
5. gyakorló feladatsor


I. Word for Windows ismeretek

1.
Nyissa meg a Hálózatok\Teljes hálózat\Atalanta_1\Server_1\Közös\Word\GYSZOV05.DOC fájlt, állítsa a bal és a jobb margót 3 - 3 cm-re. Szervezze az állományt törzsdokumentummá, adatforrásként a Hálózatok\Teljes hálózat\Atalanta_1\Server_1\Közös\Word\ könyvtárban található TAGOK.DOC fájlt adja meg. A félkövér szavakat cserélje ki az azonos nevű mezőkre, majd a teljes szöveget formázza 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel.

4 pont

2.
Az első bekezdés után hagyjon ki 18 pont helyet és érje el, hogy a Város a bal margón kezdődjön, a Cím a jobb margón végződjön. Törölje a második ( félkövér ( bekezdés szövegét és illessze a helyére a BOOKS.WMF képet, és igazítsa a jobb margóhoz.

8 pont

3.
A megszólítást formázza 14 pontos Times New Roman CE betűkkel, hagyjon ki utána 30 pont helyet. Törölje a második félkövér bekezdést és készítse el a helyére az itt látható táblázatot.





A táblázat első két sora félkövér és középre zárt. Az oszlopok szélessége a bennük levő legszélesebb bejegyzéshez igazodjon, az utolsó oszlop szintén középre zárt. A táblázatot szegélyezze ráccsal és igazítsa középre.

11 pont

4.
Készítsen egy Szöveg nevű stílust, amely 12 pontos normál Times New Roman CE betűkkel ír sorkizártan, előtte és utána 6 pont hely marad ki. Ezzel formázza az (Örömmel értesítjük,(, az (A felajánlott könyvekről röviden.(, a (Wodehouse az angol humor...(, az (Az ABC gyilkosságok Agatha Christie legbravúrosabb...(, az (Az Ackroyd-gyilkosságot 1926-ban adták ki,...(, az (A Rózsa neve Umberto Eco egyik legismertebb...( és a (Ha valamelyik könyv felkeltette az érdeklődését,...( kezdetű bekezdéseket. Az írók nevét tartalmazó bekezdéseket formázza a beépített Címsor3 stílussal. Készítsen egy Idézet nevű stílust, amely 12 pontos dőlt Times New Roman CE betűkkel ír sorkizártan, a sorokat a bal margótól 3 cm-re kezdi és a vele formázott bekezdések után 6 pont marad ki. Ezt használja az (Egy bizonyos kritikus, mert ilyen emberek fájdalom léteznek...(, az (Érdeklődésem a detektív személye felé fordult....( és a (Végezetül felmerült: meghagyjam-e latinul...( kezdetű bekezdéseket.

10 pont

5.
A könyvklub címét tartalmazó bekezdésben a (Postacím( szót cserélje ki egy borítékra, ( ilyen a Wingdings betűkészletben van ( és az adatok 3 cm-re a bal margótól kezdődjenek. A bekezdés tehát így nézzen ki:

(
Mecénás könyvklub

1999 Budapest

Futrinka utca 1

2 pont

7.
Törölje a harmadik félkövér bekezdést és készítse el a helyére az itt látható táblázatot. Az első sor 10 pontos félkövér Times New Roman CE betűkkel íródott és középre zárt, az első oszlop szélessége 9, a harmadiké 3 és az ötödiké 2 cm. A második és a negyedik oszlop szélessége 0,5 cm. A sorok magassága 25 pont. A szegélyezés az ábráról leolvasható.




7 pont

7.
A (Megrendelés( és az (A megrendelt könyv( szövegű bekezdések közé eső bekezdések után ( ezeket is beleértve ( hagyjon ki 18 pont helyet. A (Megrendelés( szövegű bekezdés kerüljön új oldalra. A két említett bekezdést jelenítse meg félkövér betűkkel és igazítsa középre, a (Nevem:( és a (Címem:( kezdetű bekezdésekben a pontsor a bal margótól 2 cm-re kezdődjön. Az aláíráshely közepe 12 cm-nél legyen. Végül válassza el a szöveget.

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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