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Bevezetés

7 7,

Szia! Ez a negyedik év, amikor egyutt ismerkedink az informati-
ka vilagaval. Idén tovabb bévitjik ismereteinket a szévegszerkesz-
tés témakorébsl. Megtanuljuk, hogyan kell weblapokat késziteni,
azokat kdzzétenni az interneten. Foglalkozunk azzal, hogyan le-
het az adatokat tablazatos formaba rendezni, azokkal szamolni, és
belsluk szemléletes diagramokat késziteni. Tovabb bévitjuk ismere-
teinket a kényvtar teriletén, és legvégul révid betekintést nyerink
az informatika térsadalmi szerepébe.

A fejezetek felvezeté oldalain olyan feladatok taldlhaték, amelyek meg-
olddsdhoz a fejezetben lévé ismeretek és azok alkalmazdsa sziukséges.
A kényvben mintafeladatok vannak, ezek megoldasan keresztul sajatit-
hatod el a tananyagot. A leckék, a fejezetek és a kényv végén talalhaté
kérdések, feladatok az elmélyitést szolgaljak.

Tébb feladat megoldasahoz hasznélnod kell az édltalunk elékészitett dllo-
mdnyokat, melyeket a tankényvhéz tartozé,

www.pedellusinfo.hu

cimG weblaprél tolthetsz le.

A tankonyvben a kovetkezd jelolésekkel taldlkozhatsz:

Rahangolé, a lecke témajahoz kapcsolédo, bevezetd kérdéseket jeldl.

Ezek a kiemelések tartalmazzak a legfontosabb ismereteket.
A felkialtéjel arra figyelmeztet, hogy ezeket tudnod kell!

A kidolgozott mintafeladatokat és az 6ran megoldandé feladatokat
mutatja.

J KERDESEK, FELADATOK
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SZOVEGSZERKESZTES

Széveg médositdsa

Sorold fel a széveg irasandl betartandé helyesirasi és szévegszer-
kesztési szabdlyokat! Hogyan lehet a helyesirasi és szévegszer-

kesztési hibakat a billenty(zet segitségével kijavitani?2

B

Nyisd meg az info8\szévegek mappdaban |évé, vartira nevi dllomanyt!

Mit veszel észre a szévegben? Javitsd ki a helyesirasi és szévegszerkesztési
hibakat! A médositott dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok map-

paba!l

A szbévegszerkeszté program a hibas-
nak vélt szavakat hulldmos vonallal
aldhozza. A helyesirési hibakat piros-
sal, mig a szerkesztési hibakat zélddel
jeloli. Ezeket kijavithatjuk mi magunk
is, vagy hasznalhatjuk a program
beépitett helyesiras-ellenérzéjét. Az
ellenérzés egy szétdr segitségével
térténik, amely tartalmazza a magyar
szavakat, és azok ragozott alakjait.
A szévegben |évé szavakat a program
6sszehasonlitia a szétarban lévékkel,
és amelyik szé nincs a szétérban, ott
hibat jelez. Ha a hibés széra az egér
jobb gombjaval rakattintunk, akkor a
megijelend helyi mentben kivalaszt-
hatjuk a helyes szét. Ekkor a program
a hibés szét a kivalasztottra javitja.

Ha a felajanlott szavak kézil egyik sem
az, amelyiket le szerettink volna irni,
akkor nekink kell a hibat javitani.

Ha egy szét véletlenil kétszer irtunk
be, akkor felajanlia az ismétlédé szé6
torlését.

Kedvesinal6 a zempléni varturshoz

A fiizér var. A fiizéri Virhegy kupjan egy omladozé. am rol)
ékeskedik. A pusztulo romok sokat el; yﬁ#n
varkapolna gotikus falai. A legkorabbi m“"‘—‘
idejében is allt. A mohdcsi vész utan E
koronat. A var a Perér c utd 1
csalad birtokolta. A Thokolv-fe
1683-ban felrobbantorttak a falait.
A regéci var. Mogyordska és Regéc ki
talaljuk a szabalytalan alaprajzi. kb. 1| B
pontos ideje nem ismert, de de az 128 7 helgesiés...
Szapolyai Imrének ajandékozta. 1632, Keresés...
e e N e W

Az bsszes meligzese

Felvetel a szotérba

Automatikus javitds »

Nyeby >

erdos vulkani eredett hegvesucson
letd var romjait. A vara }gglequéséqgﬁ

ddjén mar allt. 1464-ben Matvas kiraly|  pLEKEZESENEK

alad birtokaban volt. I. Rakécz Ferenc| o Jzes

aevelte otéves koraig II. Rakdczi PEEDURES
Felvétel a szotarba

csaszar tulajdonaba kerilt, akinek

Automatikus javitds »
{ Nyehs »
I Y Helyesicas...

1B Keresss... l
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A regéci var. Mogvordska és Regéc kozségek kozotti erdos v
talaljuk a szabalvtalan alaprajzi. kb. 1200 m2 alapteriletid va

pontos ideje nem ismert, de ddaz 1285 évi tatdrjards iddjén
Szapolvai Imrének ajéndékozt:]\la'd bi
halala utan zvegve. Zrinvi Ilo| Meldads evelte |
Ferencet. A Rd & szab, = csasza
parancsara 1713-ben felrobban V' Helyesis... !

B Keresss...

[ Bellesztés | '
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Szévegszerkesztési hiba, ha g

4 4 82 5 = =1 és Regéc kozségek kozotti erdds, vulkani eredetii hegycsicson
kef $z0 kOZe egynel FObb SZO" rajzi, kb. 1200 m2 alapteniletii vdr romjait. A vir kelekezésének
kozt teszink, vagy szé6koz keril te de az 1285. évi tatirjards iddjén mar allt. 1464-ben Mityis kiraly

o t k Svetd i T I <xozta. 1652-t6l a Rdkoczi csaldd birtokaban volt. I. Rikéczi Ferenc
a szo es az az ovelo irasje i Tlona ide koltozstt | és itt nevelte stéves kordig II. Rikéczi

kézé. Az ilyen, zéld hullamos eabadsighare buldsq ISR R e veoy felesed v

vonallal jelzett hibat is kijavit- o

i Kovetkezd mondat
hatjuk a helyesiras-ellenérzé | twehhelyesség..

segitségével.

A helyesiréas-ellendrzést a helyi menivel, az eszkéztar ‘.d
gombjaval vagy az Eszk6zé6k meni Nyelvi ellenérzés... pa-
rancsaval végezhetjiok el.

‘é' Nyisd meg az info8\szévegek mappéaban 1évé, vdrismerteté nevi él-
lomanyt, és cseréld meg a két var sorrendjét! El&szér a fozéri, majd a regéci
varrél szélo leiras szerepelien! A dokumentum végén legyen olvashaté a
Boldogké varardl szélé leiras! A médositott dokumentumot mentsd el az
info8\megolddsok mappaba Zempléni vértira néven!

Az athelyezés elétt ki kell jeldlnUnk azt a szévegrészt, amit at akarunk he-
lyezni. Az athelyezést tébbféleképpen is elvégezhetjik.

Az egyik lehetséges modszer, amikor a kijeldlt szévegrészt az egérrel meg-
fogva elhizzuk. A mivelet kézben szaggatott vonal jelzi, hogy hova keril a
széveg, ha elengedjik az egeret.

ulkani eredetd h
romjait. A var k

A fi vir. A flizéri Varh jan egy omladozo, am romjaiban is csodalatos var
ekeskedik. A pusztuld romok sokat eldrulnak a fii r egvkori szépségérol. Ma is allnak a
varkapolna gotikus falai. A legkorabbi Arpad-kori vdraink egvike, mar II. Endre kiraly
idejeben is allt. A mohdcsi vesz utan Perényi Péter itt rejtegette hosszu évekig a kiralyi
korondt. A vir a Perénviek utan a Bathorvake, majd a Ndadasdvake lett, késobb a Thokaly
csalad birtokoita. A Thokolyv-felkelest kdvetden Lipdt csdszar utasitasara a csaszdri csapatok
1683-ban felrobbantottak a falait

Boldogks vira. Boldogkdvaralia kozség felett emelkeds, ovalis alaki andezittufa hegy tetején
%Jaz impozans var. Alapjai az Arpad-korbdl valok. Elso okleveles emlitése a XIII. szazadbol
maradt rank, mikor IV'. Ldszlo a varat kiralyi birtokba vette. 1768-ban a Zichv-Pechi csalade




Egy masik lehetéség a mivelet elvégzésére, amikor a Vdgdlapot haszndljuk a
kivagds és beillesztés parancsokkal.

Nyisd meg az info8\szévegek mappdban |évé, nemzeti_dal nevd dllo-

. manyt, majd masold le a refrént minden versszak végére! A médositott do-
kumentumot mentsd el az info8\megolddsok mappdaba Nemzeti dal néven!

Talpra magyar, hi a haza!

Itt az idé, most vagy sohal
Rabok legyunk, vagy szabadok?
Ez a kérdés, valasszatok! —

A magyarok istenére
Eskuszunk,
Eskuszink, hogy rabok tovabb
Nem leszink!

Rabok voltunk mostanadig,
Karhozottak ésapdink,

Kik szabadon éltek-haltak,
Szolgaféldben nem nyughatnak.

B

Elészor ki kell jelolnink azt a széveg-
részt, amit at akarunk masolni.

A masoldst tébbféleképpen is elvégez-
hetjuk.

Az egyik lehetséges modszer, amikor
a Ctrl gomb nyomva tartdsa mellett az
egérrel megfogva elhozzuk a kijelslt
szévegrészt. A mivelet kézben szagga-
tott vonal jelzi, hogy hové kerul a szé-
veg, ha elengedjuk az egeret.

Egy mdsik lehetéség a mivelet elvégzé-
sére, amikor a Vdgélapot haszndljuk a
masolds és beillesztés parancsokkal.

Szovegrészek masoldsa, athelyezése toérténhet a Vagélap

segitségével vagy hozéassal.

Nyisd meg az info8\szévegek mappdaban lévé, magyar térténelem nevi

dllomanyt, majd ennek felhasznalasaval oldd meg a kévetkezé feladatot!
Tedd idérendi sorrendbe a kévetkezé eseményeket!

1. Muhi csata

2. Anonymus elkésziti munkdjat a magyar honfoglalasrél
3. ll. Andrés uralkodéséanak kezdete

4. IV. Béla uralkodasanak vége
5. Aranybulla kiadésa



A megnyitott dokumentum meglehetésen hosszu, ezért annak végigol-
vasésa sok idét venne igénybe. llyen esetekben hasznélhatjuk a keresési
muveletet. Ennek segitségével a szévegben gyorsan megtaldlhatjuk egy
vagy tébb sz6 eléfordulési helyét.

Egy szét vagy kifejezést a szovegben a Szerkesztés meni J
Keresés... parancsaval kereshetink meg. i

1. JES irjuk, vagy a Vdégdlap segitségével ide masoljuk be A gomb megnyomdsaval
a keresett széveget. az elsé olyan helyet mutatja a
program, ahol a keresett szé

vagy kifejezés megtalalhats,
és azt ki is jeldli.
e A gomb t6bbszéri megnyoma-
[Koresés [ Gere | uoras | S B scval az 6sszes eléfordulé he-
; Keresatt szoveg: Jluhi csata i | |yet megtekintheliﬁk.

Ha a keresett sz6 vagy kifeje-
; zés nem talalhaté meg a doku-
! mentumban, akkor ezt is jelzi
f a program.

Keresés és csere

{ [ Osszas taldlat kiemelése a kivvetkezdben:

jC=xa ] wrer

@ Nyisd meg az info8\szévegek mappdaban 1évé, vakok vilaga nevi
dllomanyt, amely egy internetrél letéltétt szdéveget tartalmaz! Az 6 bets
helyett 6, az G betG helyett 0 karakter jelenik meg. Cseréld ki ezeket az
ésszes helyen! A médositott dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok
mappéba vakvildg néven!

Mivel a dokumentumban sokszor eléfordulnak ezek a karakterek, ezért
egyenkénti kicserélésuk sok idét venne igénybe. Amikor a dokumentum-
ban egy szévegrészt egy madsikra szeretnénk kicserélni, a csere miveletet
hasznéljuk. :

Karakterek, szavak, kifejezések cseréjét a Szerkesztés me- J
ni Csere... parancsaval végezhetjik el. ‘



SZOVEGSZERKESZTES

Ide irjuk, vagy a Vdgdlap segitségével ide masoljuk be a keresett széveget.

?X

Keresés és csere

(koresie [ Cowre o
Ide irjuk, vagy a Vdgdlap
segitségével ide masoljuk be
= ) = ozt a széveget, amire a ke-
| csere erre: G . S § ;

‘; - resett szoveget ki szeretnénk

1 '3
; [ Egyebek ¥ J [ Csere ] [Azasszescseréle] [ Kovetkezd } Mégse F cserelm.
e S e e

| Keresettszoveq:

Bedlitésok:  Kereses lefelé |

Egyenként donthetink a cserérél. Jll A keresett széveg Gsszes l Megtekinthetjik a keresett
Ha a megtaldlt szoveget nem sze- [l eléforduldsi helyén végre- @ széveg kovetkezd eléfor-

retnénk kicserélni, de meg szeret- il hajtjuk a cserét. duldsi helyét.
nénk nézni a szdveg tovdabbi ré-
szét, akkor a Kévetkezé gombot

hasznaljuk. Kivalaszijuk valamelyik gombot.

© [ Eroese, reLaoaiox N -

1. Rendezzetek gépelési versenyt! Mlndenkl vegyen el a tanéri asztalon
lévé lapok kozul egyet, melyen néhdany soros széveg van. Egyszerre hoz-
zatok létre egy U] dokumentumot, és kezdjétek el gépelni a lapon lévé
széveget! Ot perc elteltével, a tandrotok jelzésére hagyjatok abba a gé-
pelést! Valasszatok ki az Eszkézék menu Szavak széma... parancsat! Ek-
kor leolvashatjatok, hany karaktert gépeltetek le (szé6kézékkel egyitt).
Ki volt a leggyorsabb? Allapitsd meg, hogy te milyen gyorsan tudsz
gépelni (karakter/perc)! Szamold éssze, hany szét gépeltél le hibasan!

. Nyisd meg az info8\szévegek mappdban lévé, vdlasztds nevi dllo-
manyt, maijd javitsd ki a szévegben eléfordulé hibakat! A médositott
dlloményt mentsd el az info8\megolddsok mappdba melyiket vélaszta-
ndd néven!

. Nyisd meg az info8\szévegek mappdban lévé, elefdntok, antilopok és
oroszldnok nevl dalloményokat! Masold a hdrom dallomany tartalmét a
cim kivételével egy U] dokumentumba! Adj cimet az igy létrehozott sz6-
vegnek, és formazd meg! Az elkészitett dokumentumot mentsd el az
info8\megolddsok mappdba dllatvildg néven!

. Mikor hasznéljuk a szévegrész mésoléséra a huzést, és mikor a Va-
golapot? Allitasod indokold!

T
'
1
1
i
i
'
1
il
1
'
'
'
'
'
'
{}
'
1
'
'
i
1
I
1
i
1
1
1
1
i
[
i
'
'
1
]
'
]
'
'
'
'
'
'
'
'
1
‘
1
i
1
1
'
'
'
'
'
'
'
'
i
'
i
'
1
'
]
]
'
'
'
'
'
'
Il
1
1
Il
|
'
'
1
i
i
Il
'
1
il
il
il
1
1
I
i
'
'
'

N

w

N

T S ——

'
I
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
0
0
i
'
'
'
'
'
'
'
'
i
i
i
'
'
'
'
'
'
'
'
i
'
'
'
'
i
'
'
'
0
'
'
'
I
o
T
'
'
'
'
'
'
'
'
i
i
'
1
i
'
'
'
1
'
'
i
'
'
'
'
'
'
i
'
'
1
'
'
'
'
'
'
1
'
'
'
'
'
'
'
I
'
'
'



Formazasok

Miért haszndljuk a szévegformazdasokat? Milyen formézasokat is-

mersze Sorold fell

A formdzasi miveleteket az alapjdn csoportositiuk, hogy mi a szévegnek az
a legkisebb egysége, amelyen az adott mivelet elvégezheté. Igy megki-
l6nbéztetink betl-, bekezdés- és oldalformazasokat.

Bet(formdazas

Azt a szévegrészt, amelyen betGformazast szeretnénk végre- d
hajtani, ki kell jelélni. Ha nem jelélink ki semmit, akkor a
formazas arra a széra vonatkozik, amelyben a kurzor éll. A beti-
formazasi miveletek akar egyetlen karakteren is végrehajthaték.

lé' Milyen betGformazéasokat ismersz fel az alabbi szévegen?

Felhivas!

Az iskolai DiAksporT EGYESULET kézilabda-szakosztalya az idei tanévben is vdrja a mozogni
vagyd, labdajatékokat kedveld tanuldkat tagjai sordba.

Fitdk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fiik edzéseit Kiss Jozsef tandr bacsi, a lanyok
edzéseit Szaboné Nagy Katalin tanar néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett

Az els edzés elStt megbeszélést tartunk, ahol megismerkedhetsz leend§ csapattdrsaiddal. Az
osszejovetel szeptember 20-4n, szerddn 16*-kor lesz a tornateremben. Ne felejts el
tornacipét hozni!

T . Sl T g T e s Bty <72l
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A mintat megfigyelve megadllapithatjuk, hogy a szévegben:

— kétféle betGtipus,

— kétféle betGméret,

- délt betik,

— féelkovér betdk,

— egyszeres és pontozott aldhizott betik,

— kétféle betUszin,

— felsé index,

— és egy eddig nem tanult betGformazés hasznéalata ismerheté fel.



A DiAksporT EcvesuLer kiskapitalis formézéssal hozhaté létre. Ez a betifor-
mazas a kijeldlt széveg kisbetlinek alakjat a nagybetGkéhez, a méretiket
pedig a kisbetGkéhez teszi hasonléva.

Nyisd meg az info8\szévegek mappdban |évé, didksport nevi éllo-
manyt! Formazd meg a széveget a fenti minta és az aldbbi adatok figyelem-
bevételévell A szévegben Times New Roman és Pompeia Inline betGtipust,
12-es és 14-es betiméretet kell hasznéalni. Ha valamelyik betGtipus nincs a
gépeden, akkor helyette valassz egy masikat! A médositott dokumentumot
mentsd el az info8\megolddsok mappaba didksport-betd néven!

Félkovér Betlszin

I A4 tormal +Times » Times tew: Roman w12 W} B D A EEEESI=. SSEEQ-Y- A.ﬂ

Betitipus Betiméret

Dot | Tidadapooks | Efitmokusaveben | A formdzandé szoveget kijeldlve
' Besitipus: Betiitiys: éret: f hosznélhativk az eszkéztdr meg-
| Times l4es Roman tormal 12 i et P

= " feleld gombijait, vagy a Formdzds

Trebuchet MS ~ Délt 3 a) U T

e == B = meni Befdtipus... parancsat.

Umbrella =1 Félkovér dait 11

Unicorn 1> . v

Batiiszin: Aldhizas tipusa:

Automatikus % | fnincs) i~

Bekezdésformdzas

A bekezdésformézasi miveletek hataskére egy vagy tébb ;ﬂ
bekezdés. Ha egy miveletet csak egy bekezdésen akarunk
végrehaijtani, akkor elég, ha a kurzort az adott bekezdésbe moz-
gatjuk. Ha tobb bekezdést is ugyanigy akarunk megformazni,
akkor ki kell jelélnink azokat.



Nyisd meg az info8\megolddsok mappdéban lévé, didksport-betd ne-
vl éllomanyt! Gépeld be a hianyzé bekezdést, és forméazd meg az alab-
bi minta figyelembevételévell A médositott dokumentumot mentsd el az
info8\megoldédsok mappdaba didksport-bekezdés néven!

Felhivas?

Az iskolai DiAksporT EGYESULET kézilabda-szakosztdlya az idei tanévben is véarja a mozogni
vagy6, labdajatékokat kedvel§ tanulékat tagjai sordba.

Fiuk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fitk edzéseit Kiss Jozsef tanér bacsi, a lanyok
edzéseit Szaboné Nagy Katalin tanir néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett

Az edzések ideje:  hétf§ 16%—-17°
szerda 16%-17%°
péntek 16°—-17%
Az elsé edzés elStt megbeszélést tartunk, ahol megismerkedhetsz leendd
csapattarsaiddal. Az Osszejovetel szeptember 20-4n, szerddn 16*-kor lesz a

tornateremben. Ne felejts el tornacipét hozni!

Az Egyesiilet elnoksége

TR e
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Egy bekezdést igazithatunk balra, kézépre, jobbra, illetve alkalmazhatunk
sorkizéart igazitést is. Ez utébbi abban kiUlénbézik a bal oldali igazitastdl,
hogy a bekezdés sorai jobb oldalon is egymas alatt végzédnek. Az igazita-
sokat a Formdzds eszkdztar gombijaival vagy a Formdtum meni Bekezdés...
parancsaval éllithatjuk be.

Felhivas! - Kozépre zart E
Az iskolai DiAksporRT EGYESULET kézilabda-szakosztélya az idei tanévben is vérja a mozogni
vagyo6, labdajatékokat kedvelS tanuldkat tagjai sordba.

|

Fidk és linyok egyarant jelentkezhetnek. A fitk edzéseit Kiss Jdzsef tandr bécsi, a ldnyok § S Ol’kiZ art D
edzéseit Szaboné Nagy Katalin tandr néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett

mindig van id6 jatékra is. A sport, a teljesitmény szépsége mellett heted azt is, milyen

j6 egy remek hoz, egy igazi k6zo hez tartozni.

Az edzések ideje: hétf6 16°-17* — BO'I’G zart
szerda 16%-17%
péntek 16°-17%
Az els6 edzés el6tt megbeszélést tartunk, ahol megismerkedhetsz leendG csapattirsaiddal. Az
Osszejovetel szeptember 20-4n, szerdén 16*-kor lesz a tornateremben. Ne felejts el

tornacipét hozni!
Az Egyesiilet elniksége Jobbra zért E

w'—.‘*.

!




Ha a bekezdés bal oldala nem illeszkedik a bal margéhoz, akkor bal oldali
behuzdasrol beszélunk. Ha a jobb oldala nem illeszkedik a jobb margéhoz,
akkor azt jobb oldali behuzasnak nevezzik. Ha a bekezdés elsé sora bel-
jebb kezdédik mint a tébbi, akkor az elsé sor behuzésardl van szé6. Ha a
bekezdés tébbi sora kezdédik beljebb, akkor figgé behizasrél beszéliunk.
A behuzésokat a vonalzén vagy a Formdtum menu Bekezdés... parancsaval

dllithatjuk be.

Felhivas! NINCS BEHUZAS
Az iskolai DiAksporT EGYESULET kézilabda-szakosztélya az idei tanévben is varja a mozogni
végy6, labdajaté kedveld I6kat tagjai sordba.
Fiuk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fiiik edzéseit Kiss Jozsef tandr bécsi, a lanyok
edzéseit SzabonéNggy Katalin tandr néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett
mindig van id§ jatékra 1s. A e
J6 egy remek csapathoz, egy igazi k¢
5 tf6 16%—
szerda 16%-17%
éntek 16°-17%

Az Egyesiilet elnoksége

A térkoz a bekezdések kézotti tavolsag, melynek nagysagéat pontokban ad-
juk meg. Térkozt a bekezdés elé is és utan is elhelyezhetink a Formdtum
menU Bekezdés... parancsaval.

Felhivas?

TERKOZ

Az iskolai DiAksPorT EGYESULET kézilabda-szakosztélya az idei tanévben is vérja a mozogni
vagy6, labdajatékokat kedveld tanuldkat tagjai sordba.

Fiiik és lanyok egyarént jelentkezhetnek. A fidk edzéseit Kiss Jozsef tandr bécsi, a ldnyok
edzéseit Szaboné Nagy Katalin tanér néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett

Az edzések ideje:  hétf6 16%°-17%
szerda 16°—17%
péntek 16%—17%

Az els6 edzés el6tt megbeszélést tartunk, ahol megismerkedhetsz leendd
csapattirsaiddal. Az Osszejovetel szeptember 20-dn, szerddn 16*-kor lesz a
tornateremben. Ne felejts el tornacipét hozni!

Az Egyesiilet elniksége

WWM




A sorkéz a bekezdésen belil a sorok egymastél valé tavolsaga. Ertéke lehet
szimpla, 1,5 sor, dupla stb. A sorkézt a Formdtum menU Bekezdés... paran-

csaval dllithatjuk be.

Felhivas?

Az iskolai DiAksporT EGYESULET kézilabda-szakosztdlya az idei tanévben is varja a mozogni -
végyo6, labdajétékokat kedveld tanulékat tagjai sordba. SORKOZ

Fidk és lanyok egyarént jelentkezhetnek. A fitk edzéseit Kiss Jozsef tanér bacsi, a ldnyok ﬁ
edzéseit Szabéné Nagy Katalin tandr néni vezeti. Az edzéseken a komoly munka mellett '
mindig van idG jatékrais. A sport, a teljesitmény szépsége mellett megérezheted azt is, milyen 1,
J6 egy. remek csapathoz, egy igazi kozosséghez tartozni. E’ i

egal
Az edzések ideje:  hétf 16%-17% Pontosan i
szerda 16%-17% Tébbszoéros

péntek 16917
Az els6 edzés elStt megbeszélést tartunk, ahol megismerkedhetsz leend§ _
csapattarsaiddal. Az Osszejovetel szeptember 20-4n, szerddn 16%-kor lesz a
tornateremben. Ne felejts el tornacipit hozni!

Az Egyesiilet elnoksége

el ™ . T P G o)

Oldalformazas

Széveges dokumentumok esetén a leggyakrabban az A4-es papirméretet
és az allé tdjolast alkalmazzuk. Az A4-es papir mérete 21 cm X 29,7 cm.
Az A3-as papir ennek a kétszerese (29,7 cm X 42 cm), az A5-8s papir pe-
dig a fele (14,85 cm X 21 cm).

A3-as méreti lapra nem minden nyomtatéval tudunk nyomtatni. Ezért mi-
elétt ilyen nyomtatandé dokumentumot készitink, gyé6zédjonk meg arrél,
hogy rendelkezésinkre all-e megfelelé nyomtaté.

Az oldalbedllitdsokat a dokumentum irésa elétt, kézben vagy a szerkesztés
végén is elvégezhetjuk.

A papir méretének, tajolasanak bedllitasat, a margék szé- J
lességének megaddasat ésszefoglalé néven oldalforméaza-
soknak nevezzik.

‘éi Nyisd meg az info8\megolddsok mappdaban 1évé, didksport-bekezdés
nevl dllomanyt! Formazd meg a dokumentumot Ggy, hogy az allé tajola-
su, A5-6s méret(, felsé és alsé margédja 3 cm, a bal és jobb margéja 2 cm
legyen! A médositott dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok map-
paba didksport-oldal néven!



Felhivas!

Az iskolai Diaksporr EoyEsUer kézilabda-szakosztdlya az
idei tanévben is virja a mozogni végy6, labdajd 5
anul6kat tagjai soréba.

Fitk és lnyok egyarint jelentkezhetnek. A fiik edzései
Kiss Jozsef tandr bicsi, a linyok edzéseit Szaboné Nagy
Katalin tandr néni vezeti. Az edzéscken a komoly munka
mellett mindig van id6 jitékra is. A sport, a teljesitmén
szépsége mellett megérezheted azt is, milyen j6 egy reme
csapathoz, egy igazi kbz0sséghez tartozni.

Az edzésck ideje:  hétf6 16™-17%
szerda 16%-17%
péntek 16717

Az elsG edzés el6tt megbeszélést tartunk, ahol
i leend6 i Az

Gsszejovetel szeptember 20-dn, szerddn 16“-kor
lesz a tornateremben. Ne felejts el tornacipét
hozni!
Az Egyesiilet elniskség

MARGOK

1. Nyisd meg az info8\képek mappaban lévé, aluminium nev( allomanyt,
majd nyomtasd ki! Ezutan nyisd meg az info8\sz6vegek mappdaban
lévé, eléallités nevi allomdanyt, és tagold a széveget bekezdésekre a
minta alapjan! Végezd el a formazasokat az alabbiak szerint, majd az
elkészitett dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok mappabal
— betitipus: Times New Roman, — betiméret: 12 és 10 pont,

— elsé sor behuzasa: 0,5 cm!

ird be Jozsef Attila Mama cim@ versét 1,5-es sortavolsaggall A vers-
szakok kézétt legyen 12 pontos térkéz! A betGtipus legyen Courier
New, a betGméret 11 pont! Alkalmazz 6 cm-es bal oldali behuzast! Az
elkészitett dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok mappaba
Mama néven!
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* Széveg tagoldsa, kiemelése

Szdéveg tagoldsa, kiemelése

37@ Miért van szUkség a széveg tagolasara? Az eddig tanult formaza-
sok kozul melyik alkalmas arra, hogy egy szévegrészt kiemeljunk,
hangsulyosabba tegyunk?e

{?} ;

7oz

Nyisd meg az info8\szévegek mappdaban lévé, tdjékoztaté nevi dllo-
manyt! Pétold a hianyzé formézasokat, majd mentsd el a médositott doku-
mentumot az info8\megolddsok mappéba kirdndulds néven!

Téjékoztato
a zempléni osztalykirdnduldsrol

Induléds: méjus 28-4n, reggel 7 6rakor
Erkezés: m4jus 29-¢n, este 8 6ra koriil
Utazas: autébusszal

1. nap programja: a fiizérradvéanyi arborétum
és kastély meglatogatésa, tiira a fiizéri
vérhoz, a var megtekintése

2. nap programja: kirdndulés a regéci varhoz,
a vizsolyi biblia megtekintése, lito-
gatds Boldogké vardban

Széllds: Goncon, a Pacsirta fogadéban, 4
agyas, zuhanyozés szobdkban

Etkezés: este kozos vacsora, a tobbi étkezés
egyénileg

7500 Ft, amely tartalmazza
a szallds, az utazds, a vacsora és a
belépbjegyek drat.

Kivanom, hogy érezd jél magad
a kirdnduldson!

A szegély és mintdzat készitése olyan formazés, amelyet végrehajthatunk
egy tetszélegesen kijeldlt szévegrészen, egy bekezdésen, vagy készithetink
oldalszegélyt is. Szegélyt és mintdzatot a Formdtum menu Szegély és minta-
zat... parancsaval készithetink.



SZOVEGSZERKESZTES

SZOVEG MINTAZATA

A szoveg kijeldlése utan a 2o .
Mintézatl Mithatiok b Tajékoztatod
intazat apon a it thu €. a zempléni osztlykiradndulasrol

Indulds: mdjus 28-4n, reggel 7 érakor

SZOVEG SZEGELYE Erkezés: majus 29-¢n, este 8 6ra koriil

A 2 kiielsl X .. Utazds: aut6busszal

Erages eSS utan a 1. nap programja: a fiizérradvéanyi arborétum
Szegély lapon dllithatjuk be. és kastély meglétogatdsa, tira a fizéri
Megadhatjuk a szegély vona- vishog avizmegtekinicss

T ak Elusar f Henie 2. nap programja: kirdndulds a regéci varhoz,
anak stilusat, vastagsagat: es a vizsolyi biblia megtekintése, 14to-
szinét. gatés Boldogks véraban

Széllds: Goncon, a Pacsirta fogadéban, 4
4gyas, zuhanyozds szobdkban

FEtkezés: este kozos vacsora, a tobbi étkezés
egyénileg

BEKEZDES SZEGELYE

A bekezdésbe mozgatva a kur-

a szallds, az utazés, a vacsora €s a

zort a Szegély lapon dllithatjuk belép6jegyek ardt.
be. Készithetink kilon felss, T TE— ey e rop—
alsé, bal és jobb szegélyt. a kirdndulison!
BEKEZDES MINTAZATA ‘ 5
OLDALSZEGELY

A bekezdésbe mozgatva a kur-
zort a Mintézat lapon dllithat-

Az Oldalszegély lapon éllithatjuk be.
hetiink fels, alsé, bal és jobb szegélyt.

juk be.

Felsorolds

Készitsd el az alabbi dokumentumot, és mentsd el az info8\megoldd-
sok mappdba felszerelés néven!

Az osztalykirandulasra mindenki feltétlentl hozzon magaval:
* esékabdatot,
* tUracipét,
* hideg élelmet,
* innivalét!
Tovabba célszer, ha van nalad:
= hatizsdak,
= turistatérkép,
= zseblampa,
= fényképezégép.

M—




Szévegink tagoltta, attekinthetévé teheté afelsorolas alkal- _:ﬂ
mazéasaval. A felsorolas a bekezdésforméazasok kézé tar-
tozik, tehat minden sort, amely elé felsoroléasjelet szeretnénk
illeszteni, kilon bekezdésbe kell irnunk.

Felsorolésjelet a bekezdések beirasa és kijelélése utdn az eszkoztar f=]
gombjdval, vagy a Formdtum men0 Felsorolds és szdmozés... parancsanak
Felsorolds lapjan helyezhetunk el.

Ha a menUbél dllitjuk be a felsorolast, akkor tébbféle felsoroldasjel kézul va-
laszthatunk. A megjelené ablakban a Testreszabds gombra kattintva tetszé-
leges karaktert adhatunk meg felsorolésjelként.

lé Készitsd el az osztalykirandulason részt vevé didkok névsorat, majd
mentsd el az elkészitett dokumentumot az info8\megolddasok mappaba név-
sor néven!

A 8.b osztdly kiranduléaséan részt vevé didkok névsora:

. Acs Laszlé
. Biré Antal
. Csendes Néra
Csillag Balazs
Dobos Réka
Egri Tamas
Fabian Marton
Farkas Déra

9. Fulop Agota

10. Galambos Eva

11. Hollé Anna

— e o e W

Szamozott listat a bekezdések beirasa és kijelélése utan az eszkoztar @
gombijaval, vagy a Formdtum meni Felsorolds és szémozds... parancsanak
Szémozott lapjan készithetunk.
A menibdl bedllitott szamozas esetén megadhatjuk a szdémozés tipusat
(arab, rémai stb.). A Testreszabds gombra kattintva bedllithatjuk a szamok
betGtipusat, méretét, helyzetét, igazitasat. Megadhatunk kezdé sorszamot
is, ha olyan listat szeretnénk késziteni, amely nem 1-gyel kezdédik.

DNOUAWN
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E
B Készitsd el az alabbi dokumentumot, és mentsd el az info8\megolda-
® sok mappdba étlap néven!

Valaszthaté vacsorak:

Meno Féétel Desszert Ara (Ft)
A Milanéi sertésborda Fagylalt 750
B Grillezett csirke rizzsel Palacsinta 900
Vegetdrianus Réntott sajt rizzsel Krémes 700
Béség Marhapérkslt galuskaval Turés béles 1050

v e gl

Tablazatszerien tagolt dokumentumot készithetink tabu- ;y
lator segitségével.

Ez lehetévé teszi, hogy a szévegeket, szamokat egymads alé igazitsuk. Ugyan-
is a Tab billentyG megnyomasdra a kurzor a bekezdésben lévé kévetkezd
tabulatorjelhez ugrik. A tabulatorjeleket legegyszeribben a vonalzén he-
lyezhetjuk el. A vonalzétél balra lévé tabulatorgombon ki kell valasztanunk
a tabuldtor tipusét, majd a vonalzén a megfelels helyre kell kattintanunk.

BALRA IGAZITO TABULATOR

Az egymds ald kerilé karaktersoro-
zatok bal oldaldt jelsli ki.

TABULATOR TiPUSA

Erre a gombra t6bbszér kattintva tud-
juk kivalasztani o megfelels tipust.

I-‘q'"1"‘2‘"1"""""5'"“"7'"8'""J."”"‘“""z"‘!?’J

Desszert Ara (F
Fagylalt 75(

Menu Féétel
A Milanéi sertésborda

JOBBRA IGAZITO TABULATOR

Az egymds alé keriilé karaktersoro-
zatok jobb oldalat jeldli ki.

KOZEPRE IGAZITO TABULATOR

Az egymds ald kerilé karaktersoroza-
tok kézepének helyét jelsli ki.

A tabulétorjeleket a ,fogd és vidd” médszerrel a vonalzén athelyezhetjuk,
illetve a feleslegessé valt jeleket a vonalzérél lehtzva eldobhatjuk.



g KERDESEK, FELADATOK

a) Gépeld be az aldbbi széveget!

MT Bold

paba tdjékoztaté-idse néven!

lehetdségét.

> kosarlabda,
> roplabda,

> asztalitenisz,
> tollaslabda.

A tomegsport keretén beliil:

4 Tajékoztatd :
* Eziton tdjékoztatjuk iskoldnk minden didkjat, hogy megalakult az
. Iskolai Diaksport Egyesiilet.

Az egyesiiletink célja, hogy tagjai szdmdra szervezett keretek
ko6zott biztositsa a versenyszerli sportolds vagy a tomegsport

Az egyesilet tagdija 1000 Ft/fo/év. )

A kdvetkez6 sportagak (izhetk versenyszeriien: 4

+* minden nap hasznilhatod a konditermet,
«¢ minden szerdan ingyenesen hasznalhatod a vérosi uszodat,
¢ kedvezményesen vehetsz részt sitiborban.

Mi a teendd, ha be szeretnél 1épni tagjaink k6zE?
1. Kérj jelentkezési lapot és csekket Puskds tanar bacsitdl! .
2. Toltsd ki a jelentkezési lapot!
3. Fizesd be a tagdijat a csekken!
4. Add le a jelentkezési lapot és a csekk mdsolatét!

1. Végezd el a kévetkezé miveleteket!

b) Végezd el a formazésokat a megadott adatok és a minta alapjan!
— papirméret: A4 (21%29,7 cm)
— margoék: felsé és alsé: 2,5 cm, bal és jobb: 3 cm
— betGtipusok: 16 és 24 pontos Times New Roman, 20 pontos Script

c) Az elkészitett dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok map-

Uz egészséy éntéh, tégy Te is énte!
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A DSE vezetésége
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Rajzoljunk!

Elevenitsd fel, milyen rajzeszkézékkel dolgoztal a Paint program-
ban!

A Word rajzoléja vektorgrafikus rajzolé. Ez azt jelenti, hogy ﬁ
a szamitégép az abrat kisebb részekre bontja, és a sarok-
pontokat, valamint az azokat 6sszekété gorbék egyenletét ta-
rolja.

| Elénye — a Paintben megismert bitképes dbrazoldssal szemben —, hogy
a kép minésége a nagyitasnal, kicsinyitésnél nem romlik. Tovabbé a kép
egyes 6sszetevSinek tulajdonségait barmikor megvdltoztathatjuk.

Készitsd el az alabbi oklevelet, majd az elkészitett dokumentumot
mentsd el az info8\megoldasok mappaba oklevél néven!

OKLEYEL

Kiss Anna

részére, aki az iskolai
matematikaversenyen

helyezést ért el.

Debrecen, 2010. mdrcius 22.

Yonad Xoltin

versenyszervezd
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A Rajzolés eszkéztérban lévé [O] [©] gombokkal egyenes vonalat,
nyilat, téglalapot, illetve ellipszist rajzolhatunk.

A Rajzolés eszkéztar Alakzatok menijének t6bbi menupontjaval kolénfé-
le alakzatokat is rajzolhatunk. Készithetink sikidomokat, testeket, nyilakat,

illagokat, szalagokat, képfeliratokat stb.
O e S e e Szabdlyos alakzatokat (pél-

_ ddaul egyenlé oldald harom-

e /’¢ szi?get, négyzetet, kort stb.) a

™ Shift gomb nyomva tartasaval
tudunk késziteni.

Egy alakzat jellemzé tulajdonsagai: hatarolé vonalanak J
jellege, kitoltése és mérete.

Az alakzat tulajdonsdagainak megvéltoztatasa elétt az alakzatot ki kell je-
16InGnk Ogy, hogy rékattintunk az egérrel. Egyszerre tébbet is kijeldlhetink,
ha kézben nyomva tartjuk a Shift gombot.

A vonal tulajdonséagai: szine, vastagsaga, stilusa, szagga- _y
tottsaga. '

A vonal tulajdonsdgait az eszkéztdr gombjaival vagy a Formdtum mend
Alakzat... parancséval véaltoztathatjuk meg.

VONAL STILUSA,

§-— < VASTAGSAGA
1 : y

VONAL SZiNE

Nincs vonal

Tovabbi vonalszinek...
Mint&zott vonalak...
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Az alakzatok kitdltését az eszkéztér gombjdval vagy a Formdtum mend
Alakzat... parancséval véltoztathatjuk meg.

Az alakzatok belsejének fehér szinét tetszéleges szinre, szindtmenetre,
mintdra cserélhetjuk ki. Az alakzatot kitélt6, egy vagy tébb szinbél allé szin-
dtmenetet, illetve a kilénboézé kitdlté mintdkat kitoltési effektusoknak ne-
' vezzUk. Ha azt szeretnénk, hogy az alakzat ne takarja le az alatta lévéket,

akkor valasszuk a Nincs kitéltést.

KITOLTESI EFFEKTUSOK

A kijelslt alakzat szélein atméretezé pontok jelennek meg. Ezek kézul ha
barmelyiket az egérrel megfogjuk és elmozditjuk, akkor az alakzat mérete
megvdltoztathaté.

’."_

Ha az atméretezést ugy hajtjuk végre, hogy a Shift gombot folyamatosan
nyomva tartjuk, akkor az alakzat aranyai az Gtméretezés soran nem valtoz-
nak meg.

Ha az alakzat méretét pontosan szeretnénk megadni, akkor a Formétum
menU Alakzat... parancsat valasztjuk. A megjelené ablakban a méret pon-
tos értékét dllithatjuk be.



Egyes alakzatoknak a forméjat is megvaltoztathatjuk a kijeléléskor meg-
jelené sdrga rombusz segitségével.

A kijelolt alakzatot vagy alakzatokat a kordbban megtanult ,fogd és vidd” méd-
szerrel athelyezhetjik, illetve a Ctrl billentyG nyomva tartdsaval masolhatjuk.
Ezeknek a muveleteknek a végrehajtaséhoz haszndlhatiuk a Végélapot
is. Athelyezéshez az eszkéztar gombjait vagy a Szerkesztés meni
Kivagds és Beillesztés parancsait alkalmazzuk. A mésoléshoz az eszkéztar
gombjait vagy a Szerkesztés meni Mdsolds és Beillesztés parancsait
hasznaljuk.

A kijeldlt alakzat tokrézéséhez az eszkdztar Rajz menijének Forgatds és tiuk-
rézés almenujét kell valasztanunk. Itt megadhatjuk azt, hogy melyik tengely
mentén térténjen a t0krézés.

FORGATAS, TUKROZES

Coj Tetszdleges forgatas
. Forgatas balra

Zhk Forgatas jobbra

Ak E_ijgﬁﬁlegé tikrézés
Vizszintes tukrozés

I —————



Az alakzat kijellésekor egy zéld szinG, kér alaki fogan-
tyU is megjelenik. Ezt megfogva, tetszéleges szoggel el-
forgathatjuk az alakzatot a kézéppontja kérul.

Ha forgatdas kézben a Shift billentyGt nyomva tartjuk, ak-
kor a forgatés 15°-onként térténik. Ha a Cirl billentyGt
tartiuk nyomva, akkor az dtellenes pontja koérul for-
gathatjuk el az alakzatot.

Az alakzatoknak meghatdrozott sorrendjik van, a késébb létrehozottak
mindig felilre kerilnek. A sorrenden véltoztatni tudunk a Rajz menu Sorrend
almenuijével. Ehhez ki kell jeléInink azt az alakzatot, amelyiknek a sorrend-
jén valtoztatni szeretnénk.

SORREND

Hatrakiildés
Elbbre hozéas

Hatrébb killdés

Széveq elé hozas

Széveq mogé kildés

A szévegdoboz széveg, illetve kép tarolasara alkalmas at- J
helyezheté és Gtméretezheté terilet. :

Szévegdobozt haszndlhatunk, ha az ébra mellé vagy az dbrdba széveget
szeretnénk elhelyezni. '
Ezt az eszkdztar [B] gombijdaval vagy a Beszirds meni Szévegdoboz parancsd-
val tudjuk létrehozni. A szévegdobozban a villogé kurzor helyére irhatunk.

> 87 222

ARANY JANOS ALTALANO|

/////////////////////////////M////////////AUW////////////////////I///////////M////////é

Az irés befejezése utdn a szévegdobozon kivilre kattintva megszinik a ki-
jeldlés.



A szévegdoboznak kétféle kijelélési médja van. Ha a doboz belsejébe kat-
tintunk, akkor a széveget médosithatjuk, kijelélhetjuk, a kijelélt széveget

forméazhatjuk.
9

ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA

e e A //////6

Ha a szévegdoboz szélére kattintunk, akkor a formézasi miveletek a benne
lévé szdveg egészére vonatkoznak. Ezt a kijeldlési médot valasziva a szé-
vegdoboz a Delefe gombbal iorolheto

4 ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA

Az alakzatokndl megismert tulajdonsdagokkal a szévegdoboz is rendelkezik.
Ezeket mindkét kijellési médban bedllithatjuk.

,-.'JJ KERDESEK, FELADATOK
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i 1. Az alakzatokbol térhataso abrat is készithetink az eszkéztar gl gomb- |
i javal. Prébald ki, milyen lehetéségek kézul valaszthatsz!
i 2. Tervezz plakatot a Madarak és fak napja alkalmabél! A plakat szévege |
i az erdék védelmére hivja fel a figyelmet! Formazd meg a széveget !
egyéni elképzelésed szerint! Az elkészitett dokumentumot mentsd el :
i az info8\megolddsok mappaba Madarak és fGk napja néven!
3. Készits magadnak névjegykartyat 5x9cm-es méretben! A kartyan |
szerepeljen a neved, a lakcimed, az iskolad neve és cime! A rajze- |
lemek felhasznalasaval készits magadnak egy logét (emblémat)! Az :
elkészitett dokumentumot mentsd el az info8\megoldésok mappéaba |,
névjegykartya néven! :
4. Készits Dohdnyozni tilos feliratd rajzot tartalmazé tilté tablat, és mentsd |
el az info8\megolddsok mappdaba tilté néven! :
i 5. A tanari asztalon lévé kartyakon egy-egy eurépai uniés orszag neve
szerepel. Mindenki hiozzon egy kartyat, és rajzolja meg az adott or- |
szag zaszlojat! (A zaszlékat megtaldlod a féldrajzi atlaszban.) A zaszlé !
szélessége 2,2 cm, magassdaga 1,2 cm legyen! Az elkészitett zaszlékat :
tegyétek a csoport tagjai szamara elérhetévé! A csoport minden tag- !
ja készitsen egy plakatot, amelyen kézépen az Eurépai Unié zaszléja |
van, korulétte pedig a megru|zo|f zGszl6k az orszagok neveivel! ;
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GSZERKESZTES

Tablazatok

Mikor érdemes egy széveges dokumentumban tablazatot hasznal-

ni2 Milyen részei vannak egy tablazatnak?

o

A szdvegszerkeszté programok tébbsége — a Word is — lehetéséget biztosit
arra, hogy a széveges dlloményunkba tablazatot helyezzink el. Tablazat-
hoz hasonlé dokumentumokat tabulatorokkal is készithetink, de a tablaza-
tok tovabbi forméazasi lehetéségeket is tartalmaznak.

Létrehozas

‘-‘gj Készits tablazatot egy osztalykirandulas lehetséges szallashelyeirél!

Név Helység Ar (f6/¢))
Napos Kéked 2500 Ft
Jékedv Holl6haza 2100 Ft
Fényes Telkibanya 2050 Ft

A tabléazat sorokbél és oszlopokbdl dll. Ezek keresztezédé-

sében taldlhatdk a cellak.

Az alabbi példaban szereplé tablazat 4 sorbél és 3 oszlopbél dll, tehat 6sz-
szesen 12 cellat tartalmaz.

Tablazatot létrehozni a Tdbldzat meniu Beszirds almenijének Tdbldzat... .
parancsaval lehet. A megjelené ablakban meg kell adnunk a tablazat osz-
lopainak és sorainak szamat.

A tdblazat cellai kézétt a kurzormozgaté nyilakkal, a Tab billentyivel, a
Shift+Tab billentyGkombinaciéval vagy az egérrel mozoghatunk.

Ha egyetlen cellat szeretnénk kijelélni,
mozgassuk az egeret a cella bal szélé-
re, és akkor kattintsunk, amikor a fekete
nyil megjelenik!




A sor kijeldléséhez a tablazat elétt !
lévé kijeldlésavra mozgatiuk az ege-
ret, majd kattintunk vele. Tébb sort
is kijelélhetink egyszerre, ha a tabla-
zat elétti kijeldlésavon végighuzzuk |
az egeret, mikézben a bal gombijat
nyomva tartjuk.

Az oszlop kijeléléséhez az oszlop folé
mozgatjuk az egeret, és akkor kattin-
tunk, amikor a fuggéleges fekete nyil
megjelenik. Tébb oszlopot is kijelélhe-
tunk, ha az egér bal gombjat nyomva
tartva végighuzzuk az oszlopok f616tt.

é Egészitsd ki a tablazatot két Uj sorral és egy Uj oszloppall

Név Helység Ar (f6/¢éj) Szolgéaltatds
Napos Kéked 2500 Ft teniszpalya
Jékedv Holl6hdaza 2100 Ft szauna
Fényes Telkibanya 2050 Ft szalonnasuté
Pacsirta Gonc 2200 Ft grillezé

Sor, oszlop beszurésahoz a kurzort a beszdrandé sor, oszlop elé vagy mégé
visszuk, és kivalasztjuk a Tdbldzat meni Beszirds almenujének megfelels
parancsat.

Sort, oszlopot a helyi menuvel is beszurhatunk, ha kijeléljok azt a sort vagy
oszlopot, amely elé Ojat szeretnénk létrehozni, és kivalasztjuk a helyi menu
Sorok beszurasa vagy Oszlopok beszirdsa parancsat.

Tébb sort is kijelélhetonk. llyenkor annyi Uj sort szr be a program, ahanyat
kijeldltunk.

Sor, oszlop térléséhez a Tébldzat meni Térlés almenujének megfelelé pa-
rancsat valasztjuk.
Sort, oszlopot a helyi menuivel is térélhetink, ha kijeléljok a térlendé sort
vagy oszlopot, és kivalasztijuk a helyi menu Sorok térlése vagy Oszlopok
térlése parancsat.



B

megolddsok mappéba szdélldsok néven!

Formazd meg a tablazatot a minta alapjdn, és mentsd el az info8\

Zempléni szélléshelyek
Név |  Helység | Ar(f6/éj) | Szolgdltatas
Napos Kéked 2500 Ft teniszpalya
Jékedyv Holl6haza 2700 Ft szauna
Fényes Telkibanya 2050 Ft szalonnasuté
Pacsirta Génc 2200 Ft  grillezé

Mozgassuk az egeret az oszlopokat elvélaszté vonalra ugy, hogy a |+
egérkurzor jelenjen meg! Ezutan vonszoldssal huzzuk a megfelelé helyre az
oszlopok kézétti vonalat. A mivelet kézben szaggatott vonal jelzi, hogy az
egér bal gombjéanak elengedése utan hové kerul a vonal.

Zempléni :

szallashelyek *!l’

Név Helység Ar (f6/é7) Szolgaltatas
Napos Keéked 2500 Ft teniszpalya
Jékedw Holléhaza 2100 Ft SZAUNA
Fényes Telkibanya 2050 Ft szalonnasiité
Pacsirta Génc 2200 Ft grillezd

Az elsé sorban a négy cella helyett csak egyetlen hosszu cellanak kell len-
nie. Ehhez kijelsljuk a négy cellat, és kivalasztjuk a Tdbldzat meni vagy a
helyi menu Celldk egyesitése parancsat.

A betiformazasokat a korabban megismert médon végezhetjuk el.
A szdveget a cellan belil igazithatjuk balra, kézépre vagy jobbra.

Ar (f6/6j)
2500 Ft

Kéked

Jobbra %




A tdblézatot igazithatiuk az oldalhoz képest [wates —————
vizszintesen balra, kézépre, jobbra. Ezt a lehe- = =

téséget a Tdbldzat ment Tabldzat tulajdonsdgai... | | = ==
parancs Tabldzat lapjén talaljuk meg. | gara Kozépre Jobbra

Tablazat készitésekor a program automatikusan szegélyeket helyez &
el a cellak kézé. A kijeldlt cellak szegélyeinek médositasat az eszkéztar
gombjdaval végezhetjik el. A legérdilé meni segitségével kapcsolhatjuk ki,
illetve be, hogy hol legyenek szegélyek. Tovabbi bedllitdsokat tehetink a
Formdtum menU Szegély és mintdzat... parancsaval.

Eléfordulhat, hogy egy halvany vonal a szegély kikapcsoldasa utan ott marad
a képernyén. Ezt a vonalat racsnak nevezzik. Nagyon hasznos, ha szegély
nélkuli tablazatban kell mozognunk, javitanunk. A rdcs csak a képernyén
jelenik meg, a kinyomtatott tédblazaton nem latszik. Ha a képernyén sem
szeretnénk latni, akkor eltUntethetjik a Tébldzat menU Rdcsvonalak elrejtése
parancsaval.

g KERDESEK, FELADATOK

1. Nézz utana, hogy a Téblazat menuben hol lehet a sorok szélességét, !
az oszlopok magassagat cm-ben megadnil
2. Prébdld ki, hogyan lehet tablazatot késziteni a Tabldzat rajzolésa pa- !
ranccsal! i
| 3. Készitsd el az alabbi tablazatot, és mentsd el az info8\megolddsok |
i mappdba cimek néven!

Név Viros Utca, hazszam 5
Fehér Farkas Budapest Vigalom u. 20.
| kala Pal Nagyatad Banat u. 57. i
Y | Mikulas Mikiss Tiszacsege Mosoly u. 3, ?
i | Szerep Elek Kaposvir Szinhéz u. 101.

i 4. Nyisd meg az info8\képek mappdban lévS, matematikaverseny nev(
:  dallomanyt, majd nyomtasd kil Ezutan nyisd meg az info8\szévegek
i mappdaban lévé, omv nevl dllomanyt, és formazd meg a kinyomtatott |
minta alapjén! (A4-es papirméret, 3 cm-es margék, 12 és 18 pontos
i Times New Roman, 12 pontos Arial betGk.) A képet a ClipArtbél szord
be! Ha nem talalsz ilyet, valassz masikat! A médositott dokumentumot
mentsd el az info8\megolddsok mappcba matematika néven!



(VB3 Ellenérzé kérdések, feladatok

. Hogyan jelzi a program a helyesirasi hibakat2 Mit jelent a piros és a
z6ld hullamos vonal?

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

. Hogyan lehet a dokumentum helyesiras-ellenérzését elvégezni?
. Sorolj fel olyan szévegszerkesztési hibdkat, melyeket jelez a program

helyesiras-ellenérzéje!

. Az aldabbi szévegben tébb hibat is jelez a program. Sorold fel a hibéas

szavakat, és azt, hogy mi az oka a hibajelzésnek!

a természet felfedezése — mindannyiunk élménye. Gyermek korunk nagy
meglepetésse volt, amikor megtudtuk, hogy a lassan araszolé hernyé nem
marad egész életében f6ldhéz ragadtlény, hanem tarka lepkévé alakul..
Késébb, az iskolai biolégiaéra feledhetetlen élménye volt a beféttesivegben
Uszkalé ebhalak latvanya. Alig akartuk elhinni, hogy ezekkel az

uszonyos , kopoltyus, halszer( lényekkel csoda csoda torténik, s valamilyen
Uton-médon dtalakulnak majd négylabu, szarazféldén ugralé békakka.

Részlet Erich Lange Metamorfézisok az dllatvilagban cimG kényvébél

. Milyen moédszereket ismersz egy szévegrész athelyezésére, masolasa-

ra¢

. Hogyan lehet egy szévegrészt atmasolni egy méasik dokumentumba?
. Mi a kulénbség a kivagds és a térlés miveletek kdzétt2
. Hogyan lehet megkerestetni a szévegben egy szé6 dsszes eléfordula-

sGte

. Hogyan lehet leggyorsabban egy adott szét kicserélni egy masikra, ha

az a dokumentumban nagyon sokszor eléfordul?

Hogyan csoportositjuk a formazasokat?

Sorold fel a betG-, bekezdés- és oldalformazasi lehetéségeket!
Mit jelent a kiskapitélis formazéas?

Mit jelent a figgé behuzas?

Mit jelent a lap téjolasa?

Milyen egységeit lehet szegélyezni a dokumentumnak?2

Mit jelent az egyéni szegély?

Hogyan lehet oldalszegélyt késziteni?



18. Végezd el a kévetkezé miveleteket!

a) Gépeld be az alabbi széveget!

b) Végezd el a formazasokat a megadott adatok és a minta alapjén!
— papirméret: A5 (14,8x21 cm)
— margok: felsé és alsé: 2 cm, bal és jobb: 1,5 cm
— betitipusok: 14 pontos Times New Roman, 14 és 18 pontos

Arabian HU

c) Az elkészitett dokumentumot mentsd el az info8\megolddsok map-

paba kihivés napja néven!

ifit Rell tudni a Kihivas Rapjarol?

A Kihivas Napja (Challange Day) mozgalom 1982-ben
indult utjara Kanaddban. Célja, hogy rdirdnyitsa a
figyelmet az egészséges életmdéd, a testmozgds
fontossdgara.

Minden résztvevének mdjus utolsé szerddjdn legaldbb
15 percet kell sportolnia. Ezeket Osszesitve kiizdenek a
varosok, falvak a

cim elnyeréséért.

A versenyen a telepiilések az aldbbi kategdridkban
mérkdznek meg egymassal:

I. kategéria 700 fonél kisebb l¢lekszamuak,
IL. kategdria 700-1490 £6 kozotti I¢lekszamuak,
ITI. kategdria 1500-2999 {6 kozotti I¢€lekszamuak,
I'V. kategéria 3000-7999 {6 kozotti 1élekszamuak,
V. kategéria 8000-24999 {6 kozotti 1élekszamuak,
VI. kategéria 25000-69999 f6 kozotti 1élekszamaak,
VIIL kategéria 70000 f6 feletti 1€lekszamuak.

A kategoériak gyOztesei gyonyorli serleget, és értékes
ajandékokat kapnak.

19. Milyen szempontot kell figyelembe venni a mintéazat szinének kivalasz-
tasakor?

33



20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

Készitsd el az alabbi dokumentumot, és mentsd el az info8\megolddsok
mappéba szakkér néven!

Oktéber elsé hetében indulé iskolai szakkérék:

4 angol

4 fizika

4 informatika

4 matematika

4 torténelem

Jelentkezési hataridé: szeptember 20.
B ettt Il el et e — el

Hogyan lehet szadmozott listat késziteni?
Hogyan lehet bedllitani, hogy a szdmozott listaban a szémok helyi
érték szerint helyesen szerepeljenek?
Mire hasznaljuk a tabulatortz Milyen tipusU tabulatorielek vannak?
Mondj példat, mikor alkalmazzuk az egyes tipusokat!
Hogyan lehet egy tabulatorjelet elhelyezni a bekezdésben? Hogyan
lehet megvaltoztatni a helyét2 Hogyan lehet egy tabulatorjelet eltdvo-
litani a bekezdésbél?
Mi térténik, ha a billentyGzeten megnyomijuk a tabulator gombot?
Készitsd el az alabbi dokumentumot, és mentsd el az info8\megolddsok
mappdba devizaszémla néven! Milyen formézasokat kell hasznélni a
dokumentum elkészitésénél?

Név Bankkdartya széma Egyenleg (EUR)
1. Antal Arpad 1M 1254 5656 2323 1256
2. Bakony Béla 2222 1234 5678 9871 545
3. Caké Csanad 1313 1256 7896 5533 23
4. Denevér Dénes 5555 4646 8585 1124 78961
5. Elek Emese 3333 4444 5555 1M 987

—p— — g

Hogyan lehet szabalyos alakzatokat késziteni?
Hogyan tudunk tébb alakzatot kijel6Ini2
Milyen tulajdonsagai valtoztathaték meg az alakzat vonalanak?

Hogyan tudjuk elérni, hogy egy alakzat ne takarja le az alatta lévé
alakzatokat?

Hogyan tudjuk atméretezni az alakzatokat?
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Hogyan lehet megvaltoztatni az alakzatok formajat?

Milyen médszerekkel lehet egy alakzatot lemasolni, illetve athelyezni?

Milyen miveletek végezheték el alakzatokkal?

Mi a szévegdoboz? Mikor hasznéljuk?

Készitsd el az aldbbi abrat, és mentsd el a dokumentumot az info8\meg-

olddsok mappdaba darabolégép néven!

Készitsd el az aldbbi minta alapjén a
lakékocsi-kdlcsénzé emblémajat, majd
mentsd el az info8\megolddsok mappa-
ba kélcsénzé néven!
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Hogyan hozunk létre téblazatot a dokumentumban?

Hogyan lehet a tablazatban cellat, sort, illetve oszlopot kijeléini2

Hogyan lehet beszurni a tablazatba egy Gjabb sort, illetve oszlopot?

Hogyan lehet beszurni az utolsé oszlop utan egy Ujabbat?
Hogyan lehet a tablazatban sort, illetve oszlopot térélni2

Hogyan lehet megvaltoztatni az oszlop szélességét?

Mit jelent a cellak egyesitése? Hogyan végezhetd el a mivelet?

Készitsd el az iskolai matematikaverseny eredményeit tartalmazé tabla-
zatot, majd mentsd el az info8\megolddsok mappdba verseny néven!

l Osztaly | 1. fordulo
Elmélet Gyakorlat Osszesen
Albert Déniel 8 a 43 41 84
Kiss Noéra 8. b 46 49 95
Nagy Laszl6 8 b 49 42 91
Szabd Anett 8. b 45 47 92
T6th Viktor 8. a 45 42 87




¥ 258 Ellenérizd tudasod!

Készits plakatot az alabbi adatok és a minta felhasznalasavall Az elké-

szUlt dokumentumot mentsd el az info8\megoldédsok mappdba fotéki-

Gllitds néven!

— papirméret: A4 (21x29,7 cm)

— tajolas: fekvé

— betGtipusok: Arabia, Boulevard, Verdana (Ha nincs ilyen betGtipusod,
akkor helyettesitsd hasonlévall)

— betGméretek: 48 és 12 pont

— plakat mérete: 21x11 cm

A viragot abrézolé kép az info8\képek mappdban talalhaté.

ViragoR vilaga
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Megtekinthetd az iskola auldjaban.

Végezd el a kévetkezé6 miveleteket!

a) Nyisd meg oz info8\szévegek mappdban lévé, bemutatkozds nevi
Gllomanyt!

b) Gépeld be a hianyzé széveget!

c) Végezd el a formazasokat az alabbi adatok és a kévetkezé oldalon
lIévé minta alapjan!
— papirméret: A4 (21x29,7 cm)
— margodk: alsé és felsé 2 cm, bal és jobb 3,5 cm
— betiGtipusok: 12 és 14 pontos Times New Roman, 15 pontos Arial
A behuozasok és térkézok bedllitasait a minta alapjén végezd el!

d) A képet a ClipAribél szord be! Ha nem taldalsz ilyet, akkor valassz egy
masikat!

e) Mentsd el az elkészitett dokumentumot az info8\megolddsok mappa-
ba édeskevés néven!



sszefoglalas

Dr. Nagy Sandor
Igazgat6 ur részére
Taplalkozasi Intézet
Budapest

TiszTELT IGAZGATO UR!
Engedje meg, hogy bemutatkozzam, Bagaméri Antal vagyok, az

EDESKEVES Cukraszda és Fagylaltozé vezetdje. 120 m2-es iizletemben
sajat készitésl fagylaltokat, siteményeket kinalok.

Jelszavam:

Bagaméri, ki a fagylaltjat maga méri!

Eperkehely 125 Pt
Csokicsoda 85 Ft
Tutti Frutti 89 Ft
Sztracsatella 176 Ft
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A tovabbiakban az els6 harom hénap bevételeit tanulményozhatja tablazatos
forméban. A bizalmasan kezelend6 adatokat az alabbi célokra hasznalhatja fel:

% kozgazdasagi tanulmany irasa,
¢ statisztikai szamitasok,
< gazdasagi eldrejelzés készitése.

Nem sziikséges a konkurencia tudomdsara hoznia az
aldbb kozolteket, mert akkor kutatdsait nem 4ll

moédomban tdmogatni.

Janudr | Februdr | Mércius
|Fagylaltkelyhek 65970 71520 80400
Siitemények 42560 38710 49405

Barati tidvozlettel:

Bagaméri Antal

Debrecen, 2010. februér 19.
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Weblapkészités

Készits weblapot Mdéricz Zsigmondrol a kévetkezé terv alapjan!

a) Készitsd el a nyitélapot a minta alapjén! Keress képet Méricz
Zsigmondrél az interneten, és ezt hasznald fel a weblapon! A forrés
helyét tiintesd fel!

b) Készitsd el az életrajzat bemutatd lapot az info8\szévegek
mappaban lévs, méricz nevi dllomany felhasznalasaval! Helyezd el
az oldalon a sziil6hdz nevi képet is, melyet az info8\képek map-
paban talalsz meg!

¢) Készitsd el a f6bb muiveit felsorolé lapot két oszlopos tablazat-
ban! (Regények: Uri muri, Légy j6 mindhaldlig, Rokonok, Arvdcska;
Novelldk: Hét krajcdr, Barbdrok, Szegény emberek)

d) Készits lapot a nevét visel§ iskolakrol, melyek listdjat megtalalod
az info8\szovegek mappaban |évé, mdricz-iskola nevii allomanyban!
Keresd meg legaldbb az egyiknek a webcimét, és készits hivat-
kozast, amely az adott iskola honlapjara mutat!

e) Kapcsold 6ssze a weblapokat a terv alapjan!

Méricz Zsigmond
(1879-1942)

* Eletrajza
* Mlvei
* Nevét viseld iskolak

]
l | 2
L Eletrajza 1 L Fontosabb m(jveij I Nevét visel iskolékj
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Készitsetek kozosen blogot magyarorszagi
és europai muéemlékekrol!
Alkossatok 6t csoportot! Minden csoport
valasszon egy muivészettorténeti stilust az
alabbiak koziil: roman, gotikus, barokk, re-
neszansz, klasszicista!
A csoportok készitsenek egy rovid leirast az
adott stilusrol, a fobb jellemzdirdl rajzok-
kal, képekkel illusztralva. A stilusismertetd
lapon soroljatok fel a Magyarorszagon €s
Eurépaban taldlhatd legfontosabb méem-
Iékeket is, amelyek az adott stilushoz tar-
toznak. Keressetek leirasokat az interneten
legalabb &t eurdpai miemlékrél, és készit-
setek hozzajuk hivatkozasokat! Ezutan va-
lasszatok ki legaldbb 6t magyar maemlé-
ket, melyrél részletes, képekkel, fotokkal
illusztralt ismertet6t adtok!
A blogba elhelyezett fotokat a Picasaban
tegyétek nyilvanossa! Adjatok a fotoknak
képfeliratokat, és jeloljétek meg térképen a
helyiiket! Csak olyan képeket és fotdkat
helyezzetek el, amelyek nem sértik a szer-

z6i jogokat! 2
[ ]

2. fejezet leckéi

Weblap tervezése

El6készités

Weblap készitése

Dokumentum
publikalasa

Foték kozzététele

Blog készitése
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Mit nevezink weblapnak2 Mire szolgdlnak a hivatkozasok2 Milyen
formaban gyujthetink informaciokat a webrél2 Mire kell figyelnunk,
ha az informaciéinkat az internetrél gyGjtjuk2 Felmerult-e mar ben-
ned, hogy szerettél volna valamit az interneten kézzétenni?

Keresd meg az interneten, hogy hdny méter magas az Eiffel-torony!

Ha csak oz elsé taldlatot nézzik, akkor nem lehetunk biztosak abban, hogy
a j6 eredményt talaltuk meg. Ugyanis tébb taldlatot megtekintve azt ta-
pasztaljuk, hogy eltéré adatokat olvashatunk, példéaul 326 m, 324 m, 322
m, 312 m. Ennek alapjadn nehéz valaszolni a feltett kérdésre, mert nem
tudjuk, melyik adat hiteles.

Ha egy hivatalos szerv weblapjat olvassuk, akkor nagyobb valésziniGséggel
jutunk megbizhaté informéaciéhoz, mint egy magdnszemély honlapjan.
Nemsokara latni fogjuk, hogy az interneten gyorsan és egyszerien el lehet
helyezni dokumentumokat. Ennek az a kévetkezménye, hogy az dltalunk
olvasott, nézett, hallgatott anyagok megbizhatésdga nem egyértelmd.

Torekednink kell arra, hogy az altalunk készitett weblapo-
kon hiteles informéciékat kézéljink.

Tervezés

Készits weblapot, amellyel bemutatod lakéhelyed vagy térségének
néhany turisztikai latvanyossagat!

A weblapok készitését a tervezéssel kell kezdeni. A feldolgozott témat
célszerG lapokra térdelni. El kell dénteni, hogy az ismerteté hany lapbél
dllion. Meg kell hatdrozni, hogy ezek kéziul melyek lesznek kapcsolatban
egymadssal, azaz a hivatkozadsok hova fognak mutatni. Mi Debrecen néhany
nevezetességét egy-egy kilén lapon mutatjuk be. Ezek lesznek a belvarosi
templomok, a Reformatus Kollégium, a Déri MUzeum. Szerepel rajta egy
térténelmi nevezetességi fa, a liciumfa, valamint a Virdgkarneval is.
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3 | Kollégium || | | karneval
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| templom | | | templom

| templom | |

A terv tartalmazza az egyes lapokat és a legfontosabb hivatkozasokat.
Atervezés utan a lapokat egyenként kell elkésziteni és menteni. Eléfordulhat,

hogy egy-egy lap megjelenitéséhez tébb allomany is szuokséges. Ha a web-

lap szévegen kivil képet, mozgoképet, hangot vagy hivatkozésként mas 41
tipusu dllomanyt tartalmaz, akkor azokat kiolén éllomanyban taroljuk.

Egy weblap megijelenitéséhez altalaban tébb dlloméanyra J
(szoveges, kép, hang stb.) van szikség. o

Az ismerteté nyitélapjanak elkészitéséhez szikségunk lehet egy vagy t6bb
dlloményra attél fuggéen, hogy milyen megjelenitési lapot szeretnénk ké-
sziteni.

Debrecen

néhdny nevezetessége
+ Templomok
+ Reformatus Koléglum
+ Déri Mazeum
-+ Liciumta

+ Debreceni Virégkarneval

Khsxitote ¥iss Péta. 2000

Egy nagyon egyszerG megjelenitéssel, egyetlen alloménnyal eléallithatjuk
a lapot. Ennek elkészitéséhez csak betGformazasra, igazitdsra, felsoroldsra,
egy vizszintes vonal alkalmazdsara, valamint a hattérszin megvaltoztatéasa-
ra van szikség.
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‘Debrecen

néhdny nevezetessége

1
|
|
|
|
| Templomok Reformitus Kollégium Dér Mizeum Liciumfa Debrecent Virigkarueval
|

Kesnete Ko Pover 068

Ezen a lapon a nevezetességek felsoroldasat 5 oszlopbdl és 1 sorbél allé
tablazattal készitettuk el. A szegélyt ugy tintettik el, hogy nulla vastagsa-
gura dllitottuk be. A sor magassagat és a celldkban lévé szévegek vizszintes
és fuggdleges igazitdsat is beallitottuk.

Tovabbé megvaltoztattuk a varos betGtipusét. Ezzel kapcsolatban meg kell
iegyezni a kdvetkezét. A szebb megjelenés érdekében eléfordulhat, hogy a
harom alap betGtipuson — Arial, Courier, Times New Roman — kivil mast is
szeretnénk haszndlni. Ha a felhasznélé gépe nem tartalmazza az dltalunk
valasztott betGtipust, akkor az 6 gépén ez nem igy jelenik meg. Ezért cél-
szerU ezt a szdvegrészt, mint egy képet beillesztenink a lapba. igy a lapunk
minden gépen a mintdn lathaté médon jelenik meg. Vagyis ennek a lapnak
az elkészitése mar két allomanyt is igényel.

| ! | Templomok
| N

Debreceni Kollégium

| 2
; @eﬁrecm E Déri Muzeum
! néhdny nevezetessége
Liciumfa

‘ g
|

E Debreceni Viragkarneval
|

Ez a lap a Debrecen feliraton kivil még tovdbbi 6t képet tartalmaz. Mind az
6t nevezetességhez kilén-kilén egy tartozik, igy ennek az elkészitéséhez
mar hét dllomdanyra van szikség.

A weblap elkészitéséhez szikséges dallomanyokat (kép, _;‘l‘
hang, mozgékép stb.) a weblap szerkesztése elétt el kell
késziteni.



A weblapon megjelené széveget, képet stb. tdbbféleképpen helyezhetjik el.

— A széveg dokumentumba kerulésének leggyakoribb médja, hogy begé-
peljuk.

- Alkalmazhatjuk széveg bevitelére a szkennert vagy a digitdlis fényképe-
z8gépet is. Tudnunk kell azonban azt, hogy az igy bevitt széveg dltala-
ban képként tarolodik. Ez viszont szévegszerkeszté programmal nem
szerkesztheté. Ha a szkennelt széveget szerkeszteni szeretnénk, akkor
egy szévegfelismerd program, példdul a Recognita [rekognita] segitsé-
gével széveggé alakithatjuk. Az igy készilt széveg tartalmazhat hibakat,
ezeket javitanunk kell.

— Szbveg Ugy is kerUlhet a dokumentumba, hogy egy masik, széveget tar-
talmazé dallomanybél dtemeljuk a Végdlap segitségével. A forras lehet
példaul egy Word dokumentum vagy egy interneten lévé dokumentum.

— Ha képet szeretnénk elhelyezni a dokumentumba, akkor haszndlhatjuk
az ingyenesen hozzéaférhets digitalis képgydjteményeket. llyen példaul a
Microsoft Office ClipArt képtdra.

— Mi is készithetink képeket digitdlis fényképezégép vagy mobiltelefon se-
gitségével, és azokat szamitégépen tarolhatjuk, felhasznalhatjuk.

— Lehetéség van arra is, hogy a hagyoményos fotét vagy papir alapt do-
kumentumban 1évé képet szkenner segitségével szamitégépen taroljuk,
felhasznaljuk.

— A Vagélap segitségével az interneten 1évé dokumentumokbél is tudunk
képet menteni a gépunkre.

A szamitégépen tdrolt képet képszerkeszté program hasznalataval médo-

sithatjuk, példaul atméretezhetjik, kivaghatunk beléle részleteket stb.

@[ Eroeser, reuapator 5

1. Készits képeket az dltalad tervezett weblaphoz! ;

2. Nézz utana, hogyan lehet a mobiltelefonnal készitett képeket szami-
tégépre rogziteni!

3. Gydijts informacidkat a Magyarok az olimpidkon cimG honlaphoz! Ter-

i vezd meg annak szerkezetét!
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EBLAPKESZ

Elékészités

0 Mit nevezunk forrasnak? Milyen képszerkeszté programmal talal-
koztal mar2 Tudod-e hasznalni?

Forrdasok haszndlata

Tudnunk kell, hogy masok szellemi termékét csak szigoro etikai szabélyok
betartésaval hasznalhatjuk fel, mert azokat a szerzéi jog védi. Ezek a sza-
balyok attél figgnek, hogy a dokumentum milyen célbol készil.

— Ha &sszedllitunk magunknak egy dokumentumot azért, hogy olvassuk,
tanulmdnyozzuk, akkor ebben az esetben a kilénbézé forrasok haszné-
latéra nincsenek korlatozasok.

—Ha az elkészitett dokumentumot nyilvanosségra hozzuk, példaul kélcsén-
adjuk a baratunknak vagy felolvassuk az osztélyban, akkor kételességink
feltintetni a forrasokat. Ha a dokumentumunk valamelyik részlete egy
kényvbél szarmazik, akkor fel kell tOntetnionk a kényv szerzéjét, a md ci-
mét, a kiadéjat, a kiadas évét és az oldalszamot is. Ha a webrél veszink ét
anyagot, akkor fel kell tontetnink a webhely cimét, vulomlnf ha ismert a
szerzéje, akkor azt is.

- Ha a dokumentumunkat publikéljuk, azaz ;IrT’zu|urulas ) )

i o s | Alulirott, Nagy Zoltdn hozza-
kényvben, Ujsagban megjelentetiok vagy | {érulok, hogy az Ghalam 2005.
kézzétesszUk az interneten, akkor nem | mgjus 7-én készitett, szarvasbo-
elegendé a forrds megijelélése. Ebben az | garat abrazols foté a Fenyés Zol-
esetben csak a szerzé engedélyével sze- | tan-Fenyésné Kircsi Amdlio-Racz

repeltethetink barmilyen részletet a do- Tiborne '"f°","°f’k‘,’, az dltaldnos
bomenturrmskbo. !skqlt.zban 3 ¢imG kon)l'vl?en meg-
jelenjen. A megjelenésért ellen-
szolgdltatast nem kérek.
Debrecen, 2008. jonius 31.

MNagy Foltin
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é Debreceni Koflegium
IJ Az el6z6 leckében felvazolt nyitéla-

- - i $ {ebrecen un,wmw
pok kozul készitsUk el a harmadikat! Ez | sasrocums:

azt jelenti, hogy 5 képet és 1 feliratot | e
képkeént kell elhelyezni. } ——




A nevezetességekhez tartozo, dltalunk készitett képek mérete valészinGleg ™
sokkal nagyobb, mint amekkordra a weblapon szikség van. Elvileg a weblap
készitésekor lehetéségink van megadni, hogy mekkora méretben jelenjen
meg a kép. Ezzel azonban feleslegesen terhelnénk a halézatot. Ezért a kép
méretét elézetesen akkordra éllitjuk be, amekkoréban a lapon létni szeret-
nénk. A képek méretének meghatdarozasa fugg attél, hogy milyen felbon-
tadsban hasznéljuk a monitort.

A

Fi Smelestés Mt Kedvencek Exsatk  Sind -

Qs O DB G oot oo @ (35 ¢ - P
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‘Bl | Templomok
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Debreceni Kollégium

Manapsdg gyakran

ebrecen R 2
768 pt = g hasznélt monitorfel-
5 i e " kb. 590 pt bontés esetén a bon-
L| Liciumfs % o0
o gészéprogramban
- Debrmni Viragkarneval rendelkezésre  4llé
F terilet.

st kb DO ph it 00D

1024 pt

Ha a képek egyenként kb. 100 pont magasak, akkor azokat egymastél kis
tavolsagra elhelyezve kitdlthetjik a rendelkezésinkre 6ll6 teriletet.

A Paint program képszerkeszté lehetéségei korlatozottak. Azonban a fel-
adat megoldasdhoz szikséges bedllitasokat ezzel is el tudjuk végezni.

kivant méret

-«
A ,;"
URRRRL)

eredeti méret

Az éltalunk készitett kép 3264x2448 pont méretl. Azt szeretnénk elérni,
hogy a haszndlni kivant kép magassdga kb. 100 pont legyen. Az eredeti
képet a Nydjtds/déntés paranccsal vizszintesen és fuggélegesen is 4%-ra
zsugoritjuk. A weblapon hasznélt kép 24484% = 98 pont magas lesz.

45



A weblapokon nem hasznalunk bmp kiterjesztésG képeket. Ezért mentésnél
a weblapok esetén haszndlt jpg vagy png tipusok kézil vélasszuk a png-t.
Ezzel a Paintben jobb minéségi képet fogunk kapni.

A feliratot Ogy kell elkészitenink, hogy annak hat- q
' térszine megegyezzen a weblap hatterének szinével.

ebrecen

Mivel minden szinhez tartozik egy szamhdarmas (RGB-
kéd), ezért ez pontosan elvégezheté.

“Duplén kattintunk valame-
lyik szinen.

"oy NN T O O
I I T T T

Kivalasztivk a szint, amelynek fényességét is megval-
toztathatjuk.

Szinek szerkesztése

Eayéni szinek:
a0 d
i

[ Eayéniszinek definiélasa >> Rr-‘]!

A haszndlni kivant szin
megaddsdhoz egyéni szint ha-
térozunk meg.

O-----D-----0

1. Készitsd el a képeket az |smerfeto tébbi lapjahoz is!
2. Fogalmazd meg a szévegeket az ismertetd lapjaihoz! A széveg dssze-
allitasahoz hasznalhatsz konyveket vagy az internetet.

17 THEEERE
777 HEEEER
71 TTEEEEE

Beolvassuk a kivalasztott szin voros, zold és kék dssze-
tevéinek mennyiségét, azaz a szin RGB-kédjat.

A weblap készitésénél is be kell majd dllitani
a hattérszint, ezért feljegyezzik a kivalasztott
szin RGB-koédjat. Természetesen forditva is el-
jarhatunk. Ha mar tudjuk, milyen hattérszint
szeretnénk, akkor itt bedllithatijuk a felirat
hatterét ugyanolyan RGB-kédura.

KERDESEK, FELADATOK "

O-----3-----0



Weblap készitése

Hasznaltal-e mdar korabban weblapszerkeszté programot?2 Ha
igen, milyet? Milyen témarél készitenél szivesen weblapot? 3

Weblapok készitésére tdbbféle programot hasznélhatunk. Mi az ingyenesen
hasznalhaté, magyar nyelvié NVU programmal fogunk dolgozni. A program
telepitésének menetét megtaldlod a kényv weblapjan.

Ezzel a programmal a szévegszerkesztéshez hasonlé médon hozhatjuk lét-
re a weblapokat. A nyitélap elkészitéséhez a kévetkezé tablazatokat fogjuk
hasznélni. Elészér létrehozunk egy 1 sorbél és 2 oszlopbél dallé tablazatot.
Utana a 2. oszlopba készitunk egy 1 oszlopbél és 5 sorbdl allé tablazatot.
Ezt a Beszirds menu Tdbldzat... parancsaval vagy az eszkéztar . gomb-
javal tudjuk létrehozni.
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Ezutan elhelyezzik a képeket a megfelelé helyekre a Beszdrds meni Kép...
parancsdval vagy az eszkoztar = gombijaval.

KA A Tallszas gomb megnyomdsa utén

Hely | méretek | Megielenés | Hivatkozés | megjelenik egy ablak, melyben kike-

Keép URL: : iy

e s reshetjik a beszirandé képet.
i [t S P irhatunk o képhez magyardzé szé-

(O Magyaréz6 széveqg: |—w i "
(@ Nincs magyaréz6 szoveg:

Kép elénézete

& Yalbdi méret:
1| o Szélesség: 150
Magassag: 113

veget, amely a kép letsltédése kozben,
vagy a képletdltés tiltdsa esetén jelenik
meg. Be lehet azt is dllitani, hogy ne
legyen magyardzé széveg.

Ed Az ok gomb megnyomdsaval tud-

juk beszirni a képet a dokumentum-

ba.

Ezt kévetéen beirjuk és megformdazzuk a szévegeket. A betGk szinét a For-
mdtum menU Oldal szinei és hdttere... paranccsal érdemes beallitani. It
lehetéségunk van a hattérszin bedllitasara is.



Ha elvégezzik a cellakban lévé képek, szévegek vizszintes és figgéleges
igazitasait, akkor a mintan lathaté eredményt kapjuk. A cella tulajdonsagait
bedllithatjuk, ha a téblazat valamelyik celldjaban allva a Formdgtum meno
Tabldzatcella tulajdonsdgai... parancsot kivalasztjuk. De ez az ablak jelenik
meg akkor is, ha az eszkéztér _  gombjat nyomjuk meg.

Tiblizat

Tablézat l Cellék l

¢ Kiellgs —m 8@ M8Mm —™  — — ————————————————————
| e i
| ¥ A véktozasok a kijelolés valtozasa
| Ml 2
| eldtt lépnek életbe.
{ el e i i R Y " ¢ Tartalom igazitdsa ————— =3
| g 2 | S
; [[] Magassag: [__J [,@?_oﬂt____ ~,:’:[ ( ‘ [] Fiiggdleges: | kozépre ¥ ‘
[] szélesség: képpont wll || T 18
Al St SRR, Vizszintes: Balra i
— - RO et
[ Cellastiusa: | Normal % [ Szovegtérés: | Térjén v
[] Héttérszin: C] (Tablazat héttere)
A jeldlénégyzetek hasznalata a valtoztatandé tulajdonsagok megadasara Haladé szerkesztés. ..

i OK ] [ Alkalmaz ] [ Mégse J [ §ﬂgﬁ

Legvégul elmentjik a lapot. A mentés sordn elészér megadhatjuk azt a
széveget, ami a bongészéablak cimsoraban szerepel. Ezt kévetéen a fgjl
nevét kell megadnunk. A fajlnév valasztasakor érdemes egyszavas, ékezet
nélkili (az angol dbécé betiibél, illetve szamokbol allé) neveket hasznal-
ni. igy az internetre helyezve biztos, hogy elérheté lesz a dokumentum.
A nyitolapnak dltalaban index nevet szoktunk adni. A fajl helyének érdemes
a képeket tartalmazé kényvtérat valasztani.

Hivatkozasok létrehozasa

A lapok elkészitése utan kévetkezik azok 8sszekapcsoldsa, azaz a hivatko-
zasok elkészitése. Hivatkozést rendelhetink széveghez és képhez is. A hi-
vatkozds mutathat az adott szerver egy maésik dllomanydara, vagy egy masik
webszerveren taldlhaté dllomanyra.

A hivatkozas lehet relativ vagy abszolot. Relativ hivatkozés esetén megad-
juk, hogy a hivatkozdst tartalmazé laphoz képest hol, melyik kényvtarban
taldlhaté az a lap, amelyre a hivatkozés mutat. Relativ hivatkozast akkor
alkalmazunk, ha ugyanazon a webszerveren talalhaté lapokat szeretnénk
6sszekapcsolni.



Abszolut hivatkozds esetén meg kell adnunk annak az alloménynak az URL-
cimét, amelyre hivatkozunk. A kilénbdz6 webszervereken talalhaté allo-
manyok ésszekapcsolasdhoz abszolut hivatkozas szikséges.

Csomagold ki az info8\weblapok mappéban lévé, parkok nevi t6-
moritett allomanyt! Nyisd meg az index nevi nyitélapot, és készitsd el a
hivatkozasokat a szévegekhez és a képekhez is!

Az elkészitendé hivatkozdsok mindegyikénél a kévetkezé muiveleteket kell
elvégeznink:

VA Kivalasztivk az eszkoztér

i Kijelsljok ozt a szévegét vagy képet, amely-
hez a hivatkozdst szeretnénk elhelyezni.

gombjat.

(Alilis et sis e—— = e o EX A megjelend ablakba beirjuk a
{ PusiNercetiBarc o S0 0 SO hivatkozas cimét, vagy kivélaszijuk

- Hivatkozés cime — e S = .
R b R B a sz’oyeghez vagy képhez kapcso-
|| valasszon K egy horgonyt vagy cimsort a valasctlstédl: 16d6 allomanyt.

| [bop.btmi . I |
; [ A fenti egy e-ma cim |

. KERDESEK, FELADATOK e

=}
! 1. Készitsd el az ismerteté tobbi lap|u'r is, majd a hivatkozasok alkalma-

zasaval kapcsold 6ssze azokat!
2. Nézz utdna, milyen programokkal lehet még weblapot készitenil ;
3. Készits egy Magyarok az olimpidkon cimé honlapot, amely bemutatia |
egyrészt az olimpia helyszinét, masrészt révid informéciékat ad az ér- ©

met szerzett magyar sportolékrél! .
. Digitdlis fényképezégéppel mozgoképet készitettink. A felvett anyag-
bél csak a hangot szeretnénk felhasznalni. Hogyan tudjuk a hangféilt

létrehozni? |
Dl == === e e o e e e e e | L a

N

i A e e
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Dokumentum publikdlasa

Kozzétettél-e mar valamit az interneten? Ha igen, milyen forma-

ban?

Ahhoz, hogy az dltalunk készitett weblapokat az interneten is el lehessen

érni, kézzé kell tenni, azaz publikalni kell azokat.

~

Az elsé lépés a szerver kiva-
lasztdsa. Ha az iskoladban
van webszerver és van hozzé
jogosultsdgod, akkor azt hasz-
nalhatod. De igénybe vehetsz
ingyenes szolgaltatasokat is.
llyen példaul az ATW (www.
atw.hu), az Extra (www.extra.
hu), a FreeWeb (www.fw.hu)
stb. Mi az ATW-t mutatjuk be,
de a t8bbi szolgaltaté is ha-
sonléan mokédik.

v

v v v v v

Nyitolap

Tarhely regisztracio @

Admin oldal
TerraSMS
Rekldmmentesités
Szabalyzat
Teplista

p"‘és-'

Azonositd:

Jels26:

Jelsz feltorhetbsége:
Jelszé megint:

E-mail cim:

Oldalad cime:

Oldalad leirdsa:
Kateqggria:

hatszaznegyvennyolc

http:/f Derd.ellgsm%or e

|sessvonsvses

e R o

~

Kérem adja meq a7 alabbi szdmot szémjeqyekkel:

Regisztricié »» E

Tedd kézzé az interneten a lakéhelyedet bemutaté nyitélapot!

Eléfordulhat, hogy olyan ne-

vet valasztunk, amely mar
foglalt. Ebben az esetben a
rendszer értesit benniinket,
és Ujat kell valasztanunk.

Fontos, hogy a sajat e-mail
ciminket adjuk meg, mert
csak igy tudjuk létrehozni a
tarhelytnket.

A Regisztracié gomb meg-
nyomaséval a rendszer a
megadott ciminkre kild egy
levelet, mellyel véglegesithet-
juk a méveletet.




A térhelyiink akkor j6n létre, ha rdkattintunk erre a hivatkozésra.

Udvézlink!

Koszonjuk, hogy minket valasztottal.
Kérjuk, hogy a regisztralas befejezéséhezkattints az alabbi hivatkozasra:

http://atw.hu/aktival?user=pedellusinfo&id=f2e2a9

Rendszeriink az aktivalastol szamitott legfeljebb 5 percen beliil Iétrehoz-
za tarhelyed, és e-mailben értesitlink a tovabbi informaciokrol.

A regisziracié megerésitése utan néhdany perc mulva egy Ujabb levelet ka-
punk, melyben a szolgdltaté tajékoztat arrél, hogy létrehozta a tarhelyin-
ket. Ez a levél a tarhely eléréseit is tartalmazza.

Egy lap interneten térténé koézzétételéhez elészér nyomjuk meg az eszkdz-
tar @  gombjat! Itt néhany bedllitast el kell végeznink, melyet a program
megjegyez. Ezeket a tovabbiakban mar nem kell megismételni.

A lapok kézzétételénél ezzel a névvel tudunk hivatkoz-
ni a webhelyre.

Itt adjuk meg o webhely cimét

Webhely neve: [ATW-pedellusinfo _______J és a kozzététel helyének cimét.

 Webhely adatai - o L 3 A pedellusinfo helyett az dltalad
Az _Ol'l*hﬂmjlin*HTTP‘Cﬁ“U (e.g.: 'itp:/fwwws.myisp.com/myusername’): | megadoit azonositét kell meg-
[P;egellusmfo atw.hu R - odni!

.: Kdzzétetel helye Ai i“' :— ; oy '; Sl “ ’TA "*A' : : S

| Kdzzététel helyének cime (pl.: 'ftp:{{ftp.szolgaltato.huffelhasznaloney'): A regiszh’écié sordn mega dott ne-

| [pedelusnfostwhy ] BB vet és jelszét adjuk meg.
Felhasznéléinév:  [pedellusinfo R )

| Jelsz: ] O ez mentése ' A Jelszé mentése lehetéséget csak

akkor adjuk meg, ha biztosak va-
gyunk abban, hogy ezen a gépen
csak mi dolgozunk!

lKﬁzzétételi [ Mégse ] L Stigd ]




Webhely neve: | ATw-pedelusinfo ¥ [Gymebhely |

Elmentett dokumentumndl automa-

Obdcine: | s miidiny e QLS - : 5 AR

I E T ke ’tl!(j.isan bekeril az oldal cime és a
Sy féjl neve.

Haomiap kimpvtara:

- [] Képeliel & egyéb Féjobdal Ha o webloap megjelenitéséhez
| ® Ugyanaz ahely, mint a2 cidalé 5 tobb  dlloményra van szikség
O Hasmilia ezt a2 dhimyvtirat awebhelyen: (példaul képeket is tartalmaz), ak-

? kor bejelsljik ezt a lehetéséget. Igy

a laphoz tartozé éllomanyok is fel-
keriilnek a szerverre.

A Kozzététel gomb megnyomdsaval elkezdédik a féjlok masolasa a gé-
punkrél a szerverre. Amikor befejezédik a masolés, leellenérizhetjik, hogy
j6l oldottuk-e meg a feladatot. Ha a béngészéprogramba beirjuk a weblap
cimét, akkor megtekinthetjik a munkank eredményét.

A weblapjaink kézzététele elétt fontos meggyézédnink ar- _d
rél, hogy a benne lévé anyagokkal nem sértjuk-e meg a
szerzéi jogokat.

. KERDESEK, FELADATOK

1. Tedd kézzé az ismerteté tébbi Iup|c|t is!

2. Nézz utana, hogy a tankényvben emlitett szervereken tul hol lehet
még ingyenesen elhelyezni weblapokat!

3. Egy hivatalos cég az interneten akarja publikalni magat egy sajat do-
mén névvel. Nézz utana, mennyibe kerilne évente a weblapok kézzé-

m  tételéhez szUkséges tarhely bérlése, illetve a domén név eléfizetésel ©

4. Készitsd el bemutatkozé honlapodat! Tuntesd fel a fényképed mellett !
a legfontosabb informaciékat magadrél! Mutasd be a kedvenc sziné- |
szeidet, filmjeidet, sportoléidat, egyitteseidet stb.! ird fel a lapra a |
kedvenc idézetedet! A lap készitésekor figyelj a forrasok etikus hasz- !
nalatdara! Az elkészilt weblapot pubhkéld az interneten! :




* Foték kozzététele

Fotok kozzététele

Szoktal fényképezni2 Gyiijtéd a digitalis fotokat? Tettél mar kozzé
altalad készitett fotét az interneten?

Ha az altalunk készitett képeket masokkal is meg szeretnénk osztani, akkor
annak egyik legegyszerGbb médja, ha publikéljuk az interneten. A képek
feltéltéséhez nem szikséges weblapot késziteni. Elegendé egy fotétarba,
webes albumba feltélteni azokat. A mar hasznalt Google-fiékunk segitsé-
gével ezt egyszerGen megtehetjik.

Hozz létre egy webalbumot, és helyezd el benne a legutébbi kiran-
dulasotok néhany fotéjat!

A fofék elhelyeZéSéheZ a E;t. ﬁhﬂp:fﬁ\ww.gmglﬁ.huf

Google egyik szolgaltatd- | web kepek Csoportok Webcimtar Naptir Gmail tovabbiak v
sat, a Picasa Webalbumokat
fogjuk hasznélni. i ZoRimentimok
tovabbiak »

Jelentkezzen be a Picasa Webalbumokba
Gougle Fiok
E-mail: pedellusinfo

A megijelend adatlapon meg kell adnunk az e-mail ci-
minket és a jelszavunkat. (Az e-mail cim megaddsanal
elegends a felhasznalénéy is.)

Jelszo: sessesse
[ Jelszé megjegyzése

Nem tudok bejelentkezni a fiskomba

A Jelszé megjegyzése lehetéséget csak akkor hasznal-
juk, ha biztosak vagyunk abban, hogy ezen a gépen
csak mi dolgozunk!

A Picaséba belépve el is kezdhetjuk a fotéink feltdltését. 2010-ben 1 GB tér-
terulet éll rendelkezésre a képek tarolasdra. Ez a tarhely — a képek méretétsl
fuggdéen — tébb széz kép tarolaséra elegendé.
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| felhasznélénév cimen. A felhaszndlénévhez a sa-

Elészér egy albumot kell létrehoznunk. Meg kell
adnunk az album cimét, melyhez egy datumot is
rendelhetink. El kell déntenink azt, hogy nyil- |-
vanos legyen-e az albumunk. A nyilvanos album ﬂ Zoltdn

barki szémara elérheté a picasaweb.google.com/

| @ Feltoltés |

jat felhaszndlénevinket irjuk. A nem nyilvdnos albumot, azok fotéit csak
azok tekinthetik meg, akikkel megosztjuk.

A Picasa a foték rendszerezésére albumokat hasznal. ;j

Az album létrehozasa utan tudjuk elkezdeni a foték feltéltését. Ha nem
szeretnénk, hogy a fotéinkat barki kinyomtassa, akkor érdemes azokat at-
méretezni. Igy kevesebb helyet foglal el egy-egy kép.

YH A képek kivélasztésa utdn a
Feltsltés gombbal indithatjuk el a
feltsliést.

W A Fotsk hozzdadésa... gomb megnyomdsa utdn

megjelenik egy ablok, amely segitségével kivélaszt-
hatjuk a feltsltendd képeket.

Fotok feltoitésének hillye: Praga
| Fotdk hozzdaddsa. | | Faltaltés' |
N s
i
i
e
QLIRG 04.J°G &
Elt3volitis Eltavolitds 'F“
R
f
|
|
54 I
| |
|
05.RG 06.1°G A 08. G
Eltavolitas Eltavolitas Eltavolitss Eltavolitas
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A fotékhoz képfeliratokat is készithetink, igy informaciét tudunk adni azok-

rél. Mivel a foték keresése soran a program a képfeliratot is figyelembe j

veszi, lehetévé valik, hogy fotéinkat masok is megtaléljak.

» Diavetités | L ] Térkép megtekintése | irc’ﬁ Rendezés | | = Képfeliratok szerkesziése

A Képfeliratok szerkesz-
tése gomb megnyomdsa
utén lehetéségink van az

album &sszes fotéjdhoz
képfeliratot késziteni.

A fotéhoz képfelirat készitheté az albumba t6rténé feltoltés JJ
utan. Ezaltal a keresésnél ezt is figyelembe veszi a prog-
ram, vagyis kereshetévé valik.

KERDESEK, FELADAT

1. Eszter javaslatara Tomi médositja az egyik képéhez tartozé képfelira-
tot. Mi ennek a kévetkezménye?
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2. Egy album fotéinak
megjelenitésekor
valaszd ki a Térkép
megtekintése gom- g 13 0y “P ‘
bot, és helyezd el a e f
fotékat a térképen!

» Diavetités (B Térkép megtekinté 93 R és | | = Képfeli szerkesztése

)

llillLi M E‘H t

w

. A webalbumba feltéltétt egyik fotéhoz kildj egy meghivét négy osz-
talytarsadnak! Miért elényésebb ez a médszer anndl, mintha egyen-
ként kildenéd el a fotét egy elektronikus levél mellékleteként? Allita-
sod indokold!

. Hozz létre egy nem nyilvanos albumot, és tdltsd fel néhany képpell
Ezutan koldj meghivét egy osztalytarsadnak, akinek ezaltal engedé-
lyezed, hogy megtekintse ezt az albumot!

. Lépj be a Picaséba a sajat Google-fiékoddal, maijd valaszd ki a Sajét
nyilvéanos galériém hivatkozést! Ezutan a webcimet megfigyelve, mit
tudsz mondani annak felépitésérél2 Hogyan tudnad megtekinteni ez
alapjén egy osztdlytarsad nyilvanos albumait, ha tudod a bejelentke-
zési nevét?

I

(8}

N RN TN SN SRR T S Ses SOV
L < B

Bianiny
T
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
1
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
i
'
'
'
'
'
i
'
'
'

=]
0
'
'
'
'
'
'
'
'
1
!
'
'
'
'
'
'
'
i
'
'
'
'
i
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
t
'
'



Blog készitése

Tudod-e, mi a blog? Szoktal blogot olvasni?2 Ha igen, milyen teé-

Egyre né a népszerisége a webnapléirasnak vagy blogolasnak (a szé6 az
angol weblog — webnaplé szébél révidilt). A blog egy olyan weblap, ahova

° rendszeresen irhatunk egy vagy t6bb témdval kapcsolatban. A blog lehet

egyszerUen egy interneten kézzétett személyes, egyéni naplé, de lehet akar
egyéni vagy csoportos véleménynyilvanitds is. Az egyéni blogbejegyzések
szinte mindegyike datummal és idébélyeggel van ellatva, a legujabb bejegy-
zésekkel a legtetején.

Az olvasék megjegyzéseket is fizhetnek az adott témdhoz, igy lehetéség
nyilik egymaést nem feltétlenil ismeré emberek kézés gondolkoddsara, is-
meretbdvitésére, véleménynyilvanitasara.

Az internet egyik publikalasi forméaja a blog. Ez egy olyan
naplé, amely bejegyzésekbél all. Ezekben kézzétehetjik
gondolatainkat, élményeinket.

Hozz létre egy blogot, amely az iskola Orszagjaré Diakkér tarairol
tartalmaz személyes beszamoloét!

A blog készitéséhez a Google
egyik szolgdltatésat, a Blog-
gert (www.blogger.com) fogjuk
hasznadlni. Ehhez a kordabban
létrehozott Google-fikunkra
(gmail) van szUkség.




1. bejelentkeziink a Google-fickunkkal.

Cim | 48] https:fesw.blogger.com/start

Jelentkezz be Google-fiokoddal

e Blogger Crrrrre—

REJELENTKEZES W

2. Bejelentkezés utan a Létrehozds hivatkozésra kattintva megad-
hatjuk a létrehozandé blogunk nevét és cimét.

e Nevezd el a blogodat

Blog cime Herman Otté ODK
Blogod cime a kozzétett blogban, az iranyitopulton és a profiodban fog megjelenni.

Blog cime (URL} http:// herman-odk ~ .blogspot.com
Elérhetéség ellendrzése

Blogodat a valasztott URL-cimen érhetik el a latogatok. Tovdbbi informacic

E Kovetkez6 lépésként kivélasztunk egy sablont, amely tetszetés-

sé teszi a blog tartalmanak megjelenését.

9 Valassz sablont

5

err Q00

Létrehozta: Douglas Bowman Létrehozta: y Zeldman

o Tt 20

sablon eléneézete sablon eldnezete

Ezutdn a Tovdbb gombra kattintunk, ezzel elkésziil a blog.

5. ] Végiil kivalasztiuk a Blogolds megkezdése hivatkozdst, ezzel
elkezdjik a feltdliést.
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+> WEBLAPKESZITES

FA A szoveget o lényegkiemelés érdekében for-
mazhatjuk és képekkel illusziralhatjuk.

1. P bejegyzésnek olyan cimet adunk,
amely felkelti az olvasé figyelmét.

Cim: ]Ta'trai vizesesek B
o S | HTML-kod szerkesztése | | iras

i 1
- B ~ Elénézet

Szombaton reggel. koran indultunk busszal a Magas—Tétra’bé. 11 érakor mar Otétrafiiredre
érkeztiink. ahonnan majdnem egy 6ra gyalogldssal értiik el a Tétra leghiresebb vizesét. a
— Tarpataki-vizesést. Nagyon nehéz leirni szavakban a latvdnyt...

petitpus 2 TT> b ¢+ T @ EEE=E %E IS 6k

~

y - 12
ATiees POkl FobSel, Tyorids. Go {Magas-Tatra, vizesés Mot atar

» Bejegyzes Bejegyzéscimkék:

Bilentylkombinacidk: Cerl - B = Félkdver, | = DOlt, P = KBzzététel, D = Vazlat tobb

BEJEGYZES KOZZETETELE

A bejegyzésekhez cimkéket is rendelhetiink. Ezzel a gombbal el-
A cimkékbél a program egy listat tud késziteni, menthetjilk az elkésziilt
amely egy kényv targymutatéjdhoz hasonlé. munkdnkat.

Ezdltal az olvasé kénnyebben tud téjékozédni

a blogunkban.

A bejegyzés csak akkor lathaté az interneten, ha kézzétesszik azt. Ezt minden médosi-
tasndl tegyik meg, mert csak ekkor lesz olvashaté a legfrissebb véltozata a bejegyzésnek.
A hivatkozasra térténd kattinids utdn lehetéségiink van megnézni a blogunkat.

A bejegyzés létrehozdsa a széveg bevitelét, formazéasat, ké- j‘
pekkel valé feltoltését jelenti.



dejeqyzés szerkesziése

(1. PN Bejegyzések szerkesztésére kattintva megijelenitheték a bejegyzé-
sek, igy lehetévé valik azok megtekintése, szerkesztése és torlése.

Médositsuk az el6z6 bejegyzés datumat molt hét vasarnapral

Letichozas | Bejegyzések szerkesztése | Me: ések moderalasa A

0y BEJEGYZES m Bejegyzesek szima laponként: (25 @
Cikd
Gsszes
Magas-Tatra (1 ] rk = kintés P Tatrai psek magas Titra, vzews 10:00:00  wrta: Lol Torles
vizesés (1)

Cimkemi v letek. ¥ Kijeldtés: Osszes, Nincs Sajat bejegyzések: Mind, Piszkozatok, Utemezett, Kézzétéve: 1/1-1

1/1-1

FA A Szerkesztésre kattintva megielenitheté a bejegyzés szerkesztésére
szolgélé ablak.

A Bejegyzés bedllitdsaira kattintva megijelenithets, illetve eltintethetd
a bedllitasokat tartalmazé ablakrész.

R e [MagasTatra vizesss

Olvassi megjegyzések Bejegyzés datuma és ideje
© Engedélyazés 2008.07.06 10:00

O Letiltas, meglévik

megjelenitése

O Letiltas, meglévik abejtése

b

| Mindet mutat

Az olvaséi megjegyzések irasanak Megvéhoziathoté a bejegy-
és megjelenitésének szabdlyozdsa. § zés datuma és idépontja.

A kordabban készitett blogbejegyzést barmikor médosithatjuk. Javithatunk
a szévegben, vagy akar térélhetjuk is. A szerkesztés soran szabalyozhatjuk,
hogy engedélyezzik-e az olvasék hozzdaszélasat vagy sem.
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Bl

Médositsuk a blogunkat Ugy, hogy legyen egy révid leirasa, illetve a
szerkesztést jel6lé ikonok ne jelenjenek meg!

Herman Ott6 ODK
2008. julius 8. Blogarchivum
Tatrai vizesések W 2008 (1)
Szombaton reggel, karan indultunk busszal a Magas Tatraba. 11 W s
Grakor mar Otatrafuredre rkeztank, ahonnan majdnem egy 6ra FonesA)

galoglassal értdk el a Tatra le ghiresebb vizeséset, a Tarpataki-
vizesést. Nagyon nehez leirni szavakban a ltvanyt...

Tatrai vizesések

Magamrol
Zoli
Tefjes profil megtekintése

“A Bedllitésokra kattintva megjelenitheté a blogra vonatkozé bedllitdsokat
tartalmazé ablakrész.

8 Herman Ot{H ODK

Bejegyzesek Beallitasok

Alapbedllitasok | Kbzzetétel = Formazas | Megjegyzés | Archivalas | Webhelyfeed | E-mail | Openid | Engedéivek

Cim Herman Otts ODK

Leirds 3
Orszagjaré Didkok Kére altal szervezett
kiranduldsokrsl késziltek.

/
.
/A maximalis hossz 500 karakter.

Lathato legyen a Nem »

"Bejegyzés

| elérheted a szerkesztési funkciot, ha

Segitsegevel

szerkesztése” iko
bejstentherta! a Bloggerbe.

2. 08 blognak olyan leirast adunk, amely j6I meghatéroz- A szerkesztést jelsl6
ikonok eltiintethetok.

za a blog tartalmat, és felkelti az olvasé figyelmét.




R Az Elrendezéstkivélasziva megjelenik az oldalelemek hozzdaddsat, elrendezését lehetévé
tévé ablakrész.

pedellusinfo@gmail.com

| |® Herman Otté ODK

Bejegyzések Beallitasok Elrendezés

Oldalelemek [ Szinek és betitipusok | HTML-kod szerkesztése  Uj sablon valasztasa

Olldalglené'nek hozzaadasa és
eirendezese
Egyszerd huzissal rendezd el a kivint modon blogod slemeit.

LEVGED Szerkesztes

Herman Otté ODK (fejléc)
Miutén elvégez- Szerkesztés

tik a megfeleld mi-
veleteket, elmentijik
a médositasokat.

Blogbejegyzések

.Az Oldalelem hozzdaddsdt kivalasztva
megkapjuk az elhelyezheté elemek listgjat.

Clmil Climkde Ebben a Cimkéket kell megkeresni.
@ Betirandd QO oy g szerint
Elénézet Gl
Megjeleniti a blogbejegyzések
o e e | dsszes cimkéjét.
——

]
| o cicak (5) [
| o fényképek (10) ]

]

A Hozzdaddsra kattintva adhatunk
cimet a cimkéknek, és meghatdrozhat-

juk o rendezési szempontot.

[~
;@ KERDESEK, FELADAT e

1. Nézz uténa, hogyan lehet olyan blogot létrehozni, amelybe t6bb sze-
mélynek is van jogosultsdga beleirni!

2. Nézz utana, hogyan lehet olyan blogot létrehozni, melyet csak meg-
hatérozott személyek olvashatnak!

[ .
[ " S

61



(45 £572) Ellenérzé kérdések, feladatok

. Mit kell tudni az interneten talalhaté adatok hitelességérél2

. Hany fdjlra van szikség egy weblap megjelenitéséhez?
. A weblap készitésekor milyen betGtipusokat hasznélhatunk a széveg

megjelenitésére?

. Milyen médon helyezhetink el széveget a weblapunkon?

. Milyen médon helyezhetink el képeket a weblapunkon?

. Mit kell tudni a forrasok hasznalatérél?

. Milyen tipusU dllomanyokat lehet hasznélni a weblapon l1évé képek

megjelenitéséhez?

. Milyen programokat lehet hasznélni a weblapok készitésére?

. Mi a hivatkozasok szerepe? Hogyan lehet azokat létrehozni?

. Mit nevezink relativ, és mit abszoltt hivatkozasnak?

. Hogyan lehet egy ingyenes tarhelyet létrehozni?

. Hogyan lehet a weblapokat kézzétenni az interneten?

. Milyen lehetéséget érdemes haszndlni abban az esetben, ha csak a

fotoinkat szeretnénk kézzétenni?

. Mi a blog? Mire hasznéljuk?

. Mi a szerepe a blogban a bejegyzéscimkének?

. Hogyan lehet a blogban egy bejegyzést létrehozni, szerkeszteni, t6réIni?
. Készits honlapot az aldbbi szerkezet alapjan, mely hdrom magyar kélté

életét és harom-harom legismertebb versét mutatja be!

Hires magyar

kolisk
[ |
1. kolté 2. kolts 3. kélté
Elete Leglsmerfebb Elete Leglsmerfebb Elete Leglsmer!ebb
versei versei versei

A legismertebb verseiket tartalmazé lapra gépeld be a kélték harom-
harom versétl A lap elején hivatkozds mutasson az egyes versekre!
Hogyan oldhaté meg a lapon beluli hivatkozas?



Helyezz el hivatkozést a nyitélapra, mely a Magyar Elektronikus Kényv-
térra mutat (mek.oszk.hu)!

18. Alkossatok 3-4 fés csoportokat! Minden csoport készitsen ,irodalmi
kislexikont”, mely hdrom magyar ir6 vagy kélté révid életrajzat és fény-
képét tartalmazzal A formai beéllitasokban elére allapodjatok meg! ;
Ha elkésziltek a csoportok munkai, akkor készitsetek azokbél egy
dokumentumot!

19. Tervezzetek és készitsetek weblapot az osztdlyotok szamdaral Készitsen
mindenki magarél egy oldalt, és azokat kapcsoljatok hozza az osztdly
lapjahoz!

20. Készitsetek weblapot, mely a kémia tantargyhoz kapcsolédik! A doku-
mentumhoz felhaszndlhatjatok az aldbbi tervezetet:

| Elemek a 1ermészetben]
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l Kén | I Szén I | Arany I I EzUst |

Alkossatok hét csoportot! Minden csoport készitsen el egy-egy lapot!
Az elkészilt lapokat kapcsoljatok éssze hivatkozéassall

21. Készitsetek weblapot, mely a térténelem tantargyhoz kapcsolédik!
A dokumentumhoz felhaszndlhatjatok az aldbbi tervezetet:

| AL vilaghabors |

|
I |
l El6zmények | I Fébb eseményi] | Eurépa a haboru utén I
l
l A nirnbergi per |

Alkossatok hat csoportot! Minden csoport készitsen el egy-egy lapot!
Az elkészilt lapokat kapcsoljatok éssze hivatkozassal!




22. Készits weblapot Arany Janosrél a kévetkezé terv alapjan!

23.

Arany Janos
(1817-1882)

| « Eletrajza
° Mivei
* Nevét viseld iskolak

]

Eletrajza l | Fontosabb muvei | I Nevét visel6 iskolak I

a)

b)

d)

e)

Készitsd el a nyitélapot a minta alapjan! Keress képet Arany Janosrél
az interneten, és ezt haszndld fel a weblapon! A forras helyét tin-
tesd fell!

Készitsd el az életrajzat bemutaté lapot! Helyezd el az oldalon az
Arany Janos emlékmivét abrazolé képet is! Forrasként hasznalhatsz
kényveket, vagy az internetet is igénybe veheted.

Készitsd el a f6bb miveit felsorolé lapot egy kétoszlopos tablazatban!
(Balladék: Agnes asszony, Szondi két aprédja, A walesi bardok,
Vérds Rébék; Elbeszélé kéltemények: Toldi, Toldi estéje, Toldi sze-
relme)

Készits lapot a nevét viselé iskolakrél, melyek listajat megtaldlod
az info8\szévegek mappdaban lévé, arany-iskola nevi allomanyban!
Legalabb az egyiknek a webcimét keresd meg, és készits hivat-
kozast, amely az adott iskola honlapjara mutat!

Kapcsold éssze a weblapokat a terv alapjan!

Készits honlapot magyar kastélyokrél! Keress a PicasGban 6t magyar-
orszagi kastélyrol képet, majd téltsd le azokat a sajat gépedre! Gydits
adatokat a letéltétt kastélyokrdl az aldbbi szempontok alapjan: épité-
suk térténete, milyen csaladok tulajdonéaban voltak, milyen mivészet-
térténeti jelentéségik van! Az egyes szempontok bemutatasat 20-30
sorban foglald éssze! Készitsd el az ismerteté egyes lapjait, és kapcsold
6ssze azokat hivatkozasokkal! A felhasznalt forrasok helyét tintesd fel
a lapokon!



! Ellenérizd tuddasod!

1. Készits a vizrél tantargyi ismerteté weblapot a kévetkezé terv alapjan!

[ Viz a természetben |
|
| ]

| A viz kérforgdsa | | Természetes vizek |
|
| 1 ]
| Forrds | | Patak | | T6 B
a) Készitsd el a nyitélapot a minta
alapjan! Keress képeket az inter-

neten, és hasznald fel ezeket a
weblapon!

Viz a természetben

A viz kérforgésa Természetes vizek

b) Készitsd el a viz kérforgasat bemutaté lapot! Keress hozza szemlél-
teté rajzot, és ismereteid alapjan irj hozza széveget!

c) Készitsd el a természetes vizekrél A Z

e 4 2. Természetes vizek

sz6l6 lapot a minta alapjan!
Folyéviz Alléviz
Forras T6
Er Tenger
Csermely Ocedn
Patak
Folyé
Folyam

d) Készits egy-egy lapot a forrasokrél, a patakokrél és a tavakrél!
Keress az interneten legalabb egy-egy képet a lapokhoz, és hasz-
nald fel ezeket! Ismereteid alapjan irj hozzajuk széveget is!

e) A lapok hattérszinét és a betik szinét egyénileg megvalaszthatod,
de Ugyelj arra, hogy egységesek legyenek!

f) Tontesd fel a lapokon a felhasznalt képek forrasainak helyét!
g) Kapcsold éssze a weblapokat a terv alapjan, majd tedd kézzé!



CA) |
Tablazatkezelés §

Olvasd el a kdvetkezo oldalon talalhat6 szoveget, és valaszolj a kérdésekre!

a) Mely vonatok érkeznek Budapestre 10 és 12 Ora kozott? Gy(jtsd ki azokat az
indulas szerint sorbarendezve!

b) A délutan 4 és 6 6ra kozott Budapestre érkez6 vonatok Kozl melyikkel lehet
a legolcsébban utazni? Mennyibe Kerill ez, és melyik palyaudvarra érkezik?

c) A délel6tt 10 és 11 6ra kozott Budapestre érkez6 vonatok Kozl melyikkel
lehet a leggyorsabban utazni? Mennyibe kerul ez?

d) Melyik vonattal kell indulnunk Debrecenbdl, haa baratunk azt mondta, hogy
14 és 15 ora kozott var a képen lathato pélyaudvaron?

(A valaszadast megkénnyiti, ha az adatokat kigyujtod egy tablazatba.)
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= 3. FEJEZET

L S Y

Debrecen Magyarorszag masodik legnagyobb
varosa. A Nagyallomas néven ismert vasut-
allomasarél naponta tobb mint 150 személy-
szallité vonat indul az orszag kulonbozé ré-
szeibe. Debrecenbdl a févarosba - atszallas
nélkiil - hétkdznapokon 31 vonattal juthatunk
el. A Keleti palyaudvarra 6:50-kor indul el6szor
gyorsvonat, ezt fél 6ra mulva koveti a masodik.
Mindkettének a menetideje 177 perc.
A legkorabbi gyorsvonat a Nyugati palyaudvar-
ra 4:22-kor indul és 7:44-re ér oda, mig a legké-
s6bbi 19:30-kor indul és 3 6ra 44 perc alatt ér
oda. A két idépont kozdtt a Nyugati palyaud-
varra 6:30-kor indul gyorsvonat, majd este fél
7-ig kétoranként kovetik egymst. Ekkor 3 6ra %
7 percet kell utazni.
14 InterCity (IC) indul 6ranként a Nyugati pa-
lyaudvarra, reggel 6 6ra 8 perctol.
Ezek a vonatok Debrecen és a palyaudvarok
kdzott 221 km-es tavolsagot tesznek meg.
Az egy (221 km-es) Utra szol9, masodosztalyu
menetjegy ara 3230 Ft. Az IC-vonatokra azon-
ban 520 Ft-os helyjegyet is kell valtani, ami
nem csak a kényelmesebb utazést garantalja,
de a kevesebb megall6 miatt 154 perc alatt jut
el a Nyugati palyaudvarra.
A Keleti palyaudvarra is el lehet jutni InterCity
vonattal. Mivel az utat Nyiregyhaza és Miskolc
érintésével teszi meg, ezért 98 km-rel és 26
perccel hosszabb utat tesz meg, mint a Nyuga-
tiba tarté szerelvény. igy a 6:54-t61 16:54-ig ket-
oranként kozlekedd vonatokra a jegy 1050
Ft-tal tobbe kerll.

’//////////////////////////////////////////////////A

3. fejezet leckéi

Tablazat
készitése

Tablazat
maodositasa

Egyszer(i
képletek

Fliggvények

Tablazat
formazasa

Diagramok




Tablazat készitése

Lapozd fel a térténelemkonyvedet, és keress benne egy téabldaza-
tot! Fogalmazd meg, milyen informdciékhoz jutsz ebbél a tabla-
zatbol! Mit gondolsz, a tankényv alkotéi miért a tablazatos format

valasztottak ezeknek az ismereteknek a kozlésére?

lél Anna, Robi és Tomi azt a felada-

tot kaptdék, hogy mércius elsé hdrom he-
tében, délelétt tiz és este nyolc érakor
mérjék meg a levegé hémérsékletét, és
a kapott eredmények alapjan valaszolja-
nak a kévetkezé kérdésekre:

1. Melyik napon mérték a legmaga-
sabb, illetve a legalacsonyabb hé-
mérsékletet?

2. Hany olyan nap volt, amikor 20 °C
feletti, illetve hany olyan nap volt,
amikor 5 °C alatti hémérsékletet
mértek?

3. Hany napig tartott a leghosszabb
lehdlés?

Te hogyan oldandd meg ezt a feladatot?

Ahhoz, hogy vdlaszolni tudjanak a feltett
kérdésekre, harom héten keresztil min-
den nap régzitették a mért hémérsékleti
értékeket.

Robi egymds utan jegyezte fel a hémér-
sékleteket. Az egy napon mért értékeket
vesszével, a kilénbézé napon mérteket
pedig pontosvesszével valasztotta el.

12,5°C,6,4°C; 13,2°C, 7,2°C;
12,3°C, 6,7°C; 10,6°C, 7,2°C;
12,9°C, 8,2°C; 14,7°C, 8,6°C;
15;6°C; 6,8°C: 12,4°C, 4,1°C;
9,1°C, 5,3°C; 13,7°C; 7,4°C;
14,1°C, 7,8°C; 15,8°C, 9,2°C;
18,1°C; 9,8°C; 19.2°C, 9,3°C;
20,8°C, 10,4°C; 17,2°C, 8,5°C;
15,9°C,6,2°C; 13;4°C,.5,6°C;
12,3°C, 4,2°C; 13,1°C, 6,5°C;
10,1°C; 4,5°C;




Tomi az adatokat tabla-
zatos formaba rendezte.

03.01.

03.07.

03.10.
03.11.
03.12.
03.13.
03.14.
03.15.
03.16.
03.17.
03.18.
03.19

03.02.
03.03.
03.04.
03.05.
03.06.

03.08.
03.09.

03.20.
03.21.

Nap Délelstt

12,5
13,2

Este

6,4
7,

’
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Anna a mért adatokat grafikonon abrézolta.

25 4

20 7

Marciusi hémérsékletek

-

Robi megoldasabél mér az elsé kérdés, a legmagasabb, illetve a legala-
csonyabb érték kivalasztasa is nehézkes. Tomi feliegyzései attekintheték,
ez alapjan az elsé két kérdés gyorsan megvalaszolhaté. Anna diagramija
szemléletes, |6l latszanak a lehdlési, illetve a felmelegedési folyamatok, igy
a harmadik kérdésre is kénnyen megadhaté a valasz.

Az adatok kozotti osszefiggések megallapitasahoz, kévet-
keztetések levonéasahoz célszeriG azokat tablazatos forméaba
rendezni, vagy szemléletes forméaban, diagramon éabrazolni.

Tablazatkezel6k

A tébléazatkezelé programok alkalmasak az adatok tablaza-
tos formaban toérténéd rogzitésére, rendezésére, az adatok
kozotti miveletek elvégzésére. Alkalmasak tovabbé az adatok

diagramon valé abrazoléséara is.

Ebben a fejezetben a Microsoft Excel 2003 programmal fogunk foglalkozni,
ezt a Microsoft Office almenibél indithatjuk el.



E3 Microsoft Excel - Munkafiizet1
D) F&) Sgerkesstés Neézet Beszirds FormStum Estkozdk Adatok  Ablsk  Sgé  Acrobat v -8 X

DEER SRY sB-C -« @43 @@hor -3
Al -0 - FDAESEEH PSS EE DA,
Al v A
Liiks TR o R O T S Hi=ad ",4,,-',;,,,‘,(,, Lt M N,,A,O,iz
2
A e
5| AKTIVCELA | g OSZLOPMUTATO ;
7 e e e st emed
8
9

16
prm——— SR — e —

v | MUNKALAP, MUNKAFUZET |

2 A tablazatkezeld programot elinditva
z . ; megjelenik egy nagyméreti tablazat,
2 | MUNKALAPFULEK | ‘melyet munkalapnak hivunk. A munka-

lapok alkotjék a munkafizetet.

Ezekkel valthatunk a
munkalapok kézott.

W4 » w\MunkalMunka2 {Mnka3 / O o S e N T e (|
Rapv i Adpatok N\ N OJOEHACTER d-L-A-==E00.
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A tablazat sorokbél és oszlopokbél épul fel. A sorok és az '/

oszlopok metszetében taldlhaték a cellak.

Az oszlopok azonositdsa az dbécé nagybetGivel torténik (A, B, ..., Z, AA,
AB stb.), a soroké pedig szamokkal.

Egy cellara 0gy tudunk hivatkozni, hogy megadjuk annak az oszlopnak és
annak a sornak az azonositéjat, ahol a cella taldlhaté. Példéaul a B2 cella a
B oszlop és a 2. sor metszetében talalhaté.

A tablazatban mindig van egy aktiv cella, amit egy vastag fekete vonal, a
cellakijel6l6 mutat. A fenti tablézatban példaul az Al-es az aktiv cella.

A tdblézatban mozoghatunk, vagyis az aktiv cella helyét megvaltoztathat-
juk. A cellak kézétti vizszintes mozgasra a Tab és a Shift+Tab billentyGket, a
fuggéleges mozgasra pedig a megfelelé kurzormozgaté nyilakat haszndljuk.



Készits olyan tablazatot, amely tartalmazza Magyarorszég és a szom-
szédos EU-tagorszdgok nevét, févarosat és az Eurépai Uniéhoz valé csat-
lakozasuk napjat! Tartalmazza még ezeknek az orszdgoknak a 2010-ben
hasznalatos pénznemét, valamint ennek értékét forintban kifejezve! Legyen
benne az adott orszég févarosanak Budapesttél valé tavolsaga is! Tovabba
az, hogy mennyi idé alatt lehet eljutni Budapestrél az adott févarosba sze-
mélygépkocsivall Az elkészitett munkafizetet mentsd el az info8\tébldzatok

mappdba unio néven! A tablazat elkészitéséhez hasznald az alabbiakat!
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A szomszédos orszagok kézil 2010-ben harom orszdg tartozik az eurédve-
zethez, Ausziria, Szlovakia és Szlovénia. Ha ide utazunk, akkor eurét kell
valtanunk, melynek arfolyama jelenleg 280 Ft.

Ukrajndban hryvna (ejtsd: hrivnya) a hivatalos fizetéeszkéz. 1 hryvna 29
Ft-ot ér. Romanidban lejjel fizethetink, 1 lej 67 Fi-ba keril. Szerbiaban a
1 dinar a fizetéeszkdz, 1 szerb dinar 3 Ft. Horvatorszagban kuna a haszndla-
tos pénz neve, 1 kuna értéke 39 Ft.

Az el6z6 forrasokat (térképet, széveget, diagramot) megfigyelve megadlla-
pithatjuk, hogy az adatokat hét oszlopba érdemes kigyUijteni. A tablazat
' elsé sordban azokat a szempontokat tintetjuk fel, amelyek szerint csopor-
tositjuk az adatokat. A sorokba az ésszetartozé adatokat irjuk.

| A TR c SRR T S U T I
' 1 Qrszdg =~ Fdvaros  Datum  Pénznem Erték Tavolsag |ddtartam
2 §Mayarofszfg Budapest | 2004.05.01 Ft “ 1 Ft 0 0:00

A beirt adat mindig az aktiv cellaba kerul. Ezért az adatok cellakba torté-
né beirdsat azzal kezdjik, hogy a cellakijeldlét odavisszik, ahovda gépelni
szeretnénk. Ha a cellaban megjelenik a kurzor, akkor abba a szévegszer-
kesztéshez hasonlé médon beleirhatunk. Amikor elkészultink a beirdssal,
be kell fejezni az adatbevitelt.

A Mégse gomb a cellatarta- @ A Beirgs gomb hasznélatéval
lom médositasanak elvetésére @ régzithetjik a cellatartalom mé-

szolgél. Haszndlhatjuk az Esc § dositésat. Haszndlhatjuk az En-

billentyit is. ter vagy a Tab billentydt is.
Al » X & Orszdg
e Bl atiinciliti D
1 [Orszag] | |
2

Gépelés kdzben a celldban és a szerkesztélécen is megjelennek
a karakterek.

A tablazatot Ggy kell kitélteni, hogy az egyes adatokat kii- _y
I6n cellaba irjuk. :



Milyen tipusU adatokat tudsz megkulénboéztetni ebben a tablazatban?

A s S GV R W T e e TR N -
1 10rszag ~ Fdvaros Datum Pénznem Erték Ta'wlség ldétartam
2 Magyarorszag Budapest 2004.05.01 Ft 0:00

e ey T e

A cellakba kilonb6zé tipust adatokat irhatunk: szém, szo- J
veg, datum és idé.

A tdblazatkezelé program a széveget automatikusan balra, a szamot, a
datumot és az idét pedig jobbra igazitja.

A déatumban az év, a hénap és a nap elvalasztasara a pontot hasznéljuk.
A datum végére nem kell pontot tenni. Ha mégis kitesszik a pontot, akkor
a program automatikusan letérli azt.

Az idé tipusu adatokndl az éra, a perc, a masodperc elvalasztasa kettés-
ponttal térténik. Ha csak két szamot adunk meg (11:30), a program 11 éra
30 percként értelmezi. Ha 11 perc 30 mésodpercet szeretnénk térolni, ak-
kor 0:11:30 a helyes beirasi méd.

Ha egy szdm mégé betGt irunk, akkor az [ F2 v A Okm

széveg tipusu adat lesz, amellyel matemati- [Far F G

kai mGvelet nem végezheté el. Ezért ha egy | 1 Erék  Tauolsdq Idétartam
szamhoz mértékegység is tartozik, akkor L2 1 Pl km 0:00

csak a szdmot irjuk be a celldba. Ez alél csak

a pénznem kivétel, az 1 Fi-ként beirt adatot |  E2 e
szamként kezeli a program. A celléba irt adat B F | G
rogzitése utan megfigyelheté a szerkesztéleé- | 1 Eték __ Tawolsag Iddtatam

cen, hogy a program a szédmot térolja. m . i

Automatikus kitoltés

Nyisd meg az info8\tabldzatok mappdban 1évé, iddjérds nevi dllo-
manyt! A megnyitott dllomény a lecke elsé feladataban szereplé hémérsék-
leti adatokat tartalmazza téblazat formajaban, datumok nélkol. Egészitsd ki
a tablazatot Ggy, hogy a kezdé datum 2010. marcius 1. legyen! A médositott
munkafizetet mentsd el az info8\megolddsok mappdba hémérséklet néven!
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Sorozatot Ugy tudunk napokbél, hénapok- _@5:@11“

bél, sorszamokbél gyorsan késziteni, hogy mggoaar T B
beirjuk az elsé elemet. Majd a cella jobb | 1 201003.02
alsé sarkéban 1évé kitélté négyzetet meg- | ERs
fogjuk az egérrel, és azt figgélegesen vagy | 2010.03.05
vizszintesen hUzzuk. Az egér mozgatésaval | gg:g-gg
egy sarga téglalapban lathatjuk a sorozat | 5010.03.08
utolsé elemét. Ha a kitéltendé sorozat utol- E g}g-g-?g'
s6 eleme is megjelenik, akkor felengedjik | 5010.03 11
az egér gombijat. Ekkor a program automa- 2010.03.12
tikusan kitslti a kijelslt cellakat a sorozattal. | g}gjgﬁ

Ha ezt a miveletet olyan cellara alkalmazzuk, amely szamot vagy széveget
tartalmaz, akkor az automatikus kitéltés minden kijelslt cellaba ugyanazt a
szdmot vagy széveget mésolja.

A program tartalmaz néhdny elére elkészitett listat, melyeknek ha valamelyik
elemét beirjuk, akkor az automatikus kitéltéssel folytathatjuk a sorozatot. llyen
listat alkotnak a hénapoknak és a hét napjainak teljes és roviditett nevei.

Munkafizettel végezheté miveletek:

Mentés vagy a Fdjl meni Mentés parancsa
Megnyités vagy a Fdjl menu Megnyitds parancsa
Uj @ vagy a Fdjl meni Uj parancsa |

Munkalapokkal végezheté miveletek:
Nyomtatéas vagy a Fdjl meni Nyomtatds... parancsa
Nyomtatasi kép vagy a Féjl meni Nyomtatdsi kép parancsa

_01 KERDESEK, FELADATOK o

D= o e o e e e | L ]
! 1. Probald ki, hogy ha az automatikus kitéltést az egér jobb gombjaval
i kezdjuk el, akkor milyen lehetéségek kézul vélaszthatunk datum, illet-
i ve szdm esetén!

© 2. Tamas azt dllitja, hogy a munkalapokat kilén-kilén is el lehet men-

teni. Déra erre azt valaszolja, hogy mentéskor az ésszes munkalapot
egyszerre tudjuk elmenteni egy fdjlba, igy nincs igaza Tamdasnak. Ki-

nek az dllitésa helyes? Indokold vélaszod!
D= mmm e e D= e

O------=====-Q--=--=------0



Tablazat moédositasa

Hazi feladatod elkészitéséhez egy tablazatot kellett készitened a
fuzetedbe. Egy sort azonban kifelejtettél, egy adatot pedig rosszul
irtal be. Hogyan tudod kijavitani a hibat? Meg tudod-e ugy oldani

a javitést, hogy ne lehessen észrevenni?

Robinak Kisvarosbél Nagyvarosba kellett kerékparral eljutnia ugy,
hogy egy telepilésen csak egyszer tartézkodhatott. Mérnie kellett az id6t
is, mert meg kellett tudnia, hogy melyik a leggyorsabb és a leglassabb 0t-
vonal. Robi elészér rajzolt egy térképet, és abba jegyezte be, hogy mennyi
ideig tartott az egyes Utszakaszok megtétele.

e Nagyvéros

—

Ezutan tablazatba foglalta az eredményeket.
Nyisd meg az info8\tdbldzatok mappaban 1évé, kerékpar nevi dllomanyt, és
ellenérizd le, hogy Robi helyesen oldotta-e meg a feladatot! Felirta az ész-
szes lehetséges utvonalat? J6l szamolta ki az idéket? Helyesen valasztotta
ki a leggyorsabb és a leglassabb Gtvonalat?

Robinak nem sikerilt maradéktalanul megoldani a feladatot. Bizonyos ese-
tekben rosszul szamolt, igy helyfelenul dllapitotta meg a leggyorsabb, |I|efve

a IeglCISSClbb utvo-' [l AiE 3| oy Bl ey

nalat. Két Otvona- | 1 Utvonal 1d& Megjegyzés

lat nem taldlt meg, 28 Klsmarus -Kishegy-Magyhegy-Magyaros 1:40

: - 3 KJSaams—Klsheg'_.,—Klsfalu—Nag,f.'arns 1:55 LEGLASSABB

és feltuntetett egy 4 Kisvaros-Kisfalu-Nagyhegy-Nagyvaros 1:50

nem létezé utatis. |5 KisvarosKisfalu-Nagyvaros 1:35 LEGGYORSABB
|6 Kisvaros-Kisfalu-Magyfalu-Hagyvaras 1:40
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Szédmold Gjra a térkép alapjén az idéket, és javitsd ki a hibas adatokat!

A cella tartalmat gy tudjuk médositani, hogy a szerkesz- ﬂ
télécen egyet, vagy a cellan dupléan kattintunk az egérrel,

maijd a kurzor megjelenésével kijavitjuk a széveget.

A cella teljes tartalméat a Delete billentyGvel tudjuk torélni.

‘él Az el6zé tablazatbél térold le azt a sort, amelyik nem létezé Gtvo-
nalat tartalmaz! A 3. és a 4. sor kdzé szorj be annyi 0j sort, ahany Gtvonal
hianyzik a felsorolasbél! ird be az Uj sorokba a hianyzé lehetséges Utvona-
lakat! Szamold ki, hogy ezeken az Utvonalakon mennyi ideig tart az 0t, és
azt is jegyezd be a tablazatbal

Sort, oszlopot Ugy tudunk beszirni, hogy kijeléljik azt a sort A
vagy oszlopot, amelyik elé be szeretnénk szirni egy Gjab-

bat, majd a Beszirds meni Sorok vagy Oszlopok parancsét véa-
lasztjuk. Ha t6bbet is kijelélink, akkor annyit szGrunk be, ahéany
sor vagy oszlop volt kijelélve.

Sorokat, oszlopokat Ggy tudunk toérélni, hogy kijeléljok azt y‘
a sort vagy oszlopot, amelyiket t6rélni szeretnénk, maijd a
Szerkesztés menu Térlés parancsat valasztjuk.

Sorokat, oszlopokat ugy tudunk kijelélni, ol |1
hogy az egérrel a sor- vagy oszlopazo-
nositéra kattintunk. Tébb sort, illetve osz- - - s - .

lopot is ki tudunk jelélni, ha folyamato-
san nyomva tartjuk az egér bal gombjat,
és azt fuggblegesen, illetve vizszintesen
mozgatjuk.




Eléfordulhat, hogy olyan celldkat, sorokat, oszlopokat kell kijeléInink, ame-
lyek nem egymas mellett vannak. Ezt Ggy tudjuk elvégezni, hogy kijel6ljuk
az elsé cellat, majd a Ctrl billentyGt nyomva tartva kijeléljuk a tébbit is.

Aé' Helyezd at a LEGGYORSABB, illetve a LEGLASSABB széveget abba
a cellaba, amelynek sora valéban a leggyorsabb, illetve a leglassabb Gtvo-
nalat tartalmazza!

Az aktiv cella vagy t6bb kijel6lt cella tartalmat at- [ B | C b
masolhatjuk vagy athelyezhetjik a tablazat masik |ldé Megjegyzés
részébe a ,fogd és vidd” médszer vagy a Vdgélap 1:50

segitségével. A Vagdlapot a korabban megismer- lig LEGLASSABB

tek szerint hasznalhatjuk. A ,fogd és vidd” mod- 2 20[ECGYoRSATE]
szer esetén az aktiv cella vagy a kijeldlt rész szé- 1‘35
lére kell mozgatnunk az egeret, amig a kurzor 130 '
megijelenik. Ekkor hajthaté végre a vonszolds.

lé] Ha megtaldltad az ésszes lehetséges Utvonalat, akkor lathatod, hogy
van olyan kézéttuk, amelyik nem fér bele a celléba. Véltoztasd meg az A osz-
lop szélességét, hogy a teljes Gtvonal olvashaté legyen! Javitsd ki a Megjegy-
zés sz6t az Utvonal jellemzéje feliratra Ugy, hogy a széveg kétsoros legyen!
A médositott dokumentumot mentsd el az info8\megoldésok mappéba!l

Az oszlopszélesség médositdsdhoz az egér mutatéjat a szélesitendé oszlop
betijelzésénél a jobb oldali elvalaszté vonalra visszuk. Ezutédn lenyomjuk
* az egér bal gombjdt, és az egeret addig mozgatjuk vizszintesen, amig az

oszlop megfelelé 17 = S Srélesség: 38,57 (275 kepport) |
méretl ’!esz.’ Az s FURCTI N - 1 el
oszlop 0 széles- |1 Utvonal Idd Megjegyzés
ségét szaggatott | 2 |Kisvaros-Kishegy-Nagyhegy-Nagyvaros | 1:50

vonal jelzi. Az Uj 3 Kisvaros-Kishegy-Kisfalu-Nagyvaros | 1:45 LEGLASSABB

s . 4 | Kisvaros-Kishegy-Kisfalu-MNagyfalu-Nagyv 1:40
méretet pedig @ 15\ 5 00 Kisfalu-Kishegy-Nagyhegy-Nagy, 220 LEGGYORSABS
valtoztatas  kéz- [g Kisvaras-Kisfalu-Nagyvéros 1:35

ben lathatjuk. 7 Kisvaros-Kisfalu-Nagyfalu-Nagyvaros 1:30

AT



BLAZATKEZELES

Ha az oszlopok azonositasara hasznalt betGk elvélaszté vonalan dllva az
egérrel duplan kattintunk, akkor az oszlopot a leheté legjobb szélességire
dllithatjuk. Ez azt jelenti, hogy az oszlop olyan szélességi lesz, hogy a ben-
ne lévé adatok éppen elférnek.

A sormagassdg dllitésa hasonléan térténik. A miveletet a sor azonositasa-
ra hasznalt szamok alsé elvalaszté vonalan kell elvégeznink.

(=

Az oszlopszélességet, illetve a sormagassdagot az oszlop, il-
letve a sor azonositdsara haszndalt betiGjelzésnél, illetve a
szamndl tudjuk az egérrel megvdéltoztatni. Dupla kattintéssal a
leheté legjobb méretet lehet beallitani.

Egyszerre t6bb oszlop szélességét vagy t6bb sor magassagat is

meg tudjuk véltoztatni, ha elétte kijeléljuk azokat.

=

Ha egy celléba tébbsoros széveget akarunk beirni, akkor a sortérést az
Alt+Enter billentyGkkel kell elvégeznink. Ekkor dltalaban automatikusan
megvdltozik a sormagassdg, dm ha nem megfelels, akkor a fent leirt mé-
don megvaltoztathatjuk azt.

G v X «/ /& Utvonal
y 4 jellemzdje
___IUtvonaI Idd |Utvonal .‘
2 Kisvaros-Kishegy-MNagyhegy-Nagyvaros 1:50 jellemzéije|

3 Kisvaros-Kishegy-Kisfalu-Nagyvéros 1:45

4 Kisvaros-Kishegy-Kisfalu-Nagyfalu-Nagyvaros 1:40

5 |Kisvaros-Kisfalu-Kishegy-Nagyhegy-Magyvaros 2:20 LEGLASSABB

6 Kisvaros-Kisfalu-MNagyvaros 1:35

7 Kisvaros-Kisfalu-Magyfalu-Nagyvaros 1:30 LEGGYORSABB

.@J KERDESEK, FELADATOK

1. Készitsd el az é6rarendet Excel 1ab|uzafbc|n| Az 6rék sorszamanak és a
hét napjainak beirasahoz haszndald az automatikus kitdltést! A tantar-
gyakat masolassal helyezd el! Az elkészitett dokumentumot mentsd el
az info8\megolddsok mappéba érarend néven! o

2. Ha egy oszlop szélességét O-ra allitjuk, akkor elrejtjuk azt. Nézz uta-
na, hogyan lehet az oszlopot a Visszavonds muvelet nélkul ujbél lat- |
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Egyszer? képletek

Sorold fel, milyen matematikai miveleteket ismersz! Mit tudsz a

moveletek elvégzésének sorrendjéréle

g

A tablazatok éltaléban olyan adatokat is tartalmaznak, melyeket a tablazat
mads adataibél ki lehet szamolni. llyenkor csak azokat irjuk be, amelyek
nem szamolhaték ki, a tébbi adat értékének megjelenitéséhez képleteket
alkalmazunk. Egy oszlopon belul dltalaban ugyanazokat a miveleteket kell
elvégezni, csak mas adatokkal. Ezt Ugy oldjuk meg, hogy egy cellaba beir-
juk a megfelelé képletet, majd azt lemésoljuk az oszlop t6bbi cellgjaba is.

A—éj Nyisd meg az info8\tdbldzatok mappaban lévé, hémérséklet nevi él-
lomanyt, majd szamold ki, mekkora volt naponta az eltérés a két hémérsékle-
ti érték kozott!

A naponkénti hémérséklet-eltérés kiszamitasat ogy tudjuk elvégezni, hogy
a délelstti hémérsékletbdl kivonjuk az esti hémérsékletet. Ehhez az aktiv
cella mutatéjat oda kell mozgatnunk, ahol az eredményt szeretnénk meg-
jeleniteni (D2). Ezutan képletet kell készitenink.

A képletek elkészitésénél a kévetkezé szabdalyokat kell be- m,’é

tartanunk: '

- minden képletet = jellel kezdink;

- a képletekben hasznélhatjuk a matematikai miveleti jeleket
(+ - * /) és a zaréjelet is;

- o képletekbe a cella nevét (hivatkozasat) irjuk be!

Ha a D2-es cella tartalmét lemésol- | v X J A =B2-C2
IUk ab OSZ_IOP megfelelo cellolba, Nap Legma asabb Le alacson abb Kulonbseg
akkor megfigyelhetjuok, hogy a sor __]200803011 28] aa} B2-C2
azonositéi valtoznak, és mindig a 13,2080502 132

helyes képletet adjak. Példaul a D3-as celléba az =B3-C3 képlet kerul.

Relativ hivatkozasnak nevezzik azt, ha a program azt jegy- - ;d
zi meg, hogy a képlet helyéhez képest hol taldlhaték azok a
celldk, amelyekkel a miveletet el kell végezni.
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Az el6z8 oldalon lathaté képletben példaul azt tarolja a program, hogy az
eredménytél két cellaval balra lévébél ki kell vonni az egy cellaval balra
lévé értékét.

A képlet masolasahoz hasznédlhatjuk az automatikus kitéltést is.

Szamold ki, mekkora volt a megfigyelt id6-
szakban a mért hémérsékleti értékek atlagal

Az atlagot Ogy tudjuk kiszédmitani, hogy a két hé-
mérsékleti érték osszegét elosztjuk kettével.

> XV & =@2+C2R
i e e c [ D e
‘Nap L gasabb_Legalacsonyabb Kiilonbség Kozé
[2|2omos0]___ 125 64  61[F@2+C)2
3 |2008.03.02 132 72 6
R R S S R R B R R R,

Egészitsd ki a tablazatot az elsé sor elétt egy Ujabb sorrall ird be a
B1-es celldba az utébbi 100 év legmagasabb hémérsékletét (27,7 °C), illetve
a Cl-es cellaba az utébbi 100 év legalacsonyabb hémérsékletét (-3,1 °C)!
Szamold ki ezeknek a celléknak a felhasznéldasaval, hogy hany fokkal tértek
el az adott hénapban a megfelelé hémérsékleti értékek a 100 éves rekordok-
tél! A médositott munkafiizetet mentsd el az info8\megolddsok mappabal

A képletet ugy kell elkészitenink, hogy a masolas soran minden képletben a
100 éves értékek szerepeljenek. Ezt nem tudjuk ugyanugy elvégezni, mint az
el6z6 két feladatot. Az F3-as cellaba az =B3-B1, az F4-es cellaba az =B4-B1
stb. képletet kellene beirni. Ha viszont az F3-as cellaba irt =B3-B1 képletet
lemasolndank az F4-es cellaba, akkor az =B4-B2 képletet kapnank.

Ha azt szeretnénk, hogy a masolds sorén a képletben szereplé hivatkozas
mindig ugyanaz a cella legyen, akkor a sor- és az oszlopazonosité elé $
jelet kell helyeznink. igy az F3-as cellaba irt =B3-$B$1 képletet lemasolva,
minden celldban helyes eredményt kapunk. A G3-as celldba irt képletet az
alabbi abran lathatjuk.

v X & =C3-5C$1

?’ = ATRI B i isC D [ E | F HESCEEN H |

1 | 77 »31 | i -

2 |Nap gmagasabb | bség Kozép | Ettérés (im) Ettérés (a

ummm usr:m by s asdcascat]
2008.03.02 132 b 1UL -14é




» EgyszerU képletek

Abszolit hivatkozasnak nevezzik azt, amikor a képletben J |
szerepld cellahivatkozéas mindig ugyanarra a cellara mutat,
akdarhovéa masoljuk is azt.

é Készits 10x10-es szorzétablat! Milyen képletet kell a B2-es celldba
irni, hogy azt barhova lemésolva helyes eredményt kapj? Az elkészitett mun-
kafizetet mentsd el az info8\megolddsok mappdba szorzétdbla néven!

A képletek elkészitésénél a kdvetkezé médszert érdemes kovetni.
Hasonlitsuk dssze a B2-es és a B3-as cellaba irhaté két képletet, amelyek a
helyes eredményt adjak!

B2-es cella: =A2*B1

B3-as cella: =A3*B1

Azt szeretnénk, hogy a figgéleges masolas soran a Bl-es cella sorhivatko-
zdasa ne véltozzon, ezért a sorhivatkozas elé $ jelet kell tenni.

B2-es cella: =A2*B$1

Hasonlitsuk dssze a B2-es és a C2-es cellaba irhaté két képletet, amelyek a
helyes eredményt adjak!

B2-es cella: =A2*B$1

C2-es cella: =A2*C$1

Azt szeretnénk, hogy a vizszintes masolds soran az A2-es cella oszlophivat-
kozdsa ne valtozzon, ezért az oszlophivatkozas elé $ jelet kell tenni.

Vagyis a B2-es cellaba az =$A2*B$1 képletet kell irni, hogy azt barhova

lemasolva a helyes eredményt kapjuk.

Vegyes hivatkozasnak nevezzik azt, amikor a képletben csak J
az oszlophivatkozdst vagy csak a sorhivatkozast régzitjiok.

_@J KERDESEK, FELADATOK

1. Kilonbéznek-e az =A1+B1*C1 és az =(A1+B1)*C1 képletek eredmé-
i nyei? Indokold az dllitésodat!
@ 2. A C2-es cellaban az =A2+5*B2 képlet talalhaté. Mi lesz a C3-as és a #

D2-es cella tartalma, ha ezekbe a cellakba lemésoljuk a C2-es cellat? !
3. Prébald ki, véltozik-e a’rhelyezesnel a celldba irt képlet hivatkozésa!

'
i
'
'
il
il
'
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i o Matematikaéran mar tanultatok a fuggvényekrél. Mit nevezink
fuggvényeknek? Hogyan szamolndad ki harom szam atlagat?

[T A T B T € [ © [E] F_T Gk Az iskolai farsangra a
1 !Tombolabevétel o2 P

|2 Dstum  Mennyiség Bevétel Teljestés  Egységar 150 .Dl.akc'mkormfmyzai tag-
3 2008.01.22 110 16500 0366667  Bewételitev 45000/ jai harom héten keresz-
420080123 127 19050 0423333 Slan .
5 2080124 2511050 02633 tol arulték a 1om.bc’)lai.
6 |200801.25 124 18500 0413333 Az eladott mennyiséget
7 20080126 263 40200 0893333 Rp e
BETE . T f’abl.azc’t’rban , rogzntefiek,
9 12008.01.30 275 41250 0916667 és kiszamoltak a napibe-
10\2(08\01_31 238 35700 0,793333 véfelf. Azt is meghafé_
11 2008.02.01 350 52500 1,166867 <k h

12 2008.02.02 270 40500 09 roztdk, hogy ez a terve-
13 2008.02.05 217 32650 0723333 zett napi 45 000 Ft-nak
14 2008.02.06 R 48150 107 hé <zalék

15 2008.02.07 516 77400 172 - hany szazaleka.

16 | 2008.02.08 1012 151800 3373333

17 | 2008.02.09 736 110400 2453333

‘é' Nyisd meg az info8\tdbldzatok mappdaban lévé, tombola nevi dllo-
madnyt, majd szamold ki, hogy hdrom hét alatt mennyi tombolat adtak el,
és ebbél mekkora bevétel szarmazott!

A mennyiségek 6sszegzését elvégezhetnénk egy képlet, az =B3+B4+...+B17
hasznalataval is, amelyben fel kell sorolnunk az ésszes cellahivatkozdst. Ez
azonban hosszadalmas, sét nagyobb tablazatokban szinte lehetetlen.

A képletek készitésénél figgvényeket is alkalmazhatunk.

A foggvények olyan elére definialt képletek, amelyek a be-
mené adatokkal miveleteket hajtanak végre.

A fuggvény neve utan zaréjelben kell felsorolnunk azokat a cellahivatko-
zasokat, adatokat, melyekkel a miveletet el kell végezni. Ha tébbet is meg
kell adni, akkor ezeket pontosvesszével valasztjuk el egymastol.

Ha a mivelethez szikséges értékeket tartalmazé cellak egymads alatt vagy
mellett taldlhatok, akkor azokat tartomanyként is megadhatjuk. A tarto-
manyt az elsé (bal felss) és utolsé (jobb alsé) cella hivatkozasaval adjuk
meg 0gy, hogy kézéjik kettéspontot tesziink. Példaul B3:B17.



Tobb érték 6sszegének kisza-
mitasara a SZUM figgvényt
hasznéljuk. A fioggvény neve utén
zéréjelben meg kell adnunk az
oésszegzendé celldkat, tartoményo-
kat, adatokat!

B

lagat!

Tébb érték atlaganak kisza-
mitasara az ATLAG figgvényt
haszndéljuk. A figgvény neve utan
zaréjelben meg kell adnunk az
atlagolandé cellakat, tartoményo-
kat, adatokat!

E

_ A NG C
1 Tombolabevétel i "
2 Datum Mennyiség Bevétel
3 | 2008.01.22 110{ 16568
4 ' 200&01.23? 127¢  190F,
5 | 2008.01.24 79 1185
13| 2008.02.05 217) 3255
14 | 2008.02.08 321 4815{
15| 2008.0207)  516)  774C%
16| 2008.02.08 1012 15180
17 | 2008.02.09L 7 736 11040
18 10sszesen |=SZUM(B3:B17)

1| Tombolabevétel

Szamold ki a hdrom hét alatt eladott mennyiség és a bevétel at-

A INEES @ C
!

2 |Datum Mennyiséy Bevétel
3| 2008.01.22 1100 165
4 | 2008.01.23 127 190F,
5 | 2008.01.24 79 1185
14| 2008.02.06 321 4815
156 2008.02.07 516 7740
16 | 2008.02.08 1012 151805
17 | 2008.02.09 736 1104C
18 |Osszesen 4955 74325
19 | Atlag =ATLAG(B3:B17)

Hatdrozd meg a hdrom hét alatt eladott mennyiség és a bevétel leg-

nagyobb és legkisebb értékét!

A legnagyobb érték meghata-
rozasara a MAX, a legkisebb
érték meghatarozasara a MIN
fioggvényt hasznéljuk. A fuggvény
neve utén zaréjelben meg kell ad-
nunk azokat a celldkat, tartomé-
nyokat, adatokat, melyek kézil a
legnagyobb, illetve a legkisebb ér-
téket szeretnénk meghatarozni!

A NS C g
1 |Tombolabevétel
2 Détum Mennyiséy Bevétel
3 | 2008.01.22 110 16568
4 | 2008.01.23 127 190,
5| 2008.01.24 79 1185
15| 2008.02.07 516 7740
16| 2008.02.08 1012f 1518C
17 2008.02.09 73 110404
18 \“25szasan 4955 7432
19 |Atlag 330,33333 4955
20|Legtobb  [=MAX(B3:B17)




TABLAZATKEZELES

Minésitsd a napok teljesitményét! Ha a teljesitmény eléri a 90%-ot,
akkor a sikeres, egyébként a gyenge szé jelenjen meg az E oszlopban!
Az elkészitett munkafizetet mentsd el az info8\megolddsok mappaba
tombola néven!

A HA figgvény haszndlataval egy vagy tébb feltételtsl #
figgéen kilonbozé értékek kerilhetnek a cellaba. A figg-

vény neve utdan zaréjelben, egymastél pontosvesszével elvalaszt-
va, elészér a feltételt kell megadnunk, majd azokat az adatokat,
cellahivatkozasokat, amelyek értéke a feltétel teljesilése, illetve
nem teljesulése esetén a cellaba kell, hogy keriljon.

A feltételek készitésénél az 6sszehasonlitésra haszndlhatjuk az =, <, >, <=,
>=, <> jeleket. Sz6vegek megaddsa esetén a széveget |de20|e|ek koze keII
tenni.

A képletek, fUggvények bemené adatai konkrét szamok is lehetnek, de ezek
hasznélatat altalaban kerolni szoktuk.

Ha példdul a B2, C2, D2, E2 és F2 celldk tartalmat kell 6sszegezni, akkor
nem a cellak konkrét értékeit, hanem azok hivatkozasait irjuk a képletbe.
Ezt azért tesszik, mert ha az 6t cella valamelyikének tartalmat megvdltoz-
tatjuk, akkor az igy elkészitett képlet eredménye automatikusan az 0j érték
figyelembevételével jelenik meg.

Ha azonban az a feladat, hogy az F2 cella a B2, C2, D2 és E2 tartalmanak
osszegénél 1000-rel tébbet tartalmazzon, akkor az =SZUM(B2:E2;1000)
képleief hasznaljuk.

KERDESEK, FELADATOK n

: ! 1. Probald ki, mi térténik, ha a SZUM foggvény olyan cellakat is dssze- |

::: gez, amelyben széveges tipusu adat szerepel! a
2 Mi a kilénbség az =ATLAG(B2: B]O) és az =ATLAG(B2;B10) kézétt?




Tablazat formazasa

Sorold fel az ismert betGformdzasi miveleteket! A korabbi leckék-

ben mér végrehajtottunk olyan miveleteket, amelyek a tablazat
formajat modositottak. Melyek voltak ezek?

‘é' Formazd meg az

Tombolabevétel

el6zé leckében létreho- _ i — SR
zott 't,ablazuf'o'r f: minta —— '::;22 T i 'mas_m ‘meﬂm“‘
alapjan! A téblazat for- januar 23, 12 19050 Ft 23%] gyenge |
mazdasa sordn 14 pon- Janudr 24, e N80 Ft £3%| gyenge |
tos Trebuchet MS és 10 Brer 12 el S
pontos Arial betGtipust wongat ¢ aio vo s et Nl]  Smews o

) PP februdr 8. 1012 151 800 Ft 37 3%| sikeres |
alkalm?}z. A médositott to 7 e e
munkafizetet mentsd % 195 | Imn i |
el az info8\megolddsok | ®©5%0F] AR

. ; 1 151 800 U

mappaba tombolabevé- %““%&“"‘iﬁﬁ% ' ' i}

tel néven!

A formazdasi miveletek elsé lépéseként kijeldljuk azt a cellat vagy cellakat,
melyekkel a miveletet el szeretnénk végezni.
A betGk tipusdat, méretét, szinét, félkovér, délt és aldhuzott tulajdonsagat
megvaltoztathatjuk az eszkéztdr gombjaival.

-

| Terminal
% Times New Roman

i F»— Déatum Mennyiség Bevétel e
L J 20080122 110 16500 0.3668BBEGY .,
2008.01.23 127 19050 0423333333 EERENENN
gﬂB,[]l}l 79 11850 0,25333333: 1.-.-...-
o e B oy LR z-—--‘“"“ S
. . |
B Osszesen 4955 743250 3 l ECmEENE
1 Atisg 330,333333 49550 2 1 In
£ = o2 wem B
Legkevesebb 73 1180 4 - .

A betG tovabbi formazdasait a Formdtum mend Celldk... parancsdra megje-
lené ablak Betdtipus lapjan dllithatjuk be.



A szamok gyakrabban haszndlt megjelenési formatumait az eszkéztar meg-
felelé6 gombjaival véltoztathatjuk meg.

szazalék
formdtum

pénznem
formatum

ezres

csoportositas

_ februdr5. 217 32550Ft)  725% gyenge

februar 6. 321 | 48150Ft  1070% sikeres
 februar7. | 516 | 77 400 Ft 1720% sikeres
_februdr8. 1012 151800Ft | 3373% sikeres
februar9. 736 | 110400Ft|  2453% sikeres
Osszesen | 4955 | T43250Ft | |
Atiag | 330 | 49550Ft.

Az adatok egyéb megjelenési formatumait a Formdtum meni Celldk...
parancsara megijelené ablak Szém lapjan allithatjuk be.

Tombolabevétel
Da Mennyiség Bevétel  Teljesi Mingsité
januar22. 110 16 500 Ft | ) $7% gyenge
januar23.
__januar24. 79 | 11850Ft} 263% gyenge
_januar2s. ’1247 ) 1EEUJF1 ) 413% gyenge
januar 26. 268 | 40200 Ft - 893% gyenge
_januar29. 312 | 46800Ft 1040% sikeres
sanudr 30 275 | A1 9A0 Ft Sl 917% _aikerog

A cellakba irt adatokat kijelélés utan balra, kézépre és jobbra igazithatjuk,
illetve t6bb cellét egyesithetink az eszkéztar gombijaival.

X lkifelolf cellgk egyesitése

Tombolabevétel «v-—--*

kézépre igazitas

o—

Datum Mennyiség Bevétel Teljesitmény Mindsités
__januar22. 110 16500Ft ~ 367% gyenge
_januar23. 177 19080Ft  423% gyenge
__Jenuar2a. 79 | 1180Ft,  263% gyenge
_januar2s. 124 | 18B00Ft 413% gyenge
'-;—’.—‘C co . 20 W Cy _— N Ay o

Tovabbi igazitdsokat a Formdtum meni Celldk... parancsdra megijelensé ab-
lak Igazitds lapjan allithatunk be.



W |

A kijelolt cellakat szegélyezhetjUk az esz- [Z-[
kéztar gombijaval. A feladatban kitGzétt

szegélyek elkészitését tobbszéri kijelolés-
sel és szegélyezéssel lehet végrehaijtani.

(Bl
3
HE s

N
M I
=Rl
3=

Tombolabevétel

Da Mennyiséq| Bevétel | Teljesitmény| Mingsités||
januar 22. 110 16 500 Ft 36.7%| gyenge ||
januar 23. 127 19050 Ft 423%| gyenge

januar 24. 79 11850 Ft 263%| gyenge |

januar 25. 124 18 600 Ft 413% enge
j ] % _gyenge [§

Loz

Az ezektél eltérd szegélyek készitéséhez a Formdtum meni Celldk... paran-
csdra megjelend ablak Szegély lapjan lévé lehetéségeket kell haszndlni.

A kijeldlt cellak hatterének szinét megvaltoztathatjuk az eszkdztar megfe-
lelé gombjaval.

, e T T
Tombolabeveétel B he PSR
__Ditum | Mennyiség | Bevétel [Teljesitmeny| Mingsités = oy~ Mocskokés
]:anu.’flr 2. 110 16 500 Ft 36,7%| gyenge NN
januar ’;’3 1;; :? g 2 gg: gyenge [0 NN
januar 24. gyenge IHEEEN £
januar 25. 124 18 600 Ft 413%| _gyenge i : = : : :
Jjanuér 26. 268 40 200 Ft 89,3%| gyenge | ; ! cs
a0 | 310 ac onn £y 104 norl  cilaens [ ] ] =
A Formétum menu Celldk... parancséra megijelené ablak [~ u :
Mintdzat lapjan a cellék hatterének mintazatdt is meg- |= TR ﬁ :
S, . | = N
véltoztathatjuk. = i S
' =N\ 7

.01 KERDESEK, FELADATOK

. Mi a kilénbség a szévegszerkesztében és a tablazatkezelében térténé
igazitas koézot?e

. Keress olyan formazasi miveleteket, amelyekkel a szévegszerkeszt6-
ben nem talalkoztél!

. Nézz utéana, hogy hogyan lehet egy cellan belil megvaéltoztatni a be-
t0k formatumat!
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TABLAZATKEZELES

Diagramok

‘) Az Ujsdgokban, folyéiratokban is taldlkozhatsz diagramokkal. GyGits
néhany példat arra, hogy milyen adatot dabrézolnak diagramon!

Az adatok szemléletes megjelenitésére diagramokat alkal- =4
mazunk. -

i é Az alébbi téblazatban egy biufé négy termékének |. negyedéves be-

— : 4
vételét rogzitettik. Készitsd el a tablazatot, majd dbrazold diagramon a
- szendvics értékesitését havi bontasban!
S T A B T £
1. Temsk Jarnusir Februar Marcius Osszesen
2 Szendiics 198750 Ft  AG340Ft 203180 Ft 807 270 Ft
3 Sitemény WBANF  B480F  2B0F0F 804 280 Ft
88 QEATY 31@0F  317060Ft  340670Ft 969 580 Fi
5 Tea 132630Ft  106780Ft  85710Ft 326 120 Ft
6 Osszesen 911650Ft  BB4OFOFt  911530Ft 2707 250 Ft
ST mR—— R Saiidaa s e

A diagramkészités lépései:
Kijel6ljuk azokat az adatokat (celldkat), amelyeket abréazolni szeretnénk.
Kivélasztiuk az eszkdztar i gombijét.
Kivélasztiuk a megfelelé diagramtipust.
Meghatdrozzuk a diagram kilénbézé bedllitésait.
Megadjuk a diagram helyét.

Egy mennyiség kilénbézé idépontokban felvett értékeit oszlopdiagramon
hasonlitjuk éssze.

Szendvics-értékesités az . negyedévben A kijeldlésben az értékeket és

206000t az X tengely feliratait is ki kell
jeldlni.
204 000 Ft
Januar Februar Marcius

202 000F4 198 750 Ft 205 340 Ft 203 180 Ft

200 000 Ft

A diagramnak mindig adjunk
cimet! Egy adatsor ébrazola-
sa esetén nincs szukség jelma-
gyarazatra.

198 000 Ft

196 000 Ft

194 000 Ft

Januér Februar Marcius




féj Abrazold diagramon minden termék bevételét havi bontasban Ggy,
hogy az egyes termékeknél a havi bevételek eltérése j6l lathaté legyen!

Tébb adatsor é@brazoldsa ese-
tén a jelmagyardzathoz szik-
ség van az adatsorok neveire
is, ezért ezeket is ki kell jel6Ini.

Az adatsorokat csoportositott
oszlopdiagramon  dabrazoltuk.
Ebben az esetben az adatsorok
kilénbézé értékeinek eltérése
szemléletesen megjelenitheté.

Termék Januar Februdr Marcius
|Szendvics 198 750 Ft 205 340 Ft 203 180 Ft
Sutemény 268 420 Ft 254 890 Ft 280 970 Ft
Udité 311 850 Ft 317 060 Ft 340 670 Ft
Tea 132 630 Ft 106 780 Ft 86 710 Ft

A bufé forgalma az |. negyedévben

400 000 Ft

350 000 Ft

& Januer |

300000 Ft

250000 Ft

200000 Ft

150 000 Ft

100 000 Ft

50000 Ft

-Ft e
Szendvics

Sttemény

W Februar
O Marcius |

Udits Tea

‘-él Abrazold diagramon, hogy az |. negyedévben mennyi bevétel volt
bésszesen az egyes termékekbél!

Tébb, nem 6sszefiggd Erenavics

tartomanyt 0Ogy tu- ?meﬁmény
dunk kijellni, hogy az U::

198 750 Ft 205 340 Ft 203 180 Ft
268 420 Ft 254 890 Ft 260 970 Ft
311 850 Ft 317 060 Ft 340 670 Ft
132 630 Ft 106 780 Ft 86 710 Ft

elsé kijelolése utan a

Ctrl billentyGt folyamatosan nyomva tartva kijelsljuk a tébbit is.

Az dbrazolt értékek o6sszeha-
sonlitdsdra  savdiagramot s
hasznéalhatunk.




4

hé' Abrézold diagramon, hogy januérban az ésszes bevételnek hany
szazalékdt adjék az egyes termékek!

Janudri forgalom

Tea Szendvics
22%

Sitemény
34% 29%

Kér- vagy tortadiagramon az
adatsorok egyes adatainak egy-
mashoz valé viszonyat lehet
abrézolni.

Kér- vagy tortadiagram hasz-
nélata esetén a bedllitasoknal
megjelenithetjik az adatok ér-
tékeit, szazalékos aranyait, illet-
ve neveit is.

léj Készitsd el az f(x)=x2-4 figgvény grafikonjat a [-3;3] zart interval-

lumonl!
[ f(x)=x2—4
I 2 i /
' X y /
| N 2 /
A : 7
N B 7
4 25 —2\ = y 1 /E 3
N : 7
| TS 5
I SR
| -5

Készitsink értéktablazatot a
megadott tartoményban!

A fuggvényértékek kiszamitd-
st az =B1*B1-4 képlet mésola-
saval érhetjuk el.

X R P T i S
x=x’4 5 0 3 4 3 0 5
Pontdiagram  alkalmazésaval
adatpontokat egyenes vagy

gbrbe vonalokkal &sszekotve
lehet dbrazolni.

i 1. Milyen elénnyel és hatrannyal |orna ha a termékek havi bevételét |

halmozott oszlopdiagrammal dbrazolnank? Préobald ki és valaszolj a

kérdésre!

SRS, o

i 2. Milyen més diagramtipussal és kijeloléssel lehetne abréazolni, hogy az
l. negyedévben az egyes termékekbél mennyi bevétel volt 6sszesen?
i 3. Nézz utana, hogyan formézhaték a diagram kilénbézé részeil

B PRSP



(VY @ Ellenérzé kérdések, feladatok

. Milyen feladatokat végezhetink el egy tabldzatkezelé programmal?

N

NV 00O NOO AW

17.

18.

19.

. Magyardazd meg a kévetkezé fogalmakat: cella, aktiv cella, munkafizet,

munkalap!

. Hogyan mozgunk a cellak kézétt, és hogyan a cellaban?
. Milyen tipusu adatot irhatunk egy cellaba?

. Mire és hogyan alkalmazhaté az automatikus kitéltés?

. Hogyan médosithaté a cella tartalma?

. Hogyan térélheté a cella teljes tartalma?

. Hogyan jelélink ki sorokat, oszlopokat a tablazatban?

. Hogyan lehet nem egymas mellett 1évé cellakat kijel6lni2
10.
. Hogyan vaéltoztathaté meg az oszlop szélessége és a sor magassaga?
12.
13
14.
15.
16.

Hogyan lehet sort, oszlopot besziurni, illetve t6réini2

Milyen elénye van a képletek hasznalatanak?
Hogyan jelezzik a programnak, hogy egy cellaba képletet irtunk?
Milyen szabdlyokat kell betartani egy képlet létrehozdsanal?

Mi a kilénbség a relativ, az abszolit és a vegyes hivatkozas kézott2
Hatédrozd meg az alabbi tabldzat adataival a keplefek eredmenyelfI

a) =A2+B2*C2 b) =A1*B1+B2*A2 e [ B | C
) =(A2+B2)*C2  d) =(A1+B1)*50% | 2 1 fhérom ;,J
e) =B1-B3/B2 f) =A1*B1-CI EX 8 10 11
Az El-es cellaba az =(A1-B1)/C1+D1*100 képletet irjuk. Milyen képlet

keril az E2-es celléba, ha

a) az El-es cellat atmasoljuk;

b) az El-es cellat athelyezzik?

Mi lesz az El-es cella értéke, ha A1=9, B1=5, C1=3 és D1=22
Rébertnek kezdetben 10 000 Fi-ja van. Minden nap elkélti pénzének
3%-at, de minden este kap 50 Ft-ot. Hany forintja lesz a 100. nap
végén, miutan megkapta az 50 Ft-ot2 Szémold ki a tablazatkezelé
program segitségével, és valaszolj a kérdésre!

Alkossatok 2-3 fés csoportokat! HiUzzatok egyet a tanéri asztalon
elhelyezett boritékok kézil, melyek papirbél kivagott sikidomokat tar-
talmaznak! Mérjétek meg vonalzéval a sikidomok oldalhosszusagait,



20.

} 21,

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

TABLAZATKEZELES

magassagat, és rogzitsétek tablazatban! Szamoljatok ki a program
segitségével a sikidomok keruletét, teriletét!

Sorold fel, mi a feladatuk a kévetkezé fuggvényeknek: SZUM, ATLAG,
MIN és MAX! Hogyan kell ezeket hasznélni?

Mi lesz az All-es cella értéke, ha a kdvetkezét irjuk bele?
a) =SZUM(A2:A10)

b) =SZUM(A2;A10)

c) =SZUM(A2,A10)

d) =SZUM(A2:A10;C2:C10)

e) =SZUM(A2:A10;C2)

Mi lesz a D3-as cella értéke, ha a D2-es
celléban lévé =SZUM(A2:C2) figgvényt
a) dtmasoljuk;

b) athelyezziuk?

Mi lesz az E2-es cella értéke, ha a D2-es celldban Ievo =SZUM(A2: C2)
foggvényt

a) atmasoljuk;

b) athelyezzik?

Szémold ki a tablazatkezelé program segitségével, hogy mennyi az
elsé 100 paratlan szém ésszege!

Mikor és hogyan haszndljuk a HA fuggvényt?

Milyen formazasokat hajthatunk végre a cellakban lévé betGkén?
Hogyan véltoztathaték meg a szamok megjelenési formatumai?
Hogyan tudjuk megvaltoztatni egy celldban lévé szémadat megjelend
tizedesjegyeinek szadmat?

Milyen tipusy igazitasokat lehet elvégezni? Hogyan hajthaték végre
ezek a miveletek?

Hogyan lehet a tablazat szegélyét megvaltoztatni? El lehet-e tintetni a
téblazat szegélyeit?

Hogyan lehet a celldk hatterét megvaltoztatni?

Miért készitonk diagramokat?

Sorold fel a diagramkészités lépéseit!

Mikor alkalmazunk oszlopdiagramot, sdvdiagramot és kérdiagramot?
Hogyan lehet egy diagramot letérélni?

Milyen részeit formazhatjuk a diagramnak?



37.

38.

39.

40.

41.

42.

Kémiadran egy kémcsében lejatsz6dé folyamatot kiséré hévaltozast
tanulményoztunk. A reakcié beindulésa el6tt a kémcsében lévé folya-
dék hémérséklete 18 °C volt. A reakcié beindulasa utdn 1 percen
keresztOl 5 masodpercenként leolvastuk a hémérsékletet, és a kévet-
kezé adatokat kaptuk: 20°, 23°, 28°, 32°, 36°, 39°, 41°, 42°, 43°, 43°,
43°, 43°. Foglald téblazatba, hogy az idé fuggvényében milyen hémér-
sékleti adatokat mértink! Készits vonaldiagramot, mely a hémérséklet
valtozasat szemlélteti! Az elkészitett munkafizetet mentsd el az info8\
megolddsok mappdba kémiai reakcié néven!

Abrazold kézés koordingta-rendszerben az f(x)=3x-6 és a g(x)=-2x+4
foggvényeket a [-3;3] intervallumon! A diagramrél legyen egyértel-
méen leolvashaté, hogy melyik fuggvényt dbrazoltad! Emeld ki a két
fuggvény metszéspontjdnak koordinatait!

Alkossatok 7-8 fés csoportokat sorsolassal! Végezzetek adatgyiijtést,
jegyezzétek fel, hogy az adott hénapban ki, milyen tantargybél, hanyas
osztdlyzatot kapott! Az adatokat régzitsétek tablazatban! Szamoljéatok
ki az egyes tantargyakbél szerzett érdemijegyek atlagat, és abrazoljatok
diagramon! Szédmoljatok ki az egyes didkok havi eredményének dtla-
gat, és abrazoljatok diagramon! Szamoljatok ki a csoport atlagat!
Alkossatok 4-5 fés csoportokat! Készitsetek tablazatot az iskolai bufé-
ben valé vasarlasrél, kitalalt (vagy valés) adatok beirasavall Az elsé
oszlopban szerepeljenek a didkok nevei, az elsé sorban pedig a vésa-
rolt termékek neveil A tablazatban tintessétek fel az egy hét alatt
vasarolt mennyiségeket is! Készitsetek segédtablazatot, mely az egyes
termékek egységdrat tartalmazzal Szamitsatok ki, hogy mennyit fizet-
tek 6sszesen a csoport tagjai az egyes termékekért! Abrazoljatok eze-
ket az adatokat diagramon!

Készitsetek tablazatot, melyben régzititek, hogy az osztaly vagy cso-
port tagjai kézul ki, hany érét hianyzott az elmdlt hénapban! Ha valaki
nem hianyzott (0 éra), akkor irja ki a program, hogy ,nincs hianyzas”,
ha valaki 10 érandl kevesebbet hianyzott, akkor irja ki, hogy ,kevés”,
egyébként pedig azt, hogy ,sok”! Szamitsatok ki a hianyzasok éssze-
gét, az egy fére juté hidnyzdst, a legkisebb és a legnagyobb értéket!
Abrazoljatok diagramon a hidnyzott 6rak szamat!

Alkossatok 5 f8s csoportokat! Mindegyikétok dobjon egy dobdkockaval
tizszer! Foglaljatok téblazatba, hogy az egyes tanulék hanyszor dobtak
1-est, 2-est, ..., 6-ostl Szamoljatok ki, hogy &sszesen hanyszor lett a
dobas eredménye 1-es, 2-es, ..., 6-os! Szamoljatok ki, hogy az ésszes
dobas hany szazaléka 1-es, 2-es, ..., 6-os! A szdzalékos megoszlast
abrazoljatok kérdiagramon!



% Qﬂ! Ellenérizd tudasod!

Készitsd el Filmvéaros mozijainak nyilvantartésat az alabbiak alapjan!

Januari mozijegy-eladéas

1. osztdlyu jegy | 2. osztélyu jegy | 3. osztalyu jegy Osszesen
darab |bevétel | darab |bevétel| darab |bevétel| darab |bevétel

Arpéad mozi 3600 4320 3890

Belvérosi mozi 4500 4100 3900

Csokonai mozi 1780 2130 2070

Métyas mozi 2890 2570 3160

Merkur mozi 3610 3280 3550

Osszesen

Atlag

1. osztdlyu jegy 950 Ft

2. osztalyo jegy | 850 Ft

3. osztélyo jegy | 700 Ft

a) Nyisd meg az info8\tdbldzatok mappaban 1évé, filmvéros nevi mun-
kafuzetet!

b) Szémold ki, hogy az egyes mozikban az 1., 2. és 3. osztdlyu jegyek-
b8l mekkora volt a bevétel! Ugy készitsd el a képletet, hogy akkor is
helyes eredményt adjon, ha a megfelels cellakban megvaéltoztatjuk
a jegyek érat!

¢) Szémold ki, hogy az egyes mozikban hany darab jegyet adtak el
Ssszesen!

d) Szamold ki, hogy az egyes mozikban mekkora volt az ésszes bevétel!

e) Szédmold ki, hogy az 1., 2. és 3. osztdlyU jegyekbédl 6sszesen hany
darab jegyet adtak el!

f) Széamold ki, hogy az 1., 2. és 3. osztalyu jegyekbél atlagosan mek-
kora volt a bevétel!

g) Szédmold ki, hogy janudrban mennyi volt az ésszes bevétel!
h) Formdazd meg a téblazatot a minta szerint!

i) Mentsd el a munkafizetet az info8\megolddsok mappéaba mozik
néven!



2. A diagram egy iskola harom osztélya kézott rendezett négyfordulés,

komplex tanulmanyi versenyen elért részpontokat abrazolja.

Komplex tanulmanyi verseny eredménye

magyar térténelem matematika természettudomany

HWsa Os.b Ha.c

a) Olvasd le a diagramrél a részpontokat, és foglald tablazatba azo-
kat!

b) Szamitsd ki a program segitségével, hogy az egyes osztélyok éssze-
sen hdny pontot értek el a versenyen! Melyik osztély lett a gyéz-
tes?

¢) Szamitsd ki a program segitségével, hogy mennyi a versenyen szer-
zett térténelempontok atlagal

d) Olvasd le a diagramrél, hogy melyik osztdly érte el a legjobb ered-
ményt matematikabél!

e) Készits kérdiagramot, mely megmutatja, hogy a 8. a osztdly ésszes
pontszémanak hany %-at adja a magyar, a térténelem, a matema-
tika és a természettudomdny versenyen szerzett pontszam!

f) Mentsd el a munkafizetet az info8\megolddsok mappéba verseny
néven!
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Informdcidkeresés a kényvtarban

Tagja vagy az iskolai kényvtarnak? Gyakran jarsz oda? Milyen té-
maju kényveket kdlcsonoztél az utobbi fél évben? Szoktdl napilapot

és folyéiratot olvasni a kényvtarban?

é A kényvtarnak melyik részét ismered fel az alabbi képen?

Az oktatdsi intézményekben kényvtarak is mGkédnek. Feladatuk olyan doku-
meniumok gyuUitése, tarolasa, feldolgozasa, melyek segitik a tanarok oktaté
: munkajat. A didkok szamdra pedig a
tanuléshoz, 6nmuivelédéshez, szérako-
zashoz nyujtanak sokréti ismereteket.
Ezek altaldban nyomtatott dokumentu-
mok (kényvek, Ujsdgok, térképek, kot-
tak stb.) és nem nyomtatott dokumen-
tumok (CD, DVD stb.).
Ahhoz, hogy kénnyen eligazodhassunk,
és keresni tudjunk a kényvtarakban, a
dokumentumokrél fel|egyzeseket szikséges késziteni. Ezeket a feljegyzése-
ket kataléguscédulan vagy elektronikus adatbazisban rogzitik. A katalégus-
céduldak kilénbézé szempontok szerint kerilnek be a katalégusszekrénybe.
A kényvtarak a kélcsénzésen és a helyben olvasason tdl éltalaban egyéb
feladatokat is ellainak. Példaul iskolai rendezvényeket, vetélkedéket, ir6-
olvasé talalkozékat, szakkéroket szerveznek.

Ha egy mivet 6ndlléan akarunk megkeresni a kényvtarban, akkor a kévet-
kezéket kell tudnunk:

Szépirodalmi vagy ismeretk6zl6 a keresett mG. Ez kiderUl a katalégus-
cédulébol, mert a szépirodalmi mé raktdri jelzete egysoros, az ismeret-
kézléé pedig kétsoros.

A szépirodalmi mévek betdrendben sorakoznak a polcokon a szerzék
neve szerint, vagy ha nincs szerzéjuk, akkor a cimik szerint.

Az ismeretkézlé6 mivek témdk szerint vannak csoportositva. A téma-
kat 0-9-ig terjedé szdmokkal jelélik. A polcokra a kényvek a szamok
ndévekvé sorrendjében kerilnek.




> Informaciékeresés a kényvtarban

‘él Gydijts ismereteket a kényvnyomtatds térténetérél!

Gyakran eléfordul, hogy nem egy bizonyos kényvet kell keresned a kényv-
tarban, hanem egy adott témarél szeretnél tajékozédni és megfelelé iro-
dalmat gydjteni. Kétfajta targyi katalégus nyuijt ebben segitséget: a szakka-
talégus és a targyszékatalégus.

A szakkatalégus

Az ETO (Egyetemes Tizedes Osztdalyozas) a kényvtéarak J
dokumentumainak rendszerezésére szolgalé nemzetkézi

szakrendszer.

A tiz féosztély
0 Altalénos mivek
1 Filozéfia, Pszicholégia
2 Vallés, Mitolégia

Tarsadalomtudoményok
3 Politika, Gazdaséag, Jog, Tarsadalmi moz-
galmak, Nevelés, Néprajz

Természettudoményok
Kérnyezetvédelem, Matematika, Csilla-
gaszat, Fizika, Kémia, Féldtan, Biolégia,
Névénytan, Allattan

Alkalmazott tudoméanyok
Egészségugy, Technika, Mezégazdasdg,
Haztartds, lIparagak, Szémitastechnika,
Barkacsolas

Mivészet

Epitészei, Szobréaszat, Festészet, Fény-
képezés, Zene, Film, Szinhdz, Tanc
Szérakozas, Sport

Nyelvtudomaény,
Irodalomtudomény

9 Foldrajz, életraiz, Térténelem

Az ismeretkézlé koényvek raktdri
jelzetét az ETO tdblézat segitségé-
vel lehet megalkotni.

Az ETO az emberi tuddst, ismere-
teket tiz féosztalyba sorolja. Ez a
tiz féosztaly alkotja az ETO gerin-
cét, jeldlésukre egyjegyl szamok
(0-9-ig) szolgalnak.

Aféosztalyok Gjabb szamjegy segit-
ségével két szamjegyU osztdlyokra,
majd tovdbbi, hdrom szédmjegyG
alosztdlyokra dgaznak.

A kénnyebb attekinthetéség ér-
dekében az ETO szédmokat pont
segitségével hdrom szédmjegyes
egységekre tagoljak.

Példaul:

3 Tarsadalomtudomanyok

39 Néprajz, Etnogréfia, Etno-
l6gia, Folklér

398 Folklér, Szellemi néprajz

398.3 Néphit, Népszokasok, Ba-
bonak




KONYVTARHASZNA

Az ETO |elzeteket a kényvidros a dokumentum legjellemzébb fogalmat
kifejezé fétablazati szamok sorrendjében rendezi. Minél atfogébb, altala-
nosabb fogalomrél van szé, anndl révidebb az ETO szdém. Minél szGkebb a
fogalom, anndl hosszabb ez a szam.

Az ETO szadmot a kataléguscédulan is feltuntetik. Vannak olyan miGvek, ame-
lyek té6bb osztalyba is besorolhaték. Ebben az esetben tébb ETO szam kerdl

a kataléguscéduléra, és igy a cédula tébb helyre is bekeril a katalégusba.

;(;c:} e raktari jelzet

Reichardt, Hans

A hét vilagcsoda / irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill. Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4.
atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon, Cop. 1999. — 48p.: ill., fé6ként szines; 28 cm — (Mi micsoda,
ISSN 0866-109X; 34.)

ISBN 963 9182 7 3 kététt: 554,-Ft

7(3)(091) Mdvelédéstérténet — Okor
930,85(3)} W Mivelédéstorténet — Oskor

Régészet — Okor

Mt.: Varga Csaba (ford.) - Klaucke, Peter(ill.) — Kliemt, Frank(ill.)

A kataléguscédulan a kényv tartalmat kifejezé ETO szamok aldhozva talél-
haték. A betGrendes katalégus esetén ezt rendszénak neveztik.

é Nézz utdna, hogy a rajzon lévé
ETO szamok milyen besorolést je-
lentenek!

Keress a kényvtarban olyan kény-
veket, amelyek ezekhez az ETO
szémokhoz tartoznak! ird le a ci-
muket a fuzetedbe!

A szakkatalégusban a besorolés alapja a miévek tartalma, ﬂ
amelyet szamjelzetek fejeznek ki.



Az alébbi kataléguscédula harom helyre keril be a szakkatalégus-
ba. Melyik ez a hdrom hely? Keresd vissza az ETO szdm alapjén!

930

c12

Castiglione Laszlé

Az 6kor nagyjai / Castiglione Laszlé. - 4. kiad. — Bp.: Akad. K., 1982. — 441p., [1] t.: ill.; 25 cm
Bibliogr.: p. 390-425.

ISBN 963 05 3027 9 kotétt: 112,-Ft

930.85(9)(092) Vilagtérténelem — Okor - Eletrajzok
920(3) Vilégtérténelem — Okor — Portrék
7.041.5(3)
A szakkatalégusban valé ke- IR
resés lépései: r
A téma pontos meghata- SALFCLES

(osztélyok)

rozésa (fogalomalkotés)
A fogalom megkeresése
a betGrendes mutatéban |, . coroies
A fogalomhoz tartozé | (fGesztayok)
ETO szam megkeresése a
katalégusban

Az ETO szdmhoz tartozé
kataléguscédula segit el-
jutni a keresett dokumen-
tumhoz.

It

5112 aigebrai szimelmelet

JOBBFULES

talosztalyok. csoportok)

Ezt kévetéen pedig az olvasénak kell kivalasztania, hogy szamara melyik
dokumentum a megfelelé.

Targyszékatalégus

Egy dokumentum esetén tébb targyszo is eléfordulhat. A targyszé megva-
lasztasanal figyelembe kell venni az olvasék széhasznalatat. A targyszéka-
talégusban a kataloguscéduldk a térgyszavak betGrendjében szerepelnek.

A targyszékatalégusban a besorolds alapja a targyszé, J
amely a dokumentum tartalmat fejezi ki roviden, egyér-
telmden.
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J53
lJefferis, David
Klénozés. A génsebészet Uj tavlatai / David Jefferis; [ford.
Tomori Gébor]. — Bp.: Lilliput, 2000. - 32 p.: ill., szines; 29 cm. — (A j6vé
technikdja, ISSN 1586-2925)
ISBN 963 9166 09 X kotétt: 1098,-Ft

577.21(02.053.2) :
Génsebészet térgyszé

‘é' Keress tovabbi targyszavakat a fenti kataléguscédulan szereplé
kényvhéz!

Minden olyan helyen (szinonimdaknal), ahol az olvasé keresheti a fogalmat,
utalas talalhaté, amely elvezet a dokumentum tartalmét legjobban kifejezé
targyszoéhoz. Példaul komputer (lasd szémitégép).

A targyszékatalégus elénye, hogy az olvasék is konnyen hasznélhatjdk, al-
kalmas a dokumentumok tartalmdanak sokoldald megkézelitésére. Hatra-
nya, hogy kényvtarhoz kététt, sok benne a szubjektiv tényezé.

‘él Ha az iskolai kényvtarban nincs térgyi katalégus, akkor a kézmdive-
I6dési kényvtarban ismerkedj meg a felépitésével és hasznalatavall

A szamitdégépek terjedésével a kataléguscéduldkat fokozatosan felvéltigk a
szamitoégépes katalégusok. A szamitégépes adatbdzisban is taldlsz keresé
funkciot. Kereshetsz ETO szadm alapjéan vagy targysz6 alapijan is.

.oj KERDESEK, FELADATOK "

Dl = === e e[ mm e e e o
i 1. Allapitsd meg, hogy a tiz f6téma kozul melyikben kellene keresned az
i alabbi kényveket!
i —Koroknai Istvan: Az dllatok nagy képeskonyve :
é — Keresztury Dezsé: igy élt Arany Jénos ﬂ
i —Ki kicsoda a magyar térténelemben? :
! 2. GyGits az iskolai kényvtarban olyan kényveket, amelyek az alabbi té- |
i makhoz kapcsolédnak! Egy témandl t6bb kényv is szerepeljen! 5
! hazidllatok, foldrészek, gombdk, reneszansz zene, épitészet
Bl mm e mm e e e oo D -m o= e e e o




+ A forrashasznalat

A forrashasznalat

Milyen tipust dokumentumok, informdciéhordozok talalhaték meg

az iskolai kényvtaratokban?
HAZANK TORTENETE
BENEDEK ELEK
KURUC
‘ VILAG
JRAKOCZI ZASZLAJA ALATT

A kényvtér célja, hogy biztositsa
az olvasék szdmdra mindazt az
informaciét, amire szuokséguk van.
A kényvtarak forraskézpontként
mikédnek, hiszen bennuk egy-
arént megtaldlhaték a régebbi és
az Uj ismereteket tartalmazé doku-
mentumok is.

Fontos, hogy egy kérdés megvala-
szoldséndl mindig a legmegfelelébb
forrast hasznaéljuk!

‘é' Cydijts adatokat az iskolai kényvtarban Ady Endrérél vagy az écea-
nok mélyének élévilagarol! Igyekezz minél t6bb forrést felhasznalnil

Hasznos, ha a megtaldlt informdciét jegyzeteléssel régzited. A jegyzetelést
végezheted széveghUen, sz6 szerint vagy lényegét kiemelve, téméritve.

M A sz6 szerinti idézés formai szabdlya, hogy idézsjel kozé kell tenned
a kiemelt gondolatot, és valamilyen forméban jelélnéd kell, honnan
szarmazik az idézet. Példaul gy, hogy az idézet szdmozast kap, és a
szamokhoz tartozé forrast a lap aljan, labjegyzetben, vagy a széveg
h végén, az idézett mivek jegyzékében részletezed.

Tartalmi idézés esetén nincs szUkség idézéjelre, de a forrasdokumen-
tum adatait ebben az esetben is meg kell adnod. Hasznalhatod azt
a moédszert is, hogy a tartalmi idézet végén zaréjelben feltinteted az
idézett mivek jegyzékében megadott irodalom sorszamat és oldal-
szamdt.

A forrast mindig pontosan kell megadnod! Ez az egyes doku- _d
mentumok esetében mas és maés.




é Az dbran lathaté kényv 17. oldalarél idéztél.
Hogyan hivatkozol a forrasra?

Ha egy kiadvany egy mivet tartalmaz, akkor a for-
rast a kovetkezéképpen kell megadni:

szerzd neve: mi{ cime. kiadé neve, kiadds he-
lye, kiadéas éve
Ha a kényvnek csak bizonyos fejezeteit hasz-
naltad, a kiadas éve utan tintesd fel a fel-
hasznalt oldalak szamat! Példaul p. 23-27 ———

Sziget Konyvkiad6, 2002

ISBN 963 8138 72 6

A ,p” a latin pagina = oldal réviditése. Felelds Kiadé Szele Agnes
n Ha a kényvnek hdaromndl t6bb szerzéje van, e
akkor a forrast a koévetkezéképpen adjuk Pintér LészI6
. A nyomtatds €s a kotés a debreceni
meg . nyomd t6bb mint négy é d
mG cime (ha van: szerkeszté, ésszedllito). ki- P g Mo e WO
Gdé neve, klodés helye, kladds éve Felelds vezetd Gyorgy Géza vezérigazgatd |

A feladatban szereplé forrast tehat a kévetkezéképpen kell megadni:
Szerendd (Vélogatta: Réz Pal). Sziget Kényvkiadé, Budapest, 2002

‘éj Készits forrasmegjeldlést a képen lathaté
kényv 16-25. oldalaig tarté részének felhaszna-
lasarol! Ha nem taldlod meg az iskolai kényviér-
ban, segitséget nyujt a kényv weblapja.

Ha t6bb szerzé miveit tartalmazé tanulmanykétetet
hasznaltal, akkor a forrast a kévetkezéképpen add
meg:

a részfejezet iréjanak neve: a részfejezet cime = a
konyv fécime. kiadé neve, kiadas helye, kiadas éve

A feladat megoldasa:
Galsai Pongrac: Pilinszky éjszakdi = Beszélé hazak és tajak. A magyar iroda-
lom emlékhelyei. Officina Nova, Budapest, 1989, p. 678-684.

Az = jel helyett a latin -ban, -ben jelentésd In: jelélés is allhat.




A képen lathaté idészaki kiadvany 2001-ben kiadott 6. szama egy
érdekes cikket tartalmaz az é6cednokrél. Készits forrasmegijelélést a kiad-
vanyrél, majd a cikkrél!

a tartalombél

VAD N

200116, sriem 396 F
hizcukngland 40 Fi
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Csikos csikék csapatai
Karicsony, szamarakkal

Az urolsé ,igazi” vadlovak

prisesbaet s apmetetiy Ao 2k

[ VADON
A Goncdl Alapitvény és a Févarosi
Allat- é5 Novénykert kéthavi folydirata

Vil éufolyam 2001, 6. szém

Kiadja a Géncdl Alapitvény (2600 Vic, liona u. 3.), az IUCN tagja

ot Felel6s kiado: Kiszel Vilmos, a Goncel Alapitvany einoke |

- - Foszerkesztd: Kovics Zsolt (kovacszsoltiavadon hu) 1

N Szerkeszté- Mutse Aron don.hu) i
AN Szerkeszté- Gor Andras drasiavadon.hu)

Kulturélis szerkeszté: Mirtse Zsuzsa (mirtsezsuzsa ivadon hu)

Cimlapterv: AKCIO - Fendik Pétes « Mivészeti vezetd; tkant Zohin

Nyomdai el6készités: RECENT Kit + Nyomda: Offset ¢s Jatekkartya Nyomda Rt
Felelds vezetd: Linard Miklos « Szerkesztdségi titkdr: Orbegy Attilsne

A szerkesztéség cime: 1054 Budapest, Vadasz u. 29,

Levélcim: 1242 Budapest, P1.. 455, Tel ffax: 302-5832 + E-mail: szerkivadon hu

Alap 16 tamogatéi:

Hivatal,

National Geographic Channel, Nemzeti Kulturalis Alapprogram,

Nemzeti Kulturalis Ordkség Minisztériuma, Oktatasi Minisztérium

Terjeszti a Nemzeti Hirlapkereskedelmi Re.. a regonais reszveaytansasagok,

2 Budapest Huker R Eldfizetésben tereszli a Magyar Posta Rt Leval- es Hidap-
uzletigi Igazgatésiga (LH).

Belfold: eléhzetes: Budapesten az L1 ugylélszolgalats irodaina, a hirlap
kezbesitokndl, 2 Hirlapeldfizetes: irodaban (HEUIR - Budapest, Orcay ter 1.,
fevélcim: HELIR 1900 Budapest), vidéken a postaknal es 3 kézbesitoknél.

Kultoldi eldfizetes: a Hirlapeldhizetés hodiban (HEUR - Budapest, Vi, Orczy tér 1.,
fovélcim: HELIR 1900 Budapest)

Meg nem rendelt kéziratohat 5 képeket nem Srziink meg bs nem kildunk visszal

1SSN; 1586 - 0434




Idészaki kiadvény esetén a kévetkezé forrasjelslést alkalmazzuk:
idészaki kiadvany cime. szerkeszté(k) neve(i). a részegység megnevezése.
kiadé neve, megjelenés helye, kiadas éve, ISSN-szédm

Alljon itt egy példa:
Vadon. Fészerkeszté: Kovacs Zsolt. 2001. 6. sz., Géncdl Alapitvany, Bp., 20017,
ISSN 1586-0434

Folyéiratcikkek esetében a forras megijeldlése a kévetkezé legyen:
a cikk szerzéje: a cikk cime = (vagy In:) az idészaki kiadvény cime, kiadas
éve, a cikk oldalszamai.

Példa a Vadon cim( folyéiratbol:
Pintér Agnes: Haldlos ,kincs” az 6cednban = Vadon, 2001. 6. sz., p. 26-29.

Hivatkozas elekironikus dokumentumra

A forrasmegieldléstél elekironikus informaciéhordozék esetén sem tekint-
hetink el.

CD-ROM-ok esetén olyan hivatkozdst kell késziteni, amely alapjan egy-
értelmien visszakeresheté az informacié.

Példaul Irodalom felkészit6 CD-ROM az érettségi és felvételi vizsgara. Raabe
Klett Kiadé, 1988. (Ennek a gyakorlata még nem alakult ki Magyarorszagon.)

ADY ENDRE
ADY ENDRE KOLTESZETE
Ady szerelmi lirgja

Ady szerelmi koltészetének két jelentSs korszaka van A szerelmi
koltészet megujulasat 1s hozé Léda-versek korszaka, és a szerelmi
koltészet hagyomanyosabb elemeit tartalmazé Csinszka-versek
korszaka Legtébb szerelmes versét e két nd ihlette.

Léda tarsként is jelentds volt a kolts életében Neki koszonhette
Panzst, tole kapta azt a figyelmet, tamogatast és osztonzést, mely

fordulatot hozott életéb léletében és koltészetéb Ez a

magyarazata, hogy szalutasulug (1912) a Lédahoz, Lédardl irott
szerelmes vcfsek Jelcn vannak. Kettejik viszonyara a kezdetektl a

elsdsé égletesség, a harc volt jellemzs. Mindketten erds
egyémségek voltak kapcsolatuk  ntkan  volt  harmonikus,
kiegyensilyozott. A végletesség, egyenldtlenség s ezzel parhuzamosan
az érzelmi feszultség, erotkus hilfiitottség mar a legelsd Léda-versekre
- Meg akarlak tartani, Héja-ndsz az avaren, Lédaval a bdalban
stb. — 15 jellemzd. Végs8 elvalasukig szamtalanszor szakitottak
egymassal, sokszor véltozott at szerelmik gyillsletté, egymas irant
vagyuk paranotas féltékenységgé, bossziva, a megnyugvas, harménia




Ady Endre miveit megtaldlod a Magyar Elektronikus Kényvtarban is.

Ezt a kdnyvtarat az Orszdgos Széchényi Kényvtdr gondozza, és elérhetd
az interneten. Készits hivatkozast az alabbi weblaphoz!

Ady Endre: Ady Endre sszes kdlteményei [Magyar Elektronikus Kinyvtar - MEK-00588] - Microsoft Internet Explorer X
Faj Szerkesatés Nézet Kedvencek Eszkozok  Sigh 3
c'lssza‘ ) :" ’.ﬂ . ) Kerests iz kedvencek 4B) (3~ i [F - ﬂ @

m ] http://mek.oszk hufCOS00/00586/ndex. phtml e bgra's Hovatkozasok
Aty Endre
Ady Endre tones Mty
Ady Endre 6sszes kélteményei
Silite szépir spkéltészet/| magyar i
(magyar irodalom)
=
(SR | "\
i fegims Vol
Ja v gy nak.
SZERZOI JOGOK ek iaeol FULSZOVEG
A kires magoar Horwbagimak
—. MEGTEKINTHETO VERZIOK: OIVALAY
CEDULA : HDML | "[ PDF r LT I | vEieménvex
; ] st writys |
: ZIP-PEL CSOMAGOLT VERZIOK: B e ntond
SueEEEEN | T r ] ] i ] l | OLDALAK
KONYVKERESES INFORMACIO | 2003-03-12 | FORRAS | SZAMLALO: gosoi]
URL: http: ' mek.oszk. hu 00500/ 00558
z URN: bttp:'obn.um huN2L%erm:nbn:hu-2887
28 st | elore S
&) @ internet

A feladat megoldésa: www.mek.oszk.hu/00500/00588/index.phtml
Az internetrél gyGijtétt informdcié esetén az elérési Ut pontos megadésa se-

giti a visszakeresést.

lé' Keress az interneten olyan képet, mely egy 6cedn mélyén él6 allatot
abrazol! Add meg a kép hivatkozasat!




KONYVTARHASZNAL

A felhasznélt dokumentumok jegyzékeét LR BeImng
bizonyos szempontok szerint rendez- FORRASIEGYZEK
g el Lehiatsedss mandazssiielvols R v
e . * - ~Berend Mihily-Berendné Német va: Bioldgiai Didklexikon. miai
f; s;zrzgzri r(1|1| e Rl e R oo
n ~ Biolgial lexkon 14, ket (Sserc: Suau F. Brund), Akadémin Ki
A dolkumenfum kiada’s| évének ~g:‘::%:'é?;_:sk;lzé;:y::z;fzug::é:::(;x:, :«:k K‘::u—M:zl‘::

Zoltén), Mez6gazdasgi Kiad, Budapest, 1989
g o » L 2 * Bruce Pearson-John A. Burton: Emidsdllatok. Firkész konyvek, Gondolat,
idérendje alapjan Buiapes 590
= Burchard Brentjes: Vadallatbol hdzidllat. Gondolat, Budapest, 1976
Christopher O*Toole-John Stidworth 1igadozok. Helikon Kiads, 1991

Te m Ofl kU sren d be n : Christopher O'Toole: Rovarok e rokomaik. Helikon Kiads, 1995

= Csokisi Andrisné-Horvéth Andrisné-Jimbor Gyuliné-Kissné Gera Agnes:

 Biologika. Mozaik Oktatsi Stidis, Soeged, 1998

5 . . . David Cartr: A vildg lepkéi. Panem K., Budapest, 1994
EZ Ufobbl modsze" CSQk resz'efes, SOk D:vnd More-Alastair Fitter: Fak. Firkész kinyvek, Gondolat, Budapest, 1990
stelbsl allé bibli sfiak , demncth;nlred Hergt: SH Atlasz Okoldgia. Springer Hungarica Kiadd
3 . Budapest,
tételbél all6 bibliografiak esetében szo < Exal A5C Mot ki Do, 574
, . 16 Vl[ﬂ[l {clyéma( 1-52. szém, Knssum Kiado, Bp.
K * Enber & tenése ck: Sbeny Pt Tikorad  Nemtsapanirs
kés alkalmazni miveltségi terileteirsl. Korona Kiadé, Budapes
£ . . P ~ Endrd Seb6. Bogarak. Bivis Zsebkbnyvek, Méca Konyviiads, 1975
MOS szem pon'lok szerint is CSOpO rtosit- ~ Hajdt Akos: Bioldgiai kifejezések gyijteménye. Mszaki Konyvkiadé, Budapest,
1992
Sl4 ald& « Jérainé Komldi Magda-Biro Krisztina: 3
hatod a felhasznalt irodalmat, példaul o e &b '
dok t #i it ks « Jill Bailay-Steve Parker: Novény- és magevdk. Helikon Kiads, 1994
= « John Stidworthy: Nagy novényevdk. Helikon Kiadd, Budapest, 1991
a dokumenium Tipusa szerin ( ony « Josef Reichholf: A vizek vildga. Magyar Konyvklub, Budapest, 1998

s . BERY - Josct Reichholf: Az erdd. Magyar Kbnyvklub, 1999
ve k , fo IYOI rato k , C D - ROM" (o] k | nter- « Josef Reichholf: Szdntdk és mezdk vildga. Magyar Kényvklub, 1999
« Kidas Lajos-Lexdné Regéczy Mirta: Gyiumlesok. Bavé Zsebkonyvek, Mora

net). A forras pontos megaddsa a visz- KEGAaBTE
szaokereshetéséget teszi lehetévé.

70z

Informaciok gyuijtésekor a kényviar valamennyi tajékozta- y
t6 eszkozét igénybe veheted. Add meg a forrasként hasz-

nalt dokumentumok azonosité adatait, hogy visszakeresheté
legyen az informécié! Ne feledkezz meg az idézés formai és er-
kélcsi szabalyairél! Régzitsd a felhasznalt dokumentum adatait
megfelelé szempontok szerint rendezett jegyzékben!

KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen eszkézéket hasznalhatsz forruskeni a kényvtarban?
2. Hogyan kell megadnod a forrast az egyes dokumentumtipusoknal?
3. a) A kézikdnyvtar segitségével valaszolj a kérdésekre! Jeldld a forrast
a tanult médon!
— Melyek voltak a méasodik vilaghaboru okai, inditékai?
— Hol alakult ki a megalitikus kultura?
- Hol lathaté Michelangelo Addm teremtése cimG mGve?
b) Interneten is keresd meg a kérdésekre a valaszokat! A forrasokat
szintén jelold!

SRR , R ——
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(4B} £32) Ellenérzé kérdések, feladatok

1. A kényv milyen adatai talalhaték meg a kataléguscédulan?
2. Mire kaphatsz vélaszt a kényvtér betGrendes katalégusabol?

3. Add meg a betirendes katalégus segitségével, hogy Fekete Istvannak -
mely kényvei talalhaték meg az iskolai kényvtarban!

4. Milyen formai kévetelménynek kell eleget tenned, ha egy irésbeli dol-
gozatban hivatkozol mas szerz6k munkajara?

5. Sorold fel az elektronikus informaciéhordozékat!

Q @Q! Ellenérizd tuddsod!

1. Gydijts informaciét a megadott témdakrél! Haszndld a nyomtatott
dokumentumokat, s ha teheted, az iskolai kényvtarban megtalalhaté
elektronikus informaciéhordozékat is! A forrds pontos megjelélésével

dolgozz!

a) Matyas kiraly konyvtéra b) Egészséges tapldalkozas

c) Széchenyi és Kossuth vitéja d) Reneszdansz a festészetben
e) Kardacsonyi népszokasok f) Fovés hangszerek

2. Alkossatok két csoportot!
a) Az egyik csoport tagjai nézzenek utana, hogy megtalalhaték-e az
alabbi kényvek az iskola kényvtaraban!
b) A masik csoport tagjai keressék meg az interneten ezeket a kényve-
ket!
Mindkét csoport irja le a fizetébe a keresés menetét!

ANTOINE DE SAINT-EXUPERY

A KIS HERCEG
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PROJEKTFELADATO

Készitsen az osztdly kézésen egy ismertetéfuzetet ,Informatika teg-
nap és ma” cimmel! Tartalmazzon a fizet révid térténeti attekintést
a szamitastechnika fejlédésérsl! Ismertessen meg benninket olyan
magyar tudésokkal, akiknek meghatdrozé szerepik volt az informatikai
kultora fejlédésében!

Alakitsatok 6t csoportot! Az egyes csoportok sorsolds Gtjan kapjdk meg az
elvégzends feladatot. Készitsétek el leirasaitokat minimum 2-3 oldalban,
szovegszerkeszté program segitségévell

| Forrasként haszndlhattok kényveket, folyéiratokat, de segitségetekre lehet
az internet is. A forrasok helyét mindig jeléljétek meg! A képekkel szemléle-
tesebbé, latvanyosabba tehetitek az egyes oldalakat.

1. csoport

Készitsetek ismertetét a szamolast segn‘o eszkdzokrél!

A leiras tartalmazza oz egyes eszkdézék mikédési elvének bemutatasat!
A szévegek mellett képek is legyenek az eszkézékrél!

2, csoport
Készitsetek ismertetét a szamitogépek generdciéiréll
Mutassatok be az egyes generaciék 6 jellemzéit!

3. csoport

Mutassdtok be a kilénbézé személyi szamitégépeket (PC-ket) képekkel és
rovid széveges megjegyzésekkell

Az ismerteté tartalmazza az elsé ilyen gépet is!

4. csoport

Mutassatok be Neumann Janos életatjat!

Az ismertetében fejtsétek ki a Neumann-elvet! Térjetek ki munkéssaganak
nemzetkézi megitélésére is!

5. csoport
Készitsetek ismertetét két olyan magyar tudésrél (Neumann Janost kivéve),
akiknek szerepuk volt az informatikai kultura fejlédésében!

Amikor minden csoport elkészilt, rendezzétek sorba a dokumentumokat!
Egységesen formdazzatok meg, majd mentsétek ell




% Készitsetek egy nagy fali tablét a j6vé otthonarél! Hogyan képzelitek
el étven év mulva az otthonotokat?

Alkossatok 6t csoportot! Az egyes csoportok sorsolés Utjén kapjak meg az

elvégzendé feladatot. Készitsétek el a rajzokat rajzoléprogrammal vagy kép- ==

szerkeszté programmal!

1. csoport

Rajzoljatok le, hogyan fog kinézni egy konyha étven év mulval

Milyen héztartési berendezések kénnyitik majd a konyhai munkat? Va-
lasszatok ki a berendezések kéziul egyet, és készitsetek hozza haszndlati
Utmutatot!

2, csoport

Rajzoljatok le, hogyan fog kinézni a nappali szoba étven év malval

Milyen eszkdzdk, berendezések szolgaligk majd a csalddtagok pihenését,
kikapcsolodasate Véalasszatok ki ezek kézil a berendezések kozil egyet, és
készitsetek hozzd hasznélati Gtmutatot!

3. csoport

Rajzoljatok le, hogyan fog kinézni a halészoba étven év mulval

Milyen targyak, eszkézdk szolgdligk majd a csalddtagok pihenését? Va-
lasszatok ki ezek kézul az eszkézok kézul egyet, és készitsetek hozzé hasz-
nalati Otmutatét!

4, csoport

Rajzoljatok le, hogyan fog kinézni a dolgozészoba étven év mulval

Milyen térgyak, eszkézdk, berendezések segitik majd a hatékony munka-
végzést? Vdlasszatok ki ezek kdzil az eszkdzdk kdzil egyet, és készitsetek
hozza haszndlati Gtmutatét!

5. csoport

Rajzoljatok le, hogyan fog kinézni a garazs étven év mulval

Milyen kézlekedési eszkdzdket, berendezéseket tdrolnak majd itt2 Valassza-
tok ki ezek koézul egyet, és készitsetek hozza haszndlati Gtmutatot!

Az elkészilt rajzokat nyomtassatok kil Tervezzétek meg a j6vé hazanak
alaprajzat egy nagyméretG kartonlapra! Ragasszétok ra az egyes helyiségek-
rél készult terveket! Ismertessétek egymassal az dltalatok elképzelt targyak
hasznalati Otmutatéjat!



J Készitsetek statisztikat arrél, hogy mennyi idét forditanak az osztaly
(csoport) tanuléi kilénbézé tevékenységekre! Elészér mindenki egyé-
nileg téltse ki az alébbi kérdéivet!

~ Tekints egy atlagos hetet! Gondold végig és ird le, hogy azon a héten mennyi
idét (6ra, perc) toltéttél az alabbi tevékenységekkel (egy hét 168 6rabél all)!

— Alvésra forditott idé [déra [Jperc
— Evésre forditott idé [Jéra [Jperc
- Iskolaban toltétt idé [Jéra [Iperc
— Otthoni tanulésra forditott idé [J6ra [Iperc
— Sportolésra, edzésre forditott idé [Jéra [perc
- Egyéb foglalkozasra (szakkér, zeneéra stb.) szént idé [Jéra [Iperc
- Olvasasra (kedvtelésbél) forditott idé [éra [Jperc
— Bardtokkal, csalddtagokkal valé beszélgetésre forditott idé [Jéra [Jperc
— Mozi-, szinhdzlatogatésra vagy egyéb szérakozésra szant idé [ éra [Jperc
- Zenehallgatasra forditott idé [ éra [Jperc
— TV-nézésre, filmnézésre (DVD) forditott id6 [ 6éra [Jperc
- Szamitégépes jatékra forditott idé [ éra [Jperc
— Internetezéssel, cseteléssel t6ltott idé [J6ra [Jperc
— Egyéb szamitégépes tevékenységgel t6ltott idé [J6ra []perc
— Egyéb tevékenységre (példaul hobbi) forditott idé [Jéra [Iperc

Nyisd meg az info8\tdbldzatok mappéban 1évé, idébeosztds nevl dllomanyt!
ird be az adataidat! Készits kérdiagramot, mely szemlélteti, hogy egy atlagos
héten az idéd hany szdzalékat forditod az egyes tevékenységekrel Az egyéni
adatokbél hozzatok létre egy kézés allomanyt, amely mindenkinek oz idé-
beosztasat tartalmazzal Ebbél a tablézatbél készitsetek olyan diagramokat,
amelyek alapjén valaszolni tudtok az alabbi kérdésekre!

- Ki fordit a legtébb idét barati, csaladi beszélgetésekre?

- Ki t8lt el legtobb, illetve legkevesebb idét szamitégépezéssel?

- Ki szeret a legjobban olvasni?

— Ki sportol a legtébbet?

— Ailagosan hany érat téltenek az osztaly (csoport) tanuléi internetezéssel?
— Atlagosan hany érat toltenek az osztdly (csoport) tanuléi otthoni tanuldssal?
— Atlagosan az idejik hany szazalékat forditiak a didkok alvésra?

- Atlagosan az idejik hany szazalékat forditiak a didkok sportolasra?

Mit gondoltok, sok vagy kevés idét téltenek el az osztdly (csoport) tagjai szé-
mitégépezéssel? Vitassatok meg!



A Szervezzetek didkkonferenciat ,Etikus internet” cimmell A konfe-
rencidn 6t el6adds hangozzék el, melynek témai az internetezés sordn
felmerulé jogi kérdések! Az egyes eléadasok hossza maximum 5-6
perc legyen! :

Alkossatok 6t csoportot! Az egyes csoportok sorsoldas Gtjan kapjak meg elé-
addsuk témajat. Az el6addashoz prezentacié is készitheté.

Az eléaddsok témai:

1. csoport
Az elektronikus levelezés szabdlyai, azaz mit illik és mit nem illik megten-
nUnk az elektronikus levelezés soran.

2, csoport
Mi a SPAMZ Hogyan keletkezik? Miért kéaros? Mit tegyink a SPAM-ekkel?
Hogyan védekezzink ellene?

3. csoport
A csetelés szabdlyai, azaz mit illik és mit nem illik megtennink a csetelés
soran. Egy csetszoba felhaszndléi szabalyzatdnak ismertetése.

4, csoport
A szerzdi jog és az internet. Mi t6ltheté le az internetrél és milyen feltételek-
kel2 Mi téltheté fel az internetre és milyen feltételekkel2

5. csoport

Rossz példa — 6 példa. Néhdny példa arra, amikor az interneten megsér-
tették az etikus viselkedés vagy a szerzéi jog szabdlyait, illetve néhany példa
arra, amikor helyesen alkalmazték azokat.

Ha elkésziltetek az eléadasok anyagaival, akkor valasszatok a csoporton
belul szévivét! A szévivék tartsak meg az eléadasaikat az osztaly elétt!



A Készitsetek prezentdciét ,Internet tegnap és ma” cimmel! Adjatok az
internet torténetérél és szolgaltatasairédl révid térténeti attekintést!

Alakitsatok ki 6t csoportot! Az egyes csoportok sorsolas Otjan kapjék meg az
elvégzendé feladatot. Készitsetek 3-4 oldalas bemutatékat prezentécioké-
szité programmall

Forrasként haszndlhattok kényveket, folyéiratokat, de segitségetekre lehet
az internet is. A forrasok helyét mindig jeléljétek meg! A képekkel szemléle-
tesebbé, latvanyosabbd tehetitek az egyes oldalakat.

1. csoport
Készitsetek ismertetét az internet 6sérél, az elsé nagymérets halézat kiala-
kulasarol!

2. csoport

Készitsetek ismertetét az egyes halézati szolgdltatasok kialakulasanak tér-
ténetérdll Keressetek adatokat és abrazoljatok diagramon, hogyan valtozott
az internetezék szama az utébbi 20 évben Magyarorszagon, Eurépdban, il-
letve a vilagon!

3. csoport

Készitsetek ismertetét az elektronikus kereskedelemrsl, a webdaruhazakroll
Mutassdatok be, hogyan lehet egy terméket keresni, megrendelnil Tartalmaz-
za az ismerteté azt is, hogyan lehet a panaszokat elintézni az elektronikus
vdasdrlés teruleténl

4. csoport
Mutassatok be néhény mobilkommunikéciés eszkézt, melyekkel internetes
szolgdltatasokat is el lehet érnil

5. csoport
Mutassatok be, hogyan képzelitek el a mobilkommunikaciét 50 év muolval

Amikor minden csoport elkészilt, osszdtok meg a dokumentumokat egy-
mdssal, és minden csoport készitsen ezekbél egy 15-20 oldalas bemutatét!
Formdazzatok meg egységesen a dokumentumot, majd mentsétek ell




A Készitsetek koézosen informatikai kislexikont tartalmazé weblapot!
A lexikon 50 szécikket tartalmazzon!

Alakitsatok ki 6t csoportot! Minden csoportnak 10-10 szécikk elkészitése lesz
a feladata.

Forrasként hasznéalhattok kényveket, folyéiratokat, de segitségetekre lehet
az internet is. A forrasok helyét mindig jeléljétek meg! A képekkel szemléle-
tesebbé, latvanyosabba tehetitek az egyes oldalakat.

1. csoport
internet, elekironikus levelezés, postafiék, chat, chatszoba, web, webkame-
ra, hivatkozas, forras, kulcsszavas keresés

2, csoport
szoftver, operdciés rendszer, szévegszerkeszté program, tablazatkezel 6 prog-
ram, képszerkeszté program, prezentécié, algoritmus, formézas, mentés,
megnyitds

3. csoport
hardver, meméria, processzor, alaplap, billentyizet, monitor, szkenner, nyom-
taté, egér, mikrofon

4. csoport
hattértarolé, hajlékony magneslemez, merevlemez, pendrive, CD, DVD, me-
mériakartya, digitalis fényképezs, digitélis kamera, vonalkédolvasé

5. csoport
adatvédelem, adatbiztonsag, virus, féreg, tréjai program, virusvédelem, vi-
ruskeresé és -irté6 program, viruspaizs, szkriptvirus, makrévirus

Ha a csoportok elkésziltek a munkdajukkal, akkor adjék at egymasnak! Min-
den csoport énalléan készitse el a kislexikon weblapjat ugy, hogy az |6l hasz-
nalhaté legyen! Az elkészult kislexikont tegyétek kézzé a webenl



FOGALOMTAR

Fogalomtar

abszolUt hivatkozés (tabldzatkezelés)
Az a hivatkozds, amikor a képletben sze-
. replé cellahivatkozds mindig ugyanarra a
cellara mutat, akdrhové masoljuk is azt.

abszolit hivatkozas (weblapkészités)
AbszolUt hivatkozas esetén meg kell ad-
nunk annak az éalloméanynak az URL ci-
mét, amelyre hivatkozunk.

aktiv cella
Az a cella, amelybe a beirandé adat ke-
rol.

bal oldali behiOzés
Ha a bekezdés bal oldala nem illeszke-
dik a bal margéhoz, akkor bal oldali be-
huzasrél beszélionk.

balra igazité tabulator
Az egymas ald kerilé karaktersorozatok
bal oldalét jeldli ki.

balra zart igazitas
A bekezdés sorai a bal oldali margéhoz
igazodnak.

bekezdés igazitasa

Az a bekezdésformazas, amely megha-
térozza, hogy a bekezdés sorai a mar-
go6khoz képest hogyan helyezkednek el.

bekezdésformazés
Az a formazasi mivelet, melynek hatés-
kére egy vagy tébb bekezdés.

blog
Az internet egy publikalési formdja. Ez
egy olyan naplé, melynek bejegyzésein
kézzétehetjik gondolatainkat, élménye-
inket.

cella

A tablazatban egy sor és egy oszlop ke-
resztezédésénél létrej6tt mezd, melybe
adatok irhaték.

cellaegyesités

Két vagy tébb, ugyanabban a sorban
vagy oszlopban elhelyezkedé cella
egyetlen cellava térténé egyesitése.

cellahivatkozas
A cella helyét kijeldlé koordinatapar.

cellakijelolé
Az aktiv cella helyét jeldli.

diagram
Tablazatban [évé értékek szemléletes
megjelenitésére szolgal.

elsé sor behuzésa

Ha a bekezdés elsé sora beljebb kezdé-
dik mint a t6bbi, akkor az elsé sor beh-
zasarél beszélionk.

ETO

Egyetemes Tizedes Osztdlyozés. A kdnyv-
tarakdokumentumainakrendszerezésére
szolgalé nemzetkézi szakrendszer.

felsorolasijel
A felsorolasban szereplé bekezdések
elétt elhelyezett jel.

forrasjegyzék
A felhasznélt dokumentumok jegyzéke.

fototar
Az internet egy publikalasi forméja, ahol
fotékat tehetink kozzé.



figgé behuzas

Ha az elsé sor kivételével a bekezdés
sorai beljebb kezdédnek, akkor figgé
behuzasrél van szé.

jobb oldali behizas
Ha a bekezdés jobb oldala nem illeszke-
dik a jobb margéhoz, akkor jobb oldali
behozasrél beszélunk.

jobbra igazité tabulator
Az egymaés alé kerulé karaktersorozatok
jobb oldalat jeldli ki.

jobbra zart igazitas
A bekezdés sorai a jobb oldali margé-
hoz igazodnak.

képlet
Egy olyan kifejezés, amellyel egy Uj érté-
ket éllitunk elé.

kérdiagram

Adatsorok egyes adatainak egyméshoz
valé viszonyét kérdiagramon dbrézoljuk
sikban.

kozépre igazité tabulator
Az egymas alda keriilé karaktersorozatok
kdzepének helyét jeldli ki.

kozépre zart igazités

A bekezdés sorai a margéktél ugyanak-
kora tavolsagra esnek, ha behuzast nem
alkalmazunk.

mintazat

Szdvegrész, bekezdés, illetve oldal ki-
emelése a széveg alatti hattér megval-
toztatésaval.

munkafizet
Munkalopokat tartalmazé egység.

munkalap
A munkalap sorokba és oszlopokba ren-
dezett cellakbél all.

munkalapfilek
A munkalapot jelzé ablakrész.

oldalformazés
Az a formdazdsi mGvelet, melynek hatds-
kére egy vagy tdbb oldal.

oszlopdiagram

Az d&brazolt mennyiség kilénbézé
idépontokban felvett értékeit oszlopdi-
agramon hasonlitjuk 6ssze.

oszlopmutaté
Oszlopok azonositasara szolgal.

osztélap
A szakkatalégusban a gyors tajékozé-
dast biztositia az olvasé szamara.

pontdiagram

Pontdiagram alkalmazasaval adatpon-
tokat egyenes vagy gérbe vonalakkal
Ssszekdtve lehet abrazolni.

relativ hivatkozas (tablazatkezelés)
Az a hivatkozds, amikor a tablazatkezeld
program azt jegyzi meg, hogy a képlet he-
lyéhez képest hol talalhaték azok a cellak,
amelyekkel a miveletet el kell végezni.

relativ hivatkozas (weblapkészités)

Relativ hivatkozas esetén megadijuk,
hogy a hivatkozast tartalmazé laphoz
képest hol, melyik kényvtarban talalha-
t6 az a lap, amelyre a hivatkozas mutat.

RGB-kéd

Egy szamharmas, amely meghatdroz-
za a szin egyes (vords, zold, kék) éssze-
tevéinek mennyiségét.



savdiagram
Az dabrazolt értékek 6sszehasonlitasara
savdiagramot is hasznalhatunk.

sorkizart igazitas
A bekezdés sorai a bal és a jobb oldali
margéhoz igazodnak.

sorkéz
A sorkdéz a bekezdésen belul a sorok
egymastdl valé tavolsaga.

sormutaté
Sorok azonositésara szolgal.

szakkatalégus
A szakkatalégusban a besorolés alapja
a mévek tartalma.

szegély
Szévegrész, bekezdés, illetve oldal ki-
emelése hatérolé vonalakkal.

szerzo6i jog
Szellemi termékeket védé jog.

szévegdoboz
Képek vagy széveg tarolasara alkalmas,
athelyezheté és atméretezhetd terilet.

tablazat

Egy vagy t6bb cellasor, amelyet szévegek
és szamok megijelenitésére hasznalunk
a keresés és az elemzés megkénnyitése
érdekében.

tabulator
A tabulétor tablazatszerGen tagolt doku-
mentum létrehozdsat teszi lehetévé.

tabulatorijel

A Tab billentyG megnyoméséra a kurzor
a bekezdésben lévé kévetkezé tabula-
torjelhez ugrik.

tajolas

A lop azon bedllitésa, melynél meghata-
rozhatjuk, hogy a papir révid vagy hosz-
szU oldala legyen felGl.

targyi katalégus

A konyvtarban talélhaté dokumentu-
mok téma szerinti visszakeresését a tar-
gyi katalégusok teszik lehetévé.

targyszékatalégus

A targyszoékatalégusban a besorolds
alapja a targyszé, amely a dokumen-
tum tartalmat fejezi ki réviden, egyértel-
méen.

térkoz
A térkéz a bekezdések kdzétti tavolsag.

tortadiagram

Adatsorok egyes adatainak egyméshoz
valé viszonyat tortadiagramon ébrazol-
juk térben.

vegyes hivatkozas

Vegyes hivatkozésnak nevezzik azt,
amikor a képletben csak az oszlophivat-
kozast vagy csak a sorhivatkozast rég-
zitjok.

vektorgrafika

Az dbrazolandé abra kisebb részekre
van bontva, a tarolasndl a sarokpontok,
valamint az azokat 6sszekoété gérbék
egyenlete szerepel.
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