL/M ODUL 2/M entések mappaba

9. Mentsiik el a dokumentumot txt fglba alap néven
D:/ECDL/M ODUL 2/M entések mappaba

10. Figyeljuk meg, hogy mi tortént a képpel, és a szovegformazéssa a kulonbdzd
mentésekné, figyeljik meg afgjlok méretét

11. Alkalmazzuk a D:/ECDL/MODUL 3/Mentések/Sablonok mappabdl egy
tetszéleges sablont egy () dokumentumunk elkészitéséhez, figyeljiuk meg a
tulgjdonségait

12. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL3/Mentések mappaba kerllt f§lokat a
M egnyitas (Open) parancs segitsegevel, majd figyeljuk meg, hogy a kuldnbdzé
mentések alkaméaval mely adatok maradtak meg, illetve vesztek € (formazas,
kép, stb.)

13. Alkalmazzuk a kovetkez6 oldalbedllitast: margok felss: 5,5 cm; aso: 5,5 cm; bal:
4,0 cm; jobb: 4,0 cm; T4jolas: All6; Papirméret: A4

14. Alkalmazzuk a D:/ECDL/MODUL 3/Oladalbeallitasok/Oladalbeallitasok.doc

f4l oldalbedllitésait a
D:/ECDL/M ODUL 3/Oladalbeallitasok/SzamitastechnikaiViccek.doc
alomanyra

15. A D:/ECDL/M ODUL 3/Mentések mappabdl az alap.doc f§lra engedéyezziink
tetsz6leges kezdol apot

16. Engedélyezziink a dokumentumnak vilagoszdld héatteret

17. Jelenitsiik meg a dokumentum hétterére a,,Nem masolhat¢” feliratot Times New
Roman 72-es betiitipussal, piros betiiszinnel

18. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc fgjlot, és jelenitsik meg a vezérl
karaktereket

19. Engedélyezzilk az automatikus mentést, amely minden percben elmenti a
dokumentumot.

20. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Kijel6lés/Kijeloles.doc fgjlot

21. Jeloljuk ki aaz elsd bekezdés els6 szavét

22. Jeloljuk ki az elsé bekezdés els6 mondatat

23. Jel0ljuk ki az elsé bekezdest



24

25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

36

37.
38.
39.
40.
41,

42.

&

45,

46.

47.

48.

49,

. Jeloljuk ki a masodik bekezdésben azokat a szovegrészeket, amelyekben az 1-es
szam szerepel

. Jeloljuk ki aképet

. Nyissuk meg aD:/ECDL/MODUL 3/Kijeldlés/Kijeloles.doc f§lot

. Masoljuk az 6sszes 1-es karaktert az els6 bekezdésbe

. Toro6ljuk az 6sszes 1-es karaktert amésodik bekezdésben

. Helyezziik & a 4-es karaktereket akép folé

. Helyezziik a képet a szoveg elé

. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Kijel6lés/Szamsor .doc fgjlot.

. Keressiink meg, és emeljik ki az 1-es karaktereket (Reading Highlight).

. Prébaljuk ki avisszavonéas, és mégis parancsot a szovegbevitel sorén

. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc dokumentumot

. Jelenitsik meg a szavak szdmé, ebben a dokumentumban L&bjegyzetek és
végjegyzetek nélkil

. Jelenitsik meg a szavak szdmé, ebben a dokumentumban L&bjegyzetekkel és

végjegyzetekkel egytt

Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Alap.doc dokumentumot

Keressilk meg, hogy hanyszor szerepel a szévegben a,,2003” szam

Cserdjik a,,Vord” szavad ,,Word” széra

Alkalmazzuk a? és* helyettesité karaktert aWord széra

Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Evegeentes.doc dokumentumot, majd

ugorjunk az 3. oldalédraaz Ugrés (Go To) paranccsa

Gépeljuk be a kovetkezo adatokat sajat magunkrol: vezeték- és utonév, sziletés

idé, szuletés hely, befgezett iskolak, munkaheyek. Mentsik el ezeket az

adatokat a D:/ECDL/MODUL 3 mappaba ,,Adatokrolam” név alatt, sablonkent

(az egyseges részeket).

. Nyissuk meg az elmentett sablont, majd fejezzik be a dokumentum elkészitését
(vigyUk be sgjét adatainkat)

.Végezzik e a D:/ECDL/MODUL 3/Szévegfor mazas/Szovegfor mazas.doc

dokumentumban a szévegformézésokat a minta al apjan

Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Adatokrolam allomanyt. Engedélyezziink

az egész dokumentumra Arial betiitipust. Az egységes adatokatra engedéyezziik

Arial 14-es, f@lkovér betiitipust, fekete hattérrel, és fehér betiiszinnel. Az egyes

szeméyekre vonatkozé adatokat formézzuk Arial 12-es, dolt betiitipusra, szirke

hattérrel.

Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/BillGates.doc. Alkamazzunk az egész

szovegre Times New Roman 12 betiitipust.

Végezzilk el a D:/ECDL/M ODUL 3/Szévegfor mazas/Ter koz.doc

dokumentumban a szévegformézésokat a minta al apjan

Végezzik € a D:/ECDL/MODUL 3/Szovegfor mazas/Effektusok.doc

dokumentumban az effektusok | étrehozasat a minta alapjan

Forméazzuk a D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc szovegét a kovetkezd

maodon: cimek: Jelentés készitje Akinek készil — balra igazitott, Times New
Roman 12, Italic; Munka cime: kézépre igazitott, Times New Roman 24, Bold;
Déaum, helység — kdzépre igazitott, Times New Roman 12. Cimek — Kozépre

igazitott, Times New Roman 14, Bold; Alcimek: Balra igazitott, Times New
Roman 12, Underline; Sz6vegtorzs — K6zépre igazitott, Times New Roman 11.
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Hozzunk |étre behlzasokat a D:/ECDL /M ODUL 3/EvesJelentes.doc szovegében
(az egyes bekezdéseknédl)

A kezddlap elso két sorara (Jelentés készitdj e, Akinek készil) akamazzuk 2
cm-es behlizést

Igazitsuk a D:/ECDL/MODUL 3/EvesJelentes.doc dokumentum els6 oldalat a
Bekezdések utasitésaival ugy, hogy az elsd két sor fel, a munka cime a lap
kozepére, az utolso két sor pedig alap ajarakertljon

Engedédlyezziink az egész D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentum
szovegére szimpla sorkdzt

Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL3/BillGates.doc fglot. Alkamazzuk a
fécimre.

Modositsuk a Heading 1 stilust Ugy, hogy kozépre igazitott legyen, mad
alkalmazzuk Ujra.

Hozzunk létre egy stilust alcim névvel (Times New Roman 12, Underline, Center,
6pt), majd  alkamazzuk ezt a @ dilust az  dcimekre a
D:/ECDL/M ODUL 3/BillGates.doc sztvegben.

Masoljuk a D:/ECDL/MODUL3/ FormazasMasolasa.doc dokumentumban a
formézast, aminta aapjan

Formazzuk a D:/ECDL/MODUL3/ mappaba tadhatéo ,Adatokrolam”
dokumentumot afenn emlitett ismeretek felhasznal aséval

SzUrjunk be oldaszamozast a  D:/ECDL/MODUL 3/BillGates.doc
dokumentumba Ugy, hogy az oldalszam a jobb felsé sarokba kertiljon, valamint
hogy az els6 oldara ne keriiljon oldalszam

Tlntesstk e a feledeges felsorolageleket és szdmozésokat a
D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes dokumentumban (Fécim2-Alcim2, Alcim3)
Szamozzuk a Felhaszndlt irodalom egyes elemeit a
D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes dokumentumban

Veégezzik e a D:/ECDL/MODUL 3/Szévegfor mazas/Felsorolasok.doc
dokumentumban a fel sorolasok szerkesztését a minta alapjan

Engedéyezziink kdrvonalat az Evesj elentes.doc els6 oldalara, valamint a cimére.
Alkalmazzunk sziirke kitoltészint.

Hozzunk létreinicidlét aD:/ECDL/M ODUL 3/Evesle entes.doc
dokumentumban, minden fécim els6 bettijére, a szovegbe silllyesztve, 6 sornyi
mélységben

Hozzunk |étre egy tetszéleges dokumentumban fécimeket, cimet és alcimeket
més-més oldalra. Készitsiink ezekbdl tartalomjegyzéket.

Hozzunk |ére harom szintes tartalomjegyzéket a masodik oldara a
D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes.doc dokumentumban (fécimek, acimek,
alcimek alcimei)

Hozzunk létre korlevel et agy, hogy a

D:/ECDL/M ODUL 3/K orlevel/T or zsdokumentum.doc lesz a térzsdokumentum
a D:/ECDL/MODUL 3/Korlevel/Cimlista.doc lesz a cimlista (egyesitsik a két
dokumentumot)

Készitsiink e egy meghivét egy megbeszélésre, valamint az ehhez tartozo
cimlistét a kovetkezé elemekkel: vezetéknév, keresztnév, titulus, cim, telepiilés.
Kapcsoljuk 6ssze a két dokumentumot



70. Hozzunk | étre egy tablazatot, amelybe a késébbiekben érarendet tudunk
szerkeszteni (6x7). Az elsb sor legyen egy cella, amelynek fekete hattere és fehér
felirat cime. Az elsé oszlop (0rék sorszamai) legyen 1 cm széles. A téblazat
korvonala legyen 3-as vastagsagu kék vonal, a bel sé vonaak pedig legyenek 1-es
vastagsagu, szaggatott piros vonal ak.

71. Mozgassuk a képet kil 6nb6z6 mddon (behuzas, tabulétor, helykdz)

72. SzUrjuk be a D:/ECDL/MODULS3/Grb_suboticejpg képet a
D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes.doc dokumentumba elsé oldaldra. A kép
magassaga legyen 3 cm, igazitsuk kdzépre a képet.

73.Szlrjuk be a ma daumot a D:/ECDL/MODUL3/Evesleentes.doc
dokumentumba els6 oldaléra

74. Nyissunk egy Uj dokumentumot, szUrjuk be a ma datumot, Ggy hogy |&hatd
legyen a perc, és a méasodperc is. Engedélyezzilk az automatikus frissitést.
Alkalmazzunk a datumra Times New Roman 24-es betiitipust. Mentsik e a
dokumentumot datumproba név aatt (jegyezzik meg a perc és a masodperc
alasét), nyissuk meg a dokumentumot, és figyeljuk meg, hogy van-e eltérés a két
idépont kozott.

75. SzUrjuk be a€ © ® ae£ jeleket

76. Szinezzik &t ajeleket sotétkékre

252 4 },:

77. 3. Szurjuk be akovetkezo képletet: 1 2

78. SzUrjuk be toéréspontot a D:/ECDL/M ODUL 3/Eves]elentes.doc dokumentumba,
akezddlap, és atartalomjegyzék utan, valamint afécimek utan

79. Alkalmazzunk |&bjegyzeteket és végjegyzeteket
D:/ECDL/M ODUL 3/Szovegfor mazas/L abjegyzetek.doc dokumentumban, a
minta alapjan

80. Készitsink memorandumot egy tetszéleges szervezet szamara (név, cim
telefonszam, fax, web, mail). A kétnyelvii memorandum kdzepére szlrjuk be a
Grb_SuboticaResizejpg cimert, szirke arnyalatban. A memorandum
| abjegyzetébe szurjuk be amai datumot. Mentsiik el a memorandumot sablonként.

81. A D:/ECDL/MODUL 3/Bill Gates.doc dokumentumba szurjunk be a kévetkezo
végjegyzetet afécim utén: Forras: www.hu.wikipedia.com

82. Szurjunk be egy labjegyzetet az els6 bekezdésben a,, 1995 és 2008 kdzot” széveg
utan, a kovetkez6 szoveggel: Ma a harmadik leggazdagabb ember

83. Probdljuk ki az egyes automatikus javitas funkcioit

84. irjunk be angol szavakat hibésan (dag, hause, bouk, stb.), ezutén ellndrizzik
helyesiras ellenérzével, javitsuk ki a hibékat (fogadjuk el a javaslatokat)

85. Futtasunk helyesiras-ellendrzést a  D:\ECDL\Modul3\delenorizni.doc
dokumentumban, majd engedélyezzik a javasolt javitdsokat

86. Valtsuk & az D:\ECDL \M odul3\evesj elentes.doc dokumentum nyelvét angolra

87. Keressiink szinimékat az el6z6leg kijavitott szavakra

88. Nyomtassuk ki f§lbaa D:\ECDL \M odul3\eves el entes.doc f4jlot



http://www.hu.wikipedia.com

