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Alapvetd formazasi miiveletek
a Word 2003 programban

Formazas

A begépelt, nyers szovege egyes részeit formazzuk. A formazas mindig a kijeldlt
szOvegrészre vonatkozik. A szoveg formdjanak, kiilalakjanak a szoveg mondanival6jahoz
kell igazodnia, kertiljiik az dncéli formazast, mert az nehezitheti a megértést!

Formazas alapegységei:

— Karakter
— Bekezdés

— Szakasz

Karakterek formazasa

A legkisebb egység. Lehetéség van specidlis karaktereket beillesztésére is a
dokumentumba, a Beszuras/Szimbélum... meniipontnal.
A karakterek fontosabb formazasi miiveleteit megtaladlod az eszkdztaron (Betltipus,
betliméret, betlistilus: félkovér, dolt alahuzott)
Részletesebb bedllitdsokat a Formatum / Betiitipus... részen talalsz
~ Betitipus 20
o A  Dbetlitipusok a betlik grafikus
jellemzobiben térnek el egymastol: pl
alap- és Osszekotdvonalak

Eetiitipus | Térkiz és pozicid I Effektusok a sziveghen I

Eetitipus: EBetiistilus: Méret:
i INorméI |12

g s
e ’ . ” /e il
sajatossagai, betiitalpak formaja Pelkivér it
. Félkivér dil 11
o Times New Roman v -
O Arlal Betiiszin: Alahizas tipusa: Alahizas szine:
o C our l er NeW I Automatikus j I(nincs) j I Automatikus j
Kilénlegességek
o G aramon d [ Athdzott [~ Armyékole [ Kiskapitalis
—_ 1 i [~ Kétszer Athlizatt [ Kérvonalas [~ Magybetiis
Betu SZI n [ Felsé index [ Dombard [ Rejtett
— Betﬁstilus [ Alsé index [~ wésett
o Betiitipus fiil =
= Dolt, félkoveér, alahuzott _ taldlsz
" Aléhﬁzas tipusa Szerint van: TrueType betlitipus, & Word ezt haszndlja a nyomtatdn és a képemydn,
- S SZGI‘GS, Alapértelmezés. .. | (a4 I Mégse
— kétszeres,
—  pontozoft,

szb0aldhtizas, ami a szavakat egyenként huzza ald, stb.

»  Kiilonlegességek:
— Kiskapitalis, ami minden betlit nagybetiivé tesz, s amik nagybetiik voltak,
azok méretben is nagyobbak lesznek. Pl: EoTvos LorRAND TUDOMANYEGYETEM
— Felsd, illetve alsé index, amit leggyakrabban kémiai, matematikai
felirasoknal hasznalunk. P1: H,O, X2, stb.
o Térkoz és pozicio fiil
» Betlikdz: A betiik kozti teriilet allithato be vele
- Ritkitott betiikdz 4pt
—  Sritett betiikdz 1pt
»  Emelt gjapyonaly, siillyesztett alapvonalii elhelyezkedés
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Bekezdés formazasa

A dokumentumok tartalmilag, s formailag nagyobb
egységekre, bekezdésekre tordelve tartalmazzdk a
szoveget. Ezeket egy nem nyomtatand6 karakterrel (¥])
valasztjdk el a szOvegszerkesztok. Beadllitasa a
Formatum / Bekezdés... meniipont alatt lehetséges

— Bekezdés behuzasa:

o A bekezdés sorainak kezdete és a vége a
margokhoz képest. Kiilon megadhatjuk a
szOveg tavolsagat a bal, illetve a jobb
margotol.

o Megadhaté kiilon az elsé sorra vonatkozo
behuzas (els6 abra), illetve az els6 sor
kivételével érvényes, ugy nevezett fiiggo
behuzas (masodik abra). Ezt a Bekezdés
tipusanal lehet megadni.

— Bekezdés igazitasa:

o Balra, kozépre, jobbra igazitott, illetve
sorkizart lehet a bekezdés igazitasa.

— Térkoz és sorkoz:

o Térkoz a bekezdéseket valasztja eld. Bedllithatd eldtte, illetve utana mennyi
hely maradjon ki.

o Sorkéz a sorok kozott 1év6 szoveg nélkiili rész nagysaga. Altalaban masfeles
sorkozt hasznalunk, ha a szimpla nem jo, de részletesen is megadhatjuk, hogy
mennyi legyen.

— Szodvegbeosztas fil:

o Tordelés: beallithatjuk, hogy a sorokat hogy tordelje, ha atkeriilnek egy masik
oldalra. A Fattyd- és arvasorok bedllitisa akkor johet jol, ha szrja a
szemiinket, hogy egy sor keriil csak 4t a masik oldalra, ilyenkor kettot visz at.

« Behuzasok \—»

1.  Készitsd el a kovetkezo kémia tananyagrészietet! A redukalosorban a kalium

vegyjele 30 pont méretii, a tobbi vegyjel mérete pedig két-két ponttal kevesebb
Feladatok \ cqyen:

A FEMEK REDUKALOSORA:
K CaNa Mg Al /n Fe H Cu Hg ag

A fémek atomjai a redukdlésorban utanuk kovetkezd fémek ionjait redukdlni
képesek.

Példaul:
Fe + CuSo; —» FeSo, + Cu
2A1+6HCI] - 2AICI:+3H,

A folyamatok Iényege:
Fe+Cu*" - Fe*+Cu

2A1+6H+ - 2A1F+3H,
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2. Formazd meg az idézetet a minta szerint!
a. Az egész szovegre allits be 0,5 cm-es jobb, illetve baloldali behtizast!
b. Azidézett szoveg legyen sorkizart, az els sorai kezdddjenek a tobbihez képest
0,5 cm-rel beljebb, s a térkozt a szoveg utan allitsd 3 pontosra!

— A férjed le sem jon pihenni vagy enni? — kérdezte.
Eliza megrazta a fejét.

— Csak sotétedés utan. Keményen dolgozik.

Az 6reg Thomas Armstrong sohajtott egyet.

— Eppen tgy, mint Alexander — mondta. — A legtdbben azért jottiink ide, hogy
elszokjiink az eldl az élet eldl, ami ugy nyomta a vallunkat, mint valami rabiga, mert
reggeltdl estig ugyanazt a munkat végeztiik, ugyanazon a helyen, an¢lkiil, hogy
elébbre jutottunk volna. Itt is nehéz idoket éltiink at, ez nem kétséges. De azért voltak
JO napjaink is. Példaul, mikor a hat 1ab magas hoban egy farkasfalkat kovettiink, vagy
egy szarvascsordat cserkésztiink be... szoval, voltak paratlan élményeink, amit6l mas
volt az életiink, mint a tiétek.

Most azonban az olyan fiatalemberek, mint Jacob, azon igyekeznek, hogy
felépitsék maguknak azt a fajta vildgot, ami eldl mi elfutottunk, ide a vadonba. Hat
nem kiilonds? Aztan egy napon a ti gyerekeitek és unokaitok épp azt teszik majd,
amit mi: néhany szaz mérfolddel nyugatabbra koltoznek, hogy elmenekiiljenek,
és olyan vilagot talaljanak, amit még nem rontott meg a mohdsag... De mi lesz,
ha elfogy a tér, és mar nem mehetnek tovabb? Mi lesz akkor, Eliza, mondd, mi
lesz?

Részlet az Eliza cimii regényébdl

3. Készits termékismertetot a mellékelt utasitasok szerint! A szoveg beirasanal

vegylik figyelembe, hogy csupan haromszor lathatjiuk az ENTER gomb jelét!

a. Az egész dokumentum kodzépre zart, bal behtizds 5 cm, jobb behuizas 3 cm

b. A csoki neve legyen nagy betiis, Arial, 22 pont, félkovér, a térkéz utana 12
pontos

c. ,Kakaods... ostya” szovegrész legyen 12 pontos, félkdvér, sorkéz 1,5 legyen,
térkoz elbtte, s utana 6 pont.

d. A tovabbiakban minden betii 10 pontos. A ,,Késziilt:” sz6 félkovér.

BALATON

Kakaos tejbevonomasszaval martott,

kakads krémmel toltott ostya

Késziilt: cukor, ndvényi olaj és hidrogénezett
ndveényi olaj, buzalisz, tejpor, sz6l6cukor, novényi
zsir, zsirszegény kakaopor, (a krémben 5,3%),
kukoricakeményitd, emulgaloszerek, (E475, E322),
lazitoszer, (E500), és aroma felhasznélasaval
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4.  Formazd meg a szoveget az alabbiak szerint! Entert ne hasznalj feleslegesen,
sorkozzel allits iires helyeket bekezdések kozott!

FERTOTLENIT, TisztiT, FEHERIT, MINDEN
BakTtiriumor ELpuszTiT

HiGITAS NELKUL: WC-kagylok: Fecskendezze a
szert a WC-kagyldé pereme ala, és hagyja hatni egy
¢jszakan keresztiill. Mosdokagylok, kadak, konyhai

mosogatok: Fecskendezze a lefolyo- és
talfolyonyilasokba, hagyja hatni 2-3 percig, majd
oblitse le.

HIGITVA: Nagyobb feliiletek, padlok tisztitasa,
fertdtlenitése: Adjon 50 ml Domestost 5 liter vizhez, és
aztassa a fehér textilidkat 45 percig, majd alaposan
oblitse ki. Amennyiben egész éjszakdn 4t 4ztat,
csokkentse felére a fenti mennyiséget. 1 kupak =20 ml.
Szines textilidkhoz, valamint selyem, gyapju és egyéb
kényes anyagokhoz nem alkalmazhat6. Soha ne
hasznélja higitas nélk}'il textilidkhoz!

FIGYELMEZTETES!

A DOMESTOS FRESH NATRIUM-HIPOKLORIDOT
ES NATRIUM-HIDROXIDOT TARTALMAZ.

Veszélyes, maro hatasu, mas szerekkel ne

hasznalja egyiitt!
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Felsorolas és szamozas,
hasab, tabulator

Felsorolas és szamozas

A szovegszerkesztok ezen kényelmi funkcidjaval a bekezdéseket felsorolasjellel, vagy
sorszamokkal lehet ellatni. A felsorolasjel tagoladst ad az egymds utdni részeknek, a
szdmozas ezen feliil még a sorrendiséget és a mennyiséget EEEATRT X
is kifejezi. Listajel

A felsorolds vagy a szamozas megvaltoztatja a bal E
oldali behuzést. A szam ¢€s a jel 6Gnmagaban nem, csak az

r r . y, , Betiitipus. .. Karakker... Kép...
egész bekezdéssel egyiitt formazhato. B helmtel | |
Be és kikapcsolasa: N Behizés: [Loron =
1. Az eszkoztar megfeleld gombjait |:i= := S
A Tabulatorhely:
hasznalva |2,2? cm 5‘ Behl-'l;éS:|2,2? cm 5‘

2. Formatum/Felsorolas és szdmozas... Itt a két
fil kozott valaszthatjuk ki, felsorolasjeleket,
vagy szamozast szeretnénk. Megvaltoztathatjuk S
a felsorolas jelét is, ha ebben az ablakban a e —
Testreszabds gombra kattintunk. Az itt feljovo i —
ablakban a Karakter..., illetve a Keép...
gombokat megnyomva valaszthatjuk ki, milyen
jelet szeretnénk. A szint a Betiitipus... alatt
tudjuk médositani
Tobbszinti felsorolas. Alpontokat is beirhatunk, amik a hierarchidban egy szinttel
lejjebb keriilnek, amit a behuzas novelése is szemléltet.

Minta

Hasab

A szovegeket egy oldalon beliil tobb oszlopba lehet rendezni. Ez olyan kiadvanyoknal
hasznos, ahol a betlik méretéhez képest a sorok tul hossztiak, igy nehéz olvasni. Gyakran
ujsagoknal latni ilyet.

Hasabok készitése:

1. Ehhez is taldlunk a z eszkodztaron

egy megfeleld ikont. Jeldljiik ki a 21|
szoveget, amit hasabokra szeretnénk 'T'°“= = — —
bontani, s nyomjuk az eszkoztar =2 = | =2 EE | EE | == vege |
ikonj ét' Eagy Kettd  Hérom Bal Jobb

2. Kijeldljiik a megfeleld részt, s ~ Messbokszama: 2 = vdlesetévonal
elmegyﬁnk q | Hasshokszélessége és térkize nka

r r Melyik:  Szélesséq: Tétkdz:

Formatum/Hasabok... ‘ [ & [ SHfso =
meniiponthoz, mely hatdsara eljon [z Foe 3| =
egy ablak, ahol a hasab kiilonb6z6 | | = | =
beallitasait, mint azt, hdny 0SzIOpOS | & aznes hasabsziesség
legyen’ llletve legyen-e az OSZIOPOk Hatokir: IKijeIﬁIt sziiveq j I™ (j haséh kezdése

kozott vonal, allithatjuk be.
A szovegeloszlas viszont nem mindig felel meg az igényeinknek, ha egy hasédbnak a
végét mi magunk szeretnénk bedllitani, allunk arra a helyre, s alkalmazzuk a Beszuras/
Toréspont/Hasabtoreés parancsot!
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Tabulatorok
Ezzel a segédeszkozzel a kurzort tudjuk meghatdrozott tdvolsagra, a soron beliil eldre

Iéptetni.
egymas

Ezzel a modszerrel a szoveg megjelenését tudjuk egységesiteni, a szovegrészeket
ala helyezhetjiik. Ezzel elkeriilhetjiik a szokozokkel pozicionalast.

A tabulatorokat minden bekezdésben ujradefinialhatjuk. Az egyik tabulatorbdl a
kovetkezdbe a ,,Tab” billentyli megnyomasaval juthatunk.

=] D 23 iut s s g7 1o A

Tabulatorjel beszurasa: x|
1. Vonalzén allitjuk be. A vonalzé bal oldaldn  eoii: Blapértek:
lathatjuk milyen tipusu tabulatort illesztiink épp hze S
be. Beilleszteni pedig Ggy lehet, hogy a [ feriend tebuisteris
vonalzén oda  kattintunk, ahova tenni <
szeretnénk. Tgsaités

* Balra " Kizépre " Johbra

Formatum/Tabulatorok...  mentpont.  Itt - == =

el6jon egy ablak, ahol beallithatjuk a pozicidt,

Kitdltés

az igazitast, illetve a kitoltést, hogy a koztes — Cimnes  &z... g
helyen a tabulator eldtt milyen kitdltd elemeket =~ © t—

tegyen. Ez praktikus mondjuk recepteknél, Feverel | Torles | Az essoes teviése |
mivel viszi a szemet, s megakadalyozza, hogy

egy sort elnézziink, s a siitdporbdl tegyiink 40 o | meme |
dekat a liszt helyett.

Tabulatorok fajtai:

Balra iitkozteto tabulator. A szoveg ennél a pozicional kezd6dik

Kozépre iitkoztetdo tabulator. A szoveg erre az ¢értékre szimmetrikusan
helyezkedik el.

Jobbra iitk6zo tabulator. A szoveg ebben a pozicidban végzddik.
Tizedesjelhez igazoddé tabulator. Az oszlopok elemeinek tizedesjele egy
vonalban lesz.

1. Készits egy felsorolast a kedvenc filmjeidrol. Itt legalabb harom vilmet irj! Majd

Feladatok

ezutan keszits egy szamozott felsorolast a reggeli rutin feladatokrol, amit egy dtlag
munkanapon reggel szoktal csinalni!

Kedvenc filmjeim:
> Filml
> Film2
> Film3

Reggeli rutin:

Megszolal az 6ram, s felébredek

Felkelek az agybol

Kimegyek a fiirdészobaba

Megreggelizem

Fogat mosok

Osszekészitem az iskolai cuccokat, s elindulok

& ¥ s e =
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2. Alakitsd at a szoveget 2 hasabosra. A hasabok kozott legyen egy elvilaszto vonal
is! A bekezdésekre allits be 4 pontos térkozt elotte, s utana, az eso sorok

kezdodjenek 0,5 cm-rel beljebb!

A Business Software Alliance (BSA)
részére tobb mint 800 bejelentés érkezett
2009 janudrjaban és februdrjaban az
Eurdpat, Kozel-Keletet €s Afrikat magaban
foglalé (EMEA) régioban -- ez a tavalyi év
elejéhez képest 8 szdzalékos emelkedést
jelent, deriil ki a cég kdzleményébdl. A
BSA illetékes igazgatoja szerint a valsag
nem mentség az illegélis
szoftverhasznalatra. Georg Herrnleben, a
szervezet EMEA régioért felelds
igazgatdja szerint a szervezet ma mar
hetente atlagosan szdznal is tobb
bejelentést kap, elsésorban azért, mert
szdmos tarsasag a gazdasagi nehézségek
miatt kiskapukat keres, esetleg az
elbocsatott alkalmazottak tesznek
bejelentést korabbi munkaaddjukrol --
amiért egyébként néhany orszagban
pénzjutalom jar. "A tarsasagok sajnos pont
a lényeget nem fogjak fel. A jelenlegi
bizonytalan gazdasagi helyzetben a
tarsasagoknak azt kellene biztositaniuk,
hogy minden bels¢ tizleti folyamatuk és
eszkoziik elég erds labakon alljon ahhoz,
hogy tuléljék a bizonytalan helyzetet" --
szOgezte le Herrnleben.

Az EMEA régioban a BSA
tevékenysége nyoman a vallalkozasoknal
felmertilt koltségek (az okozott kar
megtéritésének 0sszege €s a jogtiszta
szoftver beszerzésének koltségei) 2008-ban
meghaladtak a 23 milli6 dollart. Ebbol
egyezség keretében valamivel tobb, mint 8
milli6é dollart fizettek ki a BSA részére,
mig a tarsasdgok tobb mint 15 milli6
dollart koltottek legalis szoftverek utdlagos
beszerzésére.

A BSA tavaly 5546 bejelentés alapjan
tobb mint 3000 esetben kezdeményezett
jogi eljarast az EMEA régioban, ami azt
jelenti, hogy havonta atlagosan t6bb mint
460 vallalkozasrol tettek bejelentést a BSA
honlapjan vagy forrodréotjan. A BSA
kozremiikddésével a régioban tavaly tobb,
mint 2400 esetben indult jogi eljaras tizleti
szoftverek illegalis felhasznaloi ellen.

A renddrség tavaly tobb, mint 100
esetben kezdeményezett iizleti szoftverrel
kapcsolatos ligyben tovabbi eljarast
hazankban, és bar ezeknek az ligyeknek a
végkimenetele a jogi eljarasoktol fligg,
novekvo szamuk a BSA allaspontja szerint
jelzésértéki.

Forras: hwsw.hu

3. Tabulatorokkal alakitsatok ki az alabbi kinézeteteket! Figyelj az elso feladatndl,
hogy a masodik, s harmadik oszlopban az elemek kozépre, a negyedikben pedig a
tizedesvesszohoz vannak igazitva, kivéve a cimsorban, ahol kozépre.

Név Rendszam
Nagy Ubul DOT243
Kedves Elek GHDA456
Kis Jozsef FFA128

Kikiildetés helye  Tavolsag
Budapest 15,4 km
Sopron 241,3 km
Pécs 268 km
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Makardni paradicsomosan

Hozzavalok
makaroni.........ccceeeeveeennne 35 dkg
reszelt sajt.....cocevvveeeeennnns 10 dkg
VA utteeeeeiienieeenieeeeeniieee e 5 dkg
stiritett paradicsompiiré....10 dkg
t€JSZIN. e 1dl
szerecsendio.............c........ késhegynyi
SOueuteeieerite ettt késhegynyi
CUKOT ..o kavéskanalnyi
haskivonat...........cccccueee. késhegynyi
Készités

A stritett paradicsompiirét forrd vizzel vagy hislevessel a martas
striségére higitjuk, hozzakeverjiik a tejszint. [zesitjiik, felforrositjuk.
A megf6z0tt, lecsurgatott, vajra szedett makaronit talra tessziik,
ledntjiik paradicsommal, raszorjuk a reszelt sajtot.

4. Keszits felsorolast a Murphy torvenyekbdl, felsorolas jele legyen egy &
szimbolum, majd a felsorolast alakitsd kéthasabos szovegge, a cimet igazitsd a

hasabok folé kozépre!

« A MURPHY-TORVENY
Ami el tud romlani, az el is romlik.
« GREER TORVENYE
A szamitogépes program nem
kivanséagaid, hanem utasitasaid
szerint mukodik.
« SUTIN TORVENYE
A leghaszontalanabb funkciokkal a
legnagyobb élvezet dolgozni.
« A SORBAN ALLAS ELVE
Minél tovabb allsz sort, annal

Néhany Murphy-torvény

valészinlibb, hogy rossz sorban
allsz.

« BOCKLAGE TORVENYE
AKki utoljara nevet, az valoszinlileg
nem értette meg a viccet.

« KOVAC TALANYA
Ha rossz szamot tarcsazol, az
allomas sosem foglalt.

« BELL TEOREMAIJA
Ha egy test vizbe mertil, megszolal
a telefon.
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