I. Gépelés

Fedje fel, majd javítsa ki az alábbi két mondatban a gépelési hibákat!

Természesen nemj elég, ha hibátlan a szovegunk, a forméjára is adnunk kell. A szöveg egyes részeit hangsólyozhatjuk a betuk kiemelésél.

Jelenítse meg a bekezdés vége (ENTER) jeleket, majd mondja meg, hány bekezdésből áll a kékkel írt szöveg?

Erdei bolt

Az erdei tisztáson új bolt nyílik, és már az elsô napon nagy sor áll várakozva. A nyuszika megy elôre a sorban, egészen addig, míg a medvéhez nem ér, ám az szitkok közepette kivágja ôt a sorból. Másnap még nagyobb sor gyülekezik a bolt elôtt. Nyuszika ismét csak megy elôre a sorban, mígnem elér a medvéhez. A medve megint csak felháborodik, mit tolakszik itt az a vakarcs nyuszi, ezzel kihajítja a sorból.

A harmadik nap, ha lehet, még nagyobb sor várakozik az erdei tisztáson. Nyuszika ismét megpróbál elôbbre jutni, ám medve koma, mint szokás, erkölcsi prédikációi közepette kirugdossa a sorból.

Ezt azonban már a nyuszi sem tûri szó nélkül, és kifakad:
- Jól van, medve koma! De akkor ma sem nyitok ki!

II. Másolás és áthelyezés, vágólap használata

Kijelölés: betű, betűk, szó, mondat, sor, bekezdés, teljes szöveg.

Cserélje fel a következő két mondatot. (szerkesztés/kivágás, beillesztés)

Ez a második mondat. Ez az első mondat.

Készítsen a fenti viccről (kék szöveg) másolatot az alábbi üres bekezdésbe (szerkesztés/másolás, beillesztés)

Tegyen a vers címe elé egy oldaltörést, majd a  kivágó és beillesztő ikonok használatával tegye rendbe a versszakok sorrendjét (segít a számozás)
Edmund Spenser Homokba írtam kedvesem nevét

(3)Tévedsz! - feleltem: - híred élni fog,
ami porba hal, az csak földi lom,
szépséged a dalaimban lobog
s dicső neved a mennybe fölírom.

(2)Hiú ember, hiú vágy - szólt pörölve
a lány - megfogni a pillanatot,
hisz magam is így omlok egykor össze
és nevemmel együtt elpusztulok.

(4)S ott szerelmünk, bár minden sírba hull,
örökké él s örökké megújul.
(1)Homokba írtam kedvesem nevét,
de jött a hullám s rajzom elsöpörte:
leírtam újra minden betűjét,
de jött a dagály s munkám eltörölte.

III. Szerkesztés egér húzással

Nézze meg a beállításokban, hogy az egérrel húzás szerkesztési művelet engedélyezve legyen, majd kijelöléssel és egérhúzással tegye a szerzők nevét a művek címe elé.

Gárdonyi Géza Mikszáth Kálmán Arany János 

- Toldi

- Egri csillagok

- Szent Péter esernyője

IV. Formátum másolás

A formátum másoló ikon segítségével másolja ennek a szövegnek a formátumát a következő bekezdés szövegére.

Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek, Szövegszerkesztési alapismeretek.

V. A vágólap használata két dokumentum ablak között

Egy új ablakban nyissa meg E_banking.doc file-t, és a szöveget a vágólap segítségével másolja át az alábbi üres bekezdésbe!

VI. Keresés és Csere

A következô elvarázsolt bekezdés szövegét értelmessé teheti, ha elvégzi az alábbi cseréket:

 ? SYMBOL 174 \f "Symbol" et

 # SYMBOL 174 \f "Symbol" on

A Windowsban számos b?ûkészl? van, amelyek? az írás során használhatunk. Egy-egy b?ûkészl?? szaknyelven f#tnak neveznek: másképpen fogalmazva minden egyes f#t egy az#os típusú karakterekbôl álló b?ükészl?? jelent. A szabványos ábécé b?ûit sokféleképpen írhatjuk le: írhatunk legömbölyít?t vagy szögl?es b?ûk?, de egészen különös mód# megformázott b?ûk? is. Egy f#t egyébként nemcsak az ábécé b?ûit, hanem számjegyek?, írásjelek? és különbözô szimbólumokat is tartalmaz.

Az egész gyak1.doc szöveget alakítsa át úgy, hogy a margó szó ahol elôfordul, mindenütt piros színû legyen!

A szövegben előforduló ô-ket cseréljük ki a helyes ő-re, û-ket a helyes ű-re.

VII. Betûk, betûcsoportok formázása

A formázó eszköztár segítségével oldja meg a következô feladatokat:

Ez a sor legyen félkövér, Arial betű-típusú!

Ez a sor legyen dôlt betûs, 14 pontos betűvel írva!

Ebben a sorban az "idézôjelek közötti szöveg" legyen aláhúzott!

A színek nevei a megfelelô színnel legyen írva:

piros

kék

sárga

A Formátum / Betû ablak segítségével oldja meg a következô feladatokat:

Ez a szöveg legyen csupa nagybetû, és ritkított 5 ponttal.

Húzza át a kettôspont utáni szöveget: hibás szöveg.

Ezt a szöveget pontozottan húzza alá.

Készítsen süllyesztett és emelt szöveget.

Ezt a szöveget húzza szét vízszintesen 150%-ra.

Szerkessze meg az alsó és felsô indexeket:


H2O

x4+x > x2-1

Keresse meg az alábbi szimbólumokat és szúrja be a jelek utáni üres bekezdésbe:


(SYMBOL 40 \f "Wingdings"
SYMBOL 219 \f "Symbol"(
©SYMBOL 211 \f "Symbol"
VIII. Bekezdések formázása

Bekezdés igazítás

Ez a bekezdés legyen balra igazított.

Ez a bekezdés legyen jobbra igazított.

Ez a bekezdés legyen középre igazított.

Ez a bekezdés legyen sorkizárt. Hosszabb (több soros) bekezdés esetén érdemes a sorkizárt igazítást választani, amely a bal és jobb margó közötti részt teljesen kitölti, úgy, hogy a szóközöknél arányosan nagyobb ritkítást hoz létre.

Sor-tördelés, szóelválasztás. Feladatok a lenti (kék) szöveghez:

1. Az első sorba szúrja be a Winword szó elé a “Microsoft” szót, figyelje meg, hogyan tördeli át a szöveget a Word!

2. Helyezzen feltételes elválasztójelet (kötőjelet) a második sor elején álló szóba, és figyelje meg az automatikus elválasztást!

3. Törölje ki az előbb beszúrt “Microsoft” szót, és figyelje meg a feltételes elválasztójel soron belüli viselkedését!

A Winwordben bekezdésnek nevezzük két ENTER lenyomása közötti szövegterületet. A szövegben található ENTER-eket és egyéb nyomtatásra nem kerülô jeleket a bekezdés vége ikon megnyomásával megjejeníthetjük, illetve elrejthetjük. Ha egy bekezdésen belül új sort szeretnénk kezdeni, a SHIFT+ENTER együttes lenyomásával tehetjük meg.

Bekezdés behúzása

A vonalzó segítségével állítsa be a következôt: ennek a bekezdésnek a sorai a bal és jobb margótól egyaránt 2-2 cm-rel beljebb kell kezdôdniük, az elsô sorának pedig a bal margóhoz képest 4 cm-rel kell beljebb kezdôdnie!

[image: image1.wmf]Térköz

E bekezdés előtt legyen 12 pont, mögötte 16 pont térköz!

Egyéb bekezdés formázások

A Formátum / Bekezdés ablak segítségével állítsa be, hogy ez a bekezdés legyen dupla sortávolságú, a behúzás típusa legyen függő behúzás, mértéke 2 cm, s hogy a sorai nem választhatók szét lap, vagy hasáb törésnél!
