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Név: Datum:

Szovegszerkesztlk és a Levéliras Alapjai

Q) Tudtad?
A legels6 szévegszerkeszt6k még nem szadmitdégepek voltak, hanem irégépek! Ma
mar bdrhol irhatsz levelet: szamitogeépen, tableten vagy akar telefonon is.

Mik azok a szovegszerkesztok?

A szbvegszerkesztd egy olyan program, amivel
leveleket, hdzit vagy meséket irhatunk. A
legismertebb a Microsoft Word, amit sokan

haszndlnak az iskoldban és a munkdban is.

Léteznek ingyenes, online vdltozatok is, mint
példdul a Google Dokumentumok. Ezeknek az a
nagy elénye, hogy az interneten keresztul
barhonnan elérheted dket, és nem kell kilén

telepiteni a gépedre.

Alapvetd fogalmak, amiket ismerned kell:

o Betlitipus: Megvdlaszthatod, hogyan nézzenek ki a betlk. Lehetnek kerekitettek,
komolyak vagy akdr jatékosak is.

o Igazitas: A szoveget elhelyezheted a lap bal szélén, kdzepén vagy a jobb szélén is.

e Mentés: Ez a legfontosabb! Mindig mentsd el a munkdadat, hogy legkézelebb is
megtaldld. Az online programok ezt gyakran maguktol megteszik.
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Hogyan irj hivatalos levelet a tanarodnak?
Ha betegség miatt hidnyzol az iskoldbdl, illik egy révid, udvarias levelet irni a
tandarodnak. Ez egy hivatalos levél, ezért figyelni kell a részekre:

1. Megszolitas: Mindig udvariasan kezdjuk, példaul: , Tisztelt Tanité néni!” vagy
.Kedves Tanito badcsi!”.

2. A hidnyzas oka: Ird le réviden, mi tértént. Példdul: ,Sajnos megbetegedtem, ezért
a héten nem tudok iskoladba menni.”

3. Segitségkeérés: Kérdezd meg udvariasan, mit kell pétolnod: ,,Szeretnék segitséget
kérni a tananyag €s a hazi feladatok potliasaban. Meg tudnd irni, miket vettiink at?”

4. Elkészonés: A végén kdszonj el illedelmesen: ,Készdnettel:” vagy ,Udvézlettel:”,
majd ird ald a nevedet.

[T Ne feledd!
A hivatalos levélben ne haszndlj szlenget vagy tul sok felkidltéjelet. Legyél rovid,
pontos és udvarias!
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Név: Ddtum:

Szovegértési Feladatok

A szbvegszerkesztok segitenek az lzeneteink megfogalmazdsaban.

I. Feleletvdlasztos kérdések

Karikdzd be a helyes vdlasz betljelét az olvasmany alapjdan!
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1. Melyik program az, amelyik ingyenes és online is elérhet6?
A) Microsoft Word

B) Google Dokumentumok

C) Paint

D) Szdmoldgép

2. Mit jelent a ,mentés” funkcié a szovegszerkesztésben?
A) Megvdltoztatjuk a betlik szinét.

B) Letoroljik a megirt szoveget.

C) Eltdroljuk a munkdnkat, hogy kés6bb is megtaldljuk.

D) Kinyomtatjuk a papirt.

3. Hogyan nevezziik azt a funkciét, amivel a betlik alakjat (kerekitett, komoly
vagy jatékos) valtoztatjuk meg?

A) Igazitds

B) Mentés

C) Betditipus

D) Aldirds

II. Nyitott kérdések

Vdlaszolj a kérdésekre teljes mondattal az olvasott széveg alapjan!

4. Miért fontos, hogy a hivatalos levélben pontosan megnevezziik a hidnyzas
okat?
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5. Milyen udvarias megszdlitasokat javasol a széveg, ha a tandrodnak irsz? Irj le
kettot!

6. Mi a teenddd a levél végén az elk6szonés utan?

Q) Ne feledd!
A hivatalos levél mindig udvarias és lényegre t6r6. Haszndlj teljes mondatokat, és ne
felejtsd el a végén aldirni a nevedet!
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Gyakorlat: Irjlevelet a tandrodnak! [

Q Ne felejtsd el!
A hivatalos levél udvarias és pontos. Ugyelj a helyesirdsra, és ne felejtsd el
megemliteni, hogy mettdl meddig hidnyoztal!

A feladat: Képzeld el, hogy betegség miatt hidnyoztdl az iskoldbdl. Irj egy hivatalos
levelet az osztalyféndkédnek, amelyben megirod a hidnyzdsod okadt, és segitséget kérsz
a tananyag potlasahoz!

A levéliras lépései

Datum és g Alevél torzse Elkdszbnés
) —| Megszolitas |—> N ) .y
helyszin (ok és kerés) és alairas

Kévesd ezeket a lépéseket a levél megirasakor!

1. Datum és helyszin (Példdul: Budapest, 2023. oktéber 25.)

2. Megszolitas (Példdaul: Tisztelt Tanité néni! / Kedves Tanité bacsi!)
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3. A levél térzse (Ird le, miért hianyoztdl, és kérj segitséget a pétiashoz!)

4. Elk6szonés és aldirdas (Példdaul: Koszonettel: [A Te neved])
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Szovegszerkesztési Kisokos

Q) Ne feledd!
A szbvegszerkesztd programokban az ikonok segitenek abban, hogy gyorsan
megvdltoztassuk a szdveg kinézetét. Haszndld ezeket bdtran, hogy a leveled

atlathaté és szép legyen!

Pdrosito feladat: Kosd 6ssze a szovegszerkesztd funkcid nevét a hozzd tartozo
leirassal! Huzz egy egyenes vonalat a bal oldali oszloptdl a jobb oldali oszlopig.

Funkcio neve Mit csinal?

A szdveget a lap kdzepére helyezi, gyakran

Felkovér . ] ;
hasznaljuk cimeknél.
D&t Vastagabbad teszi a betlket, hogy kiemelje a
0
fontos szavakat.
. Eltarolja a munkdnkat a szamitogépen, hogy
Aldhuzott

kés6bb is megnyithassuk.

. Egy vonalat huz a szavak ald, példdul fontos
Balra igazitas L,
fogalmak jelzéseére.

Kézépre Megddnti a betliket, mintha kézzel irndnk
igazitas Oket.
Mentés A szbveg sorait a papir bal széléhez rendezi.
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Gyakorlé kérdés: Melyik funkciot haszndlndd a hivatalos leveled cimének (pl. ,Hidnyzds
igazoldsa”) formdzdsdhoz? Miért?
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Megolddkulcs

I. Szovegértési Feladatok Megolddasai
Feleletvalasztds kérdések:

1. B) Google Dokumentumok (Ez a program ingyenes és bongészében, online is
haszndlhatd.)
2. C) Eltaroljuk a munkdnkat, hogy késébb is megtaldljuk. (A mentés biztositja,
hogy a dokumentum ne vesszen el a gép kikapcsoldsa utdn.)
3. C) Betiitipus (A bet(tipus hatdrozza meg a karakterek stilusdt és alakjat.)
Nyitott kérdések (minta vdalaszok):
4. Azért fontos, mert a tandrnak tudnia kell, miért nem voltunk iskoldban, és a betegseg
igazolt hianyzdsnak szamit. Emellett igy tudja, hogy miért van sziikséglink segitségre a
potlasban.
5. Javasolt megszolitasok: , Tisztelt Tandrné!” vagy ,Tisztelt Tandr Ur!”
6. Az elkdszonés (példaul: ,Tisztelettel:”) utdn ald kell irnunk a levellinket a teljes

nevinkkel.

I1. Szovegszerkesztési Kisokos - Tablazat Megolddsa
Pdrositasok:

o Félkovér: A betlk vastagabbak lesznek, hogy kiemeljik a fontos részeket.

o DGlIt: A betlk kissé oldalra déinek, gyakran idézeteknél vagy cimeknél haszndljuk.

o Aldhuzott: Egy vonal jelenik meg a szoveg alatt a hangsulyozds érdekében.

e Balra igazitds: A széveg a papir bal széléhez igazodik (ez az alapbedllitds).

o Kozépre igazitdas: A szdveg a sor kdzepére kerll, gyakran haszndljuk cimeknél.

e Mentés: A dokumentum régzitése a szamitégépen vagy a felhében.

Gyakorlé kérdés (minta valasz):

A cim formdzdsdahoz a Kozépre igazitas funkciot haszndlnam, hogy jol Iathato legyen a
lap tetején, és a Félkovér stilust, hogy kiemelkedjen a szévegbdl.
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