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Sziasztok!

A legutébb plakatot készitettlink, most folytatjuk a WORD szévegszerkesztGs kalandjainkat.

Természetesen NEM KOTELEZO a bemutatott feladat elkészitése, mert nem elvaras, hogy legyen az
otthoni gépen ilyen program. Akinek van, az tud gyakorolgatni egy kicsit.

Amit gyakorolnunk kellene:
A billentylizeten vald gépelésetek sebességének novelése.
Talaltam erre egy klassz jatékot:

https://10fastfingers.com/typing-test/hungarian

igy néz ki:
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szdmara sajat nagy mind milyen mellett sorin ezért azt fel Ogy ezt igy

vagy sem altal valo itt vannak mely igen azt nagy sok akik ahol igen
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Itt a képernyStokon értelmes, magyar szavak jonnek egymads utan, amiket idére be kell gépelnetek.

Az én eredményem (kora reggel, csipas szemmel, kavé nélkil ©) igy sikerult:
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. 45 SZPP

45 sz6 per perc (szpp — azaz begépelt sz6 percenként) 88% pontossag, 3 hiba. Probaljatok meg
megdonteni, egyaltaldn nem lehetetlen!


https://10fastfingers.com/typing-test/hungarian

Haladdknak ezt az eredményt kéne lenyomni(kicsivel késébb, 1 kavé utan nekem igy sikerilt ©):
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De vissza a WORD-hoz!

Foglalkoznunk kell egy picit a beallitasokkal!
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Ez egy Ures Word oldal, a gyari beadllitasokkal.

Gyakran sziikségink lehet arra, hogy a szabvanyos A4 méret(i lap margoi (aki elfelejtette mi a margé,
nézze meg a flzetét, mert leirtuk am, de réviden: a lap széleit6l szamitott lres felllet)nem

elegendéek.

Plakat készitésekor, vagy mappdba flizés céljabdl el6fordulhat, hogy a gyari értékeken mddositanunk

kell.
Nézzik meg, hogy lehetséges ez!

Lap elrendezés menii:
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Témak El6z6 egyéni bedllitds Oldalhattér
* Felso: 0,5 cm Alsd: 0,5 cm
Bal: 0,5 cm Jobb: 0,5 cm
Normal
FelsG: 2,5 cm Alsd: 2,5 cm
Bal: 2,5 cm Jobb: 2,5 cm
fi  Keskeny
Felsd: 1,27 cm Alsg: 1,27 cm
Bal: 1.27 cm Jobb: 1.27 cm
Mérsékelt
Felsd: 2,54 cm Alsd: 2,54 cm
Bal: 1,91 cm Jobb: 1,91 cm
Széles
Felsd: 2,54 cm Alsd: 2,54 cm
Bal: 5,08 cm Jobb: 5,08 cm
_ Tiikérmargé
Felsd: 2,34 cm Also: 2,54 cm
] Belsd: 3,18 cm Kilsé: 2,54 cm
Egyéni margok...

Eredetileg mindig 2,5 cm-re van allitva ez az érték. Ha sajatot szeretnénk, akkor a meni aljan az
egyéni margdk feliratra kell kattintani. Mutatom:
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Ebben a meniben lehet a margdkat egyéni értékekre allitani! Ehhez a gyari 2,5 cm-t at kell irni kézzel,
a mértékegységet nem kell kiilon beirni. Ha pl. én 1 cm-es margét szeretnék minden oldalon, akkor az
osszes 2,5 cm-t at kell irni 1-re. Mutatom:
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Az OK gomb utdn ezt fogjuk latni:
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A margd immadron mindenhol 1 cm lett.
Maradjunk még egy kicsit a Lap beallitasainal!

Biztosan lattatok mar ilyen széveget:
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VasalasY

GOz, vagy- viz- hatdsdra- a- muszlin- és- az- organza-
Osszeugrik, ezért- az anyagokat- csak- szarazon,:
alacsony: homeérsékleten: (muszalas: selyem/tiszta:
selyem-fokozatban)-vasaljuk.- A-vasalo-talpa-legven:
tiszta: és- sértetlen, mert- megrongalhatja az- anyagot.-
Ha- a' vasalotalp: nem- sima - fektesstink- selvempapirt:
az' anyag: és' a- vasalor kozé: vagy hasznaljunk-

" Apolisq

"A- tiszta: selyem- organzit, illetve: muszlint- ne-
mossuk,- hanem- tisztittassuk.- A- szintetikus- szallal-
készult vékony- anyagokat- kézzel,: vagy: mosogép-
kimélo: programjaval: moshatjuk- Mosasnal- ne-
dorzsoljuk: és- csavarjuk,” hanem ovatosan
nyomkodjuk -Mosas-utan-nyomjuk-ki-az-anyagbdl-a-
vizet, és: még-nedvesen: felakasztva: szaritsuk-meg-a-

teflonbevonati-vasalot.€ ruhat € y és (folyamatos) .-
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Azt kell ezen [atni, hogy egy szbveg egy lapon, de két hasabban jelenik meg.
Most ilyet fogunk késziteni!

ElGszor is kell egy szoveg!
Teleirtam a lapot, természetesen egyszer irtam be azt, hogy: Ez egy szoveg. Kijeloltem, CRTL + C azaz
masolds, és utdna CTRL+V azaz beillesztés. Igy kaptam pillanatok alatt egy oldalnyi széveget.
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E2 egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szveg. E2 egy szoveg. E2 egy szdveg. E2 egy szdveg. E2 egy szdveg. E2 egy szoveg.
Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. £z egy szoveg. £z egy szbveg. Ez egy szoveg. £z egy szoveg. Ez egy szoveg.
Ez egy szbveg. E2 egy s26veg. £z egy szoveg. E2 egy szbveg. E2 egy szoveg. Ez egy szbveg. E2 egy szveg. E2 egy szbveg
E2 egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szveg. Ez egy szoveg. E2 egy szbveg. £ egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg.
S Ez egy s2bveg. E2 egy szdveg. £z egy s2veg. E2 egy s20veg. E2 egy szdveg. £z egy szveg. E2 egy szoveg. E2 egy szoves.
E2 egy s2bveg. E2 egy s2dveg. Ez egy s2veg. E2 egy sz6veg. E2 egy szdveg. £z egy szveg. E2 egy s2dveg. E2 egy szoveg.
Ez egy sz6veg. Ez egy szdveg. £z egy szoveg. Ez egy szoveg. £z egy szdveg. £z egy szoveg. 2 egy szoveg. 2 egy szoveg.
Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy sziveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg.
Ez egy szbveg. Ez egy szBveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szbveg.
E2 egy s20veg. Ez egy szdveg. £z egy szoveg. £z egy szoveg. E2 egy szdveg. £z egy szoveg. 2 egy szoveg. Ez egy szoveg.
Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szdveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szbveg
E2 egy sz6veg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg
E2 egy szbveg. Ez egy s2dveg. Ez egy szveg. E2 egy szoveg. E2 egy szdveg. Ez egy szveg. E2 egy szdveg. E2 egy szoveg.
Ez egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg. Ez egy szveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg.
E2 egy szoveg. Ez egy szdveg. £z egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szdveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szoveg.
E2 egy sz6veg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szdveg. £ egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szoveg.

Ez egy sz6veg. Ez egy szdveg. Ez egy szveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg.
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Azt szeretném, hogy ez a példaban mutatott hasdbos formaban legyen, tehat 1 lap, de két oszlopban
megjelenitve. Nagyon egyszer(:

Lap elrendezés menii — Hasabok

Mutatom:
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Ez egy szoveg
Ez egy szdveg
Ez egy szoveg
Ez egy szdveg
Ez egy szoveg
Ez egy szoveg
Ez egy szoveg
Ez egy szdveg
Ez egy szoveg

Ez egy szdveg

. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.

. Ez egy szdveg.

Ez egy szbveg
Ez egy szbveg.
Ez egy szOveg
Ez egy szbveg.
Ez egy szbveg
Ez egy szOveg.
Ez egy szbveg
Ez egy szbveg.
Ez egy szOveg,

Ez egy szbveg.

. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szOveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.
. Ez egy szdveg.
. Ez egy szoveg.

. Ez egy szdveg.

Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.

Ez egy szdveg.

Ez egy szoveg. Ez egy szoveg.

Ez egy szoveg. Ez egy szOveg. Ez egy szdveg.

Ez egy szOveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szOveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szOveg.
Ez egy szdveg.

Ez egy szOveg.

Ez egy szOveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szbveg.
Ez egy szdveg.

Ez egy szbveg.

Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szOveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.
Ez egy szoveg.
Ez egy szdveg.

Ez egy szoveg.

Itt kiilonbo6z6 hasabmintakbdl lehet valasztani. Mi most valasszuk ki a Kett6 — azaz 1 oldal két hasab

mintat. Ez lesz belble:
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Szavak szama:

Dokumentum? - Microsoft Word (A termékaktivalas nem sikeralt
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E2 egy sz6veg. E2 egy sz6veg. £z egy szoveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy szbveg. E

egy szoveg.

Ez egy szbveg. Ez egy szdves. £z egy szoveg. E2 egy
szbves. £z egy szoveg. E2 egy szoveg. 2 egy szoveg, E:

egy szbveg.

Ez egy szbveg. E2 egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoves. E

egy szoveg.

Ez egy szoveg. E2 egy szdveg. E2 egy szoveg. E2 egy
szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg

egy szoveg.

E2 egy szoveg. £z egy szdveg. E2 egy szoveg. E2 egy

szbveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy szdveg. E
egy szdveg.

€z egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. £z egy

szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg.
egy szoveg.

E2 egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szbveg. E2 egy
sabveg. £z egy szbveg. E2 egy szveg. E2 egy szbveg. £

egy szoveg.

Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. £z egy szoveg. E2 egy

szoveg. £z egy s2oveg. E2 egy szoveg. E2 egy szoves.
egy szbveg.

E2 egy szdveg. E2 egy sziveg. Ez egy szdveg. Ez egy
szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy sziveg. Ez
egy szoveg.

Ez egy szoveg. £z egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy
szbveg. £ egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. £z
egy szbveg.

£2 egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez
egy szoveg

Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy s2oveg. E2 egy
szbveg. £z egy szoveg. Ez egy szveg. Ez egy szdveg. £z

egy szoveg.

E2 egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy szdveg. E2 egy
szbveg. E2 egy s2oveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. E2
egy szoveg.

£z egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg. Ez
egy szoveg.

Ez egy szbveg. Ez egy szbveg. E2 egy szbveg. E2 egy
szbveg. £ egy szbveg. E2 egy szbveg. Ez egy szoveg. £z
egy szoveg.

E2 egy szoveg. £z egy szoveg. Ez egy szoveg. E2 egy
szbveg. £z egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. E2
egy szdveg.
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Az Ujsagok, vagy az irodalom konyvetekben a versek ezzel a szerkesztési formaval késziilnek.

Ha hasabot hasznalunk, akkor valdjaban az oldalunk két oldalként viselkedik. Még a vonalzé is

megkétszerezddik, figyeljétek csak az oldal tetejét!
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Ezegy szdveg. Ez egyé}eg. Ez egy szoveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szveg. Ezlegy szbveg. Ez egy szbveg. Ez
egy széveg.

2 egy széveg. Ez egy szdveg. Ez egy széveg. Ez egy
et Ez

Ez egy szdveg. Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy

szdveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez

egy szbveg.

Ez egy szdveg. E2 egy szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy
szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez

egy szoveg.

Ez egy szdveg. Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy

Ebben az esetben is lehet képet beletenni, és minden formazas pont ugyanugy mikodik, mint ahogy

eddig is tanultuk.

Ez egy §zdveg. Ez egy s‘z@'ﬁ‘egv szoveg. Ezegy

s16veg.\z egy szveg. £ egy szveg. Ez egy szdveg. Ez

Ez egy s26velE2 egy szdveg. Ez egy sz6veg. Ez eg;
szdveg. Ezegy's. &
egy szbves.

. Ez egy szBveg. Ez egy.

Ez egy szdveg. Ez egy sz6veg. Ez egy szbveg. Ez egy
szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szveg. Ez egy szveg. Ez
egy szbveg.

Ez egy széveg. E2 egy sz6veg. E2 egy szdveg. Ez egy
szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez
egy szdveg.

Ez egy szdveg. Ez egy sz6veg. Ez egy szdveg. Ez egy

Beszéljink még egy dologroél! Az oldalt mar szineztiik, ez j6l megy.

Amirél még nem beszéltiink, az a vizjel.

Akkor hasznaljuk, ha a szovegiinket meg akarjuk jel6lni. A filmekben biztos lattatok mar ilyet:

A fontos dokumentumok hatterében van egy felirat, vagy esetleg kép, akar egy logd pl. bizalmas

(classified) vagy szigoruan titkos (top secret).
Ezt a jelet hivjuk vizjelnek.
Készitsiink egy ilyet. Nagyon konny(:

Lap elrendezése, Vizjel. Mutatom:
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Kezddlap Beszlrds Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira MNeézet
nSzfnek - byy iy '.f:; Téréspontok Behizas Térksz
A e B O E S g 0O = ) :
Eetutlpusck N #3 Sorok szamozésa - EF Balrar Ocm ¥ | y= Eldtte: Opt =
Témak Margok Tajolds Méret Hasabok __ _ | . Vizjel |Cldalszin Oldalszegélyek _ Elhelyezé Sz
. Ef‘fektusuk - - . = = bé" Elvalasztas - = = £7 Jobbra: 0 cm S utana: 10pt =
Témak Oldalbeallitas * | Bizalmas -
zl EE: 120 1 13 1 14
Ez Oveg. Ez egy szov
52 z egy szoveg. Bz «
eg EE.
Ez BIZALMAS 1 BIZALMAS 2 LEMASOLNI TILOS 1 oveg. Ez egy sz6v
520 z egy szoveg. Ez «
eg 2E.
Ez oveg. Ez egy szov
52 z egy szoveg. Bz «
eg 2E.
Ez oveg. Ez egy szdv
SZ{  LEMASOLNITILOS 2 ~ |z egy szdveg. Bz «
cg g Tovabbi vizjelek a(z) Office.com webhelyrdl [=-2
Ez A Egyéni vigel.. oveg. Ez egy szov
A I AV 3 o
sz| oK Yizjel eltévolitasa z egy szoveg. Ez
)
eg © 2g.
Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szdveg. Ez egy Ez egy szdveg. Ez egy szbv
szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez szoveg. Ez egy szdveg. Ez «

Azok a feliratok csak mintdk, készithetiink sajatot is, elég az egyéni vizjelre kattintani. Mutatom:

3y szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy ¢
eg. Ezeouszovues Fz eoucziiueo Fz ceznues F7 aoueznues F7 cowu ez fj\_,reg_
Nyomtatott vizjel ? x

Nincs vizjel!

3y sz@ () Kép haszndlata vizjelként FEBY !

eg. Ez oveg.
Méretarany: |Auto Fakitas

7y 524 O Szidveq hasznalata vizjelként Eegy !

eg. Ez Nyeby: magyar oveg.
Sziveq: BLIZALMAS

| Betiitipus: Calibri

Iy 5Zd Eegy s
Meret: Auto 1

eg. Ez ) oveg.
Szin: Automatikus Attetszd
Elrendezés: Atlds Vizszintes

Ty 524 = Fegy !

Megse L.
eg. Ez oveg.

egy szoveg.

Itt valaszhatunk, hogy kép vagy felirat legyen. Most legyen felirat:



Beirtam, hogy a 6. osztaly szamara. Allithatunk bet(itipust, méretet, szint.

Nekem ilyen lett (hogy jobban lathassatok, kiszedtem a szoveget):

Dokumentum1 - Microsoft Ward (A termékaktivalas nem sikerilt) - I %

Kijeloléspane:

Otdals 11 | Seavek szama 0 | =

Margak Tajolas Méret Hasibok ,_ igjel Oldalszin Oldalszegélyek z Kijeloléspanel |

SEover.

Ezegy sziveg. £z egy szoveg. Ex egy szbveg. E2 egy szbveg. £2 egy szoveg. Ex egy szbveg. E2 egy
szdveg.

Bz egy szives. 2 egy szbveg. Ez egy szbveg. E2 egy szbveg. Fz egy szoveg. Ez egy szbveg. E2 egy
s2dveg.
Ezegy szbveg. £z egy szbveg. Ez egy szBveg. £z egy szBveg. E2 egy szbveg. Ez egy szdveg. £z egy

szaveg,

Ez egy sziiveg. E2 egy szoves. E2 egy szves. Ez egy szbveg. £z egy szoveg. Ez egy szoveg. E2 egy
szdveg.

Ez egy sziveg. Ez egy szoveg. Ex egy széveg. Ez egy szbveg. £z egy szoveg. Ex egy szbveg. £z egy
szdveg.

Ezegy sziveg. £z egy szoveg. Ex egy szdveg. E2 egy szbveg. £2 egy szoveg. Ex egy szbveg. E2 egy
sadveg

Ez egy sziveg. Ez egy szoveg. £z egy széveg. £z egy szbveg. £z egy szoveg. Ez egy szbveg. £7 egy
szdveg,

O (Ctrly~,

Oldal: 1/1 | Szavak szama: 252 | 50 DEEY 03 L

Lehet a hattérben kép is, pl. iskolai dokumentum esetében, ugyan ott kell beadllitani, ahol a feliratot,
csak szoveg helyett a képet kell valasztani:



Dokumentum1 - Microsoft Ward (A termékaktivalas nem sikerdit o

gazis

k szamozasa ol Oam ¢ :
Mar daiszin Kijeloléspane
aszth = £ jobbra: Oom 3 A

€2 egy szdveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy szbveg. £z egy szoveg. £z egy szoveg. Ez egy
szoveg.

€2 egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szbveg. £z egy
szdveg.

Ezegy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy s2dveg. Ez egy szdveg. Ez egy
szdveg.

£z egy szbveg. E2 egy szbveg. E2 egy stbveg. £z egy szdveg. £z egy szbveg. E2 egy szdveg. £z egy
szoveg.

£2 egy sz6veg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy szoveg. £z egy szoveg. E2 egy szoveg. £z egy
szveg.

Ez egy szbveg. Ez egy szbveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szveg. E2 egy
szoveg.

€2 egy sziveg. Ez egy szoveg. E2 egy szoveg. Ez egy szbveg. £z egy szoveg. E2 egy szoveg. £z egy
szbveg.

€2 egy szbveg. Ez egy szoveg. Ez egy sziveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy szoveg. Ez egy
S s2oveg,

£z egy szbveg. E2 egy szoveg. E2 egy szoveg. E2 egy szbveg. £z egy szdveg. E2 egy szbveg. Ez egy
s26veg.

€2 egy szdveg. Ez egy szoveg. Ez egy szdveg. Ez egy szoveg. £z egy szoveg. Ez egy szdveg. £z egy
sz6veg,

Mara ennyi lenne, aki tud, az gyakorolhat!
Vigyazzatok magatokra! Az erd legyen veletek!

Robi bacsi



