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28. ápr. 4. hét 
Informatika-alkalmazói ismeretek 
V. Írunk és számolunk 
Szép szöveg! 

Jegyzettömb, betűméret, betűtípus, Betűstílus, írásrendszer. 

Tudjon szöveget begépelni, elmenteni, megnyitni és formázni. 

 

A Windows Word indítása:  

Történhet a program ikonjára való kattintással is, de tapasztalatból mondom, ha nincs kint az asztalon, akkor már 

kétségbe esnek a gyerkőcök. Így én inkább a parancssoros megoldás híve vagyok, mert az mindig tutira elindul! 

2003 
2007 

  

 

Ha még XP-vel küzdünk, akkor Start menü – futtatás menüpontra 

kattintva egy ablakot látunk, írjuk be winword és kattintsunk az OK 

gombra! 

  

 

 

 

 

 

 

Vista alatt – Start menü és alul a keresősávba kell beírni: winword – 

azután Enter-t ütni és a Word elindul. 
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Én a 2007 – es word – öt tanítom, a suliban is ez van. Haladjunk a korral. A 2003 után nagy a váltás, de kis gyakorlás 

után nagyon meg lehet szeretni!   

 

 

 

Attól ne ijedjünk meg, ha a program piros hullámmal aláhúzza a szavakat – azért teszi, mert 
„okos” van beépített helyesírás ellenőrzője, ami szól Neked, hogy szerinte helytelenül 
írtad. Ilyenkor szólj Nekem! 
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Ezért tanítom a Word-öt mert a helyesírási hibánál 
szól! Egyébként is szörnyű a gyerkőcök helyesírása, itt 
tudjuk egy kicsit gyakorolni azt is! 
 
De van egy trükköm is! 
 
 
Meg is taníthatjuk a géppel, hogy tanulja meg a 
nevünket hogyan kell helyesen írni! 
Nyomjuk csak le az F7 billentyűt! 
 
Kattintsunk a Felvétel a szótárba gombra! 

 

 

 
Ha ügyesek voltunk, akkor a program közli, hogy nincs 
több hiba a szövegben! 
 
4. osztályban azt tanítom, hogy ameddig nem piros 
hullámvonallal húzza alá a gép addig nincs baj (a zöld 
nem hiba!) 

 
 
 

 

 

Az alapvető betűformázások és a betűk 

színezése. 

  Balra igazítás   

 Középre igazítás  

  Jobbra igazítás     

 
A döglött tehén 

( L'art Pour L'art Társulat - részletek) 

 

„Azt mondják, hogy kevesebbet ér 

A döglött tehén az élő tehénnél. 

Engedjék meg nekem, 

Hogy védelmembe vegyem, 

Szerintem legalább annyit ér.” 

 

„A döglött tehén jól viselkedik, 

Mindig fekszik, el sosem szökik. 

Betűtípus Betűméret 
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Ha éhes, nem bőg keservesen, 

Koplal egész nap csendesen, 

A döglött tehén jól viselkedik. „ 

 

„A döglött tehén majdnem hibátlan.  

Összesen csak egy hibája van:  

Az, hogy sajnos nem ad tejet,  

De a boltban úgyis kapni lehet,  

A döglött tehén majdnem hibátlan. „ 

 

„Ha kérdezik, hogy mi a kedvenc állatod, 

Ha bátor vagy, s a véleményed vállalod, 

Mondd azt, amit én: a döglött tehén.” 

29. máj. 1. hét 
Műveletek a szöveggel 

Kijelölés, Törlés, kivágás, másolás. Tudjon szövegműveleteket végezni. 

 

Ma a nyelvtörőkkel fogunk gyakorolni egy kicsit!  

 

Egy kupac kopasz kukac meg még egy kupac kopasz kukac az két kupac kopasz kukac. 
 
Spóroljunk egy kicsit az időnkkel! Az idő pénz! S, ha ezt megtanulod, hogyan lehet az idővel spórolni, mármint 
gépelés terén, akkor nagyon sok időd marad másra is! 
 
Gépeljük be: 
 
Egy kupac kopasz kukac. 
 
 

Jelöljük ki belőle a kupac kopasz 

kukac részt. 

 

A szöveg elejére, vagy a végére 

állunk a kurzorral. 

Lenyomjuk az egér bal gombját, és 

addig húzzuk, amíg el nem értük 

annak a szövegrészletnek a végét, 

amit kiszeretnénk jelölni, majd 

felengedjük az egér gombját. 

Azután a kijelölésnek a közepébe 

visszük az egérkurzort és lenyomjuk 

a jobb egér gombot, kiválasztjuk a 

Másolás parancsot. 

 

Folytassuk a nyelvtörőnket! 
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Amikor elértük azt a szövegrészt, 

ami ugyanaz a nyelvtörőben, akkor 

nyomjuk le az egér jobb gombját a 

szó végénél és válasszuk ki a 

Beillesztés parancsot. Ekkor az 

előbb kimásolt szövegrészletet 

beilleszti a Word.  Így tudunk időt 

megtakarítani. 

 

Folytassuk addig, amíg a kész 

szöveget meg nem kaptuk! 

 
 
4. osztályban egyelőre csak ezt tanítom meg. A billentyűs másolást – beillesztést majd csak jövőre! Ne keverje! 

A másolás és a kivágás között az a különbség, hogy a másolásnál a másolandó szöveg megmarad, a kivágásnál az 

eredeti eltűnik! 

 

Írjuk be a teljes nevünket, de fordítva! 

János Szabó 

 

A keresztnevünk elejére, állunk a kurzorral. 

Lenyomjuk az egér bal gombját, és addig húzzuk, amíg 

el nem értük  a keresztnevünk végét, majd felengedjük 

az egér gombját. 

Azután a kijelölésnek a közepébe visszük az egérkurzort 

és lenyomjuk a jobb egér gombot, kiválasztjuk a 

Kivágás parancsot. 

A keresztnevünk eltűnt! 

 

Álljunk a vezetéknevünk végére, és nyomjuk le az egér 

jobb gombját és válasszuk ki a Beillesztés parancsot. 

Ekkor az előbb kivágott szövegrészletet beilleszti a 

Word. 

  
 

 

Szabó János 

 

Önálló feladat: ha a mai órán megtanult módszerrel másolsz és beillesztesz, akkor hamar sikerül megoldani a 

feladatot. Annyit segítek, hogy amit másolni kell, azokat a szövegrészleteket kiemeltem Neked! 

 

Nyelvtörők 

Ede, de bedezodoroztad magad! 
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Sárga bögre, görbe bögre. 
 
Egy picike pocakú picike pocok pocakon pöckölt egy picike pocakú picike pockot, mire a pocakon pöckölt, picike 
pocakú pocok pocakon pöckölte az őt pocakon pöckölő, picike pocakú pockot. 
 
Már ősz volt szinte, mikor egy őszinte ősz int-e, hogy legyek őszinte, mert ő szinte őszinte. 

 

Azt mondják a hatalmasok, hogy akinek hat alma sok,az már elég hatalmas ok,hogy ne legyen a hatalma sok. 

 

Csóri csiga csalán csúcsán cselleng, csalán csúcsát csipegetve leng fent, de a csalán nem tűrte, s csóri csiga csupasz 

csápját megcsípte. 

 

Ledezodorozott luxus Moszkvics kisbusz slusszkulcs. 

 

Nem minden fajta szarka farka tarkabarka, csak a tarkabarka farkú szarkafajta farka tarkabarka, mert ha minden 

fajta szarka farka tarkabarka volna, akkor minden szarkafajta tarkabarka-farkú szarkafajta volna. 

 

 

30. máj. 2. hét Keresés és csere 
Keresés és csere. Szövegrészeket tudjon keresni, cserélni. 

 

 

Ha keresni akarunk egy szövegrészletet, akkor kattintsunk a Kezdőlapra, ott válasszuk ki a Keresés 
menüt. 

 
 

Kattintsunk a Következő gombra. A következőre ugrik, ahol egyezik a szöveg a keresett szövegrészletre. 
 
Szövegrészek cseréje: Megkeresi az adott szövegrészeket és kicseréli a megadott szövegrészletet. 
 

 

Ha cserélni akarunk egy szövegrészletet, akkor kattintsunk a Kezdőlapra, ott válasszuk ki a Csere 
menüt. 

Ide írjuk be azt a szöveget, amit meg akarunk keresni! 
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Kattintsunk a Következő gombra. A következőre ugrik, ahol egyezik a szöveg a keresett szövegrészletre és kicseréli. 
Kattintsunk az Összes cseréje gombra. Az összes, ahol egyezik a szöveg a keresett szövegrészletre és kicseréli. 
 
Xokipudingon xüxül egy xóka, 
xoki xíkot húz a xiga xoki nyála. 
Xoki xemegéből fóka nyalóka, 
xoki xillag xemege is lenne, ha vóna. 
 
Ha megvan a szöveg, cseréljük ki a x betűket cs betűkre!!!  
 
Csokipudingon csücsül egy csóka, 
csoki csíkot húz a csiga csoki nyála. 
Csoki csemegéből fóka nyalóka, 
csoki csillag csemege is lenne, ha vóna. 
 

Fura receptek 

(Nem is tudom miért?) 

 

Kamillatea házilag:  

Hívd meg egyik Kamilla nevű barátnődet, főzd ki, citrommal ízesítve rendkívül ízletes és egészséges teát nyersz 

belőle. Figyelem! Nem ajánlott patikában vásárolni, mert híreink szerint Józsefekből és Bélákból is hamisítják. 

 

Nyakleves:  

A receptet bárkitől gyorsan megtanulhatod, elég, ha odaállsz elé és jól felidegesíted az illetőt. 

 

Anyámasszony becsinált:  

Nahát! 

 

Rablóhús:  

Kissé időigényes recept, de érdemes kipróbálni. Először is híreszteld el a környéken, hogy gazdag vagy. Éjjel várakozz 

feszülten. Amikor jön, kapd el a rablót, parajjal és aszalt szilvával töltheted. Vigyázat! Ha a rabló nem elég fiatal, 

sütés előtt ki kell klopfolni. 

Ide írjuk be azt a szöveget, amit meg akarunk keresni! 

Ide írjuk be azt a szöveget, amire akarjuk, hogy kicserélje! 
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Finomfőzelék:  

Vwgy egy líbos bírmilyex füzelwket, ws füzd xúgyox-xúgyox fixomrú. 

 

Cseréld ki a Finomfőzelék receptjében! x –> n   ú –>a     í –>á   ü–>ő   w–>é  

Megoldás 

Finomfőzelék:  

Végy egy lábos bármilyen főzeléket, és főzd nagyon-nagyon finomra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. máj.  3. hét Kép és szöveg mentése 
Vágólap, sajátgép, adathordozók. Tudjon képet és szöveget beszúrni. 

 

A mai órán Meséknek a dalait fogjuk szerkeszteni és képeket fogunk beilleszteni. 

 

 

Indítsuk el a szövegszerkesztőt! 

 

Keressünk az interneten képeket a Google 

segítségével! 

 

Ha megvan a kép, akkor kattintsunk rá jobb 

egérgombbal és válasszuk ki a Kép másolása 

menüpontot. 

Ha Operával dolgozunk, akkor Kép másolása 

vágólapra!  

Aztán spórolhatunk a munkákkal azzal is, hogy a 

verset megkeressük az interneten. Ha nincs meg 

a neten pech, mert akkor be kell gépelni! 

zeneszoveg.hu 
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"Ó, ha rózsabimbó lehetnék,  
Rám szállnának szépen a lepkék  

Kicsi szívem vélük dobogna!  
nem lennék ilyen nagy otromba.  

 
Ezt a vágyam senki se érti,  
se gyerek, se nő és se férfi!  
Senki, senki itt a világon,  

mi is az én titkos nagy álmom!" 

 

 

 

 

Ha megvan a szöveg, jelöljük ki, jobb 

egérgomb a kijelölésre, másolás, 

azután kattintsunk a Wordben a kép 

alá, jobb egérgomb, beillesztés. 

 
 

Fürge róka lábak, surranó kis árnyak 

Hipp- hopp, jön Vuk. 

Híres nagy vadászok, jobb ha félreálltok 

Hipp- hopp, jön Vuk 

Ő az éjszakától sohase fél, 

bár a sűrű erdő csupa veszély. 

Azt beszélik róla, ravasz, mint a róka. 

Jön, lát, győz, fut. 

Felragyog az ég is, felkiáltok én is: 

Hipp-hopp, jön Vuk! 
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Büntett! Űzzed! Fuss amíg lábad jár, 

mert kismancs, tappancs rád csap és véged már. 

Bizony meglakol, kit elkapnak, 

ha segély kell, csak szólj! 

 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale jön, ha gond van. 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale odapottyan. 

Chip és Dale sosem fél, bár csipetnyi, 

ki bajba került megmentik. 

 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale jön, ha gond van. 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale odapottyan. 

Chip és Dale kifürkész nagy titkokat, 

oldatlan semmit nem hagynak. 

 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale jön, ha gond van. 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale odapottyan. 

Chip, Chip, Chip, Chip és Dale! 

 
 

 

32. máj.  4. hét Egy kis fájlkezelés 
Dokumentumok mentése, megnyitása, másolása. Tudja az alapvető fájlkezelő műveleteket. 
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