Sz0vegszerkesztés

Szoveg bevitele

1. példa: Gytijtsiink k6zmondasokat!

A legtobb szamitogépen (beleértve a mobiltelefonokat is) talalunk olyan egyszer( progra-
mot, amely alkalmas rovid szovegek, feljegyzések gyors beirasara. Ilyen példaul a Windows
operacios rendszerben a Jegyzettomb vagy az androidos telefonokon a Jegyzetek. Indit-
sunk el egy ilyen programot, és gyUjtsiink 6ssze minél tobb kdzmondast!
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Fajl Szerkesztés Formdtum Nézet Sigé / — s
Kézmondasok: entember 13. 7551 | 65 or

Tébbet ésszel, mint erdvel! T R ) SRS

Kicsi a bors, de erds. K&zmondasok:

Jobb ma egy veréb, mint holnap egy tuzok.
A harag rossz tanacsadé.

Sokat akar a szarka, de nem birja a farka. Kicsi a bors, de er6s.
Nincs otthon a macska, cincognak az egerek. Jobb ma egyﬁl
Ebul szerzett joszag ebil vész el.

Tobbet ésszel, mint erével!

Egy fecske nem csinidl nyarat. ! .
J6 munkdhoz idd kell. % e vereb be N
A ldénak négy laba van, mégis megbotlik. i aizevatll X e i I gnt S EONSRE L
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> Jegyzetelés szamitdgépen és mobiltelefonon. A telefon szavak felajanlasaval segiti a bevitelt.

Sz6veg bevitelénél nagyon fontos, hogy ne hasznaljuk indokolatlanul a Sz6k0z és
az ENTER gombokat! A szavak kozé mindig csak egy szokozt tegyiink, az ENTER gombot
pedig csak a bekezdés végén nyomjuk le!

Foglaljuk 6ssze, hogy mire kell figyelniink a sz6veg bevitelénél!
A beirt szovegben altalaban célszerlibb a hibakat a szoveg beirasa utan egy [épésben javita-
ni, mint a sz6veg beirasa kdzben minden esetben megallni és javitani.

A szbvegben a kdvetkezd betl mindig a kurzorhoz keriil, amit tobbnyire egy fiiggéleges
vonal jelol. A kurzort a képerny6n a billenty(zet ,,nyilas” gombjaival, az egérrel vagy érinto-
képernydn az adott helyre koppintassal barmikor athelyezhetjiik.

A kurzor mozgatasara a szamitogép billenty(izetén tovabbi lehetGségeink is adddnak.
A HOME és az END gombbal a széveg elejére és végére léphetiink, mig a PAGE UP és a PAGE
DownN gombokkal egy oldallal feljebb, illetve lejjebb.

Gyakori hiba, hogy kimarad egy betd. Ilyenkor vigylik a kurzort a megfelel6 helyre, és a
hianyzé bet(it pétolhatjuk.

Egy foloslegesen bekerilt bettit kétféleképpen is torolhetiink. Ha a kurzort a bet( elé
visszlik, akkor DELETE gomb segitségével balrdl jobbra torolhetlink, ha pedig mogé vissziik,



akkor a BACKSPACE gomb segitségével jobbrol balra. (A BACKSPACE felirat helyett gyakran
csak egy «—— szerepel a megfelel6 gombon.)

Ha Gj mondatot kezdiink, akkor a mondat elsé betjével egyiitt nyomjuk le a SHIFT gom-
bot is, hogy az nagybetus legyen! (A SHIFT gombon gyakran csak egy nyil szerepel: {.) Fo-
lyamatosan nagybet(vel irhatunk a CAPS Lock billenty(i lenyomadsa utan mindaddig, amig
ismételten le nem nyomjuk.

Erdekes eset all el8, amikor egy helyesen beirt szévegrészt véletleniil torliink vagy el-
rontunk. Az utols6 modositast ilyenkor visszavonhatjuk, példaul a CTRL Z billentylikom-
binaciéval vagy a Visszavonds _) gombra koppintva. Sok programban a ,visszavonast is
visszavonhatjuk”, pl. a Mégis C_ gomb segitségével.

Mentés, kiildés és egyéb lehetéségek

Az asztali szamitégépen munkankat a szokasos modon a Fdjl menl Mentés mdsként mendi-
pontjaval menthetjlik, a Jegyzettémb példaul a nem mentett mddositasokra a cimsorban
egy *-gal fel is hivja a figyelmet. Egy mar elmentett fajlt a modositasokkal a CTRL S (save,
mentés angolul) billentytikombinaciéval irhatunk feldl.

3K6z.. Hical b i xt - Jegyzettomb _ o X 9:12 22,5KB/mp &% --- Bl il = D #

F3jl Szerkesztés Formatum Nézet Sigé
Mis szemében a szalkdt is meglatja, a A
magaéban a gerendat sem.

(7] Kezmondasok_hosszu.txt - Jegyzettomb - m] X
Edjl Szerkesztés Formdtum Nézet Sigé
sen a szalkat is meglatja, a magaéban a ge ~

Jegyzet megosztasa szovegként

v

< > & Jegyzet megosztasa képként
—

» A Formatum meni Hosszd sorok tordelése pontjaval — » A Kiildés gombra koppintva lehetéségiink
kapcsolhatjuk ki, hogy a bekezdések egy sorban je- van a szOveg megosztasara szovegként
lenjenek meg vagy képként

Kérdések, feladatok

1. Hogyan javithatdk a kdvetkez6 hibak? A szévegben azt irtuk hogy
a) ,Tobet észel”.
b) ,Kisciabosr”.

2. Hogyan novelhetjik a Jegyzettombben a betlik méretét? Megvaltoztathatjuk-e, hogy
milyenek legyenek a megjelend betlik? Probaljuk ki!

3. Mobiltelefonon akar képjegyzeteket vagy hangjegyzeteket is csinalhatunk. Mit jelente-
nek ezek a funkciok?



Masolas és mozgatas. Keresés és csere

2. példa: Mindenki a fedélzetre, kihajozunk!
A részeg tengerészrél szol6 ir népdal valészinlleg mindenkinek ismerds...
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Baj van a részeg tengerésszel, Hej-jo, de huzz rd egyet,
Baj van a részeg tengerésszel, Hej-jo, de huzz rd egyet,
Baj van a részeg tengerésszel, Hej-j6, de huzz rd egyet,
Minden dldott reggel... Minden dldott reggel...

Vajon hogyan tudnank ezt a lehetd legkisebb eréfeszitéssel beirni, kihasznélva azt, hogy
asorok haromszorisismétlédnek? Ezt a feladatot példaul a Mdsolds és Beillesztés lehetGsé-
gek hasznalataval tehetjiik meg:

- Beirjuk az elsé sort: Baj van a részeg tengerésszel.

- A sort kijeloljik (pl. az egérkurzort lenyomott bal gombbal végighlzzuk rajta).

- Akijelolt részt a Vagdlapra masoljuk (pl. a CTRL C billenty(paranccsal).

- Akurzort a kbvetkezd sor elejére vissziik.

- AVagélap szovegét beillesztjiik (pl. a CTRL V billentytiparanccsal).

- Az utolsd két |épést még kétszer megismételjiik.

]| *Részeg tengerész.txt - Jegyzettomb
- . . " . 2 Kivaga Mdsola Beill :
Fajl Szerkesztés Formatum Nézet Sigé 9 = asolas ellleszies

Baj van a r‘észeg tenger‘ésszel, SZepLlemper 13, 1Y:54 1 £Z0 Karaker

Baj van a részeg tengerésszel,

7J] *Részeg tengerész.txt - Jegyzettomb
Fajl Szerkesztés Formatum Nézet Sugé

Baj van a részeg tengerésszel, Kivdlas: ~ Osszeskijelsl  Beilles: Gy
Baj van a részeg tengerésszel . . ,
B 2 g 5 Baj van a részeg tengerésszel,

Baj van a részeg tengerésszel,

» Kijelolés utan a CTrL C billentyikombinacidval a Vagé- » Ujjunkat az egyik szdéra helyezve a
lapra masoljuk a széveget, majd a kovetkezd sor elejé- csUszkak hlzasaval kijeldljik a szove-
re lépve a Vagdlaprdl CTrL V-vel beillesztjik (Jegyzet- get, majd ,Masolds”, a kovetkez4 sor
tomb) elején pedig ,Beillesztés” (Jegyzetek)

A Windows rendszerben a hattérben futé Vagélap alkalmazas harom miiveletet
ismer. A kijelolt részt a Mdsolds (CTRL C) paranccsal a Vagdlapra masolhatjuk vagy a
Kivdgds (CTRL X) paranccsal oda helyezhetjiik, illetve a Vagélap tartalmat a Beillesztés
(CTRL V) paranccsal a kurzorhoz szlrhatjuk be. A Vagélap nemcsak egy programon be-
lil, hanem kiilonb6z6 alkalmazasok kozott is at tudja vinni az adatokat.



Keresés

Vajon van-e olyan kézmondas a kozmondasok.txt dllomanyban, amely a kutyara vonatko-
zik? Szerencsére a legtobb alkalmazoi program tartalmaz egy Keresés funkciot, amelyet
Windows alatt tébbnyire a CTRL F (find, keresés angolul) billentylikombinacidval (vagy
példaul a Szerkesztés > Keresés meniiponttal) indithatunk. Ha rakeresiink a kutya széra,
nemcsak azt tudjuk eldonteni, hogy el6fordul-e, hanem meg tudjuk keresni valamennyi
eléforduldsat. Kereséskor sok esetben egyéb feltételeket is megadhatunk. A Jegyzettémb
példaul lehetévé teszi, hogy a kis- és nagybetiiket megkiilonboztessiik.

Ehes diszné makkal &lmodik.

Egyszer volt Budan [TSEvasar.
Egyszer volt Buddn macskavasar.

Né

Keresés X

Ev| Ne Csere X

Hal Keaends: [ure 1 v , -

A = :: [tya | Kvetkezs keresése |

Az Irény £ 7777'*9”77 Az| Csere ene: lmawka I L Csere ]

’;h ] Kis-és nagybetik megkilonbaztetése O Yssza @ Bére Ah | Azosszes cserdie |

3 | A Els |
i 2 - Bal r = 1

Az| []Szovegkoefittatiss Az| []Kis- és nagybetik megkilénb5ztetése LoD |

MeSszrror—jorr emver—az Tt monu; —amr T aKars Mel 6 5veo ks 3

Ne fesd az 6rdogét a falra, mert megjelenik! Nel o S

A kutya ugat, a karavan halad. A %] ugat, a karavan halad.

» A beirt sz elsé, majd minden Gjabb eléfordulasat a
Kovetkezd keresése gombra kattintva kapjuk. Egy ko-
rabbi széra az Irany médositasaval térhetiink vissza
(Jegyzettomb)

» A Csere gomb cseréli a megtalalt sz6t, és a
kovetkezére lép. Ha nem akarjuk lecserél-
ni, akkor a Kévetkezd keresése gombra kell
kattintanunk (Jegyzettomb)

A Kereséshez hasonldan hasznalhaté a Csere funkcid, amelyet a legtébb alkalmazoi
programban a CTRL H billentylikombinaciévak vagy Szerkesztés > Csere meniiponttal ér-
hetiink el. A megtalalt szavakat cserélhetjiik egyenként is, de tobbnyire egy |épésben az
osszes el6fordulast is lecserélhetjiik, a Jegyzettombben példaul Az Gsszes cseréje gombra
kattintva.

Kérdések, feladatok

1. irjuk be azA part alatt kezdet(i gyerekdalt! Az ismétlédések bevitelét gyorsitsuk a Vdgs-
lap hasznalataval!

2. Készitslink Jegyzettombbel egy szoveges allomanyt a kdvetkezd tartalommal:

Egy nap xxx masodpercbdl &4l1l.
Szamoljuk ki a Szamologép programmal, hogy egy nap hany masodpercbél all, és xxx
helyére masoljuk at az eredményt onnan a Vagolap felhasznalasaval!

3. Amikor a kozmondasok.txt-allomanyban a kutya széra kereslink, a program nem talalja
meg a Kutyabdl nem lesz szalonna k6zmondast. Hogyan lehetne ezt javitani? Van-e mas
olyan kdzmondas is, amelyet a program nem talalt meg?

4. Keressiik meg azinterneten Arany Janos Csaladi kor cim( versét! Készitslink Csaladi kér
néven egy Uj széveges allomanyt, és masoljuk at a verset a Vdgolap segitségével, majd
mentsiik el a fajlt a sajat mappankba!



A betli- és bekezdésformazas alapjai

A sz6vegszerkesztékben - a fejezet elsé példaiban megismert editorokkal ellentétben - le-
het6séglink van a szoveg megformazasara, képek, abrak, tablazatok és egyéb objektumok
stb. beillesztésére. A tovabbiakban a Microsoft Word és a LibreOffice Writer eszkdzein keresz-
tulismerkediink meg a szovegszerkesztok lehetdségeivel.

3. példa: Kialtvany!!!

Amikor Boka a Fiivészkertben meggy6z6dott arrdl, hogy a vorésingesek a grund elfog-
lalasat tervezik, kialtvanyt intézett a Pal utcai filkhoz. Boka nagy nyomtatott bettiket hasz-
nalt, a kezd6betlik vérpirosak voltak. Vajon hogyan nézett volna ki a kidltvany, ha rendel-
kezésére allnak egy mai szvegszerkeszt6 program lehetGségei?
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Kialtvany!!!

C Mindent mutat gomb )

Most-mindenkinek-talpon-kell-lenni!§

Birodalmunkat- nagy- veszedelem- fenyegeti,- és- ha- nem- lesziink-
batrak,-az-egész-teriiletet-elveszik-t6liink!q

Veszélyben-a-grund!q
A-vorosingesek-meg-akarnak-benniinket-tdmadni!{
De-mi-ott-lesziink, {s-ha-kell,-életiinkkel-is-megvédelmezziik-

birodalmunkat!q J
CA munkaterilet magyltdsa)
Mindenki-teljesitse-kotelességét!
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» Boka kialtvanya a Microsoft Word szévegszerkeszté programban

Elészor a beti- és bekezdésformatumokat beallitjuk egységesre, majd ezt kdvetéen
végezziik el a médositasokat. A beallitasokat a tobbi alkalmazoi programhoz hasonléan a
meni vagy eszkéztar mar megismert elemeivel végezhetjiik.

A megformazando részeket a formatum bedllitasa el6tt ki kell jeldlniink. Most az egész
szbveget ugyanolyan tipust betlikkel szeretnénk megformazni, ezért a CTRL A (all, 6sszes

angolul) billentytikombinacioval jeldljiik ki a teljes szoveget!



A szoveg egységes formazasa
A betiitipus megvalasztasanal tigyeljiink a dokumentum tinnepélyességére, a kialtvanyhoz
egy jatékos betttipus nemiillik. Példankban Georgia v betitipust valasztottunk.
Konyvekben, Gjsagokban 10-12 pontos betiméretet hasznalnak. A kialtvanyt azonban
tavolabbrolis el kell tudni olvasni, igy most 16 v pontos betliméretet alkalmaztunk.
A bekezdések sorait sorkizartra = allitottuk (igy a sorok bal, illetve jobb széle egymas
alatt van), ami hivatalosabb hangulatot ad. Minden bekezdés utan kihagytunk 12 pont tér-
kozt = uténa: 12pt - |, majd a bekezdések sorkozét egyszeresre = v vettiik vissza, mivel ezt

v

néhany szovegszerkeszté program alapértelmezetten megnoveli.
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> Abetl- és bekezdésformazas eszkozei a szovegszerkesztd programokban hasonléak.
(Fellil a Microsoft Word Kezd6lap és Elrendezés szalagja, alul a LibreOffice Writer eszkoztara)

Kiemelések a szévegben

Az egységes bedllitasok utan koncentralhatunk az eltérésekre. A szévegben példaul néhany
részt eltér betdstilussal emeltiink ki. A vorésingesek szot alahiztuk A, mig a kidltvany
legfontosabb részeit vastagabb, azaz félkovér F betlikkel hangsulyoztuk.

Altaldban a cimet és az alairast a szovegtdl formailag is elvalasztjuk.

Példankban a figyelemfelhivo cim (,Kialtvany!!!”) nagyobb bet(iméreti (24 pontos), fél-
kovér betdstilusq, bettiszine voros, kézépre zart, és utana 36 pontos térkoz van.

Ugyanigy az alairés (,Az elndk”) el6tt is megnoveltiik a térkdzt | = Elétte: |36 pt, és olyan
bet(tipust alkalmaztunk, amely jobban hasonlit a kézirasra. Elrendezésénél egy érdekes
megoldast hasznaltunk: nem jobbra zartuk, hanem megnoveltiik a bal behuzdst, vagyis a
bekezdés tavolsagat a bal margdtdl 2= Balra: | 11em [

Feladatok

1. Készitsiik el a Kidltvany!!! Boka altal alkalmazott formazasat is (nagy nyomtatott bettik)
vérpiros kezdGbettikkel!

2. Készitsiink egy kiltvanyt, amelyet a vérdsingesek vezére, Ats Feri intéz a csapatahoz
arrdl, hogy miért kell megszerezniiik a grundot! A kialtvanyt formazzuk meg minél har-
ciasabbral




Betliformazas

(%2)
]
]
N
(%)
()
~<
—
(O]
N
(7]
oo

()
>
He)
N
wn

A legtobb betliformatumot elérhetjiik ugyan a grafikus feliilet ikonjaival, de valamennyi
beallitasi lehetéséghez csak a Kezddlap > Bettitipus ablakban (illetve a Formdtum > Karak-
ter meniponttal) férhetiink hozza.

Betitipus PR PR . o
Megkimélt allapotban 1év§ 7 éves rozsaszin(i Buhera
Betdtipus  Specialis

seimere | OUP®" tipust agyvdltés néi kerékpar, pliiss nyereggel

i . elsé tulajdonostdl siirgésen
~| [Normal Al [127 A
| |Dolt 14 -
1 16
Félkovér Dolt 18
(Combria A/ MG >0 4 ’
Betiszin: Alahazas tipusa:  Alahuzas szine: e l a d O '
.
Effektusok
[ Athuzett [ kiskapitalis !
[ buplan athuzott [ Nagybetis < P . 5
[ Felss index O Reftett Erdekl&dni: BICIKLIS MAJA 3; 06-12-3456
[ Alsé index
» Betl(itipusablak (Microsoft Word) » Milyen betliformatumokat ismerhetiink fel az abran?

4. példa: Eladé kerékpar

Készitsiik el a fenti mintan lathatd hirdetést ebben a formaban!

Az utolso sor kivételével a szoveg alapértelmezett bet(itipusa Cambria, az elsé harom
sorban 20 pontos betlimérettel. A mintadnak megfeleld helyeken a bet(i szine rozsaszin, a
bet(ik stilusa pedig félkovér, illetve ddlt. A bicikli tipusa (,Buhera Super”) Comic Sans, az
utolsé két betli (,er”) pedig felsé indexbe x* keriilt. (Felsd indexszel mér talalkozhattunk
matematikadran, példaul a teriilet mértékegységeinél: m?, km2.) Az els6 harom sor egy be-
kezdésben van, a bekezdés sorkizart.

A 4. sora hirdetés figyelemfelhivo része, amely tavolabbrdl nézve is elarulja, hogy valaki
kerékpart szeretne eladni. Maga az ,eladd” sz6 nemcsak nagyobb (48 pontos) és sotétvo-
ros, hanemmégritkitott is.

A betlik ritkitasa a grafikus feliilet ikonjaival nem érhetd el, ehhez be kell [épniink a Kez-
délap > Bettitipus > Specidlis (illetve Formdtum > Karakter > Pozici6) ablakba. A ritkitas (be-

tik6z) mértéke 6 pontos.




Karakter Szimbélum X

Pozicié Hiperhivatkozas Kiemelés

Szimbé Specialis kar:

BetGtipus: | Webdings

OFe}séindex Emelés/sillyesztés \_l-"o‘_‘_‘_:‘
O Alssindex  Relativ betaméret 100% ]
Forgatés & méretezés
® 0fok
O %ok Szélesség v isa [100% =]
O 270fok
Betiikoz Legutdbb hasznalt szimbélumok:
Betikoz 6opt [ ’ v B ‘9| |&>]ulzlz|®|@| ﬁ|ﬂ] |a|y|B|A|D|S®‘

» Ritkitds bedllitdsa (LibreOffice  » Szimbdlum kivalasztasa (Microsoft Word)
Writer)

Szimbolumok

Az ,eladd!” felirat mellett 1évé két zold szinli kerékpar nem kép, hanem karakter, amely a
billenty(izeten nem szerepel. Azokat a karaktereket, amelyeket a billenty(izetrél kozvet-
leniil nem tudunk bevinni, szimbélumoknak nevezziik. A szimbélumok formézasa a tobbi
karakterhez hasonldan torténik, az eltérés csak a bevitel mddjaban van.

A kerékpart abrazold karakter beviteléhez valasszuk példaul a Beszurds > Szimbolumok
> Szimbdlum (illetve a Beszurds > Kiilonleges karakter) meniipontot. A megjelené ablakban
legordithetjik a megfeleld karakterkészletet (pl. Webdings), ahol mar elegendo kivalaszta-
nunk a megfelel6 karaktert. A mérete 80 pontos.

Feladatok

1. Milyen beti- és bekezdésformatumokat l4tunk a mintaszoéveg utolsé sordban? irjuk be
a szbveget a mintanak megfeleléen!

2. Milyen alkalmazdi programokban talalkoztunk eddig bet(i- és bekezdésformazassal?
Hogyan kellett ott elvégezni az egyes beallitasokat?

3. Hozzuk létre az dbran lathaté tajékoztatd tablat! A mintan a bet(ik 24, a szimb6lumok 48
pontosak. Ugyeljiink a bekezdések igazitasara!

Megallo {} [
<g Etterem ?@'

4. Tervezziink az iskolai menza ajtajara egy szines, szimbdlumot is tartalmazé tablat,
amelynek felirata: Ebédidé 11%-144%!



Bekezdésformazas
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» Abehuzas és térkoz fogalma

A behUzast a legtobb sz6vegszerkeszté programban centiméterben adhatjuk meg. A térkoz
beallitasa viszont eltéré lehet, mig a Microsoft Wordben a pont, addig a LibreOffice Writer-
ben a centiméter az alapértelmezett egység. A programok eltéréen viselkedhetnek az egyes
beallitasok értelmezésénél is. Példaul, ha egy bekezdés utan 12 pontos, a kovetkezd elé
pedig 6 pontos térkozt allitunk, akkor a két bekezdés kozotti tavolsag a Microsoft Wordben
a nagyobb érték (vagyis 12 pontos), mig LibreOffice Wtiterben a ketté 6sszege (azaz 18 pon-
tos) lesz.

A leggyakoribb bekezdésformatumokat a szovegszerkeszté program eszkdztaran iko-
nokkal végezhetjiik el. Ilyenek példaul az |ga2|tas kiilonbo6z6 esetei, a sorkdz | = ~, tovab-
ba a behlzas novelése += és csokkentése «=.

A behtizast egyszer(ien végezhetjiik a vonalzén a megfeleld csiiszkak hizasaval. Ilyen-
kor tigyeljlink arra, hogy a kurzor a kivalasztott bekezdésben legyen. A kiilonb6z6 progra-
mok a bal behuzast és az els6 sor behlzast eltéréen kezelik. Példaul a Microsoft Wordben
a bal behlzasra, az elsé sor behlzasara, illetve a tobbi sor behtizasara harom csuszka all
rendelkezésiinkre, addig a LibreOffice Writerben kettd: a felsé az els6 sor behlzasara, az

alsé pedig a tobbi sor behuzasara.




Ikonokkal altalaban nem érhetjiik el valamennyi bekezdésformatumot, ehhez be kell
[épniink a Bekezdés ablakba, melyet Kezdé6lap szalagon (illetve a Formdtum > Bekezdés me-
nliponttal érhetiink el.

Bekezdés . ST S R

Behlzas és térkdz ~ Szovegbeosztas

Altaldnos
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iTelt-malt- az- id6,- Hunor-
\qazitas: i ﬁegényekké,- deli- szép- vitézekk
) 3 A . . A 4 - 3 . 2
Szerkezeti szint: :Szbvegtdrzs N Alaphelyzetben osszecsukva .NlmIOd'nak,’ ha 1a1uk teklntett’ neVe
‘*’* nagy-szivbéli-sromtol.q
1

Behuzds
Bal: 2em [ specidlis: Mértéke:
Jobb: 12,5 em & Elsé sor 11,5cm }j}'\ j ! ":*‘ a i 3 vj: 2 6 ' b 8 5
(23 em =) [EB050r (2 cm B3 : :
[] Behdzasok tikrozése i '
'
< H ! . s qu
Térkoz : iTelt-mualt az 1d6, Hunor
B —— - . 1 , . > . , e
ElGtte: 32pt [ Sorksz: Ertéke: ilegényekké, deli szép vitézekk
prm— - — (L85 o . .
Uténa: l24pt 1] [szimpla 1 # {Nimrodnak, ha rajuk tekintett, neve

[] Az azonos stilusii bekezdések koz6tt ne legyen térkoz

' I3 I3 MY o
‘nagy szivbéli 6romtol.
1

» Bekezdésablak (Microsoft Word) » Cslszkak a vonalzon (felil Word, alul Writer)

Feladatok

1. Toltsiik le a konyv weblapjardl a csodaszarvas.docx fajlt, amely a csodaszarvas regéjérdl
sz0l, és Benedek Elek Magyar mese- és mondavilag cim( kotetébdl szarmazik. Probaljuk
végig a szoveg bekezdésein az igazitasok kilonbozd lehetdségeit, a bal és jobb behu-
zast, az els6 sor beh(zasat, a térkoz és a sorkoz beallitasat!

2. Készitslik el a robotikalabor teremfeliratat az alabbi minta szerint a megfelelé bekezdés-
formatumok alkalmazasaval! A szévegben ugyan 18 és 22 pontos Arial Black, illetve

’

54 pontos STENCIL bet(tipust alkalmaztunk, de valaszthatunk mas betdtipust is.

Robotok
Dronok
3D nyomtatas

Programozas

ROBOTIKALABOR

Kitalalod...

...megtervezed...

~=megcsinalod!




Felsorolas, szamozas, szegély

5. példa: Lecsofesztival

Ebben a feladatban aziskolai lecs6féz6 verseny tajékoztatodjat fogjuk megformazni. A nyers
szOveget tartalmazo lecso.txt fajl letolthet6 a konyv weblapjardl. A mintan Times New Ro-
man betttipust alkalmaztunk, a f6sz6veg 12 pontos, sorkizart. A fécim 18 pontos és 18 pon-
tos térkoz koveti. Az alcimek 14 pontosak, el6ttiik 18 pontos, utanuk 6 pontos térkoz van.
Formazzuk meg a sz6veget - a szegélyes rész kivételével - a fenti leiras felhasznalasaval, és
allitsuk be a betistilusokat az alabbi minta alapjan!

Mintapéldankban a két alcim formatuma megegyezik: a masodik alcimet kialakithat-
juk Ggy, hogy az elsé formatumat atmasoljuk. Ehhez formazzuk meg az elsé alcimet (,,A
részvételi dij..”), majd azt jeldljik ki, kattintsunk a Formdtummdsolé <% ikonra, végiil az
egérkurzorral jeloljik ki a masik alcimet (,,A verseny soran...”).

Az alcimek alatti bekezdések egy-egy listdt alkotnak.

ISKOLAI LECSOFESZTIVAL

Az iskolai didkonkormdanyzat az 8szi sziinet els6 napjan ebben a tanévben is megszervezi a
hagyoményos lecs6f6z6 versenyt. A versenyre 5 fés csapatok nevezhetnek, a nevezési dij
csapatonként 1000 Ft.

A részvételi dij tartalmazza:

zbldpaprika, 2 kg
paradicsom, 1 kg
hagyma, % kg
tiizifa

A bogracsot, allvanyt és a tobbi hozzavalot a csapatok maguk szerzik be.

A verseny soran tartsuk be a kovetkezo szabalyokat:

A bogracséllvanyt alaposan rogzitsiik!

Az élelmiszereket csak tiszta kézzel fogjuk meg!

A hozzavaldk szeleteléséhez hasznaljunk vagddeszkat!
A bogracsba csak fakanallal nyuljunk!

Késtolaskor fujjuk meg az ételt!

A tlizbe kézzel ne nyuljunk!

OV N s, L D =

FIGYELEM!

Minden csapat fokozottan Ugyeljen a
tlzvédelmi szabalyok betartasaral!

» Az iskolai lecs6f6zé verseny kiirasa
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Felsorolas esetén a listaelemek elé ugyanaz a szimb6lum keriil. Ez lehet gondolatjel
(-), diszpont () vagy mas szimbdlum, illetve akar egy kép is.

Szamozott lista vagy egyszer(ien csak szamozas esetén a listaelemeket szamokkal
vagy az abécé betiiivel azonositjuk névekvé sorrendben.

A szbveg bevitelekor a listaelemeknek kiilon bekezdésekbe kell keriilnitik. A lista eleme-
it kijelsljiik, majd szimbélumot vagy azonositét valasztunk a Felsorolds == ~ illetve a Szd-
mozds i= ~ melletti nyilhegyre kattintva. Az ablakban lathatékon til tovabbi jeloléseket
is kialakithatunk, példaul az ablak aljan 1évé Uj listajel megaddsa (illetve Tovdbbi szémozd-
sok) meniponttal.

'E v :E < 'E < §EE - Szegély és mintazat
Listajelek gydjtemé
e (. Fa— — 0 1. M L. Szegély  Qldalszegély Mintazat
Nincs - ‘ PY ‘ PY m} 2) 2. ) L. Tipus: Stilus:
e g e, —— p— 3) 3x (3) 115 :; Nings T 2
ey ‘ .| _ = R
| — A a) @ i.
m— Korbe
B) b) (b) iil.
—lellofl=]l+ .
: - Q) (o] ((a] il Amyék
‘ > ‘ ‘ .= Tovabbi szdmozasok...
T
Mokmmertim Kstcler Felsorolds és szamozés —
—||| Egyéni
‘ PY ‘ _ Felsoroldsjel Szamozas Vazlat Kép Pozicié Testre L
— = Sint  Szémozds
3= Listaszint médositasa > Szam:
. 2 =
Uj listajel megadasa... 3 Kezdoérték: |1 %

» Felsorolas szimb6lumanak  » Felsorolds és szamozas testre-  » Szegély bedllitasa (Microsoft
kivalasztasa (Microsoft Word) szabasa (LibreOffice Writer) Word)

A dokumentum alsé részén piros szegéllyel hivjak fel a szervez6k a figyelmet a tlizvédel-
mi szabalyok betartasara. Ez a szOvegrész Arial bet(itipusu, 16 pontos betliméret(, kozépre
zart. A két bekezdést piros szegély hatarolja.

A szegely kialakitasahoz a két bekezdés kijelolése utan kattintsunk példaul a Szegelyek
Lii w ikonra (illetve valasszuk a Formdtum > Bekezdés > Szegelyek flulet). Itt a négy oldal-
hoz akar kiilon-kiilon is megadhatjuk a szegély stilusat, szinét és vastagsagat. Erdemes
megjegyezniink, hogy nemcsak bekezdéseket, hanem szavakat vagy akar az egész oldalt
is szegélyezhetjlk (pl. oklevél esetén).

Végiil a mar szegélyes részt jeloljlk ki, és a vonalzo segitségével a bal és jobb behlzast
egyarant noveljik meg, példaul 2 cm-re.

Feladat
1. Készitsiik el a palacsinta receptjét! A hozzavaldkat felsorolasként, az elkészités modjat
szamozasként alakitsuk ki!



Tovabbi példak a betii- és bekezdésformazasra

6. példa: Turaszervezés

Készitsiik el eddigi ismereteink alapjan az alabbi mintan lathaté dokumentumot! A forrast
a tankonyv weblapjardl letolthetd tura.txt fajl tartalmazza. A szoveget formazzuk meg az
abrat koveto leiras alapjan!
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TALPASI TURA TARSASAG

= Talpas, Egyenes koz 3.
@ 13-21-13

Kedves Turazo Tarsak!

Augusztusi havi tarankat Talpashalomra tervezziik, ahol megismerkediink a
talpashalmi erdd &llat- és novényvildgaval, és rendeziink egy sdrkdnyhajéversenyt a
talpashalmi tiiracsapattal a Csillag-tavon.

Tervezett program:

089 Talalkozé a Miivel6dési Haz elott

0990 Erkezés Talpashalomra, vdrosnézés

0930 Tira a talpashalmi tandsvényen

1230 Ebéd, ismerkedés a Talpashalmi Tiirdzé Egylettel
1490 Sarkanyhajéverseny

1700 Kitetlen séta Talpashalmon

1800 [ndulas haza

1915 Erkezés a Miivel6dési Hazhoz

Amit hozni kell:

turaoltozet, tirabakancs
fiirdéruha

naptej vagy napolaj
szinyogriaszt6 krém
1200 Ftrészvételi dij

E I I I R

ja//md/wgy[ ja’ro'
eﬂlﬁé

Esé esetén a turat a kovetkez6 vasarnapra halasztjuk!

A dokumentum szévege az aldiras kivételével sotétkék és fekete Cambria tipusu bet(ivel
késziilt. A betlik mérete a tarsasag nevében 20 pontos, a kbztes cimeknél 16, a tobbi eset-

ben 12 pont. Az aldiras esetén alkalmazzunk egy kézirast utanzé bet(itipust!



A tarsasag adatai kozott a térkoz 6 pontos, a telefonszamot tartalmazé bekezdés utan
24 pontos. A telefonszamot tartalmazo bekezdés alatt alsé szegély van az oldal teljes szé-
lességében.

A fGszbveg elsé sorai 0,6 cm-rel vannak behuzva, a f6szoveg bekezdései kozott a térkoz
0 pontos, a sorkoz szimpla.

A koztes cimek sotétkék szinliek, el6ttiik 18 pontos, utanuk 12 pontos térkdz van. Az
alairas el6tt és utan a térkoz 24 pontos.

A betdstilusokat és a felsorolast alakitsuk ki a mintanak megfelelGen!

Tovabbi formazasi lehetéségek

A dokumentum aljan, az es6napra vonatkozd részt érdemes mashogy, példaul inverz sz6-
vegként, sotétkék alapon fehér szin(i betlikkel megformazni. Az inverz széveget a jobb ol-
vashatdsag kedvéért gyakran talp nélkiili betlivel készitik, példankban 16 pontos, félkovér,
Arial tipus bet(iket alkalmaztunk. A bekezdés kijelolése utan hattérszint megadhatjuk pél-
déul a Kezddlap szalagon az Arnyékolds < ~ ikonnal (illetve a Formdtum > Bekezdés > Szin
fllon). Tobb szovegszerkesztd program sotét szinek esetén a betltipust automatikusan fe-
hérre allitja, de ezt természetesen mddosithatjuk.

Esb esetén a turat a kovetkez6é vasarnapra halasztjuk!

» Az inverz szoveg sotét alapon vilagos bettikkel jelenik meg

Latvanyosabba tehetjlk a tarsasag nevét is egy egyszertien elrendezett monogrammal.
Példankban - az inverzbe forgatas mellett - az els6 T betlit 6 ponttal siillyesztettiik, a har-
madikat pedig 6 ponttal emeltiik. Ezt megtehetjiik példaul a Kezddlap > Bettitipus ablak
Specidlis fulén (illetve a Formdatum > Karakter >Pozici6 fiilon)

Az inicialé a bekezdés diszes kezdébetlije. Az adott bekezdést kijeldlve, az elsé betiit
példaul a Besziirds > Inicidlé hozzdaddsa ikonnal (illetve a Formdtum > Bekezdés > Inicidlék
fiilon) alakithatjuk inicidléva. Erdemes ilyenkor valamilyen kiilonleges bet(itipust valaszta-
ni inicialénak.

TALPASI TURA TARSASAG

=] Talpas, Egyenes koz 3.
@ 13-21-13

Kedves Tarazo Tarsak!

talpashalmi erdé &llat- és novényvilagaval, és rendeziink egy

4 ugusztusi havi tirankat Talpashalomra tervezziik, ahol megismerkediink a
sdrkdnyhajéversenyt a talpashalmi tiracsapattal a Csillag-tavon.

» Betlik emelésével és slillyesztésével kialakitott embléma, illetve inicialé beszurasa



7. példa: Ludas Matyi csodaturmixa
Készitsiik el az aldbbi dokumentumot a leirds alapjan! A dokumentum forrasat a kényv
weblapjardl letdlthetd turmix.txt fajl tartalmazza.

A dokumentumban harom bet(tipust alkalmaztunk: Forte, Arial, Garamond. A betlimé-
retek: 26, 20, 16 és 12 pont.

A telefonszamot kovetd bekezdés utan 30 pontos térkoz van. A harom kdztes cim eldtt
24, utanuk 6 pontos a térkoz, mig az ajanlas elétt 48 pontos. A tobbi helyen a térkéz 0 pon-
tos, a sorkoz szimpla. A ,,Javallatok” cim alatti rész jobb behizasa, valamint az ,Adagolas”
cim alatti rész bal behuzasa egyarant 3,5 cm. Az e két cimet kovetd bekezdések elsé soranak
behlizédsa 0,8 cm.

A szbvegben alkalmazott igazitast, betdstilusokat és betliszineket olvassuk le a minta-
rél! Ugyeljiink a felsorolds mintanak megfelelé kialakitasara!
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Lludas Patiga

[=] Débrog, Visar tér 50.
B 111-222-333

Ladas Matyi csodaturmixa

JAVALLATOK:

Fdjdalomesillapits, altalanos erésité hatasd, sikeresen csillapitja a
dithkitréseket is. Eredményesen alkalmazhaté megveretésbdl eredd testi és
lelki fajdalmak kezelésére, killondsen a hatsé fertaly esetén.

ADAGOLAS:

Testi fijdalmak esetén a fajdalmat okozé testrészt naponta 2-3-szor
alaposan bekenni, majd bemasszirozni. Dihkitérések esetén 20 cseppet siilt
libacombra csepegtetni, majd a libacombot a beteg szajaba helyezni.

FONTOS TUDNIVALOK:

A készitményt gyermekek el6l gondosan el kell zarni.

Viragporra érzékeny egyéneknél allergids reakciot valthat ki.

Szembe, nyalkahartyara, nyilt vérz6 feliletre ne keriiljon!

Tarolas: 15-25 °C-on.

Felhasznalhat6 a gyartastol szamitott 18 honapig, a felbontastol szamitott 6 honapig.

Dé6régi Nagysagos Ur ajanldsaval!




Feladatok

1. Készitsiik el a TTT elnokének névjegykartyajat az alabbi minta szerint, a dokumentum-
ban szerepld formatumok felhasznaldsaval! Az elnék neve Lucida Calligraphy
betltipussal késziilt. A névjegykartya szélességét a behlzas novelésével allitsuk be, a
hattérszin legyen halvanykék!

TALPASI TURA TARSASAG

Talpashegyi Tdro
elnok
=1 Talpas

Egyenes koz 3.
& 13-21-13

2. Készitsiik el a szovegszerkeszt6 program eszkozeivel lakhelyiink utcanév- és hazszam-
tablajat!

3. Az alkalmazdi programok egyes karaktersorozatokat gyakran automatikusan atalaki-
tanak valamilyen szimbdlumma. Ilyen példaul a :) vagy :-) sorozat, amelybdl smiley ©
lesz, vagy a --> sorozat, amelybdl gyakran egy nyil: —. Milyen tovabbi lehet6ségekkel
talalkoztunk? Vajon hogyan vitték be az abran lathaté alabbi karaktereket?

é(—@§€©®¢>x~éﬁ||

4. A szamitastechnika kezdetén, amikor a digitalis fényképek tarolasa, illetve az abrak di-
gitalis megrajzoldsa kezdetleges volt, azokat érdekességként karakterekbdl raktak 6sz-
sze. Készitsiik el az alabbi abrakat a billentytizeten talalhaté karakterek segitségével, az
allando szélességli betlikbdl allé Courier betltipussal! A bekezdések kozott a sorkoz
legyen szimpla, a térkoz pedig nulla!

AAMAIRCEEL .. )
I \/7 T\ ~ N S
/7 \ y-- | e . 5
[VANRVAN \ _/ o DT
| _*/__*/_ \_ ¢ ) -
/W e \_ — - T
N \_/T77 \ PSRN o
+-=t/ /7 /\\ \ N \ -
A\ / / _/ //
oo ;== / =T R -1/
\ -- \ . B RS
7 \ S [~=n=f
/ \ I~ _ -~ v
~=<




Képek beillesztése

8. példa: A Naprendszer

Kovetkezé példankban egy képekkel illusztralt sszefoglaldt készitiink, amely a Nap-
rendszerrél szol. A forrasallomanyokat toltsiik le a konyv weblapjardl! (A szoveg az FI-
505020601/1 raktari szamu 6.-os természetismeret-tankdnyvbdl szarmazik.)

A f6szoveg 12 pontos, Times New Roman bet(tipussal késziilt. A bekezdések sorkizar-
tak, sorkoziik szimpla, a bekezdéseket 6 pontos térkoz kdveti. A 18 pontos betliméretii cim
utan 24 pontos térkoz van.

A bekezdések sorkizart igazitasa azt jelenti, hogy a program a sz6kozok szélességét no-
veli meg ligy, hogy a bekezdésben a sorok szélei egymas ala kerliljenek. Ez gyakran csunya,
hatalmas sz6kozoket eredményez. A probléma konnyen javithatd, ha automatikus elva-
lasztast alkalmazunk, amit példaul az Elrendezés > Elvdlasztds (illetve az Eszkézok > Nyelv >
Elvdlasztds) meniliponttal kapcsolhatunk be.

A Naprendszer

Az éjszakai égbolton fényld égitestek a Folddel egyiitt a vilagegye-
tem, mas néven az univerzum tagjai. Ha a vildgegyetem valamely ta-
voli részébdl vizsgalnank az eget, Foldiink is csak egy lenne a sok-
sok fényl6 pont koziil.

Az égbolt legfényesebb égiteste a Nap. A Nap a csillagok kozé tar-
tozik. Sajat fénnyel rendelkez6, gdz halmazallapotu, rendkiviil magas
homérsékletii, ridsi atmérdjli gomb. Belsejében az anyagok 4talaku-
lasa soran nagy mennyiségii h6 és fény szabadul fel, ami sugarzéssal
a kornyezetbe keriil. Fénye megvilagitja a kozelében levo égitesteket, a Foldet is. A Nap koriil
kiilonbozo tavolsagokban 8 bolygo kering, ezek mindannyian a Naprendszer tagjai. Foldiink
ezeknek a bolygoknak az egyike.

A nappali égbolton tobbnyire csak egyetlen csillag latszik, a F6ldhoz legkdzelebb 1év6 Nap. Az
éjszakai ég megszamlalhatatlan csillaga kozt nehéz az eligazodas. fgy a konnyebb tajékozodas
miatt évezredek Ota az egymashoz kozelinek latszo csillagok csoportjait

isteni lények, allatok vagy targyak képével ruhazza fel az ember.
Ezeket az alakzatokat csillagképeknek nevezziik, melyek koziil a
legismertebb a Nagy Medve csillagkép hét legfényesebb csillaga,
a Goncolszeker.

A bolygok koriil kisebb méretii égitestek, holdak keringhetnek. Az égi-
testeket a tomegvonzés, mas néven gravitacio tartja palydjukon.
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Képek beszirasa és elhelyezése

Elséként helyezziik el a Naprendszer bolygoit tartalmazo képet (naprendszer2.jpg)! Ehhez
szUrjunk be egy Uj bekezdést a ,,Foldlink ezeknek a bolygdknak az egyike” mondat utan, és
hagyjuk a kurzort a most beszurt lires bekezdésben! A képet példaul a Beszirds > Képek (il-
letve a Beszirds > Kép) meniponttal tudjuk beilleszteni. Besziraskor a kép a bekezdésben
a karakterekhez hasonléan jelenik meg, igy a bekezdés formatumanak mddositasaval a
kép elrendezését is megvaltoztathatjuk. A mintaban példaul a képet tartalmazé bekezdést
kozépre zartuk, el6tte és utana pedig 12 pontos térkozt allitottunk be.

A Napot abrazolé kép (naprendszerl.jpg) nem karakterként van beillesztve, azt a szoveg
kérbefutja. A minta szerinti elrendezés a kovetkez6 [épésekbdl all: a képet beszurjuk és
korbefuttatjuk, majd atméretezziik, végiil a megfeleld helyre igazitjuk.

Helyezzik a kurzort az elsé bekezdésbe, és szurjuk be a képet oda az el6z6 mddon: a
kép most is egy nagy méretl karakterként jelenik meg. Egy kattintassal jeloljik ki, majd
valasszuk a Képformdatum > Széveg kérbefuttatdsa (illetve a helyi menti > Kérbefuttatds) me-
nlipontot, ahol valasszuk ki a Négyzetes (illetve KGrbefuttatds minden oldalon) lehetéséget!

Csokkentsiik le a kép méretét a kép sarkainak huzasaval, vagy a Képformdatum > Méret
(illetve a helyi menii > Tulajdonsdgok) pontjaval megjelenitheté ablakban a méret pontos
megadasaval (esetiinkben a kép szélessége 4 cm). A bedllitds sordn ligyeljiink arra, hogy
a Rogzitett méretardny lehetGség be legyen jelolve, kiilonben a méretvaltoztatas a képet
torzitani fogja.

Aképet a megfeleld helyre akar egérhizassal, akar a kurzormozgatd gombokkal elcstsz-
tathatjuk. Ha azonban pontosan a bal margéhoz akarjuk igazitani, valasszuk a Képformd-
tum > Igazitds (illetve a helyi menii > Igazitds) megfelel6 lehetGségét!

Képformatum Kép [E=1gazitas v
Elhelyezés v ) 25 Balra igazitds
= Tipus Beallitasok Kérbefuttatas Hiperhivatkozas
=0- Sz6veg korbefuttatasa v & Kézépre vizszintesen igazitas
= As . b Méret
A— Aszéveggel egy sorba e 2 - :
Stélesség } 4,00 cm i% 5| Jobbra igazitds
Négyzetes — . —
IA: Szoros -
Magassig [381 em i; B Kozépre fuggélegesen igazitas
Az Keresztil = = ¥ ) )
e i O Relativ ehhez: |Bekezdés terulete e Alulra igazitds
N~ Alatta és folotte
— ; M Ragzitett méretarany) o Vizszintes elosztas
= Aszoveg mogé —
S Aszbveg elé Eredeti méret } % Fuggodleges elosztds

» Szoveg korbefutattdsa-  » Kép méretének megadasa (LibreOffice  » Kép igazitasanak lehetGsé-
nak lehetGségei (Micro- Writer) gei (Microsoft Word)
soft Word)

A Nagy Medve csillagképet abrazold kép (naprendszer3.png) beillesztése és atméretezé-

se hasonldan tortént (a kép szélessége 4,5 cm legyen). A korbefuttatas mddja azonban mas:
ezuttal a Szoros (illetve Kérvonal) lehetéséget valasztottuk.



9. példa: Békamenté akcid
Készitstik el az alabbi plakatot a mintanak megfeleléen! A forrasallomanyok (beka.txt,
bekal.jpg, beka2.jpg) a tankdnyv weboldalardl tolthetdk le.

A két kiemelt cim 32 pontos Comic Sans és a széveg tobbi része 16, illetve 12 pontos
Cambria bet(itipussal késziilt. A térkézok 18 pontosak, a felsorolds és az alatta lévé rész
jobb oldali behtzésa 8 cm. A tébbi formatumot a minta alapjan alakitsuk ki!
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Tavaszi békamento akcio!

Hamarosan megindul a békak vandorlésa a talpasi kiserdében 1év6
téli szallasuktol a talpashalmi Csillagtd felé, hogy lerakjak petéiket.
Utjuk keresztezi a 1234-es féutat, igy életiik veszélyben van!

Gyere Te is békadt menteni!

A békakat az ut bal oldalan egy terel6kerités segitségével gyijtjiik
0ssze, majd vodrokben hordjuk at a t6 biztonsigaba.

Oltozz fel rendesen:

& vegyél vizallé cipbt (bakancs
vagy csizma),

& hozz lathatésagi mellényt,

" viselj meleg ruhat!

Kérem, hogy a jelentkezék legkésébb
péntek délig jelentk k Taré
bacsinal a biolégiaszertarban!

Szurjunk be egy Ures bekezdést a plakat tetejére, és illessziik bele a bekal.jpg képet!
Abeszurt kép lényegesen magasabb, mint amit a mintan latunk: a képet ugyanis beszuras
utan megvagtuk. A kép vagasahoz kattintsunk a képre, majd valasszuk a Képformdtum >
Kortilvagas (illetve a helyi menii > Vagds) meniipontot! A kép négy sarkan és oldalainak
kozepén ekkor megjelenik egy-egy vastagabb jel; a fels6 és az als6 hlizasaval méretezziik at

a képet kb. 7 cm magasra (a szélessége ne valtozzon)!



A masodik (beka2.jpg) képet besziras utan méretezziik at az oldalaranyok megtartasa
mellett 6 cm magasra, vagjuk meg Ugy, hogy kb. 8 cm széles legyen (a magassaga ne valtoz-
zon), majd futtassuk korbe a szoveggel! Végiil titkrozziik a képet ugy, hogy a béka ne kifelé
nézzen az oldalrdl, hanem befelé! Ehhez valasszuk a Képformdatum > Objektumok forgatdsa
4~ (illetve a helyi menii > Forgatds és tiikrozés) listdjanak Fiiggdleges tiikrozés (illetve
Vizszintes tiikrézés) pontjat!

Elrendezés 4 [
Forgatas vagy tukrozés »

Z i)

Képformatum {3 Forgatas

- ) Forgatas 90°-kal jobbra
z 10/7.06em 2 (4 Felirat beszurasa... Zk Forg =
i , ‘;‘ Forgatas 90°-kal balra
Kériilvagas — 16 - Lol Tulajdonségok...
= ey oo ., Forgatas 120°-kal
Korulvagas == Fuggoéleges tikrozés

A\ Vizszintes tukrozés

[® Kerilvagss alakzatra
Méretarany

B Kitoltés

Hl lgazitas

» Kép vagasa (Microsoft Word) » Kép tiikrozése (LibreOffice Writer)

A szbvegszerkeszt6 programok egyre tobb megoldast kindlnak a beszurt képek mddo-
sitdsara. Példaul lehetéséget adnak a kép forgatasara, szinének médositasara, szegélyek
kialakitasara vagy adott alakzatra valé megvagasra (pl. kor).

Feladatok

1. Keressiink egy képet a békardl, és szlrjuk be a dokumentum hatterébe a szoveg mogé!
Milyen képet kell keresniink, hogy a széveg olvashaté maradjon? Vajon jogunk van egy
interneten talalt kép tetszéleges felhasznalasara?

2. Készitslik el a csillagaszszakkor mintan lathato felhivasat! A csillagasz.jpg képet a tan-
kényv weboldalardl tolthetjiik le.

Csillagaszszakkor

Minden pénteken 2 3-kor
a fizika-eléadoban.

£y

Ha érdekel a bolygdk és a csillagok vildga, akkor itt a helyed!




Gyakorlofeladatok

10. példa: Emléklap készitése
Készitsiik el a mintan lathaté emléklapot a
Békament6 Akcidban részt vett tanuldk sza-
mara! A szoveget ezttal irjuk be kézzel, illet- i
ve hasznaljuk fel a bekal.jpg képet!

A lap mérete a szokasos A/4-es oldalnak o
csupan a fele, azaz A/5-6s. Hasonlé médon fm['ek[ap

megvaltoztattuk a margokat is, azok mére-
te a lap mind a négy oldalan 2 cm. Ezeket a
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beéllitdsokat az Elrendezés > Méret és Mar- Talpasfelfoldi Jeremids
g6k (illetve a Formdtum > Oldalstilus > Oldal) részére, aki részt vett a
ponttal végezhetjiik el.

A dokumentumban haromféle betitipust XXIII. Talpasi
alkalmaztunk: egy diszesebbet a cimhez, egy Békamentd Akcisban

jatékosabbat a fGszoveghez és egy kézirast
utanzot az alairashoz. A bekezdések - a kel-
tezés, kivételév/el - Ifézé'pre zartak, térkozik Ak T
egységes. A képet atméreteztiik, majd ma- elnok
gassagat megvagtuk. A pontos adatokat va-
lasszuk meg a sajat elképzeléseinknek meg-
feleléen!

A szoveg beirasa kézben hibazhatunk. Ilyenkor a sz6vegszerkeszté programok segite-
nek a hiba felismerésében: példaul piros hullamos vonallal aldhlzzak a helyesirasi vagy
dupla kék vonallal a nyelvi hibdkat. A hibara kattintva, a helyi meniiben javaslatot is kap-
hatunk a hiba javitasara. Sajnos a szovegszerkeszté programok ma még tévednek, ezért a
helyesiras-ellenérzé program javitasait nem minden esetben kell elfogadnunk.

Oklevelek, emléklapok esetén gyakran alkalmaznak hattérszint vagy oldalszegélyt,
ahogy a példaban is szerepel. Ezeket a beallitasokat példaul a Tervezés > Oldalszin és OI-
dalszegélyek (illetve a Formdtum > Oldalszegélyek > Terlilet és Szegélyek) meniipontokkal
végezhetjiik el.

Talpas, 2024. februdr 29.

XXIII.-TaIgasi-Békamenté-Awl&Igtiébanﬂ

B¢ Helyesiras > Akciéban N
X Megmozdulasban, Tettben, Tama...
Aukciéban

» A Talpasi szonal a program téved, de az Akkcidban-ra helyes javaslatot ad. (Microsoft Word)




Feladatok
1. Készitsiik el a minta alapjan az alabbi tajékoztatot! A szoveget irjuk be, a kertesz.jpg
képet pedig toltsiik le a konyv weboldalardl!

A GAz0S KERTIAVITO SZERVIZ ezennel értesiti torzsvasarloit, hogy a téli pihend utan
ujra megnyitotta kapuit. (Cim: Talpashalom, Egyenes korit 6-8.) Kertészetiinkben a megszo-
kott magas szinvonalu kiszolgalassal ¢s a korabbiaknal is nagyobb készlettel allunk rendelke-
zésiikre. Nyitvatartasi idé naponta (hétvégén is!) 8°°-16"-ig.

Osztdlyaink:

a) Vagott virdgok
b) Cserepes viragok
c) Széraz virdgok
d) Bonsaiok

e) Cserjék és fak

Virdgkotészeti valasztékunk:

N A
@ Szalagok m.)
& Masnik 1 I '
& Papirok
@ Foldek, tapok

Szeretettel varjuk:

Cserepes Virdg
ligyvezetd

2. Készitslink tanulmanyt egy XX. szazadban élt magyar tudos, iré vagy feltalalo (példaul

Szent-Gyorgyi Albert, Kertész Imre, Galamb Jozsef) életérol!

a) Forrasként keressiink adatokat az iskolai konyvtarban vagy az interneten, és készit-
stink annak felhasznalasaval egy 2-3 oldalas dokumentumot!

b) A dokumentumban a bettitipus legyen 12 pontos Garamond! A bekezdések legyenek
sorkizartak, 1 cm-es elsé sor behlzassal, 6 pontos térkozzel!

c) Aszévegben a neveket kiskapitalis, a fontosabb talalmanyokat vagy m(iveket pedig
délt bettitipussal emeljik ki!

d) A 14 pontos félkovér koztes cimek elétt 18, utanuk 12 pontos térkoz legyen!

e) Szlrjunk be legalabb két kapcsolddd képet, amelyet négyzetesen koriilfuttatva he-
lyezziink el a szovegben!

f) Adokumentum végén tiintessiik fel a felhasznalt forrasokat!

A forrasokat az alabbi mddon adhatjuk meg. Példaul a Naprendszerrél sz616 cikk forrasa-
nak pontos megadasa (szerz6k, cim, kiado, kiadas helye, kiadas éve, oldalszam):
Kropog Erzsébet - Lang Gydrgy - Mandics Dezsé - Molnar Katalin - Uténé Visi Judit: Ter-
mészetismeret-tankonyv 6., Eszterhazy Karoly Egyetem, Eger, 2016, p. 10-11.
Internetes hivatkozas esetén meg kell adnunk a pontos webcimet, és az utolsé letoltés id6-
pontjat. Példaul a csodaszarvasrdl szold mesét itt talaljuk:
http://www.mek.oszk.hu/04800/04833/04833.htm, utolso letoltés: 2020.10.18, 09:57



