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Név: Datum:

Olvasmadny: Ismerkedés a Worddel

Szia! Ebben a leckében megtanuljuk, hogyan kezdhetlink el dolgozni a vildg egyik
legnépszerlibb szévegszerkeszt6 programjdval, a Microsoft Worddel. Kévesd
figyelmesen a lépéseket, hogy te is profi szévegszerkesztéve valhass!

g7 A Word inditasa
Ha el szeretnéd inditani a programot, kévesd ezt a hdrom egyszeru lépést:

1. Kattints a Windows gombra (Start meni) a képerny6 bal alsé sarkdban!
2. Kezdd el gépelni a billentylzeten: wor
3. Amikor megjelenik a kék Word ikon, kattints rd az egérrel!

Hogyan taldalhatod meg gyorsabban legkézelebb?

Erdemes a Wordét ,kitlizni” a Start menibe, hogy mindig szem elétt legyen. Ehhez
kattints a jobb egérgombbal a Word ikonra, majd valaszd a ,Kitlizés a Start meniibe”
lehetéséget. Igy egy szines ,csempe” jelenik meg a meniiben, amire bdrmikor
rakattinthatsz.

Q) Tudtad?

Ezt o csempe elrendezést elész6r a Windows 8-ban vezették be, és a Windows 10
Start menujének egyik legfontosabb jellemzdje lett. Bar a Windows 11-ben a Start
menl mdr mdshogy néz ki, a kitlizés (pinning) alapelve ugyanaz maradt: a
legfontosabb programjaidat egy kattintassal elérheted!
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A Word csempe a Start meniiben
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A szovegszerkesztés ajanlott lépései
Sokan régtdn a diszitéssel kezdik, de a profik mds sorrendet kévetnek! Ime a javasolt

Iépések, hogy a munkdd szép és pontos legyen:

A szovegszerkesztés
folyamata

\
Gépelés és mentés
(forméazas nélkul)

l

Oldal- és margéméretek
beallitasa

l

Helyesiras-ellen6rzés

l

Szoveg formazasa
(stilusok hasznalata)

l

Képek és tablazatok
beillesztése

l

Kész dokumentum
végso mentése

)

() Fontos tandcs!

A gépelés sordn az 0sszetartozé szévegegységeket (példdul a cimet, alcimeket vagy
bekezdéseket) mindig helyezd uj bekezdésbe az Enter billentyl segitségével. EIGszor
csak a szdvegre figyelj, a diszités raér a végeén is!
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Név: Datum:

A Word ablak részei és a Margdk

Ebben a feladatban megismerkedink a Microsoft Word kezel6fellletével és a papirlap
felosztdsaval. Figyeld meg jol az elnevezéseket, mert ezeket fogjuk haszndlni a kézds
munka sordn!
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A Microsoft Word ablakanak fébb részei
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Ablak része Feladata / Leirdsa

Itt ldthaté a dokumentum neve és a

Cimsor L. .
program bezdrdasdra szolgalo gombok.
. Itt taldlhatok a formdazdshoz szikséges
Menuszalag o )
parancsok és ikonok csoportositva.
, Segit a margok és a bekezdések pontos
Vonalzo T o
bedllitdsdban a lap szélén.
] Az ablak aljan taldlhatd, mutatja az
Allapotsor

oldalszdmot és a szavak szadmat.

. A fehér ,papirlap”, ahovd a széveget
Munkaterulet

geépeljuk.
Villogo fuggdleges vonal, amely jelzi, hovd
Kurzor e .
fog kertlni a lettott bet(.
o Segitségével kdzelebb hozhatjuk vagy
Nagyito Uy . .
tavolithatjuk a nézetet (Zoom).
Gyorselérési Gyakran haszndlt parancsok helye, mint
eszkdztar pelddul a Mentés vagy a Visszavonds.

Q) Ne feledd!
A margo a papir széle és a széveg kozotti Ures tertlet. Itt alapértelmezés szerint
nem tudsz gépelni, de ide kerllhet a fejléc és a labléc!
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A papirlap felosztdasa

Rajzold be a nyilak segitségével, vagy nevezd meg a papirlap részeit a forradsanyag

alapjan!

A dokumentum szerkezete

{ Papirlap részei J—

Microsoft Word Alapok - 5. osztaly - Diffit

—[ Margok J—

Felsé margo

Alsé margd

Bal margo

—[ Kulénleges teruletek

Jobb margé

Fejléc (fent)

Labléc (lent)
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Rajzos feladat: Kepzeld el, hogy az aldbbi keret egy A4-es papirlap. Jeldld be rajta
szaggatott vonallal a négy margot, és ird oda a neviiket (Felsé, Alsé, Bal, Jobb)!

Kérdés: Hol taldlhatd a dokumentumban a Labléc, és dltaldban mit szoktunk odairni?
(Segitség: gondolj az oldalszamokra!)
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Név: Ddtum:

Szovegszerkesztési Sorrend és Ellendrzés

Q) Ne feledd!

A profi szévegszerkeszték nem a diszitéssel kezdik a munkat. A helyes sorrend

betartasdval sok id6t és bosszusdgot sporolhatsz meg magadnak!

1. rész: Mi a helyes sorrend?
Az alabbi tabldazatban a szévegszerkesztés lépéseit Idtod, de a sorrendjiuk

osszekeveredett. Ird a bal oldali oszlopba a helyes sorszdmokat (1-t8l 6-ig) a

forrasszdéveg alapjan!

Sorszdm

A szOvegszerkesztés lépése

Helyesirds-ellendrzés elvégzése.

Képek, grafikonok és tdbldazatok beillesztése.

Gépelés és mentés formdzds nélkul (Uj bekezdések kialakitdsa).

A kész dokumentum veégs6 mentése.
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Automatikus elvdlasztds, lap- és margomeéretek bedllitdsa.

Szdveg formadzdsa stilusokkal és bekezdéshatdarok bedllitdsa a
vonalzoén.
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2. rész: Ellenérizd a tuddasod!
Karikdzd be a helyes vdlaszt, vagy vdlaszolj roviden a kérdésekre!

1. Mit kell begépelned a Windows keresdbe a program gyors elinditasdhoz?

A) microsoft
B) wor
C) office
D) docx

2. Hogyan tudod a Word ikonjat ,,csempeként” rogziteni a Start meniiben?

3. Melyik képernyoelem villog a munkateriileten, jelezve, hogy hova fog keriilni a
szoveg?

A) Egérmutaté
B) Vonalzo

C) Kurzor

D) Allapotsor

4. Sorold fel a papirlap négy margdjat!
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5. Hol taldalhaté a dokumentumban a Fejléc és a Labléc?

6. Miért fontos a mentés mar a gépelés elején, formazas nélkiil?
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Név: Ddatum:

Megoldodkulcs - Microsoft Word Alapok

2. Feladat: A Word ablak részei és a Margdk
A papirlap felosztdasa (Rajzos feladat):

e A tanulonak egy téglalapon belll szaggatott vonallal kell jeldlnie a belsd teruletet.

e A vonalakon kivili részek: Fels6 margé (fent), Alsé margo (lent), Bal margé (balra),
Jobb margé (jobbra).

Kérdés a Lablécrol:

e Valasz: A Labléc a dokumentum legaljdn, az alsé margo teriletén taldlhaté. Altalaban
oldalszdmokat, a szerzd neveét vagy a datumot szoktuk ideirni.

3. Feladat: Szovegszerkesztési Sorrend és Ellen6rzés
1. rész: Mi a helyes sorrend?

1. 3. Gépelés és mentés formdzds nélkil (Uj bekezdések kialakitdsa).

2. 5. Automatikus elvdlasztds, lap- és margdmeéretek bedllitasa.

3. 1. Helyesirds-ellendrzés elvégzeése.

4. 6. Szoveg formdzdsa stilusokkal és bekezdéshatdarok bedllitadsa a vonalzon.

5. 2. Képek, grafikonok és tabldzatok beillesztése.

6. 4. A kész dokumentum végs6 mentese.
(Megjegyzés: A sorszdmok a forrdsdokumentum ,,A szévegszerkesztés ajdnlott Iépései”
listdjdt kévetik.)
2. rész: Ellendrizd a tuddasod!

1. B) wor (A Windows gomb megnyomadsa utdn ezt kell begépelni a kereséshez).

2. Valasz: Jobb klikk a Word ikonra, majd a megjelend mentben a ,Kitlizés a Start
menube” lehetéséget kell valasztani.

3. C) Kurzor (Ez a villogé jel mutatja az irds helyét).

4. Vdlasz: Fels6 margo, Als6 margo, Bal margd, Jobb margo.

5. Valasz: A Fejléc a lap tetején (a felsé margdndl), a Labléc a lap aljdn (az alsé
margondl) taldalhato.

6. Valasz: Azért fontos, hogy az adataink ne vesszenek el, ha vdratlan hiba térténik,
és hogy el6szor a tartalomra (szévegre) koncentrdlhassunk a diszités el6tt.
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