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mi mindenkit megtanitunk

Word haladé feladatsor 3

1.  Nyissa meg a plantworld.doc nev( fajlt a megadott helyrél! Alkalmazzon arnyékos, kiskapitalis
betdistilust az els oldal tetején megjelend Plant World cégnévre! Allitson be alsdindexet a
kovetkez6 sor copyright jelére!

2. A Névénynevek latinul kezdetl bekezdéstél az Tajképarverés -ig a teljes sz6veg kéthasabosan
jelenjen meg. A hasdbok egyforma szélességliek legyenek, koztlilk 1 cm-es tdvolsag és
valasztovonal legyen. A Tdjképdrverés cim elé helyezzen hasabtorést.

3. Jeldlje ki a virag képet az Ez ellen szol kezdetl bekezdésben, majd formazza meg a képet ugy,
hogy a szoveg szorosan korlilvegye a kép bal oldalat (Ehhez a képet ne mozditsa el)

4.  Szurjon be egy mez6t a Fdjlméret és KB szovegek kozé a fejlécben, amely a dokumentum
méretét mutatja meg kilobajtban. A dokumentum lablécébdl tordlje a szerz6re vonatkozo
mez6t (mast ne)!

5.  Hozzon létre egy karakter stilust nevek néven a kovetkez6 jellemz8kkel: Arial bet(tipus,
félkovér stilus 13-as betliméret. Alkalmazza az Uj stilust a Geoff Marsham és Ginny Abrahams
nevekre a dokumentum 1. oldalan. Mentse a plantworld fijlt a lemezre.

6. Javitsa a "Ginny fiiggetlen szakértoként dolgozik" labjegyzetszoveget "Ginny nemrég lépett
be" szdvegre! Rendeljen a kovetkezd labjegyzetet az Uzletvezetd széhoz: "Geoff 10 éve
dolgozik a cégnél"”

7. SzUrjon be egy mez6t a Arverési érték sszesen (£) cellajatdl jobbra 1évé celldba, a Névény
drverés tablazat 6. soraba, amely kiszamolja képlettel az 6sszesen arverési értéket. Mddositsa
a Potted Plants értékét 7-r6l 10-re, majd frissitse az Osszesen arverési érték mezét a
tablazatban! 8. Készitsen halmozott térbeli oszlopdiagramot a Névény drverés tabla al3,
amely csak a 2-5 sorban |év6é novényekhez tartozd drakat dbrdazolja. Lassa el automatikusan
frissilé képaldirassal a diagramot. A képalairas szovege 1. dbra Névénydrak diagramja
legyen.

9. Készitsen egy setup nevl makrot), amely a teljes dokumentum margd beallitdsat valtoztatja
meg, mindenhol 1,4 cm-re!

10. A vdltozasok nyomonkovetése szerkesztés kdzben funkcid hasznalataval fogadja el mind a
harom nyomonkovetett valtoztatast. Cserélje az Alighanem sz6t Feltehetéen-re. Biztositsa,
hogy kizadrdlag ez az egy nyomonkdvetett médositas maradjon lathaté a képernyén! Mentse,
illetve zarja a fajlt!



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

AL

SC h O O I 4400 Nyiregyhaza |Nyirfa u 17. | tel.: (42)406-968 | info@pcschool.hu | www.pcschool.hu
T T T T

mi mindenkit megtanitunk

Nyissa meg a megrendelo.doc nev( fijlt a megadott helyr6l. A bedgyazott megrendel6
objektumban irja at a Szdm-ot Mennyiség-re, és moddositsa Ugy a megjelenést, hogy az
Osszesen azonositoju 4. oszlop is lathatd legyen a kész dokumentumban!

A SZALLITASI ES CSOMAGOLASI DIJAK 2004 alatti sz6vegrészt a lap aljaig tartéan alakitsa at 3
oszlopos tablazatta!

Egészitse ki a rajzolt logot az aldbbiak szerint, és jelenitse meg a
Kerttervezés cim alatti Ures terileten (megrendelSlap 2. oldala), mint
csoport objektumot. a logo alsé négyzete barna szin( legyen!

Méretezze at a Névény garancia cim( szovegdobozt 6,5 cm magasra
és 7 cm szélesre! Rendeljen fehérb6l sargaba tartd kitolt6

szindtmenetet a szovegdobozhoz!

Az 1. oldalra helyezzen el lista elem mez6t (kdzvetlenil az Igen-t mutatd mezé ala), amely
harom lehet&séget kinal fel: normadl, esti, gydjtésbol

Torolje az Igen-t mutatd lista mez6t, és cserélje valasztonégyzetre. Mentse, majd zarja az
megrendelo fijlt.

Nyissa meg a megadott helyrél a katalogus.doc fajlt. A novény katalégus 3. oldaldn Iévé
Muskadtli (Geranium) elé kozvetlenl szurjon be Uj oldali szakasztorés jelet, majd frissitse a
tartalomjegyzéket, hogy a valtoztatas itt is megjelenjen.

Készitsen klasszikus formaju targymutato jegyzéket az 5. oldalra az Index cim ala, a Pdlma és
Krokusz szavak is jelenjenek meg indextételként (az alapértelmezés szerinti beallitdsok
elfgadasaval). Mentse, illetve zdrja a kataldgus fajlt!

Nyissa meg a levél.doc nevi fajlt a megadott helyrél. A fajlt torzsdokumentumként kell
felhasznalnia korlevélkészitéshez, amelyhez az cimlista.doc fajl all rendelkezésére, mint
forrasfajl. Modositsa Malcolm Smith-hez tartozé orszag megnevezést England-re! Egyesitse
a cimlistat a torzsdokumentummal, de csak azokra a vevGkre, akiknél az Orszag mezd értéke
England és a Cim mez6 értéke Mr! Mentse az egyesitett dokumentumot plantnews.doc
néven lemezére, majd mentse a levél és cimlista fajlokat is!

Nyissa meg a névénybetegség.doc fajlt a megadott helyrél. Rendeljen kisbetls jelszot a
fajlhoz a kovetkezGk szerint: info megnyitdshoz, agents mddositashoz. Mentsen és zarjon be
minden nyitott dokumentumot, majd Iépjen ki a szovegszerkeszt6 alkalmazasbol!



