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Bevezetés 

Kedves felhasználó, 

Ön most egy olyan kiadványt tart a kezében, amely segíteni szeretne OKJ és ECDL vizsgára va-
ló felkészülésében. Ez a könyv hasznos lehet azok számára is, akik nem készülnek vizsgára, de sze-
retnének néhány gyakorlatias feladatot megoldani útmutatás segítségével. A könyvvel az alapvetı 
célunk az volt, hogy példákon és feladatokon keresztül egy segédeszközt biztosítsunk a operációs 
rendszer használatának gyakorlásához, valamint az MS Office alkalmazások mélyebb megértéséhez 
és elsajátításához. A kiadvány példatár és feladatgyőjtemény elnevezést kapta, mivel tematikusan és 
nehézségi fok szerint csoportosítva - kezdetben példákon keresztül - vezeti be a felhasználót a té-
makör megértésébe, majd pedig egyéni feldolgozáshoz szolgáltat feladatokat. A feladatgyőjtemény 
szorosan kapcsolódik a PSZF-SALGÓ Kft. Számítástechnika könyvéhez, a témakörök csoportosítá-
sa is ennek megfelelıen történt, ezért a két könyv együttes használatát javasoljuk. A példatárban 
azon témakörökben, ahol szükség volt, a nehézségi fokot csillaggal jeleztük, azaz a legegyszerőbb 
feladatok jelöletlenek, a bonyolultabb de alapismerettel megoldhatóakat egy *-gal, a nehezebb fel-
adatokat **-gal és a bonyolult feladatokat ***-gal jelöltük meg. 

Azok számára, akik most kezdik a számítástechnikával való ismerkedést célszerő a példákon és 
feladatokon sorban egymás után végighaladni, követve az elıírt utasításokat. A haladók számára 
pedig mintaként szolgálhatnak a feladatok saját feladatok megfogalmazására és megoldására. A 
könyv tematikai szerkezetét nem feltétlenül kell követni, ez elsısorban az egyéni felkészülık szá-
mára javasolt inkább. Az oktatók, tanárok számára útmutatónak szánjuk a példatárat, nem pedig 
órai gyakorlásra. Emellett segítséget és útmutatást szeretnénk nyújtani hasonló feladatok megfo-
galmazására. 

A példatár elkészítésében nagy segítséget nyújtott a több éve megrendezésre kerülı Infoprog 
számítógépes verseny. Az elsısorban felvidéki magyar diákok számára kiírt verseny feladatait is 
alapul vettük a feladatok összeállítása során, melyeket minden évben a könyv szerzıi készítenek el 
a diákok számára. A verseny tavaszonként a BGF PSZF Salgótarjáni Intézetében és a Füleki Gim-
náziumban kerül megrendezésre. A megmérettetésen már több éve magyarországi, erdélyi és ukrán 
magyar anyanyelvő diákok is résztvesznek felhasználói- (szövegszerkesztés, táblázatkezelés), prog-
ramozói-, és csapatversenyben. A felkészüléshez elsısorban a PSZF-SALGÓ Kft. Számítástechnika 
könyvét használják. (Részletes tájékoztató, feladatok és megoldások a www.salgo.pszfs.hu címen 
található.) 

A Tisztelt Olvasótól mindenfajta visszajelzést, segítséget, kritikát esetleg feladatokat szívesen 
fogadunk, amelyeket a Rádi György, vagy Olaj Edit nevére a PSZF Salgó Kft, 3100 Salgótarján, 
Kistarján út 5. címre küldhetnek el, vagy a (32)-417-133 telefonon keresztül jelezhetik észrevételei-
ket. Továbbá a felsorolt E-mail címekre is várjuk leveleiket: guban_a@salgo.pszfs.hu, 
radi@salgo.pszfs.hu, guban_m@salgo.pszfs.hu, bmx@salgo.pszfs.hu, szzsolt@salgo.pszfs.hu, 
atyos@salgo.pszfs.hu, mako@salgo.pszfs.hu . 

Sok sikert kíván a könyv sikeres használatához 

 A Szerkesztı 
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1. Számrendszerek, ítéletkalkulus. Operációs rendsz er alap-
ismeretek és segédprogramok 

1.1. Számrendszerek és ítéletkalkulus 
1. feladat: Töltse ki az alábbi táblázat hiányos elemeit! 

Tízes (decimális) Kettes (bináris) 16-os (hexadec.) 8-as (otális) 
134    

 111011100   

  1BDA  

   5377 

432    

  14D  

 100010101   

2. feladat: Adja meg az alábbi negatív számok kettes komplemens kódú alakját 16 jegyre: 

-312 ��������������� 
-1087 ��������������� 
-796 ��������������� 

3. feladat: Töltse ki az alábbi igazságtáblázatok hiányzó celláit! 

 a.) b.) c.) 

A B A ? B 
 

A B A imp B 
 

A B 
(A and B) or 

B 
0 0 0  0 0   0 0  

0 1 0  0 1   0 1  

1 0 0  1 0   1 0  

1 1 1  1 1   1 1  

 d.) e.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A B C (A and B) or C  A B C (A or B) xor C 
0 0 0   0 0 0  

0 0 1   0 0 1  

0 1 0   0 1 0  

0 1 1   0 1 1  

1 0 0   1 0 0  

1 0 1   1 0 1  

1 1 0   1 1 0  

1 1 1   1 1 1  
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4. feladat 

a.)  Húzza alá az alábbi logikai kifejezésekhez tartozó logikai értéket! Legyen az A a 49 négyzet-
gyöke; B az a négyszög melynek négy egyenlı oldala van; C a négyzet, D pedig a π. 

 (A ≥ 7) and (B = C) igaz hamis 
 ((A > D) or (D =12,5)) and (A > 1) igaz hamis 

b.) Kik tartoznak abba a halmazba, akikre igaz az alábbi kifejezés: 

 (kor > 50) or ((fizetés < 60 000 Ft) and (gyermekei_száma > 3)) 
 (not (gyermekei_száma > 0) and (neme = nı)) or (családi_állapot = egyedülálló) 

1.2. Operációs rendszer feladatok 
A feladatgyőjteményben szereplı feladatok és példák a C: meghajtóra vonatkoznak, természetesen 
mindenki a saját rendszerkörnyezetének megfelelı meghajtó azonosítót használhatja. Amennyiben 
nem ismeri a rendszer felépítését, kérdezze meg oktatóját vagy a rendszergazdát. A feladatok MS-
DOS parancsok segítségével, illetve Windows intézı használatával egyaránt megoldhatók, kivéve 
a kötegelt (Batch) állományokat, melyeket kizárólag MS-DOS alatt kell megoldani. Ez utóbbiak 
ismerete középfokon még szükséges. 

1. feladat 
A feladatot kizárólag BATCH és DOS parancsok használatával oldja meg! 
a.)  Hozza létre az alábbi könyvtárszerkezetet: 

BATH
SYSTEM
TARTALOM
TOMOR

ELSO

C:\

 
b.) Másolja be a C:\WINDOWS alkönyvtárból az összes SYS kiterjesztéső állományt, a 

C:\ELSO\SYSTEM alkönyvtárba a HIMEM.SYS kivételével. 

c.) ** Hozzon létre a C:\ELSO alkönyvtárban egy KESZIT.BAT állományt, amely létrehoz 
egy MENU.BAT nevő kötegelt parancsfájlt a C:\ELSO\BATCH alkönyvtárban. A 
MENU.BAT az alábbi választási lehetıségeket tartalmazza: 

1. Rendszerlemez készítése formázással 
2. Scandisk elindítása 
3. Kilépés a menübıl 

Az elsı két menüpont lefutása után várjon egy billentyő lenyomására, azt követıen térjen 
vissza a menühöz. Helytelen menüpont választása esetén sem állhat le a futás hibaüzenet-
tel. 

d.) Hozzon létre a C:\ELSO\TARTALOM alkönyvtárban egy LISTA.TXT állományt, mely a 
C:\WINDOWS alkönyvtárban található WIN.INI állománynak csak azon sorait tartalmaz-
za, melyekben szerepel a ’d’ vagy a ’D’ bető. 

e.) *  A C:\ELSO\SYSTEM alkönyvtárból az összes állományt tömörítse össze a 
C:\ELSO\TOMOR alkönyvtárba SYS.ARJ néven. A tömörítés során használjuk a teszte-
lés kapcsolót. 

2. feladat 
A feladatot kizárólag BATCH és DOS parancsok alkalmazásával kell megoldani. 

a .) Hozza létre az alábbi könyvtárszerkezetet: 
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INI
GRP

WINDOWS

LISTA

DOS

MASODIK

C:\

 
b.) ** Hozzon létre egy MASOL.BAT állományt a C:\MASODIK alkönyvtárban, amely a kö-

vetkezı feladatot látja el:  
A C:\WINDOWS alkönyvtárból az összes INI kiterjesztéső állományt átmásolja a 
C:\MASODIK\WINDOWS\INI alkönyvtárába, valamint a C:\WINDOWS alkönyvtárból 
az összes GRP kiterjesztéső állományt átmásolja a C:\MASODIK\WINDOWS\GRP al-
könyvtárába. 

c.) * A C:\MASODIK\WINDOWS\INI alkönyvtár tartalmát névsor szerint növekvı sorrendbe 
rendezve írassa ki a C:\MASODIK\DOS\LISTA alkönyvtárba INI.TXT néven. A 
C:\MASODIK\WINDOWS\GRP alkönyvtár tartalmát pedig név szerint rendezve írassa ki 
a C:\MASODIK\DOS\LISTA alkönyvtárba GRP.TXT néven. 

d.) A C:\MASODIK\DOS alkönyvtárban hozzon létre egy EREDMENY.TXT állományt, az 
INI.TXT és a GRP.TXT állományok egyesítésével. Az EREDMENY.TXT tartalmának 
elejét GRP.TXT, végét az INI.TXT tartalma képezze. 

e.) Az EREDMENY.TXT állományt helyezze át a C:\MASODIK\WINDOWS alkönyvtárba 
TARTALOM.DAT néven. 

3. feladat 
a.) Készítsen a C:\ meghajtó fıkönyvtárába egy KONYVTAR.BAT elnevezéső állományt, 
mely létrehozza az alábbi könyvtárszerkezetet: 

BOOT

DOS

TEXT

HARMADIK

C:\

 
b.) Hozzon létre a C:\Harmadik\Text alkönyvtárába egy MUTAT.BAT állományt, mely futása 
során kiírja a képernyıre az MsDos operációs rendszer moduljait, majd egy billentyő lenyomá-
sa után befejezi futását. 

c.) Formázzon meg egy floppyt rendszerlemeznek úgy, hogy a kötetcímke RENDSZER legyen. 

d.)* Tegye alkalmassá a floppyt arra, hogy egy új, formázatlan háttértárolóval rendelkezı szá-
mítógép üzembe helyezésére, az esetleges logikai lemezhibák felderítésére és megszüntetésére 
alkalmas legyen. 

e.) A fentiek szerint elkészített floppy tartalmát másolja be a C:\HARMADIK\DOS\BOOT al-
könyvtárba. 

4. feladat 
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a .) Hozza létre az alábbi könyvtárszerkezetet: 

RENDSZER
TOMOR

DOS

DOC
TXT

SZOVEG

NEGYEDIK

C:\

 

b.) Másolja át a C:\WINDOWS alkönyvtárból valamennyi TXT kiterjesztéső állományt a 
C:\NEGYEDIK\SZOVEG\TXT alkönyvtárba. 

c.) A C:\Negyedik\Szoveg\Txt alkönyvtár állományait tömörítse össze a 
C:\Negyedik\Dos\Tomor alkönyvtárba TEXT.ARJ néven. A tömörítés során használja a 
CRC ellenırzést. (ARJ tömörítıt használjon.) 

d.) Helyezze át a C:\NEGYEDIK\SZOVEG\TXT alkönyvtár állományait a 
C:\NEGYEDIK\SZOVEG\DOC alkönyvtárba úgy, hogy az állományok kiterjesztése 
DOC legyen, majd tegye az állományokat írásvédetté. 

e.) ** Hozzon létre a C:\NEGYEDIK\DOS\RENDSZER alkönyvtárban minden szükséges ál-
lományt ahhoz, hogy az alábbiak teljesüljenek: 

A számítógépünk 386 kompatibilis, a szükséges állományok a C:\WINDOWS alkönyvtár-
ban találhatók. 

- Az üzemelés során maximum 50 állomány lehet nyitva egyidejőleg. 
- A Dos rezidens része a HMA–ba töltıdjön be. 
- Engedélyezze az UMB használatát. 
- A parancsértelmezı a C:\WINDOWS alkönyvtárban található. 
- A környezeti változók részére 1 KB hely legyen fenntartva. 
- A készenléti jel tartalmazza az aktuális könyvtárat, a ’>’ jelet és az aktuális dátumot. 
- Engedélyezzen az XMS terhére 2MB EMS emulációt. 
- (Engedélyezze a Clipper-ben készült programok számára, hogy 50 állományt nyithassa-

nak meg egyidejőleg.) 

5. feladat: 

a .) Hozza létre az alábbi könyvtárszerkezetet: 

INI
TOMOR

DOS

LEVEL
TARTALOM

SZOVEG

OTODIK

C:\
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b.) Hozzon létre egy ASCII szövegszerkesztıvel egy legalább három sort tartalmazó 
LEVEL.TXT elnevezéső szöveges állományt a C:\OTODIK\SZOVEG\LEVEL alkönyv-
tárban. 

c.) A C:\OTODIK\SZOVEG\LEVEL alkönyvtárban található LEVEL.TXT állományt moz-
gassa be egy TOMOR.ARJ állományba, melyet a C:\OTODIK\DOS\TOMOR alkönyv-
tárban helyezzen el. 

d.) Másolja át a C:\WINDOWS alkönyvtárból az összes INI kiterjesztéső állományt a 
C:\OTODIK\DOS\INI alkönyvtárba. 

e.) * Hozzon létre a C:\OTODIK\SZOVEG\TARTALOM alkönyvtárban egy 
TARTALOM.TXT elnevezéső szöveges állományt, amely a C:\OTODIK\DOS\INI al-
könyvtárban található WIN.INI tartalmának azon sorait tartalmazza, melyekben nem szere-
pel ’i’ vagy ’I’ bető. 

6. feladat: 

a.) Készítsen a C:\ meghajtó fıkönyvtárába egy KESZIT.BAT elnevezéső állományt, mely lét-
rehozza az alábbi könyvtárszerkezetet:   

BATCH
INI
TOMOR

DOS

WINDOWS

HATODIK

C:\

 

b.) Másolja át a C:\WINDOWS alkönyvtárból az összes INI és GRP kiterjesztéső állományt a 
C:\HATODIK\DOS\INI alkönyvtárba a WIN.INI kivételével. 

c.) A C:\HATODIK\DOS\INI könyvtárban lévı összes GRP kiterjesztéső állományt tömörít-
se össze GRP.ARJ néven úgy, hogy a könyvtár eredeti tartalmát ne törölje. A GRP.ARJ 
állományt mozgassa be a C:\HATODIK\DOS\TOMOR alkönyvtárba. 

d.) * Szövegszerkesztı segítségével hozzon létre a C:\HATODIK\DOS\BATCH alkönyvtárban 
egy LISTAZ.BAT állományt, amely létrehoz a C:\HATODIK\WINDOWS alkönyvtárban 
egy LISTA.TXT elnevezéső szövegfájlt. A LISTA.TXT állomány tartalma a 
C:\WINDOWS alkönyvtár tartalomjegyzéke legyen mégpedig névsorrendben. 

e.) Csomagolja ki a C:\HATODIK\DOS\TOMOR alkönyvtárban található GRP.ARJ állo-
mányt a C:\HATODIK\WINDOWS alkönyvtárba, majd az állományokat tegye rejtetté. 

7. feladat: 

Válaszoljon az alábbi kérdésekre! A helyes válasz esetén jelölje be a kérdés elıtti négyzetet 
„X” –el. 

a.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amelyet könyvtárak átnevezésére 
használunk! 

 � Label � Vol � Move 

b.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amely alkalmas alkönyvtárakat, illetve 
állományokat tartalmazó könyvtárak törlésére! 

 � Del � Deltree � Rd 
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c.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amelyet állományok áthelyezésére 
használunk! 

 � Copy � Move � Xcopy 

d.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amelyet szöveges állományok tartal-
mának képernyıre való kiíratására használunk! 

 � Type � Dir � Print 

e.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amelyet állományok összefőzésére 
használhatunk! 

 � Sys � Copy � Vol 

f.) Válassza ki az alábbi MS-DOS parancsok közül azt, amelyet rendszerlemez készítésére 
használhatunk! 

 � Sys � Md � Chdir 

g.) Válassza ki az alábbi Batch parancsok közül azt, amelynek segítségével üzeneteket jelenít-
hetünk meg a batch program futása során, a képernyın! 

 � Rem � Pause � Echo 

h.) Melyik parancs segítségével tudjuk a batch program futását ideiglenesen leállítani úgy, 
hogy csak egy billentyő lenyomása után folytatódjon a program futása? 

 � If � Pause � Prompt 

i.) Melyik parancs segítségével tudjuk szöveges állományok sorait ASCII kód szerint sorba 
rendezni? 

 � More � Find � Sort 

j.) Melyik parancs segítségével tudunk szövegállományok soraiban egy adott szövegmintát 
megkeresni? 

 � Xcopy � Find � Call 

8. feladat: 

Válassza ki a megfelelı választ! A helyes válasz esetén jelölje be a kérdés elıtti négyzetet „X” 
–el. 

a.) Milyen esetben használhatunk veszteséges tömörítési eljárást futtatható fájlok tömörítésére? 
� Ha túlságosan nagymérető a fájl. 
� Ha nem fontos, hogy az alkalmazás pontosan mőködjön. 
� Soha, mert adatvesztéssel jár. 

b.) Windows 98 operációs rendszer használata esetén mit jelent a ’Drag and Drop’ kifejezés? 
� Másold és töröld! 
� Fogd és vidd! 
� Mutass rá és nézd! 

c.) Windows 98 operációs rendszer használata esetén mire használhatjuk a ’Táska’ programot? 
� Titkos állományok tárolására. 
� Fotóalbum készítésére. 
� Két gépen lévı adatok összehangolására. 

d.) Windows 98 operációs rendszer használata esetén hány aktív ablakot használhatunk egyide-
jőleg? 

� Sajnos csak kettıt. 
� Memóriától függ, akár ötvenet is. 
� Egyidejőleg mindig csak egyet. 
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e.) Az alábbiak közül melyik a véletlen eléréső tár? 
� RAM 
� Winchester 
� ROM 

f.) Az alábbiak közül melyik lehet a Windows 98 helyfoglalási táblázatának a neve? 
� FAT32 
� NTFS 
� FAT12 

g.) Mekkora az Intel 80386 – os processzor címtartománya? 
� 1 MB 
� 16 MB 
� 4 GB 

h.) Mi az MS-DOS parancsértelmezıjének az elnevezése? 
� COMMAND.COM 
� MSDOS.SYS 
� IO.SYS 

i.) Az alábbi meghajtók közül melyiknek a logikai lemezhibáit állíthatja helyre a SCANDISK? 
� CD-ROM 
� Hálózati meghajtó 
� Hajlékony lemez 

j.) Az alábbiak közül melyik csoportba sorolhatók a levelezı vírusok? 
� Betöltı vírusok 
� Makróvírusok 
� Állományvírusok 

9. feladat: 

Mi a teendı, ha a Windows 98 operációs rendszer regisztrációs adatbázisa megsérül? Írja le az 
elvégzendı feladatot lépésenként! 

10. feladat: 

A Windows 98 operációs rendszer alkalmazása esetén mindenhol használható billentyőparan-
csok közül az alábbiak jelentését írja a parancs melletti pontozott vonalra. 

CTRL+X:  ....................................................................................  

CTRL+C:  ....................................................................................  

CTRL+V:  ....................................................................................  

CTRL+Z:  ....................................................................................  

CTRL+ESC: ..................................................................................  

ALT+TAB: ....................................................................................  

ALT+F4:  ....................................................................................  

SHIFT+F10: ...................................................................................  

DEL:  ....................................................................................  

SHIFT + a CD behelyezése: ..........................................................  
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1.3. Elektronikus levelezés (E-mail) 

1. feladat 

a.) Látogasson el a Miniszterelnöki Hivatal honlapjára (http://www.meh.hu)! 

b.) Töltse le a C: meghajtó gyökérkönyvtárába a hivatalban lévı miniszterelnök fényképét! 

c.) Küldjön elektronikus levelet a vizsga00@salgo.pszfs.hu címre, melyben írja meg a leg-
utóbbi választásokon legjobban szereplı párt nevét. A levélhez csatolja a miniszterelnök 
fényképét! Kapjon értesítést a levél kézbesítésekor és elolvasásakor! A levél tárgy mezıjé-
ben tüntesse fel saját nevét. 

Javasolt böngészı: Microsoft Internet Explorer 
Javasolt levelezı: Microsoft Outlook 97 

2. feladat 

a.) Látogasson el a http://www.silver-comp.hu címre. 

b.) Az ott található hardware árlistát töltse le a C: meghajtó gyökérkönyvtárába. 

c.) Küldjön elektronikus levelet a vizsga00@salgo.pszfs.hu címre, melyben írja meg a honlap 
tulajdonosának salgótarjáni címét! A levélhez csatolja a letöltött árlistát! Maradjon másola-
ta az elküldött levélrıl. Kapjon értesítést a levél kézbesítésekor A levél tárgy mezıjében 
tüntesse fel saját nevét! 

Javasolt böngészı: Netscape Navigator 
Javasolt levelezı: Pegasus Mail 

3. feladat 

a.) Látogasson el a http://www.altavizsla.com címre. 

b.) Keressen rá a lakóhelye nevére. 

c.) Az elıfordulások számát a Winword segítségével írja le a C: meghajtó gyökérkönyvtárába 
hiv.doc állományba. 

d.) Válasszon a beérkezett elektronikus levelei közül egyet, majd küldje tovább a vizs-
ga00@salgo.pszfs.hu címre. A levélhez csatolja a C:\hiv.doc állományt. Kapjon értesítést a 
levél kézbesítésekor és elolvasásakor. A levél tárgy mezıjében tüntesse fel saját nevét. 

Javasolt böngészı: Netscape Navigator 
Javasolt levelezı: Microsoft Outlook 97 

4. feladat 

a.) Látogasson el a http://www.pszfs.hu címre. 

b.) Az ECDL vizsgaközpont címszóhoz tartozó szöveget a Winword segítségével mentse el a 
C: meghajtó gyökérkönyvtárába ecdl.doc állományba. 

c.) Küldjön elektronikus levelet a vizsga00@salgo.pszfs.hu címre, melyben írja meg vélemé-
nyét a honlapról. A levélhez csatolja az ecdl.doc állományt. Maradjon másolata az elkül-
dött levélrıl. A levél tárgy mezıjében tüntesse fel saját nevét. 

Javasolt böngészı: Microsoft Internet Explorer 
Javasolt levelezı: Pegasus Mail 
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1.4. Megoldások 

1.4.1. Számrendszerek és ítéletkalkulus 

1. feladat 

decimális bináris hexadecimális otális 
134 10000110 86 206 
476 111011100 1DC 734 

7130 1101111011010 1BDA 15732 
2815 101011111111 AFF 5377 
432 110110000 1B0 660 
333 101001101 14D 515 
277 100010101 115 425 

Részletesen az elsı sor: 

c.) kettes számrendszerbe való felírás 2-vel történı maradékos osztással (lásd a Számítástechni-
ka könyv, Számítástechnikai alapismeretek fejezete): 

134 0 
67 1 
33 1 
16 0 
8 0 
4 0 
2 0 
1 1 
0  

Visszafelé felírva a számjegyeket: 100001102 a kettes számrendszerbeli alakot adja. 
b.) Tizenhatos alakja, vagy a bináris alakból, vagy pedig a tízes alakból: 

Azaz: 
1000 0110 

8 6 
Vagy a tízes alak 16-os maradékos osztásával: 

134 6 
8 8 
0  

Visszafelé felírva a számjegyeket: 8616. 

c.) Oktális (8-as) alak: 
010 000 110 
2 0 6 

A harmadik sor: 
1 B D A 
1 1011 1101 1010 

A kettes számrendszeri alak: 1101111011010 

001 101 111 011 010 
1 5 7 3 2 

A nyolcas rendszerbeli alak: 15732 
A tízes számrendszerbeli számot a 16-osból számítjuk a legegyszerőbben: 

713040961256111613110

40961256B16D1A

=⋅+⋅+⋅+⋅
=⋅+⋅+⋅+⋅
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2. feladat 

-312 1111111011001000 FEC8 
-1087 1111101111000001 FBC1 
-796 1111110011100100 FCE4 

Részletesen az elsı sor: 

31210 = 00000001001110002; 
a jegyek „átfordítva” (egyes komplemens kód): 1111111011000111 
a kettes komplemens kód: 1111111011000111+1 = 1111111011001000 

Második sor: 

 108710 = 00010000100001112 

egyes komplemens kód: 1110111101111000 
kettes komplemens kód: 1110111101111001 

3. feladat 

 a.) b.) c.) = B 

A B A and B  A B A imp B  A B (A and 
B) 

(A and B) or 
B 

0 0 0  0 0 1  0 0 0 0 
0 1 0  0 1 1  0 1 0 1 
1 0 0  1 0 0  1 0 0 0 
1 1 1  1 1 1  1 1 1 1 

 
 d.) e.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. feladat 

a.)  A = 749 =  az elsı tag tehát igaz. Valamint a B a rombusz lesz, aminek részhalmaza a négy-
zet, de nem egyenlı vele, tehát hamis. Egy igaz és egy hamis állítás konjunkciója (and mővelet) 
minden esetben hamis. 

A > D (7 > 3,2 > π) igaz; D =12,5 hamis; ((A > D) or (D =12,5)) igaz; A > 1 igaz; hamis és 
igaz mővelet konjunkciója igaz. 

b.) Olyan nagycsaládosok (háromnál több gyermeke van), akik ötven évesnél idısebbek vagy a 
fizetésük kevesebb, mint 60 000 Ft. 

 Olyan személyek, akik egyedülállók (lehetnek férfiak is), vagy olyan nık akiknek nincs gyer-
mekük. (Természetesen benne vannak az egyedülálló gyermektelen nık is.) 

A B C A and B (A and B) or C  A B C A or B (A or B) xor C 
0 0 0 0 0  0 0 0 0 0 
0 0 1 0 1  0 0 1 0 1 
0 1 0 0 0  0 1 0 1 1 
0 1 1 0 1  0 1 1 1 0 
1 0 0 0 0  1 0 0 1 1 
1 0 1 0 1  1 0 1 1 0 
1 1 0 1 1  1 1 0 1 1 
1 1 1 1 1  1 1 1 1 0 
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Operációs rendszer feladatok 

1. feladat 

a.) md c:\elso 
md c:\elso\batch 
md c:\elso\system 
md c:\elso\tartalom 
md c:\elso\tomor 

b.) copy c:\windows\*.sys c:\elso\system 
del c:\elso\system\himem.sys 

c.) edit c:\elso\keszit.bat 
@echo off  
echo @echo off > c:\elso\batch\Menu.bat 
echo :eleje >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo cls >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo echo 1 Rendszerlemez készítése formázással >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo echo 2 A Scandisk elindítása >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo echo 3 Kil‚p‚s >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo choice /c:123 >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo if errorlevel 3 goto vege >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo if errorlevel 2 goto scan >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo if errorlevel 1 goto form >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo :form >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo cls >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo format a: /s >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo pause >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo goto eleje >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo :scan >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo scandisk >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo pause >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo goto eleje >> c:\elso\batch\Menu.bat 
echo :vege >> c:\elso\batch\Menu.bat 

d.) type c:\windows\win.ini ¦ find /i „d” > c:\elso\tartalom\lista.txt 

e.) arj a –e –jt c:\elso\tomor\sys.arj c:\elso\system 

2. feladat 

a.) md c:\masodik 
md c:\masodik\dos 
md c:\masodik\dos\lista 
md c:\masodik\windows 
md c:\masodik\windows\ini 
md c:\masodik\windows\grp 

b.) edit c:\masodik\masol.bat 
copy c:\windows\*.ini c:\masodik\windows\ini 
copy c:\windows\*.grp c:\masodik\windows\grp 

c.) dir c:\masodik\windows\ini ¦ sort > c:\masodik\dos\lista\ini.txt 
dir c:\masodik\windows\grp ¦ sort > c:\masodik\dos\lista\grp.txt 

d.) copy c:\masodik\dos\lista\grp.txt+c:\masodik\dos\lista\ini.txt c:\masodik\dos\eredmeny.txt 

e.) move c:\masodik\dos\eredmeny.txt c:\masodik\windows\tartalom.dat 
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3. feladat 

a.) edit c:\konyvtar.bat 
md c:\harmadik 
md c:\harmadik\dos 
md c:\harmadik\text 
md c:\harmadik\dos\boot 

b.) edit c:\harmadik\text\mutat.bat 
@echo off 
cls 
echo AZ MSDOS MODULJAI: 
echo. 
echo 1. ROM-BIOS 
echo 2. BOOT-SZEKTOR 
echo 3. IO.SYS 
echo 4. MSDOS.SYS 
echo 5. CONFIG.SYS  
echo 6. COMMAND.COM 
echo 7. AUTOEXEC.BAT 
echo 8. Külsı parancsgyőjtemény 
echo. 
pause 
cls 

c.) format a: /v:rendszer /s 

d.) copy c:\windows\command\format.com a: 
copy c:\windows\command\sys.com a: 
copy c:\windows\command\fdisk.exe a: 
copy c:\windows\command\scandisk.exe a: 

e.) copy a:\*.* c:\harmadik\dos\boot 

4. feladat 

a.) md c:\negyedik 
md c:\negyedik\dos 
md c:\negyedik\dos\rendszer 
md c:\negyedik\dos\tomor 
md c:\negyedik\szoveg 
md c:\negyedik\szoveg\doc 
md c:\negyedik\szoveg\txt 

b.) copy c:\windows\*.txt c:\negyedik\szoveg\txt 

c.) arj a -e –jt c:\negyedik\dos\tomor\text c:\negyedik\szoveg\txt\*.* 

d.) move c:\negyedik\szoveg\txt\*.* c:\negyedik\szoveg\txt\*.doc 
attrib +r c:\negyedik\szoveg\txt\*.* 

e.) edit c:\negyedik\dos\rendszer\config.sys 
fájls=50 
device=c:\windows\himem.sys 
device=c:\windows\emm386.exe 2048 ram 
dos=high,umb 
shell=c:\windows\command.com /e:1024 
edit c:\negyedik\dos\rendszer\autoexec.bat 
@echo off 
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prompt $p$g$d 
set CLIPPER = F50 

5. feladat 

a.) md c:\otodik 
md c:\otodik\dos 
md c:\otodik\dos\ini 
md c:\otodik\dos\tomor 
md c:\otodik\szoveg 
md c:\otodik\szoveg\level 
md c:\otodik\szoveg\tartalom 

b.) edit c:\otodik\szoveg\level\level.txt 
Beírható tetszıleges szöveggel legalább három sor. 

c.) Arj m –e c:\otodik\dos\tomor\tomor.arj c:\otodik\szoveg\level\leveltxt 

d.) Copy c:\windows\*.ini c:\otodik\dos\ini 

e.) type c:\otodik\dos\ini\win.ini ¦ find /v /i "i" > c:\otodik\szoveg\tartalom\tartalom.txt 

6. feladat 

a.) edit c:\keszit.bat 
md c:\hatodik 
md c:\hatodik\dos 
md c:\hatodik\dos\batch 
md c:\hatodik\dos\ini 
md c:\hatodik\dos\tomor 
md c:\hatodik\windows 

b.) copy c:\windows\*.ini c:\hatodik\dos\ini 
copy c:\windows\*.grp c:\hatodik\dos\ini 
del c:\hatodik\dos\ini\win.ini 

c.) arj a –e c:\hatodik\dos\ini\grp.arj c:\hatodik\dos\ini\*.grp 
move c:\hatodik\dos\ini\grp.arj c:\hatodik\dos\tomor 

d.) edit c:\hatodik\dos\batch\listaz.bat 
dir c:\windows ¦ sort > c:\hatodik\windows\lista.txt 

e.) arj e c:\hatodik\dos\tomor\grp.arj c:\hatodik\windows 
attrib +h c:\hatodik\windows\*.grp 

7. feladat 

 a.) � Move b.) � Deltree c.) � Move d.) � Type e.) � Copy 
 f.) � Sys g.) � Echo h.) � Pause i.) � Sort j.) � Find 

8. feladat 

 a.) � Soha, mert adatvesztéssel jár. b.) � Fogd és vidd! 
 c.) � Két gépen lévı adatok összehangolására. d.) � Egyidejőleg mindig csak egyet. 
 e.) � RAM f.) � FAT32. 
 g.) � 4 GB. h.) � COMMAND.COM 
 i.) � Hajlékony lemez. j.) � Makróvírusok. 

9. feladat: 

− Indítsuk el vagy indítsuk újra a számítógépet. 
− Nyomjuk meg és engedjük fel az F8 billentyőt. 
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− Válasszuk a ’Csak parancssor’ menüpontot. 
− Gépeljük be az alábbi parancsokat, mindegyiket az ENTER billentyő megnyomásával be-

fejezve: 
cd c:\windows 
attrib –h –r –s system.dat 
attrib –h –r –s system.da0 
attrib –h –r –s user.dat 
attrib –h –r –s user.da0 
copy system.dat system.bak 
copy user.dat user.bak 
copy system.da0 system.dat 
copy user.da0 user.dat 

− Indítsuk újra a számítógépet. 

10. feladat: 

CTRL+X: Kivágás 
CTRL+C: Másolás 
CTRL+V: Beillesztés 
CTRL+Z: Visszavonás 
CTRL+ESC: Start menü megjelenítése 
ALT+TAB: Az utoljára használt ablakra váltás 
ALT+F4: Kilépés programból 
SHIFT+F10: A kijelölt elemhez tartozó helyi menü megtekintése 
DEL: Törlés 
SHIFT + a CD behelyezése: Az automatikus lejátszás átugrása 

1.4.2. Elektronikus levelezés 

A megoldások a feladatoknál javasolt szoftvereszközökre vonatkoznak. 

1. feladat 

a.) Indítsa el a Microsoft Internet Explorer alkalmazást. A cím mezıbe gépelje be: 
http://www.meh.hu), majd nyomja le az ’Enter’ billentyőt. 

b.) Keresse meg a miniszterelnök fényképét, az egérmutatót a fényképen tartva nyomja le az 
egér jobb gombját, és a kinyíló menübıl válassza a ’kép mentése más néven...’ menüpontot. 
A felkínált lehetıségekbıl válassza ki a C: meghajtó gyökérkönyvtárát, majd kattintson a 
mentés gombra. A letöltés befejezése után zárja be a böngészıt. 

c.) Indítsa el a Microsoft Outlook 97 levelezı programot. Az irányítópultról válassza ki a beér-
kezett üzenetek mappát. A nyomógomb soron kattintson az elsı (új levél) ikonra az egér bal 
gombjával. A címzett nevéhez írja be: vizsga00@salgo.pszfs.hu. A tárgy mezıbe gépelje be 
a saját nevét. A levél tartalmához írja be: PART. A nyomógomb soron kattintson a hetedik 
(Fájl beszúrása) ikonra, majd tallózza ki a miniszterelnök képének állományát és nyomja le 
az ’OK’ gombot. Ezek után válassza ki a ’Beállítások’ fület, majd jelölje be a ’visszaigazo-
lás az üzenet kézbesítésekor’ és a ’Visszaigazolás az üzenet elolvasásakor’ jelölınégyzetet. 
Nyomja meg a ’Küldés’ gombot. A levél elküldése után zárja be a Microsoft Outlook 97 le-
velezı programot. 

2. feladat 

a.) Indítsa el a Netscape Navigator alkalmazást. A cím mezıbe gépelje be:  
http://www.silver-comp.hu, majd nyomja le az ’Enter’ billentyőt. 
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b.) Keresse meg a hardver árlistát, a fájl legördülı menübıl válassza a mentés más néven me-
nüpontot! A felkínált lehetıségekbıl válassza ki a C: meghajtó gyökérkönyvtárát, majd kat-
tintson a mentés gombra! A letöltés befejezése után zárja be a böngészıt. 

c.) Indítsa el a Pegasus Mail levelezı programot. Az eszköztáron kattintson az elsı (Start a 
new mail message) ikonra az egér bal gombjával! A ’To:’ mezıbe írja be:  
vizsga00@salgo.pszfs.hu. A SUBJ: mezıbe gépelje be a saját nevét. A levél tartalmához írja 
be: 3100. Salgótarján, Meredek út 3. Jelölje be a COPY SELF és a CONFIRM DELIVERY jelölı-
négyzetet. Válassza a ATTACHMENTS [F7] fület, majd tallózza ki a C: meghajtóra lementett 
árlistát, mellyen az egér bal gombjával kattintson kettıt. Térjen vissza a MESSAGE [F8] fülre. 
Nyomja meg a SEND gombot. A levél elküldése után zárja be a Pegasus Mail levelezı prog-
ramot. 

3. feladat 

a.) Indítsa el a Netscape Navigator alkalmazást! A cím mezıbe gépelje be: 
http://www.altavizsla.com, majd nyomja le az <Enter> billentyőt. 

b.) A keresés mezıbe írja be lakóhelyének nevét, majd nyomja meg a keresés gombot. Várja 
meg a keresés végét és jegyezze meg az elıfordulások számát. Zárja be a böngészıt. Indítsa 
el a WINWORD.EXE alkalmazást. Az új dokumentumba gépelje be ’elıfordulások száma:’, 
majd a megjegyzett számot. A dokumentumot mentse el a C meghajtó gyökérkönyvtárába 
HIV.DOC néven. Zárja be a szövegszerkesztıt.  

c.) Indítsa el a Microsoft Outlook 97 levelezı programot! Az eszköztárból válassza ki a beér-
kezett üzenetek mappát. Jelölje ki a továbbküldendı üzenetét. A nyomógomb soron kattint-
son a tizenharmadik (Továbbítás) ikonra az egér bal gombjával. A címzett nevéhez írja be: 
vizsga00@salgo.pszfs.hu. A tárgy mezıbe gépelje be a saját nevét. A levél tartalmát ne vál-
toztassa meg. A nyomógomb soron kattintson a hetedik (Fájl beszúrása) ikonra, majd tallóz-
za ki a hiv.doc állományt és nyomja le az OK gombot. Ezek után válassza ki a BEÁLLÍTÁSOK  
fület, majd jelölje be a VISSZAIGAZOLÁS AZ ÜZENET KÉZBESÍTÉSEKOR és a VISSZAIGAZOLÁS 

AZ ÜZENET ELOLVASÁSAKOR jelölınégyzetet. Nyomja meg a KÜLDÉS gombot. A levél elkül-
dése után zárja be a Microsoft Outlook 97 levelezı programot. 

4. feladat 

a.) Indítsa el a Microsoft Internet Explorer alkalmazást! A cím mezıbe gépelje be: 
http://www.pszfs.hu), majd nyomja le az  <Enter> billentyőt. 

b.) Válassza az ’ECDL vizsgaközpont’ hiperhivatkozást! Helyezze az egérmutatót a megjelent 
szövegre. Nyomja le az egér jobb gombját. A kinyíló menübıl válassza a ’Az összes kijelö-
lése’ menüpontot. Nyomja le ismét az egér jobb gombját. A kinyíló menübıl válassza a 
MÁSOLÁS menüpontot. Zárja be a böngészıt! Indítsa el a WINWORD.EXE alkalmazást. Az 
új dokumentumban az egér jobb gombjával kattintson a villogó kurzorra és a kinyíló menü-
bıl válassza a BEILLESZTÉS menüpontot. A dokumentumot mentse el a C: meghajtó gyökér-
könyvtárába ECDL.DOC néven. Zárja be a szövegszerkesztıt! 

c.) Indítsa el a Pegasus Mail levelezı programot! A nyomógomb soron kattintson az elsı (Start 
a new mail message) ikonra az egér bal gombjával. A TO: mezıbe írja be:  
vizsga00@salgo.pszfs.hu. A SUBJ: mezıbe gépelje be a saját nevét. A levél tartalmához írja 
be véleményét a honlapról. Jelölje be a COPY SELF jelölınégyzetet. Válassza az 
ATTACHMENTS [F7] fület, majd tallózza ki a C: meghajtóra lementett ECDL.DOC állo-
mányt, mellyen az egér bal gombjával kattintson kettıt. Térjen vissza a MESSAGE [F8] fülre. 
Nyomja meg a SEND gombot. A levél elküldése után zárja be a Pegasus Mail levelezı prog-
ramot. 
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2. Szövegszerkesztés (MS-Word) 

2.1. Bevezetés 
A fejezetben található feladatok megoldásához feltételezzük, hogy az Olvasó rendelkezik alapvetı 
szövegszerkesztési ismeretekkel. A feladatokkal az önálló gyakorlást szeretnénk segíteni. A példa-
tár ezen fejezete ezért két fı részbıl épül fel: az elején olyan kicsit bonyolultabb elemek találhatók, 
melyekre általában kevesebb idı jut a szövegszerkesztés tanulása alatt. Ilyenek a szövegdobozok, 
word mezık, rajzolás, rajzréteg. A második részben önállóan megoldandó feladatok szerepelnek. 
Ezekhez csak rövid leírást adunk. Az itt található a feladatoknál ügyeljünk, hogy a lehetı legjobban 
hasonlítsanak a feladatban kitőzöttekhez. A megoldás során ne csak a karakter, bekezdés formázási 
eszközöket használjuk, hanem nyugodtan nyúljunk az oldalbeállítási lehetıségekhez is. Természe-
tesen minden témakört nem tudunk érinteni a feladatokkal, akik további szövegszerkesztési ismere-
tekhez szeretnének jutni azoknak javasoljuk a Mőszaki Könyvkiadó Szövegszerkesztés B (Szerzı: 
Gubán Miklós), illetve Feladatgyőjtemény a Szövegszerkesztéshez B (Szerzı: Gubán Miklós) tan-
könyveket. 

2.2. Példák és egyszer őbb feladatok 
1. példa: Szövegdobozok kapcsolása 

Készítsük el a következı dokumentumrészletet szövegdobozok segítségével. 

Ez a mintafeladat egy egyszerő, de nagyon elegáns szövegmegjelenítést ad meg. A feladat megol-
dásának alapeleme a szövegdoboz és azok összekapcsolása lesz. 

Megoldás: 
• Válasszuk a BESZÚRÁS SZÖVEGDOBOZ parancsot! 
• Jelöljük ki az elsı szövegdobozt! 
• Ezután rajzoljuk meg a következı szövegdobozt! 
• Álljunk rá az elsı szövegdobozra és válasszuk ki a SZÖVEGDOBOZ CSATOLÁS parancsot! 
• Mozgassuk rá a kurzort a második üres szövegdobozra és kattintsunk rá! 

Megjegyzés: 
1. A szövegirány változtatása csak együttesen az összekapcsolt szövegdobozok között lehetséges. 
2. A szövegdobozok használata csak oldalnézetben lehetséges. 

rewrewrewrweewrewre 
fdfdsf 
fsdf 
d 
d 
d 

d 
d 
hjgjhjh 
kjlkjlk 
jkéljkl 
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2. példa: Rajzelem szöveggel történ ı ellátása 

Mintapélda 
rajzelemek 
szöveggel történı 
ellátására 

 
Megoldás: 
• Válasszuk ki a megfelelı elemet a rajz eszköztár ALAKZATOK  menü CSILLAGOK ÉS SZALAGOK 

menüpontjából!  
• Ezután válasszuk ki az elemhez tartozó helyi menübıl a szöveg hozzáadása parancsot! Ekkor 

egy speciális szövegdoboz jelenik meg és ide írhatjuk be a megfelelı szöveget! 
• A szövegirányt a Formátum Szövegirány parancsával állíthatjuk be. 

3. Folyamatábra készítés gyakorlat 
Készítsük el az alábbi baloldali folyamatábrát: 

4. Hierarchia diagram gyakorlat 
Készítsük el az alábbi jobboldali hierarchia diagramot: 

START

STOP

I := 2

I≤MAX

PrimEllenorzes

PrimSzamKiiras

I := I + 1

H

I

  

Rendezés 

Menet 

Lépés 

Ellenırzés 
� 

� 

� 

Menetek 1 

Lépések 5,3 7,2 

Min_Index 4 

6 

F1 

F2 

F3 

 

5. Képlet készítése gyakorlat 
Szerkesszük meg az alábbi képletet: 

∑∑
==

>
n

j
j

m

i
i rf

11

• A FİMENÜ/BESZÚRÁS/OBJEKTUM… almenüjének listájából válasszuk a Microsoft Equation x.x 
segédprogramot! 

• A megjelenı eszköztár alsó sorának negyedik gombját nyomjuk be! 

 
• A megjelenı összegzési lehetıségek közül válasszuk ki az elsı sor harmadik elemét! 
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• A szumma jel alsó és felsı két szimbólumát írjuk be, majd az összegzendı kifejezés alsó inde-
xét az eszköztár második sorának harmadik gombjával állíthatjuk be. 

 

• Miután elkészült a kifejezés fontos, hogy a SZIGMA (szumma) szimbólum hatáskörébıl lépjünk 
ki, azaz mindaddig lépjünk jobbra, amíg a helyjelzı fel nem veszi a maximális méretét. 

• A továbbiak hasonlóan készíthetık el. 

6. Példa Word mez ık használatára 

Készítsünk olyan többoldalas dokumentumot, melyben minden oldal élıfej az oldalhoz tartozó feje-
zet címét tartalmazza! 

Megoldás: 

A példát a STYLEREF Word mezıvel oldjuk meg. 
1. Készítsük el a dokumentumot úgy, hogy minden fejezetcímet CÍMSOR 1 stílussal formázunk 

meg. 
2. Adjuk ki a NÉZET/ÉLİFEJ ÉS ÉLİLÁB  parancsot! 
3. A BESZÚRÁS/MEZİ menüben válasszuk a csatolások és hivatkozások lehetıséget. 
4. Állítsuk be a STYLEREF mezınevet. 
5. Majd nyissuk ki az EGYEBEK… lehetıséget. 
6. A stílusok fül választása mellett, keressük ki a kívánt stílust. 

  

Megjegyzések 
1. A STYLEREF különbözı kapcsolókkal rendelkezik. Ezek közül csak egyet ismertetünk. 
\l Az oldal utolsó ilyen stílussal formázott szöveget helyezi el a dokumentumban. 

2. A STYLEREF hatása függ, hogy maga a mezı hol helyezkedik el. Az alábbi esetek mindegyiké-
ben más lehet a beszúrt szöveg. 
� A dokumentum szövegében; 
� Lábjegyzetekben, megjegyzésekben és végjegyzetekben; 
� Élıfejekben és élılábakban nyomtatás közben; 
� Élıfejekben és élılábakban, ha nem nyomtatunk. 
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7. Példa rajzrétegek használatára 

Gépeljünk be egy szöveget, például: 

 

Szúrjuk be a szkenner képét a ClipArtból. Ekkor a kép a rajzrétegbe kerül: 

 

Ezután a Kép formázásánál töröljük a szövegen kívülre jelölıdobozt: 

 

Ekkor a kép a szövegrétegbe került. Ha az elızı lépésnél a Szöveg mögé küldés parancsot adjuk ki, 
akkor a kép a szöveg mögötti rétegbe kerül: 
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2.3. Feladatok 
1.* Gépelési és formázási feladat   
Készítse el az alábbi dokumentumot és mentse el KONYV.DOC néven!  
A dokumentum papírmérete B5-ös legyen. Az alapszöveg betőtípusa és mérete: Times New Roman 
12 pontos. A bekezdések után hagyjunk 6 pontos térközt. A címsor bető formátuma: Times New 
Roman 48 pontos félkövér kiskapitális. A címsor elıtt és után 24 pont térköz legyen. A kép a 
ClipArt könyvtár bármelyik képével helyettesíthetı. 
Szükséges ismeretek 
� Bekezdés- és karakterformázási elemek 
� Kép beszúrása 
� Iniciálé 
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2.* Formázási feladat él ıfejjel 

Készítse el az alábbi dokumentumot és mentse el ELSİ FELADAT.DOC néven! Az elkészített 
dokumentum a lehetı legjobban hasonlítson a feladatban szereplı dokumentumra! A dokumentum 
papírmérete B5-ös legyen. A felhasznált betőtípus Times New Roman. Az alapszöveg betőmérete: 
12 pont. A címsor betőmérete és stílusa: 16 pontos félkövér. A szöveg többi része 14 pontos betővel 
készüljön. 

Szükséges ismeretek 

� Bekezdés- és karakterformázási elemek 
� Élıfej, élıláb 
� Szegély és mintázat 



�: www.pszfsalgo.hu, �: radigyorgy@gmail.com, �: 30/644-5111 Szövegszerkesztés (MS-Word) 

Fejezet: Gubán Miklós f. docens  27 

3.** Formázási feladat  hasábokkal 

1. A szöveg alap betőtípusa: Times (nem Roman) 12 pontos, 
2. A margók beállítása: alsó, felsı, jobb és bal 2,5 cm, élıfej, élıláb a lap aljától 1,25 cm. 
3. Az ábrákat a CLIPART bármely más ábrájával helyettesíthetjük. 
4. Az alap betőtípuson kívül használt fontok: Arial 
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4.** Táblázat és rajzelemek 
 
Készítse el a mintában megadott periódusos táblázatot úgy, hogy a mintához a legjobban hasonlít-
son: 
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5.* Szegély és mintázási feladat 
 
Készítse el az alábbi dokumentumot és mentse el VERSENY.DOC néven! Az elkészített dokumen-
tum a lehetı legjobban hasonlítson a feladatban szereplı dokumentumra!  
A dokumentum papírmérete B5-ös legyen. Az alapszöveg betőtípusa és mérete: Times New Roman 
12 pontos. A címsor bető formátuma: Times New Roman 14 pontos félkövér. 
Szükséges ismeretek 
� Bekezdés- és karakterformázási elemek 
� Szövegdoboz 
� Szegélyek és mintázat 
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6.*** Egyenletszerkesztési feladat 
 
Készítse el az alábbi dokumentumrészletet! 
A dokumentum papírmérete B5-ös legyen. Az alapszöveg betőtípusa és mérete: Times New Roman 
12 pontos. A lapméret A4. A külsı margó 5 cm. 
Szükséges ismeretek 
� Oldalbeállítás 
� Bekezdés- és karakterformázási elemek 
� Egyenletszerkesztı 
� Rajzeszközök 
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7.* Táblázat készítése feladat 

Készítse el az alábbi táblázatot! 

A dokumentum papírmérete A4-es legyen. Az alapszöveg betőtípusa és mérete: Times New Roman 
12 pontos. A lapméret A5. A külsı margó 5 cm. 
Szükséges ismeretek 
� Táblázat 
� Bekezdés- és karakterformázási elemek 
� Szövegirány 
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8.* Egyszer ő körlevél feladat 
 
Adott az alábbi tartalmú adatforrás (neve: Címjegyzék.Doc) 
 

Név Város Cím1 Irá-
nyítós
zám 

Elıadás Kezdet 

Kis József Salgótarján Kistarján u 7. 3100 Telepítési problémák 
matematikai modellje 

10:00 

Fehér Ró-
bert 

Pásztó Zagyva út 3. 3060 Szállítási feladat 
megoldása disztribú-
ciós módszerrel 

10:30 

Tóth Béla Balassagyar-
mat 

Templom út 
5. 

2660 Heurisztikus módsze-
rek 

11:00 

 
Készítse el az alábbi formájú körlevelet a fenti adatforrásból. A szürkével jelzett szövegrészeket az 
adatforrás soraiból vegye. 
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9.** Körlevél készítése feltételekkel 

Bıvítse a 8. feladat adatforrását az alábbi két sorral. 
 

Név Város Cím1 Irá-
nyító-
szám 

Elıadás Kezdet 

Fekete 
László 

Salgótarján Kassai sor 6. 3100 Szimuláció alkalma-
zása 

11:30 

Kelemen 
Éva 

Salgótarján Salgó út 3. 3100 Genetikus algoritmu-
sok 

12:00 

 
Készítsen fenti formátumú körlevelet azon személyeknek, akik Salgótarjánban laknak. 
 
 
10.** Körlevél készítése feltételekkel 

Készítsen fenti formátumú körlevelet azon személyek számára, akiknek a neve F betővel kezdıdik. 
Útmutató: pl. használjuk az "Fa" és "Fz" közti szövegtartományt a lekérdezéshez. 
 
 

2.4. Kérdések 
1. Melyek a dokumentum fı részei? 

2. Mi a különbség a bekezdés és a szakasz között? 

3. Mit nevezünk stílusnak és mi a különbség a stílus és a sablon között? 

4. Mi a különbség a Keresés, a Csere és Ugrás parancsok között? 

5. Hányféle módon készíthetünk el egy 3×3-as táblázatot? 

6. Melyek a körlevélkészítés fı lépései? 

7. Egy képet a Word milyen rétegeibe helyezhetünk el? 

8. Mi történik ha a képet a szöveg mögötti rétegbe helyezzük, és ebben az esetben hogyan férhe-
tünk hozzá az ábrához? 

9. Hogyan oldjuk meg, hogy egy kép minden oldalon rajta legyen a szöveg mögött? 

10. A szövegdoboz a dokumentum melyik rétegében helyezkedik el? 

11. Hogyan törölhetjük egy szöveg összes elıfordulását a Word-del? 
 


