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	Szervezési és adminisztrációs feladatok.
A számítógépek bekapcsolása
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	Az iskola weblapjáról töltsétek le a saját mappátokba a Word feladatok, nyilatkozat mappában található állományokat.
	Tanári
magyarázat 


	Önálló munka 


	Állományok:
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minta

kép


	A feladatok elvégzéséhez szükséges állományokat az iskola weblapjáról szokták letölteni.
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	Már hagyománnyá vált, hogy decemberben disznóvágáson veszünk részt.
Az elmúlt években sokat lehetett arról hallani, hogy szigorodtak a disznótartás és disznóvágás szabályai.

Mi lenne, ha a disznónak bele is kellene egyeznie, ami vele történni fog.

A mai feladatunk egy olyan nyilatkozat elkészítése, melyet az áldozat ír alá.
	Tanári
magyarázat
	Frontális munka
	
	Minden évben disznótort rendezünk az iskolában, a munkálatokban a nagyobb gyerekek is részt vesznek.
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	Hozz létre az EU-szabványnak megfelelő törzsdokumentumot a minta alapján. (nyilatkozat_torzsdokumentum.pdf)

A Word szövegszerkesztő programban egy új dokumentumba gépeld be a mintának megfelelő nyers szöveget, csak a bekezdéseket alakítsd ki.

A karakterek Times New Roman típusúak, 24 és 14-es betűmérettel

A bekezdések előtt használt térközök: 60, 42, 24, 18

Az oldal függőlegesen középre igazított

A folyamatos szövegrészek sorkizártak.

A felsorolás bal oldali behúzása 1,27 cm, típusa függő, mértéke 2,86 cm.

Az aláírás helyét tabulátorral alakítsd ki 9 cm-től 15 cm-ig.

Az aláíró neve középre igazított tabulátorral kerüljön a 12 cm-hez 3 pontos ritkítással.

A mintának megfelelően alakítsd ki a félkövér és dőlt stílusokat.

A mellékelt képet szúrd be, magassága legyen 4,5 cm, elrendezése szöveg elé típusú.

Az oldalszegély három vonalas stílusú, automatikus színű, 0,5 pont vonalvastagságú
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	Minta dokumentum

A feladat leírását tartalmazó szöveg
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	Ha több disznó számára is kellene ilyen nyilatkozatot készítenünk, elegendő lenne a malacok adatait egy táblázatban rögzíteni, majd ez felhasználva automatizálható a dokumentumkészítés.
Az ilyen módon készült dokumentumot nevezik kördokumentumnak.
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	Nézzük először a táblázatunkat. Nyissuk meg a letöltött Excel munkafüzetet, és mindenki egészítse ki tetszőleges adatokkal, két sorral, majd mentse és zárja be. Ez lesz az adatforrásunk
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	Az adatokat tartalmazó tábéázat
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	Hogyan készítsünk kördokumentumot?
Kordokumentum.ppt vetítése:
1. Kördokumentum készítése

2. A kördokumentum
készítésének lépései


Adatok összegyűjtése, adatforrás előállítása.


Törzsdokumentum elkészítése


Adatforrás és a törzsdokumentum egyesítése

3.
Az adatforrás egy táblázat amely a konkrét adatokat tartalmazza.


Lehet Excel munkalap vagy Access adattábla, de elkészíthetjük Word táblázatként is.


Az adatforrás oszlopait mezőknek nevezzük, az első sorában lévő oszlopfejléceket pedig mezőneveknek.

4.
A törzsdokumentumot ugyanúgy készítjük el, mint egy hagyományos dokumentumot.


A változó adatok helyét üresen hagyhatjuk, vagy írjuk be az adatforrás első rekordjának értékeit.


A körlevél eszköztáron válasszuk az adatforrás megnyitása ikont.

5.
Tallózással keressük meg az adatforrást tartalmazó állományt, azon belül a szükséges munkalapot, vagy táblát.


Álljunk a kurzorral a beszúrni kívánt adat helyére, vagy jelöljük ki a már beírt adatot.

6.
Klikkeljünk az adatmezők beszúrása ikonra.


A megjelenő listából szúrjuk be a megfelelő adatbázismezőt.


A beszúrt adatmező ugyanúgy formázható, mint a levél többi része.


<<Név>> -- így néz ki egy beszúrt adatmező.

7. Az egyesítés


Egyesítés előtt ellenőrizzük a dokumentumot, az egyesített adatok megtekintése ikonnal.


Ha megfelel akkor mentsük el a törzsdokumentumot.


Az egyesítést az egyesítés új dokumentumba ikonnal végezhetjük el el.

8. Mentés


Mentsük az egyesített adatokat tartalmazó új dokumentumot.


Ha később is szükségünk van a kördokumentumra, elég a törzsdokumentumot megnyitni, az adatforrás automatikusan csatolódik.
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Bemutató vetítése
	Frontálisan vezetett egyéni munka 

(A lépések megvalósításának követése a számítógépen) 
	Kördokumentum bemutató
	Csak akkor lépünk a következő diára, ha mindenkinek sikerült (akár segítséggel) az adott feladatrész megoldása
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	A kész munkátokat küldjétek mellékletként a szokásos sztiinfo@gmail.com címre!
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