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SZOVEGSZERKESZTES

FORMATUMOK, STILUSOK

A feladat megoldasa soran a Word 2010 hasznalata a javasolt.
Ebben a feladatban a kovetkezoket fogjuk gyakorolni:

e A papirméret és a margok beallitasa.

o Stilusok létrehozasa, modositasa és alkalmazasa.

o Szoveg elrendezése tablazat segitségével.

e Dokumentumsablon létrehozasa egy megformazott dokumentum alapjan.

o PDF-dokumentum készitése.

A feladat soran egy informatika érettségi feladatsor szovegét fogjuk megformazni. A feladat
megoldasa hozzavetdlegesen 80 percet vesz igénybe.

ELINDULAS

Nyissuk meg a mellékelt Kész.pdf dokumentumot és tanulmanyozzuk a feladatsor kinézetét.
Inditsuk el a Microsoft Word 2010 alkalmazast és nyissuk meg benne az Erettségi.txt nevii
szoveges fajlt.
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Fjlatalakitds - érettségi.bxt (B

Wélassza ki a dokumentum elolvasasahoz szitkséges kodolast.
Szd ddola

) MsDOS () Egyeb kddolas:

Minta:

Sztvegazerkesztésd -
Visegradi -orszidgokd

Magyaror3azag, -5zlovakia, -Caehorszag -é3 -Lengyelorazag -alkotidk -a -
wvisegradi -orazagokat. -Az -alabbi -dokumentum -a -szivetaég -tirténetét, -
céljait -és -az -orazagek -néhany -adatat -tartalmazza. -Az -adatok -8s3 -

képek -forrdsa: -http://hu.wikipedia.orgd

1.-A-lapon -olvashatd -szdveqg -jelentds -részét -a -szoveqg.txt -Allomény -

tartalmazza. -Ennek -felhaszndldsaval -a -minta -alapjén -kéazitae el -a -
dokumentumot! -R -zédszlokat -dbrazold -képeket -magyar.png, -
szlovak.png, -caeh.png, -lengyel.png -néven -tazlalja. -& -dokumentumban -
Times -New -Roman - (Linux -alatt -Nirbus -Boman) -betdtipust -hasznaljon -

A megnyitas utdn mentsiik el Erettségi néven Word-dokumentumként.

Ebben a feladatban feltessziik, hogy a nyers dokumentumunk nem tartalmaz gépelési és he-
lyesirasi hibakat, illetve az ilyen tipusu hibakat mar korabban kijavitottuk. Ezen hibak javita-
sa sem mindig egyszer(i, de ezzel a témakdorrel most az els6 félévben nem foglalkozunk.

A PAPIRMERET ES A MARGOK BEALLITASA

A feladatlap mérete B5-6s (17,6x25 ¢cm?) legyen. A 13,6x20 cm?-es szedéstiikor az oldal
kozepén helyezkedjen el, azaz az als6 és felsé margo 2,5 cm, a kiilso és belsé margo pedig
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2 cm legyen. Ezt a Lap elrendezése/Oldalbeallitas/Margok/Egyéni margok... paranccsal
lehet beallitani.

DOKUMENTUMFORMAZAS

A dokumentum formai kialakitasat karakter- és bekezdésstilusok segitségével végezziik el. A
tipografiai elképzeléseinknek megfeleld stilusok egy része mar készen van (pl. Hiperhivatko-
zas), mas résziik létezik ugyan, de beallitasaikat modositanunk kell (Szovegtorzs, Felsorolas
stb.), és vannak olyanok, amelyeket nekiink kell 1étrehoznunk (pl. Feladatcim, Fejléc stb.).

STILUSOK MODOSITASA

Elséként adjuk meg a dokumentum alapbetiitipusat. Modositsuk a Normal bekezdésstilust a
kovetkezok szerint: Garamond betiitipus, 12 pt-os betliméret. Stilust modositani a Kezdo-
lap/Stilusok paranccsal lehet. A megjelend Stilusok ablak Beallitasok... nyomodgombja
segitségével allitsuk be, hogy lassuk az ablakban az 0sszes stilust betiirendben.

Stilusok - X

Mincs térkéz T~

| Mormél 1T|
Mormal {Web) T
Mormél behizés T
Oldalszam a - — = -

] Stilusok panel beallitsai “ (o S
Sor szama a
. . . . Megjelenitendd stilusok:
Sorkizart, Utdna: 0 pt, Sorkiz: szimpla SAIESL T
i ! Minden stius |z|
Szamozott lista Ll Lista rendezésének madja:
Szamozott lista 2 T Betlirendben IZ|
Szamozott lista 3 T Stiusként megjelenitendd formazas:
. Bekezdésszint(l formazas
Szamozott lista 4 p
T Betll formazésa

Szamozott lista 5 T Felsorolasck és szamozasok forméazésa
Szévegblokk T = Beépitett stilusok megjelenitési médjanak kijelslése:
Szévegtirzs 2 [ kéiwetkezd cmsor megielenitése az elézd szint hasznalata esetén

. . . [7] Beépitett név elrejtése alternativ néy megléte esetén
Szowvegtorzs + (Latin) Adobe Garamand Pr

@) Csak ebben a dokumentumban () A sablonon alapuld Uj dokumentumokban

Szbvegtirzs + (Latin) Adobe Garamand Pr
Szivegtirze + (Latin) Adobe Garamond Pr l oK | ’ Mégse ] i
Szowvegtirzs + (Latin) Adobe Garamand Pr

Szowvegtorzs + (Latin) Adobe Garamand Pr -

[C] Minta megjelenitése
[7] ceatolt stiusok letitésa

Bedllitdsak. ..

A Stilusok ablakban a Normal stilusra jobb egérgombbal kattintva a helyi meniibdl valasszuk
ki a Médositas parancsot és allitsuk be a kért paramétereket.
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Tulzjdonsagok

Meéw: Mormal
Stilustipus: Bekezdés
Stilus alapja: (nincs stilus)
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i Masvarorszae. Szlovakia. Csehorszag s Lengvelorszag alkotjak a visegradi orszagokat. Az I
| Bettitipus... vetseg torteénetet, celjait €s az orszagok nehany adatat tartalmazza. I
I Bekezdés... a: http:/ /huwikipedia.org |
Tabulatorok... l
‘ Szegely... :
|

I |
| |
:
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Nyelv... Ligatirék:Mormal, Balra zart

Keret... dlus: Kész stilus

Szémozas...

Billentyidparangs...

Effektusok a szvegben sablonon alapuld Uj dokumentumokban

o ) [veme

A stilusok alapjat valtozatlanul hagyva mddositsuk az alabbi stilusokat is:

Szovegtorzs: Garamond betiitipus, 12 pt-os betiiméret, sorkizart igazitas, térkoz eldtte 6 pt,
utdna 0 pt. A stilushoz rendeljiik hozza az ALT+S billentylikombinaciot.

Szovegtorzs behuzassal: bal behuzas 0,6 cm.

Cimsor 1: Garamond betiitipus, 16 pt-os betliméret, normal betiistilus, nagybetiis, betliparok
alavagasa (egalizalasa) 16 pt, balra zart igazitas, térkoz elotte 12 pt, utana 3 pt, egylitt a ko-
vetkez6 bekezdéssel, nincs elvalasztas. A kovetkezd bekezdés stilusa Szovegtorzs. Billentyii-
parancs: ALT+1.

Cimsor 2: Garamond betlitipus, 14 pt-os betliméret, normal betiistilus, nagybetiis, betliparok
alavagasa (egalizalasa) 14 pt, balra zart igazités, térkoz eltte 12 pt, utdna 3 pt, egylitt a ko-
vetkez0 bekezdéssel, nincs elvalasztas. A kovetkezd bekezdés stilusa Szovegtorzs. Billentyii-
parancs: ALT+2.

Szamozott lista: 0,6 cm-es fliggd behuzas, sorkizart igazitas. A kovetkezd bekezdés stilusa
Szamozott lista.

Felsorolas: Térkoz eldtte 6 pont, a szamozasi stilusndl allitsunk be diszpontos listastilust.
Billentytiparancs: ALT+F.
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STILUSOK LETREHOZASA

Uj stilus létrehozasanal célszerti az alapul vett stilusbol kiindulni, és itt kattintunk az @
"Uj stilus" nyomédgombra (lasd abra). —

Hozzuk 1étre az alabbi stilusokat:

Feladatcim: Szovegtorzs stilusra épiilé bekezdésstilus, 24 pt-os betliméret, félkovér betiisti-
lus, nagybetiis, 1 pt-tal ritkitott betiikdz, balra zart igazitas, térkoz eldtte 9 pt, utana 18 pt,
egyiitt a kovetkezo bekezdéssel, nincs elvalasztas. A kovetkezo bekezdés stilusa Szovegtorzs
legyen.

Billentyii: karakterstilus, 10 pt-os betliméret, nagybetiis, a helyesiras és nyelvtan ellendrzé-
sének mellzése.

Témakor: Szovegtorzs stilusra épiild bekezdésstilus, 16 pt-os betliméret, nagybetiis, balra
zart igazitas, térkoz eldtte O pt, egyiitt a kdvetkez6 bekezdéssel, Uj oldalra, nincs elvalasztas,
1,5 pt-os pontozott alahtizas 3 pt tdvolsagra a szovegtdl. A kovetkezd bekezdés stilusa Fel-
adatcim.

Fejléc: El6fej stilusra épiilé bekezdésstilus, Garamond 18 pt-os betiiméret, nagybetiis, jobbra
zart igazitas, betiikoz 1,5 pt-tal ritkitott.

Megjegyzés: Szovegtorzs stilusra épililé bekezdésstilus, sotétsziirke betliszin, vilagossziirke
hattér, 0,5 pt szaggatott vonal.

STILUSOK ALKALMAZASA

Allitsuk be a Stilusok kezelése ablakban, hogy csak az elbb létrehozott és szerkesztett stilu-
sokat, illetve a Hivatkozas stilust lassuk a javasoltak kozott.

A dokumentum formazasat az aldbbi sorrendben végezziik el:

1. Jeloljik ki az egész dokumentumot (CTRL+A) és tordljiikk a formazasat.

aadish AAA AAAA] AAAAT 4adaBbC AaAdBbe AakdBbCc AaAdBbC AaddBbC dadaBic
Alcim Cim Cimsor 1 Cimsor 2 Kiemelés Kiemelés2 TMormal T Mincs tér.. Finom kie.. Erds hang..

AgAGBbC AcAdBbC AAAABE AsAABR AAAABB AaAaBbC
Idézet Kiemelt id... Finom hiv... Erds hivat.. Konyv cime T Listaszer...

Kijeldlt rész mentése (j kész stilusként...
Zal e —
=, Eormazas torlése

{1'1, Stilusok alkalmazasa...

2. Az egész dokumentum formatumat allitsuk at Szovegtorzsre.

3. Az ¢érettségi témakoreinek (szovegszerkesztés, prezentaciokészités, tablazatkeze-
1és...) a stilusa legyen Témakor.

4. A Témakorok alatt a cimek legyenek Feladatcim stilusuak.



SZE INFORMATIKAI KEZES |5

5. A * tabulator kezdetl sorokra alkalmazzuk a Felsorolas stilust, majd tordljik a * ta-
bulator karaktereket.

6. Ezutan menjiink végig a dokumentumon egyesével a ,,Feladatok” szovegre rakeresve.
A megfeleld helyeken modositsuk a talalat stilusat Cimsor 1-re, majd alatta a szam
pont szokoz kezdetii sorok formatuma Szamozott lista legyen. Végiil toroljiik az ere-
deti szamokat és a felesleges pontokat a szokozzel egyiitt. A cimsor alatt a felsoro-
lasnal allitsuk at, hogy kezdjen j listat, ne az el6zot folytassa. Az elsé sorszamon
jobb egérgombbal kattintva valasszuk ki az Ujrakezdés parancsot.

ALUOIMIAnTOoR |
Garamor + 12 = A° 47 iE iE
‘lFrpAsS®w-A-¥

Z Pl Honronliteamorsmahaldaltdimes

osk

1 F Y B.eilleszlés. beallitisai: =lo
=l Atté

1 1= Uirakezdés a kavetkezénél: 1 -l
379 Szamozas folytatasa 5
gf Szamozas értékének beallitisa... Anc

1 Listabehuzas igazitasa... =
] =  Behuzas cskkentése zell
= Behizds navelése rtals
! A Retittinus... [2<¢

7. A feladatok elvégzéséhez haszndlhatja a Stigét, amit az F1 billentyu segitségével tud
aktivalni.” mondatok legyenek Megjegyzés stilusuak.

8. Az F1 karakterek Billenty(i karakterstilustak legyenek.

9. Keressiik meg a hivatkozasokat (http://-karakterekkel kezdédnek) és alkalmazzuk ra-
juk a hivatkozas stilust.

ELOFE]
A Besziiras/Elofej és E161ab/El6fej/Ures paranccsal szarjunk be egy Eléfejet és irjuk be az

Erettségi 2013|” szoveget, majd a ,,|” jel utan szirjuk be az oldalszamot a Besziras/Eléfej
és E161ab/Oldalszam/Jelenlegi pozicié/Egyszerii szam paranccsal.

Ezutén jeloljik ki és alkalmazzuk ra a Fejléc stilust.

SZOVEG ELRENDEZESE TABLAZATTAL

Az Adatbaziskezelés lapon keressiik meg a tabla szerkezetének a felépitését, majd tordljiik ki
a szovegben a sorkezd¢ tabulatorokat és a szoveg belsejében a dupla tabulatorokat cseréljiik


http://-karakterekkel/
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le egyre. Ezutan jel6ljik ki a szdveget, majd a Beszuras/Tablazatok/Tablazat/Tablazat
beszirasa paranccsal szarjuk be a tablazatot.

DOKUMENTUMSABLONOK HASZNALATA

Az elkésziilt dokumentummal megegyez6 formatumban szeretnénk elkésziteni mas érettségi
feladatsorokat is. Olyan megoldast keresiink, amely biztositja azt, hogy barmilyen stilusbeli
valtozast egyszerre érvényesithessiink az 6sszes dokumentumon.

SABLON LETREHOZASA FORMAZOTT DOKUMENTUM ALAPJAN

A sablon létrehozasa el6tt mentsiik el a dokumentumot a Word sajat formatumaba Erettségi
néven. A sablonkészités legegyszeriibb modja az, ha egy kész dokumentumot dokumentum-
sablonként mentiink, majd tor6ljiik beldle a felesleges komponenseket.

Fajlinév: L
Fajl tipusa: | Word-sablon

1. Mentsiik a dokumentumot dokumentumsablonként Feladatbank néven.

2. Toroljiik a felesleges bekezdéseket.

3. Mentsiik és zarjuk be a dokumentumsablont.

U] DOKUMENTUM LETREHOZASA SABLON HASZNALATAVAL

Nyissuk meg a sablont és szurjuk be az Erettségi2.txt szovegét, majd formazzuk meg az el6z6
feladat alapjan.

FELADAT BEFEJEZESE

Végezetiil mentsiik el a dokumentumokat a PDF formatumba Erettségi és Erettségi2 néven.

Gratulalunk! Ezzel elérkeztiink a példa végéhez.

‘ © Boros Norbert, Dr. Kallos Gabor (SZE), 2016. Minden jog fenntartva

“o—a. Felhasznalva Fehérvari Arnold korabbi oktatasi segédletét.



