Targytematika

Félév: 2013/14/2

Targynév: Kiadvanyszerkesztés

Targykod: ALDMPA1061

Felelés szervezet neve: Vizudlis Nevelési Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA20

Targyfelelés neve: Szunyogh Laszl6 Dr.

Targy kévetelménye: Evkozi jegy

Targy heti 6raszama: 0/0/0

Targy féléves 6raszama: 0/15/0

Oktatas célja:

A hallgatok megismerkedjenek a legfontosabb szévegszerkesztési, kiadvanyszerkesztési alapismeretekkel, képesek
legyenek prezentacio készitésére.

Tantargy tartalma:

1-2.0ra:Sz6vegszerkesztési alapismeretek, a szoveg részei

Szovegszerkesztd programok feladata, tipusai (editorok, grafikus szévegszerkesztdk, kiadvanyszerkeszték)
Dokumentumkészités menete:

szdveg bevitele

ellenérzés, javitas, modositas
forméazas

nyomtatas

Szovegszerkesztés alapmiweletei:

szdvegbeuitel
torlés
beszuras és atiras
mozgatas és masolas
keresés és csere
Dokumentum részei: karakter, sz6, mondat, bekezdés, szakasz, teljes dokumentum

Dokumentum forméazasa: karakter, bekezdés, szakasz (oldal)

3-4. 6ra A szdovegszerkeszté hasznalata

Program inditasa

Képernydelemek: cimsor, menisor, eszkdztar, vonalzd, osztésav,
a Bongész6 gombjai, allapotsor, dokumentumtérkép
Munkakoérnyezet beallitasa:

menusor, eszkdztarak lebegtetése, kikétése
eszkdztarak, vonalzok, allapotsor, gorditésawok, dokumentumtérkép elrejtése|megjenitése
dokumentum nézetmddjanak kivalasztasa
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Tantargy tartalma:

nagyitas
Dokumentumkezelés alapmieletei:
megnyitas (Uj, l1étezd)
mentés (Uj, létez6, mentés maskeént)
nyomtatas
bezaras
Dokumentumablakok kezelése:

egy dokumentum megnyitasa Uj ablakban, dokumentumablak felosztasalfelosztas megszintetése
munka tébb dokumentumablakkal: dokumentumablakok elrendezése, valtas a dokumentumablakok kézott

Dokumentum védelme: mentés jelszéval (megnyitasra, irasvédelemre), automatikus mentés

5-6. 6ra A dokumentum készitése

...Nyers szdveg beuitele:
szbvegbevitel szabalyai (Enter, szokéz, irasjelek)
kulénleges jelek bevitele:
§ billentylizetrél be nem irhatd szimbdlumok beszurasa
§ wvezérigjelek a dokumentumban (sor-, bekezdés-, oldal-, hasab-, szakasztérés; feltételes kotdjel, nem
térhet6 szokoz illetve kotdjel stb.
Szobwveg ellendrzése, javitasa, modositasa:
ellen6rzés eszkdzei, nyelvi szolgaltatasok: nyelv ellenérzés, szinonimaszotar, nyelv megadasa, automatikus
javitas, automatikus elvalasztas
szbveg javitasa, modositasa, szévegszerkesztés eszkozei:
§ ...kdzlekedés” a szdvegben: billentylizettel, egérrel
§ kijel6lési technikak: sorfolytonos, blokk; sz6, mondat, sor, bekezdés, teljes dokumentum Kkijelélése;
kiterjesztett kijeldlés
§ szdvegszerkesztés eszkozei: toriés, beszuras és atiras, mozgatas és masolas (Drag & Drop technikaval,
Vagdlap hasznalataval), keresés és csere, miweletek ismétlése, visszavonasa
Szdweg formazasa:
karakterek formazasa
§ tipus, méret, stilus, szin, térkdz (betlikéz), pozicid, animacié (effektusok), kiemelés
§ karakterek kis- és nagybetire ... valtasa
§ karakterformatumok masolasa
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bekezdések formazasa

§ igazitas: balra-, jobbra-, kbzépre-, sorkizart

§ behuzas: bal, jobb, elsé sor, fliggd

§ térkoz: elbtte, utana

§ sorkdz

§ felsorolas és szamozas

§ tabulalas: balra, jobbra, kézépre, decimalis

§ szegély és mintazat

§ bekezdésformatumok masolasa

szakasz forméazasa (oldalbeallitas)

lap mérete, lap tajolasa (irasirany), margok

szbveg fuggdleges igazitasa

oldalszegély

hasabozas

éléfej és éldlab

oldalszamozés

labjegyzetek és vegjegyzetek

Szdveg nyomtatasa:
WYSWYG szovegszerkeszték alapelve
nyomtatasi kép nézetmad szerepe, hasznalata
nyomtatas paramétereinek beallitasa.

wd U W U U U U

7. — 8. 6ra Tablazatok a dokumentumban

Tablazatkészités lehetéségei:
tablazat készitése beszurassal vagy rajzolassal
meglévd szoveg atalakitasa tablazatta

Tablazat moédositasa:

cella, sor vagy oszlop beszurasa, toriése
oszlopszélesség, sormagassag megvaltoztatasa
cellak egyesitése, felosztasa

Tablazat formazasa:

tablazat és tartalmanak igazitasa
tablazat szegélyezése, mintazattal valo kitoltése
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cimsorok megadasa
Tablazat tartalmanak rendezése, szamitasok a tablazatban

Szovegq illusztralasa

Beagyazott és csatolt objektumok

Szdvegdoboz hasznalata

Képek, rajzok a dokumentumban:
képek beszurasa (importalasa) a dokumentumba (fajlbdl, ClipArt képtarbdl), képek formazasa
sajatrajz készitése (Word beépitett rajzold programjanak hasznalata)

Szo6vegeffektusok létrehozasa (WordArt hasznalata)

Diagram hozzaadasa a szdéveghez:

diagramkészitése a Graph programmal
Excel diagram beszurasa a dokumentumba

Matematikai elemek beszurasa szévegbe (Egyenletszerkeszté hasznalata)

9. — 10. 6ra Korlevél (korlevél, boriték, cimke)
Korlevél készitése
Korlevél szerkezete: térzsdokumentum, adatforras, egyesitési mezék (adatmezék)
Korlevél elkészitésének Iépései:
térzsdokumentum elkészitése
adatforras elkészitése, csatolasa, adatmez&k beszurasa

térzsdokumentum és az adatforras egyesitése
Korlevél megtekintése

Korlevél nyomtatasa

11. — 12. 6ra Hivatkozasok a dokumentumban

Stilusok
Elére definialt stilusok, cimsor stilus
Tartalomjegyzék generalas

Targymutato

2014.02.04. 12:39:46 NEPTUN.NET Egységes Tanulmanyi Rendszer



Targytematika

Félév: 2013/14/2

Targynév: Kiadvanyszerkesztés

Targykod: ALDMPA1061

Felelés szervezet neve: Vizudlis Nevelési Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA20

Targyfelelés neve: Szunyogh Laszl6 Dr.

Targy kovetelménye: Evkdzi jegy

Targy heti 6raszama: 0/0/0

Targy féléves 6raszama: 0/15/0

Tantargy tartalma:

Targymutato adatbazis készitése
Targymutatd generalas

13-14. 6ra PPT

Power Point rendszer bemutatasa, menii-rendszer, munkaeszk&zok,
Képek, hangok beagyazasa, elagazasok
Bemutato készités

13-14. 6ra:
Zarthelyi dolgozat

Szamonkérési és értékelési rendszere:

e Zarthelyi dolgozat megirasa szovegszerkesztésbol,
e Bemutato készitése, beadasa PowerPoint, vagy mas elore egyeztetett bemutatokészitd program segitségével.

Mindkét feladatra 50-50 pont szerezhetd. A két megszerzett pontszam Gsszegébdl alakul ki a félév végi jegy a kovetkezd
tablazat alapjan:

0-50 pont: Elégtelen (1)
51-70 pont: Elégséges (2)
71-80 pont: Kozepes (3)
81-90 pont: J6 (4)

91-100 pont: Jeles (5)

Kotelez6 irodalom:

Bodnar Ibolya - Nagy Zoltdn: PC start : oktatokonyv a "szamitogép-kezeld" szakképesité tanfolyamokhoz
Kokény Sdndorné :  Szovegszerkesztési alapismeretek / Kokény Sandorné. - Budapest : Nemz.  Tankvk., 1996.
Kiss Csaba: Szovegszerkesztési ismeretek / Kiss Csaba, Krnacs Andrés. - 2.

kiad. - Budapest : Miiszaki Kvk., cop. 2000.
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Kotelez6 irodalom:

Nogradi Laszlo: Word XP alapokon
Nogradi Laszlo: PowerPoint XP alapokon
Nogradi Laszlo: PC Suli 1. kotet
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