
4. gyakorló feladatsor


I. Word for Windows ismeretek

1.
Nyissa meg a Hálózatok\Teljes hálózat\Atalanta_1\Server_1\Közös\Word\GYSZOV04.DOC fájlt, állítsa a bal és a jobb margót 3 - 3 cm-re. Hozzon létre élőfejet, amelynek szövege a következő: (Angol történelem Rózsák háborúja(. Az (Angol történelem( a bal margón kezdődjön, a (Rózsák háborúja( a jobb margón végződjön. Érje el a élőfej stílus módosításával, hogy a élőfej szövege 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel íródjon és a tabulátorok közül csak a fent leírt beállításokhoz szükségeseket tartalmazza. Készítsen az élőlábba 1-től kezdődő középre igazított oldalszámozást 12 pontos Arial CE betűvel.

5 pont

2.
Törölje az első félkövér bekezdés szövegét és illessze a helyére a BOOKS.WMF képet. Készítsen egy Főcím nevű stílust, amely 16 pontos kis kapitális Arial CE betűkkel ír, a betűköz 2 pontra ritkított, a vele formázott bekezdés középre zárt és kimarad előtte 12, utána 30 pont. Ezzel formázza az (Egy kis angol történelem( és az (A rózsák háborúja( szövegű bekezdéseket. A királyok nevét és uralkodásának évszámait tartalmazó bekezdéseket formázza a beépített Címsor2 stílussal. Készítsen egy Szöveg nevű stílust, amely 12 pontos dőlt Times New Roman CE betűkkel ír sorkizárt módon, a vele formázott bekezdések a bal margótól 0,5 cm-re kezdődnek. Ezzel formázza a királyok életrajzait.

13 pont

3.
A (Kislexikon( szövegű bekezdéstől a (Beauclerc...( kezdetű bekezdésig tartó szöveget tegye egy 8 cm széles szövegdobozba. A szövegdobozt vízszintesen a margóhoz képest igazítsa jobbra, függőlegesen pedig a margóhoz képest 13 cm-re helyezze. Ha mindent jól csinált, az eredmény az alábbi ábrán láthatóhoz hasonlít majd.





A (Kislexikon( szövegű bekezdést jelenítse meg félkövér betűkkel, igazítsa középre és hagyjon ki utána 6 pont helyet. A meghatározásokat tartalmazó sor a keret mellett kezdődjön, a definíciók többi sora 3 cm-rel beljebb, a bekezdések legyenek sorkizártak. Maguk a definiált fogalmak szintén legyenek félkövérek.

7 pont

4.
A Rózsák háborújának történetét az (A középkor utolsó évtizedeiben...( kezdetű bekezdéstől a szöveg végéig állítson be 12 pontos Times New Roman CE betűket. Az (A középkor utolsó évtizedeiben...( kezdetű bekezdéstől az (Uralkodásával az angol történelem új szakasza kezdődött.( szövegű mondatig ( azt is beleértve ( formázza a szöveget sorkizárt módon és tördelje két egyforma hasábba. Az (Az érthetőség kedvéért a rózsák háborújában...( kezdetű bekezdést szintén írja sorkizárt módon, előtte 12, utána 18 pont helyet hagyjon ki.

5 pont

5.
A második félkövér bekezdés helyére készítse el az itt látható táblázatot. Valamennyi bejegyzés Arial CE betűkkel íródott, az első sor 14, a többi 12 pontos nagyságú. Az első két sor félkövér, középre zárt, a harmadik oszlop szintén középre zárt. Az első oszlop 5 cm széles, a királyok neve félkövér dőlt, a többi a bennük levő leghosszabb bejegyzéshez igazodik. A szegélyezést végezze el az ábra alapján és igazítsa a táblázatot középre.




7 pont

6.
A táblázatot követő bekezdést formázza sorkizártan, előtte 18, utána 6 pont hely maradjon ki. Az (...az eső.( tartalmú bekezdéstől az (Alföldi város Budapesttől mintegy 80 km-re....( kezdetű bekezdésig valamennyi legyen 10 pontos normál Times New Roman CE sorkizárt, és kapcsolja rájuk az automatikus bekezdésszámozást. Ezután törölje a következő félkövér bekezdés szövegét és készítse el az itt látható keresztrejtvényt. Az oszlopok szélessége 0,8 cm. Végül a rejtvényt igazítsa középre és ügyeljen rá, hogy az egész egy oldalon legyen.




8 pont

7.
Végül az (Ez a feladat akár röpdolgozatnak is kiadható....( kezdetű bekezdés előtt és után hagyjon ki 6 pontot és az utolsó félkövér bekezdés helyére készítse el az ábrán látható táblázatot. A sorok magassága 24 pont az oszlopok szélessége 0,8 cm. Végül válassza el a szöveget!




5 pont
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