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I. félév
1. gyakorló feladatsor


I. Word for Windows ismeretek

1.
Nyissa meg a Hálózatok\Teljes hálózat\Atalanta_1\Server_1\Közös\Word \GYSZOV01.DOC fájlt, állítsa a bal és a jobb margót 3 - 3 cm-re. Az első bekezdést formázza 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel, állítsa sorkizártra. Az első mondat legyen félkövér dőlt. (A szimbólumok beillesztése csak hab a tortán.( mondat legyen dőlt. (A szövegelem kezelése az a tevékenység...( kezdetű mondat legyen félkövér. Az (Ilyen a fej- és lábléc valamint a lábjegyzetek kezelése,...( kezdetű mondatot húzza alá dupla vonallal. A (Mindenesetre kezdjünk hozzá!( mondatot formázza 14 pontos áthúzott betűkkel. Végül a (a címzett ismeretlen( szöveg előtt és mögött levő idézőjeleket cserélje ki az itt látható nyomdai idézőjelekre.

9 pont

2.
A (Thea kiakadási/tárolási relációja( szövegű bekezdést igazítsa középre és formázza 16 pontos kis kapitális Arial CE betűkkel. A betűközt ritkítsa 2,5 pontra. A következő mondatot 14 pontos normál Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg sorkizárt módon és húzza alá szimpla vonallal.

5 pont

3.
Az (A nyomtatási hibák alattomosságának axiómája( szövegű bekezdést 14 pontos Courier New CE betűkkel írja, húzza alá pontozott vonallal. A következő mondat sorkizárt formában 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel jelenjen meg.

3 pont

4.
Az (Ezek Murphy törvények ám!( szövegű bekezdést 14 pontos normál Arial CE betűkkel jelenítse meg, a (Murphy( szót tegye alsó indexbe, a (törvények( szót felső indexbe és a bekezdést igazítsa jobbra. Valahogy így:

Ezek Murphy törvények ám!

4 pont

5.
A következő mondat normál Times New Roman CE betűkkel íródjon. A (Ha( szó mérete 12 pont, a következő szó 14, majd a következő 16 pontos legyen és így tovább, minden szó betűi 2 ponttal nagyobbak, mint az előzőé. Ezt addig folytassa, amíg 20 pontos betűkhöz nem ér. Az azt követő szó újra 18 pontos legyen, a következő 16, és így tovább, a mondat végéig. Ha mindent jól csinált, a mondat ilyen lesz.

Ha valami nem tetszik, forduljon a Murphy irodához:

A következő mondatban a telefon szót cserélje ki egy telefont ábrázoló szimbólumra, ( ilyen a Wingdings jelkészletben van ( és a szöveget 12 pontos Courier New CE betűkkel írja. Az eredmény így néz ki:

(: 1234-567 vagy valami ilyesmi
7 pont

6.
A következő bekezdést igazítsa középre, 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg, a két (Olló( szót cserélje ki vágó ollót ábrázoló szimbólumra ( ezt is a Wingdings betűkészletben találja. Az eredmény ilyen lesz:

(------------------------------Itt tessék levágni------------------------------(

Az (Újsághír( szót 16 pontos félkövér dőlt Arial CE betűkkel írja, a betűközt ritkítsa 3 pontra és húzza alá szimpla vonallal. A következő mondat 10 pontos dőlt Times New Roman CE betűkkel jelenjen meg, a 1030-ból a 30 percet tegye felső indexbe így: 1030. A következő bekezdést igazítsa jobbra, a szövegét 12 pontos Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg, a betűközt ritkítsa 2 pontra, a (Hócipő( szó legyen félkövér, az ó betűt, 3 ponttal, a c betűt 6 ponttal, az i betűt 9 ponttal, a p betűt 6 ponttal, az ő betűt 3 ponttal süllyessze. A bekezdés a végén így néz ki:

Forrás: Hócipő
9 pont

7.
A (Végül egy kis tudomány:( szövegű bekezdést 10 pontos kis kapitális dőlt Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg. A következő mondatban az egyeseket tegye alsó indexbe, a szöveget 10 pontos normál Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg. Az eredmény ilyen:

Ha a1+b1=c1 és a1=2, b1=3 akkor bizony c1= 5.

3 pont

8.
Az (Ezzel máris elkészült az első gyakorlat....( kezdetű bekezdés legyen sorkizárt. Az első mondatot 10 pontos normál Times New Roman CE betűkkel jelenítse meg, húzza alá benne a szavakat. A következő 2 mondatot 16 pontos Times New Roman CE betűs legyen, a (Ha 16 és 25 perc között végeztél, akkor igen rutinos vagy és kihagytad a pepecselést.( szövegű mondat 14 pontos Arial CE betűkkel íródjon, a következő mondatot pedig 12 pontos Times New Roman CE betűkkel írja. A (Ha 31 és 40 perc között végeztél, akkor nem vagy egyedül. Ne keseredj el, fog ez menni. Egyél sok spenótot, sétálj a telihold fényénél ha csak teheted és relaxálj minden reggel.( szöveget 10 pontos Arial CE betűkkel jelenítse meg, majd a többi mondat a bekezdés végéig 8 pontos Times New Roman CE betűkkel íródjon.

7 pont

A legnagyobb elérhető pontszám: 50

	Pont
	Százalék
	Jegy

	
0
	
29
	
0%
	elégtelen (1)

	
30
	
34
	
60%
	elégséges (2)

	
35
	
39
	
70%
	közepes (3)

	
40
	
44
	
80%
	jó (4)

	
45
	
50
	
90%
	jeles (5)
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