Nagyobb terjedelm(i dokumentum készitése

Ha hosszabb dokumentumot készitiink, akkor tjabb problémakkal talalkozhatunk. A do-
kumentum akkor lesz szép, ha abban a folydszéveg, a cimsorok kialakitasa, a képek elhe-
lyezése sth. egységes. Gondolnunk kell arra is, hogy egy tobboldalas dokumentumban az
olvasé nehezebben igazodik el, ezért oldalszamot, tartalomjegyzéket, a lapok tetejére él6-
fejet, egyes fogalmakhoz pedig labjegyzetet is be kell szdrnunk.

5. példa: A hulladékokrol

Példankban egy tanulmanyt készitlink a hulladékokrol. A forrasallomanyok (hulladek_
nyers.txt, kuka.png, hulladekpiramis.png) a tankdnyv weboldalardl letoltott fajlok kozott
talalhatok. (A forrasok az NT-98758 kiaddi kodu, nyolcadikos természetismeret-tankonyv-
bol szarmaznak.) Az alabbi képeken az elsé két oldalt latjuk.

Hulladéktipusok és csoportositisuk

Nem minden hulladék szemét!

A két fogalom nem ugvanazl jelenti. A hulladék az emberi !evekenyseg sordn keletkezett
anyag, ami a i helyrdl elszalli i A szemét nem més, mint az
a hulladék, ami tovabb mar nem hasznosithatd, Egy eldobott manyag flakon az erdSben sze-
mét, dsszegyiijtve hulladék.

Egy atlagos csalad kukajat a képen lathaté anyagok toltik
meg. A magannyomozok gyakran a megfigyelt személy
kukajat analizaljék, hogy t8bb informaciot tudjanak réla

A hulladékokrd|
Hulladékcsokkentés

Szerves hulladék

A haztartasi hulladék koriilbeliil egyharmadnyi része kiilonféle szerves anyag. A szerves hulla-
dek kiilon gydjtésével és itdsaval csdkken a iij. Ha nincs kertiink, csatlakozha-
tunk helyi komposztélécsoporthoz.

begydijteni. Vajon rolad mi deriilne ki? Textilhulladék
Hulladékok csoportositdsa Atermészetes anyagbdl készlilt textilek hamar Iebomlanak azonban a mai textihék nagy része

- - sokszor mesterséges anyagokat is tartalmaz, ami a I i id6t j o Fon-
Kele;tkezésuk.alapﬁn a hulllac.ilékok-at ket na‘gy csomirtba tos a tudatos vésérlés ma mér semm:féle vegyszert nem tartalmazé, biopamutbol® késziilt
tudjuk sorolni. Nagyobb résziik az iparban és a mezégaz-

és t esernydt, taskat is va-

dasagban keletkezik, ezeket termelési hulladéknak (pl. samlha(sz
fém!crgécs fahullg\?lélk stb.) hw;uk Kisebb {észuk il héz- Ma mar az esé cseppjeibél is kimutathatd a mii | szarmazo mi (i nyezés.
(: s 4 I | Ite epii- A feleslegessé valt ruhakat ruhakonténerbe helyezheted, lehet, hogy egy mas!k emhemek
Iési hulladék. Az utébbi hulladéktipus sokkal valtozato- R dksége, amitdl te a4 (HAIHat, e

sabb az dsszetétele szempontjabol.
A hulladékokat tovabb is csnpunnslthatjuk gydijteni is
|gy érdemes Dkel pap

lyek feleslegessé véitak szémodra ebben is [égy tudatos!
A hértartssi hulladek Gsszetétele

Néhdny anyag lebomidsi ideje a természetben

hulladék, gépjormi hulladék, textil almacsutka 1-2 hénap
papirtsrid néhény hét
Veszélyes hulladék cigarettacsikk 10-12 év
Veszélyes hulladéknak tekintiink minden olyan terméket anyagot, mely kirosan hata komve- tEimeseles OO b1 l]énap
2etre, az élévildgra, az emher észségére. ély i az akk fa S-10év
rok, a sza katrészei, a festékek, lakkok, olajok, lejért szavatos- aluminiumdoboz 100-500 év
sagu gyogyszerek. Ezeket soha nem szabad a szemetesbe dobni, elhelyezésiikre kiilonos gond- miianyag akar 1 millio év
dal kell figyelni. liveg nem bomlik le
Virtudlis szemét - SPAM Miianyaghulladék
Az e-mail-fickunkban is megtalalhato a virtualis szemét, bar ez nem kézzel foghatd, de sokat A szemétbe dobott miianyagok nagy része 400 évig nem bomlik le a lerakékban, a kiilsn gy j-
hallunk réla. Valdjaban ezek nem kért hirdetések, ajanlatok, melyek foglaljék szamitégépiink tottek viszont 4-6-szor jrat i 2003 ota is kotelezé feltuntetm a mu
térhelyét, ges adatforgalmat g és akéra yes adataink kiszivarogtatd- anyagok tipusat jelz6 szamokat vagy roviditéseket, hogy megks ék az jrah
séhoz is vezethetnek. Meglepd lehet, de a vilag kéretlenlevél-forgalma a halézatok elektromos a kat. A kérnyezet legnagyobb veszélyt jelentd mianyagfajta a
terhelésén keresztill egy kisebb orszég kibocsatdsaval egyenértéki szén-dioxid-mennyiségért 03-as jel PVC, a tudatos vasarlak keriilik az ebbél az anyagbol készilt élelmiszer-csomagola-
felel! sokat és gyerekjatékokat.

A hulladék és a szemét két kiilonbdz6 fogalom, a hulladék tovabbhasznosithato.

A hulladékakat ké‘& nagy nsopmtba tudjuk sorelni: termelési és teleplilési hulladék.

A isité snkkal nagyobb koriltekintést igényel.
A wrtuélls térben is taldlunk { i rendszerébe is gyakran ér-
keznek nem kért hirdetések, ajanlatok — ezeket spameknek hivjuk.

Cserebere és javittatds
Hulladékesskkentd, ha hasznélt cikkeket vasarolunk, vagy ha az elromlott készlilékeket meg-

Jjavittatjuk. Az olyan szerszamok lyekre csak h ként, havonta vagy évente van sziik-
ség, inkabb kalcsonozziik az 0j vasarlasa helyett.

* Egy hagyominyos 150 grammos péld elillitashoz 8000 liter vizet hasznilnak fel. Ugyanis ennyi viare van salk-
sége 2 gyapotnak, melyb! a pamutszal készil. Egy ugyanilyen tipusd, de blopamutbdl készilt pslé esetében a
vizfelhaszndlds kevesebb, mint 1000 liter viz.
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Hozzunk létre egy Uj dokumentumot a szovegszerkeszté programban, majd a vagélapon at
illessziik bele a hulladek_nyers.txt dllomany tartalmat! Mentsiik el a kész dokumentumot
hulladék néven a program alapértelmezett formatumaban!

A szovegszerkeszt6 programok kiilonb6zé alapértelmezett beti- és bekezdésforma-
tumokat alkalmaznak, ezért célszer(i azokat mar a munkank elején egységesiteni. Ese-
tinkben példaul jeldljik ki a teljes dokumentumot (CTRL + A), és allitsunk be 12 pontos,



Calibri tipusu betlit, a térkoz legyen 0 pontos, a sorkdz pe-  Hulladektipusok és csoportositasuk o
dig szimpla! A bekezdések legyenek sorkizartak, és allit- Nem minden hulladél szemet |
. , ‘ot Hulladékok csoportositasa 7))
sunk be a teljes dokumentyn’wra e,lva,llaszta,st. e Q
A dokumentumban a tajékozédast a cimek tobbszintd Virtuslis szemét — SPAM =<
elrendezése segiti. A cimsorok kialakitasat az dbran lathat-  Hulladékesokkentés =
. d 2/ ’ e / z 7/ S h | dék
juk. Példankban a Hulladéktipusok és csoportositdsuk egy T:;'::iu:d'zk 4
elsérend(i cim (Cimsor 1), ezen belil a Nem minden hulla- Néhény anyag lebomlés ideje a természetben 0>-’
dék szemét! egy masodrendd cim (Cimsor 2). Hasonldan, a Mdanyaghulladek ‘Q
Hulladékkezelés els6rendii cim (Cimsor 1) alatt a Hulladék- S"‘"’b‘“ Esjavitiatas (7))
. . , ” ’ , . )V 05557
piramis masod re,f\dul (Clmsor%), ésezenbelillazl. Megelo- |, iecereice
zés harmadrendu (Cimsor 3) cim. Hulladeékpiramis
1. Megel6zés
2. Ujrahasznalat
Y i i 3. Ujrahasznosités
Az azonos rendli cimsorokat egységesre kell formaz- 2. Egetés
nunk. Esetlinkben példaul a cimsorok betU- és bekezdés- 5. Lerakas
, . ” Forrasok
formatuma a kovetkezo:

Stilus Betliformatum Bekezdésformatum
Cimsor 1 Cambria, 18 pontos, félkovér, sotétzold | Uj lapon kezdddik, a térkoz utédna 24
pontos
Cimsor 2 Cambria, 14 pontos, félkovér, dolt, Térkoz el6tte 12 pontos, utana 6
sotétzold pontos
Cimsor 3 Cambria, 12 pontos, kiskapitalis, Térkoz elGtte és utana is 6 pontos
félkovér, sotétzold

A cimsorok egységes formazasara tobb lehetéségilink van. A legegyszerlibb, ha valamely
cimsorra beallitjuk a megfelel6 formatumokat, majd a beallitott formatumokat a tébbi azonos
rendii cimre dtmésoljuk, példaul a <¥ Formdtummdsoldval (illetve a [~ Formdtumecsettel).
Egy masik lehetéség cimsorstilusok alkalmazasa.

Cimsorstilusok

A cimsorstilusok a szovegszerkeszté programokban a cimsorok egységes formazasara
elokészitett beallitasokat tartalmazzak. A ,gyari” formatumok a legritkabb esetben felel-
nek meg elvarasainknak, azonban ezek konnyen médosithatok.

Kattintsunk példaul a Hulladéktipusok és csoportositdsuk bekezdésre, és valasszuk a
Kezddlap > Stilusok > Cimsor 1 (illetve Stilusok > Cimsor 1) menupontot! Ekkor ez a bekezdés
felveszi a ,,gyari” Cimsor 1 stilust. Allitsuk be a bekezdés formatumat az el6z6 tablazat sze-
rint, majd kattintsunk a meniiben a Cimsor 1 pontra az egér jobb gombjaval, és valasszuk a
helyi menliben a Cimsor 1 frissitése a kijelélés formatumdra (illetve a menliben a Stilusok >
Kivdlasztott stilus frissitése) menipontot! Ezzel a ,gyari” stilust atallitottuk. Ha ezutan a
Hulladékcsékkentés bekezdésre a Cimsor 1 stilust alkalmazzuk, az mar az altalunk beallitott
formatumoknak megfeleléen jelenik meg. Ezzel a mddszerrel érdemes a Cimsor 2 és Cimsor 3
stilusokat is mdédositani, majd a megfelel6 bekezdésekre alkalmazni.




) - ) D reses Nézet  Sugé  El6fej és élolab
AahdBbcc AskaBbce | AaAdBI| Asdsebc AQA = -

, ) ch Csere v Els6 oldal eltérd E El6fej felalrl: (1,25em  ©
UBRs T INOcsTeR, | SRty Cimsor 1 fisstése a kielolés formatumara. |\ || [/ Péros és pratian etérs =2 E1614b alulrél: [125cm -
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» Cimsorstilus beallitasa (Microsoft Word) » Oldalszam kialakitasa (Microsoft Word)

El6fej, é16lab és oldalszam beszirasa
Egy hosszabb dokumentumban a cimsorok mellett fontos tajékozddasi pont az oldalszam
is. Az oldalszam altalaban az oldalak aljan, az él6labban talalhato.

Az él6fej az oldalak tetején, az él6lab az oldalak aljan megjelend informacio. Tartal-
mazhatja példaul a cimet, az oldalszamot, de egyéb adatokat is.

Az elsé oldalon gyakran nem tiintetnek fel pluszinformaciokat. A tobbi oldalon viszont
az él6fej és élolab elrendezése szimmetrikus, igy az oldalszam tobbnyire paros oldalakon
balra zartan, paratlan oldalakon pedig jobbra zartan helyezkedik el.

Az él6fej és az élolab kialakitasat példaul a lap tetejére kettdt kattintva (illetve a Beszu-
rds > Eldfej és él61Gb meniiponttal) érhetjiik el. Esetiinkben llitsuk be, hogy az elsé oldalon
ne legyen élofej és él6lab, illetve paros és paratlan oldalakon legyen eltéré! Ezt kdveten
a kétféle élofejet és élolabat egy-egy megfeleld oldal tetejére és aljara kell kialakitanunk.
Példankban (az elsé6 oldal kivételével) az éléfejbe A hulladékokrol szoveg, az él6labba pedig
az oldalszam keriiljon a paros oldalakon balra, a paratlan oldalakon jobbra zartan!

Tartalomjegyzék beillesztése
Ha a dokumentum cimsorait cimsorstilusokkal formaztuk meg, akkor azokbél a széveg-
szerkeszt6 programok létre tudjak hozni a tartalomjegyzéket.

Esetlinkben az utolsd oldal utan kezdjiink egy Uj oldalt (CTRL + ENTER), és az oldal tete-
jére irjuk be a Tartalomjegyzék széveget, majd formazzuk meg Cimsor 1 stilussal!

A tartalomjegyzék beszlrasahoz elegendd a Hivatkozdas > Tartalom (illetve a Beszirds >
Tartalomjegyzék és targymutato) menlipont megfelel6 lehetéségére kattintani. A cimek
modositasakor a tartalomjegyzék nem frissiil automatikusan, azt kiilon kell kezdeményezni.

Fajl Kezddlap Beszlras Rajz Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Beszirds  Rajz  Tervezés  Elrendezés  Hivatkozdsok
™ Ui sz6veaq v 1 5 . = 1 [} Végjeqyzet besziir |
IjIUJ.sonffeg ab E?Végjegyzet be‘szurésa ab '{3;9"17‘_":2""“ . /® @ E)j/
Tartalom D Fssfies Labjegyzet ah Kovetkez6 labjegyzet ~ Labjegyzet 25 Kovetkezs [dbjegyzet Keresés Kutaté | Idézet
v beszirasa [=] Jegyzetek megjelenitése beszirisa [=] Jegyzetek megjelenitése | beszdrdsa v
: Labjegyzetek & Kutatis | Idézete
Beépltett I‘%-I'l'l-Z‘I-Z'I-4-I'5'l-5~l'7
Automatikus tartalomjegyzék 1 €B, INKdUU'RUILSUIULLUR DL UJ " VDAl IdS>d ]
Tartalom Tl
i 1 i A A
r '::;; o B “-Egy-hagyomdanyos-150-grammos-pdlé-eldallitasha
Cimsor 3 1 sége-a-gyapotnak,-melybdl-a-pamutszal-készlil.-Eg
vizfelhasznalas-kevesebb,-mint-1000-liter-viz.q]
» Tartalomjegyzék beszlrasa (Microsoft Word) » Labjegyzet beszlrasa (Microsoft Word)



Labjegyzet
Labjegyzetet akkor szirunk be, ha a dokumentum egy adott pontjahoz magyarazatot,
kiegészit6 informaciot szeretnénk az olvas6 szamara adni.

Példankban a masodik oldalon a biopamut sz6hoz labjegyzetbe keriilt, hogy miért ér-
demes biopamutot valasztani. Egy adott ponthoz labjegyzetet példaul a Hivatkozdsok >
Labjegyzet beszirdsa (illetve a Beszurds > Labjegyzet és végjegyzet > Labjegyzet) ponttal
helyezhetlink el.
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Felhasznalt forrasok
Ha masok altal készitett anyagokat hasznalunk fel, akkor fontos, hogy szellemi munkaju-
kat tiszteletben tartsuk, és azt a sajat munkankban megjeloljiik.
Konyvek esetében példaul a szerzo és a cim mellett fel kell tiintetniink a kiad6 nevét, a
kiadas helyét, évét, valamint meg kell adnunk a felhasznalt oldalak sorszamat is.
Esetiinkben példaul az NT-98758 kiaddi kodu, nyolcadikos természetismeret-tankonyv
120-125. oldalat hasznaltuk fel, aminek korrekt megadasa a fentiek alapjan:
Borsai-Béndek Didna, Kiss Eszter, Szatmari Helga: Természetismeret. Tankényv 8., Okta-
tasi Hivatal, Budapest, 2020. p. 120-125.
Ha egy anyagot az interneten publikaltak, és Ggy hasznaljuk fel, akkor a webcim mellett
az oldal letoltésének datumat is feltlintetjiik, hiszen az késébb valtozhatott:
https://www.tankonyvkatalogus.hu/site/kiadvany/NT-98758, utolso letéltés: 2021. 10. 14.

A dokumentum nyomtatasa

Ha a dokumentumot papiron kell leadnunk, akkor mar a dokumentum létrehozasakor be
kell allitanunk a lap nagysagat (példaul A4-es méret) a margokat, valamint az oldal ta-
jolasat (3ll6 vagy fekvd). Ezt példaul az Elrendezés > Oldalbedllitds (illetve a Formdtum >
Oldalstilus) meniiponttal tehetjiik meg.

Nyomtataskor nem kell a teljes dokumentumot kinyomtatnunk, viszont a kivalasztott
oldalak mellett a példanyszamot is megadhatjuk. Papirtakarékos megoldas, ha a lap mind-
két oldalat hasznaljuk (bar sok nyomtato esetén ehhez kézzel be kell avatkoznunk), vagy a
papir egy-egy oldalara a dokumentum tébb oldala keriil.

Sok esetben elegendo, ha a dokumentumot elektronikusan adjuk le. Ha azt szeretnénk,
hogy a cimzett azt [dssa, amit terveztiink, akkor nyomtataskor valaszthatunk olyan fajl-

Altalanos LibreOffice Writer
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formatumot, amely hlien adja vissza a nyomtatasi képet. llyen példaul a gyakran hasznalt
PDF-formatum, amelynek el6allitasat mentéskor vagy nyomtataskor [ényegében minden
szOvegszerkeszt6 program tamogatja.

Feladatok

1. Amintapéldaban a fentiekben leirtakon kiviil (cimsorok kialakitasa, él6fej és oldalszam
beszlrasa, labjegyzet beszlrasa, tartalomjegyzék beillesztése) végezziik el a kovetkezd
beallitasokat is:

a) Szurjuk be az els6 oldalra a kuka.png képet, az oldalaranyok megtartasaval méretez-
ziik 6 cm szélesre, futtassuk koril a szoveggel, és igazitsuk jobbra! A kép ala (példaul
a helyi menti Felirat besziirdsa pontjaval) illessziik be a mintan lathat6 abraszoveget
(A hdaztartdsi hulladék dsszetétele Magyarorszagon)!

b) Az els6 oldalon - a mintanak megfelelé helyeken - alkalmazzunk félkovér, illetve
délt betdstilust!

c) Amasodrenddl cimekkel tagolt részek végén az 6sszefoglald szoveg hattérszinét allit-
suk vilagoszoldre, és alkalmazzunk elétte 12 pontos térkozt!

d) A masodik oldalon a tabulatorokkal tagolt részt alakitsuk tablazatta! A tablazat
cellait szegélyezziik vastag, fehér vonallal, a sorok szine pedig legyen felvaltva a
viladgoszold két arnyalata!l

e) AHulladékpiramis cimi rész mellé szurjuk be a hulladékpiramis.png képet az oldalara-
nyok megtartasaval 5 cm magasra atméretezve, futtassuk koriil a szoveggel, igazit-
suk jobbra, és szegélyezziik vékony, fekete vonallal!

f) Akész dokumentumot mentsiik el PDF-formatumban is!

2. Toltsiik le a Magyar Elektronikus Konyvtarbdl Gardonyi Géza A [athatatlan ember cim(
konyvét RTF-formaban!

a) Mentsiik el a dokumentumot az altalunk alkalmazott szovegszerkeszto alapértelme-

zett formatumaban (példaul Microsoft Word esetén .docx-ben)!

Mi az alapértelmezett bet(i- és bekezdésformatum a dokumentum folyoszévegében?
Mik a Cimsor 1 stilus jellemz6i a dokumentumban?

Hol van a dokumentumban labjegyzet? Milyen célt szolgal?

Helyezzlink el a dokumentum minden oldalan oldalszamot az oldalak aljan ugy,
hogy az paros oldalak esetén balra, paratlan oldalak esetén jobbra legyen igazitva!
f) Hanyszor szerepel a regényben a hun sz6?
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