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Dokumentumkészítés
 

Programozott tananyag:
 
A Word munkakörnyezet
A Word 2003 esetén az ablak tetején találhatóak a  menük és eszköztárak, a Word 2007 –nél egy széles szalag húzódik fent végig a képernyőn, csoportokba gyűjtött parancsikonokkal… 

Word fájlműveletek 
A mentés során a szerkesztett dokumentum aktuális állapota a lemezre kerül, olyan formában, hogy később is dolgozhatunk vele… 

Szöveg bevitele 
Folyamatosan kell gépelni, amíg a magyar nyelvtan szabályainak megfelelően egy bekezdés végéhez nem érünk! Csak itt nyomhatjuk meg az ENTER billentyűt… 

Kijelölés
Egy vagy több szövegrészt, képet, diagramot vagy más objektumot akkor kell kijelölni, ha valamilyen műveletet az adott részre szeretnénk elvégezni. Ilyen művelet lehet a másolás, mozgatás, törlés, a formátum beállítása, … 

Törlés, másolás, áthelyezés
Ha nem jelöltünk ki szöveget, akkor a DELETE billentyű leütésével a szövegkurzor utáni , a BACKSPACE billentyű leütésével pedig a szövegkurzor előtti karakter törölhető… 

Karakter formázás
A karakterformázás a kijelölt karakterek jellemzőinek beállítása. Alkalmazhatjuk egy karakterre, vagy egy kijelölt szó, mondat, bekezdés összes karakterére, de akár a dokumentum összes karakterére is. Ilyen például a betű mérete, színe 

Bekezdés formázás
A bekezdésformázások egy teljes bekezdésre vonatkoznak. Egy bekezdés az ENTER billentyű két leütése között található szövegrész… 

Tördelés
Tördelésnek nevezzük azt a műveletet, amellyel a sorokat elrendezzük az oldalakra,  hasábokba… 

Oldalbeállítás
Az oldalbeállításnál megadható legfontosabb jellemzők: a papírméret, a margók, a laptájolás, a függőleges (vertikális) igazítás, az élőfejek és élőlábak, valamint oldalszín és oldalszegélyek… 

Képek a dokumentumban
Képeket több módon is beilleszthetünk dokumentumunkba.  Beszúrhatunk fájlban tárolt képeket . Beilleszthetünk képet a vágólapról vagy a ClipArt képgyűjteményből is.  És kezdődhet a formázás. 

Alakzatok, rajzolás
Egyszerű rajzokat, ábrákat, folyamatábrákat készíthetünk alakzatok segítségével.  Ha több alakzatot is beszúrunk dokumentumunkba, akkor azokat kezelhetjük együtt vagy külön-külön. Most megtudjuk hogyan. 

Szövegdobozok
Szövegdobozok segítségével a dokumentum bármely pontjára elhelyezhetünk szöveget.  Minden szövegdobozt,  sőt tartalmát is formázhatjuk. 

WordArt
Látványos szövegek készíthetünk WordArt stílusok használatával. Meggörbíthetjük a szöveg burkoló görbéjét, elforgathatjuk a szöveget, és árnyékot is létrehozhatunk. 

Táblázatok
A táblázatok használhatók adatok megjelenítésére és igazításra is.  A táblázat celláiban elhelyezhetünk képeket, szövegeket vagy egyéb objektumokat. 

Körlevél
Körlevelet akkor használunk, ha létre szeretnénk hozni több azonos szövegrészeket tartalmazó dokumentumot (formalevelet, meghívót…), amelyek változó szövegrészeket is tartalmaznak (nevek, címek...). 

Szövegszerkesztés videók
Oktató videók az szövegszerkesztés tanításához, tanulásához és gyakorlásához. 
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Bekezdésformázás
               
  PowerPoint bemutató. 
(0,5 MB) 
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Körlevél készítés
               
  PowerPoint bemutató. 
(4,4 MB) 
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Körlevél készítés gyakorlás
               
  PowerPoint bemutató. 
(2,4 MB) 




 




 Források, ajánlott oldalak:

         -  Wikipédia, a szabad enciklopédia




	
                
                
		  
 		     
		  

Közismereti INFORMATIKA


	Programozott tananyag
	Projekt alapú feladatok
	Oktatási segédanyagok





Az itt található elektronikus tananyag és a letölthető segédanyagok egy része a közismereti informatika értettségire való felkészülést/felkészítést hivatott segíteni. Egy része pedig a speciális (adaptált) szakmai képzési programok informatikai moduljaihoz kapcsolódó vizsgakövetelmények szintjéhez igazodik.



informatika.gtportal.eu







Informatika VERSENYEK

Dusza Árpád Országos Programozói Emlékverseny


(Nevezési határidő:
2022. október 15.)


A verseny részletei
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Informatika hírei



A British Airways 380 ezer ügyfelének adatait lopták el. (HWSW 2018.09.07.) Bankkártya- és személyes adatok is voltak a cég weboldalán és mobilappján keresztül kiszivárgott információk között.



Komoly veszélyben az Android-mobilok (ComputerWorld 2018.08.30.) Egy álcázott kémprogram titokban felveszi a beszélgetéseket, valamint fényképeket és videókat készít, majd továbbítja azokat parancs és vezérlő szerveréhez.


















Informatika és tehetséggondozás
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Tehetséggondozás és informatika
(tehetseghalo.hu)
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        Ahogy a legtöbb honlap, ez a webhely is használ sütiket a weboldalain.         Elfogadom
    



       
     

      
        
            
    
    
        
  