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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 formdajanak, kiilalakjanak a szoveg mondanival6jdhoz
kell igazodnia, kertiljiik az dncélu formazast, mert az nehezitheti a megértést!

Formazas alapegységei:

— Karakter
— Bekezdés

— Szakasz

Karakterek formazasa

A legkisebb egység. Lehetdség van specidlis karaktereket beillesztésére is a
dokumentumba, a Beszuras/Szimbdlum... meniipontnal.
A karakterek fontosabb formazasi miiveleteit megtalalod az eszkoztaron (Betltipus,
betliméret, betlistilus: félkovér, dolt alahuzott)
Részletesebb beallitdsokat a Formatum / Betiitipus... részen talalsz
~ Betitipus 20
o A  betlitipusok a betlik grafikus
jellemzdiben térnek el egymastol: pl
alap- és Osszekotdvonalak

Eetiitipus | Térkiz és pozicid I Effektusok a sziveghen I

Eetitipus: EBetiistilus: Méret:
i INorméI |12

g s
s ’ . ” /e il
sajatossagai, betiitalpak formaja Pelkivér it
. Félkivér dil 11
o Times New Roman v -
O Arl al 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, félkovér, 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,

szb0aldhtizds, ami a szavakat egyenként huzza ald, stb.
= Kiilonlegességek:
— Kiskapitalis, ami minden betlit nagybetiivé tesz, s amik nagybetiik voltak,
azok méretben is nagyobbak lesznek. Pl: E6Tvos 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
—  Siritett bet(ikdz 1pt
= Emelt yjapyonaly, siillyesztett alapvonalii elhelyezkedés
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Bekezdés formazasa ~ oMargok,

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

— Bekezdés behuzasa:

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

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

— Bekezdés igazitasa:

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

— Térkdz és sorkoz:

d. Térkoz a bekezdéseket valasztja eld. Bedllithato eldtte, illetve utana mennyi
hely maradjon ki.

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

— Szovegbeosztas fiil:

f. Tordelés: beallithatjuk, hogy a sorokat hogy tordelje, ha atkeriilnek egy masik
oldalra. A Fattyu- és arvasorok beallitdsa akkor johet jol, ha szarja a
szemiinket, hogy egy sor kertil csak 4t a masik oldalra, ilyenkor kett6t visz at.

___

<« Behuzasok \—»

1.  Keszitsd el a kovetkezo kémia tananyagrészletet! A redukalosorban a kalium

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

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

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

Példaul:
Fe + CuSo; —» FeSo, + Cu
2A1+6HCI] - 2AICI1;+3H,

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

2AI+6H+ — 2AP+3H,

2. Formazd meg az idézetet a minta szerint!

R
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a. Az egész szovegre allits be 0,5 cm-es jobb, illetve baloldali behtizast!
b. Az idézett szoveg legyen sorkizart, az elsé 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 tigy, mint Alexander — mondta. — A legtobben azért jottiink ide, hogy
elszokjiink az eldl az €let eldl, ami igy nyomta a vallunkat, mint valami rabiga, mert
reggeltdl estig ugyanazt a munkat végeztiikk, ugyanazon a helyen, anélkiil, hogy
eldbbre 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... szdval, voltak paratlan élményeink, amit6l mas
volt az életiink, mint a tiétek.

Most azonban az olyan fiatalemberek, mint Jacob, azon igyekeznek, hogy
feleépitsék maguknak azt a fajta vilagot, ami el6l 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 mohodsag... 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 terméekismertetot a mellékelt utasitasok szerint! A szoveg beirdsanal

vegyiik figyelembe, hogy csupan haromszor lathatjuk az ENTER gomb jelét!

a. Az egész dokumentum kozépre zart, bal behtizas 5 cm, jobb behtizas 3 cm

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

c. ,,Kakaos... ostya” szovegrész legyen 12 pontos, félkovér, sorkéz 1,5 legyen,
térkoz eldtte, s utana 6 pont.

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

BALATON

Kakads tejbevonomasszaval martott,

kakaods krémmel toltott ostya

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

FERTOTLENIT, TiszTiT, FEHERIT, MINDEN
BakrtirRiumor ELPUSZTIT

HIGITAS NELKUL: WC-kagylok: Fecskendezze a

szert a WC-kagylo pereme ald, és hagyja hatni egy
¢jszakan keresztiill. Mosdokagylok, kadak, konyhai

mosogatok: Fecskendezze a lefolyo6- és
tulfolyonyilasokba, hagyja hatni 2-3 percig, majd
oblitse le.

HIGITVA: Nagyobb feliiletek, padlok tisztitésa,
fertétlenitése: Adjon 50 ml Domestost 5 liter vizhez, és
aztassa a fehér textilidkat 45 percig, majd alaposan
oblitse ki. Amennyiben egész ¢€jszakan at aztat,
csokkentse felére a fenti mennyiséget. 1 kupak =20 ml.
Szines textilidkhoz, valamint selyem, gyapju és egyéb
kényes anyagokhoz nem alkalmazhat6. Soha ne
hasznalja higitas nélkiil 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 tagoldst 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 ¢és a jel oGnmagaban nem, csak az

r r . y , Betiitipus. .. Karakker... Kép...
egész bekezdéssel egyiitt formazhato. Felsoralasi] heh,zetel I I
Be és kikapcsolasa: o Behizss: [L64 cm =
1. Az eszkOztir megfeleld gombjait |:i= := Sativeg helyzete
y Tabulatorhely:
hasznalva |2,2? cm 5‘ Behl-'l;éS:|2,2? cm 5‘

2. Formatum/Felsorolas és szdmozas... Itt a két
fiil kozott valaszthatjuk ki, felsorolésjeleket,
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 Kép...
gombokat megnyomva valaszthatjuk ki, milyen
jelet szeretnénk. A szint a Betiitipus... alatt
tudjuk médositani
Tobbszintl 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.

Haséabok készitése:

1. Ehhez is taldlunk a z eszkdztaron

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

2. Kijeloljik 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 0SzZIOpPOS | & aznes hasabszsiesség
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 hasdbnak a
végét mi magunk szeretnénk bedllitani, allunk arra a helyre, s alkalmazzuk a Beszuras/
Toréspont/Hasabtorés parancsot!
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Tabulatorok

Ezzel a segédeszkozzel a kurzort tudjuk meghatarozott tdvolsagra, a soron beliil eldre
Iéptetni. Ezzel a mddszerrel a szoveg megjelenését tudjuk egységesiteni, a szovegrészeket
egymas ald helyezhetjiik. Ezzel elkeriilhetjiik a szok6zokkel pozicionalast.

A tabulatorokat minden bekezdésben ujradefinidlhatjuk. Az egyik tabulatorbol a
kovetkezObe a ,,Tab” billentyli megnyomaséval juthatunk.

(=] DR i 23 ud s s g7 o unm

Tabulatorjel beszurasa: x|
1. Vonalzén allitjuk be. A vonalzd bal oldaldn  pseiis: Blapérteki
lathatjuk milyen tipusu tabulatort illesztiink épp hze S
be. Beilleszteni pedig Ggy lehet, hogy a [ Teends tsbuterck
vonalzon oda  kattintunk, ahova tenni =
szeretnénk. Igazis
o Balra  gézépre " Jobbra

2. Formatum/Tabulatorok... meniipont.  Itt
el6jon egy ablak, ahol beallithatjuk a pozicidt,

" Decimalis © vonal

Kitdltés

az igazitast, illetve a kitoltést, hogy a koztes =~ Cimins &z g
helyen a tabulator eldtt milyen kitoltd elemeket = © *—

tegyen. Ez praktikus mondjuk recepteknél, Felvérel | Toriss | Ac sssass toviése |
mivel viszi a szemet, s megakadalyozza, hogy

egy sort elnézziink, s a siitéporbol tegylink 40 ok | megse |
dekat a liszt helyett.

Tabulatorok fajtai:
— Balra iitkozteté tabulator. A szoveg ennél a pozicional kezdddik
— Kozépre iitkoztet6 tabulator. A szoveg erre az értékre szimmetrikusan
helyezkedik el.
— Jobbra iitkoz6 tabulator. A szoveg ebben a pozicioban végzodik.
— Tizedesjelhez igazod6 tabulator. Az oszlopok elemeinek tizedesjele egy
vonalban lesz.

1. Készits egy felsorolast a kedvenc filmjeidrol. Itt legalabb harom vilmet irj! Majd
ezutan készits egy szamozott felsoroldst a reggeli rutin feladatokrol, amit egy dtlag

Feladatok munkanapon reggel szoktdl csinalni!

Kedvenc filmjeim:
> Filml
» Film2
» Film3

Reggeli rutin:

Megszolal az éram, s felébredek

Felkelek az agybol

Kimegyek a fiirdészobaba

Megreggelizem

Fogat mosok

Osszekészitem az iskolai cuccokat, s elindulok

o W s W =
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2. Alakitsd at a szoveget 2 hasabosra. A hasabok kozott legyen egy elvailaszto 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 januarjaban 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 illegalis
szoftverhasznalatra. Georg Herrnleben, a
szervezet EMEA régioért felelds
igazgatdja szerint a szervezet ma mar
hetente atlagosan szaznal is tobb
bejelentést kap, elsdsorban 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 4lljon ahhoz,
hogy tuléljék a bizonytalan helyzetet" --
szOgezte le Herrnleben.

Az EMEA régioban a BSA
tevékenysége nyoman a vallalkozasoknal
felmeriilt koltségek (az okozott kar
megtéritésének 0sszege és a jogtiszta
szoftver beszerzésének koltségei) 2008-ban
meghaladtak a 23 milli6 dollart. Ebbol
egyezség keretében valamivel t6bb, mint 8
millié 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 forrodrétjan. A BSA
koézremiikddésével a régidban 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 fiigg,
novekvo szamuk a BSA allaspontja szerint
jelzésérték.

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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Makaroni paradicsomosan

Hozzavalok
makaroni.........ccecuvveeeeeennns 35 dkg
reszelt sajt.....oocveeeeniieeenn. 10 dkg
L2 TR UURR 5 dkg
stritett paradicsompiiré....10 dkg
teJSZIN.ueeeerieeieeeiie e 1dl
szerecsendio...................... késhegynyi
SOuureeerreeeeeriirrreeeeeennrraeeens késhegynyi
CUKOT....ooiiieiieiieeieee e kavéskanalnyi
htskivonat............ccueeeene. késhegynyi
Készités

A siritett paradicsompiirét forrd vizzel vagy haslevessel a martas
striségére higitjuk, hozzakeverjiik a tejszint. 1zesitjiik, felforrositjuk.
A megf6zott, lecsurgatott, vajra szedett makaronit talra tessziik,

ledntjiik paradicsommal, raszorjuk a reszelt sajtot.

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

hasabok folé kézépre!

Néhany Murphy-torvény

A MURPHY-TORVENY

Ami el tud romlani, az el is romlik.
GREER TORVENYE

A szamitogépes program nem
kivanséagaid, hanem utasitisaid
szerint mukodik.

SUTIN TORVENYE

A leghaszontalanabb funkciokkal a
legnagyobb ¢€lvezet dolgozni.

A SORBAN ALLAS ELVE

Minél tovabb allsz sort, annal

valészinlibb, hogy rossz sorban
allsz.

BOCKLAGE TORVENYE

Aki utoljara nevet, az valoszintiileg
nem értette meg a viccet.

KOVAC TALANYA

Ha rossz szamot tarcsazol, az
allomas sosem foglalt.

BELL TEOREMAJA

Ha egy test vizbe meriil, megszdlal
a telefon.




Tablazatok

Tablazatok és grafikak

Néha sziikségiink lehet arra, hogy a szdveget tablazatosan (azaz sorokba, s oszlopokba
rendezve) taroljuk a szovegben. A tablazat cellakbol épiil fel, s minden cella tetszdleges
mennyiségll bekezdést, abrakat, képeket tartalmazhat, igy konnyii ezeknek a tartalmaknak

az egymas melletti kellemes elhelyezése.

Ha az oldal, ahonnan letoltotted ezt a dokumentumot tdblazat lenne, milyen részei

lennének?
Tablazat létrehozasa:

1. Az eszkoztaron 1évé gombok hasznalataval.

4 3 F

a. Azelsdvel a tablazat és szegélyek eszkdztarat kapcsolhatjuk be

b. A masodiknal egy kisebb
ablakban  jeldlhetjiik ki,
mennyi celldra van sziikségiink

c. A harmadikkal egy
tablazatkezel® munkalapjat
szurhatjuk be.

2. Meniirendszerbdl: Tablazat /
Besziras / Tablazat paranccsal. Itt
meg kell adjuk mennyi legyen az
oszlopok, illetve a sorok szdma.
Ezeket az értékeket késObb is
modosithatjuk. A legegyszeriibb, ha 0j
sort szurunk be a tabladzat végére.

Uj tablazat x|
& tablazat merete
Qszlopok szama: |§ E
Sorok széma: |2 E
Az aubomatikus méretezés mikidese
% Allandd oszlopszélessén: IAuto E‘
€ aukomatikus méretezés a tartalomhoz
 Aukomatikus méretezés az ablakhoz
Tablazatstilus: Racsos bablazat Automatikus formazas... |

[~ Bedlitasok megitzése Uij tablazatokhoz

[ o« 1

Mégse |

Egyszerien csak be kell, hogy alljunk a tablazat utolsoé celldjdba, s ,,Tab”
billentyli megnyomasaval megjelenik egy 0j sor. A fenti ablakban beallithatjuk a
méretezést is, s hasznalhatjuk az automatikus formazast, amely elére beallitott
szinsablonokkal teszi tetszetosebbé tablazatainkat.
Tablazatok szerkesztése: Barmit is tegyiink, elobb ki kell jel6lni a megfeleld sorokat,
oszlopokat, cellakat. Ezutan a Tablazat menli megfeleld parancsaval, illetve a
szegély eszkozsor megfeleld ikonjaval végezhetjiik el a formazasi miiveletet.

Tablazat menii parancsa Feladat
2 o | Beszuras / Oszlopok balra vagy jobbra Uj oszlopok beszurasa
=3 == | Beszuras / Sorok folé vagy ala Uj sorok beszurasa
== | Besziiras / Cellak Uj cellak besziirdsa
1 | Beszaras / Tablazat Uj tablazat beszurasa
L3 Torlés / Oszlopok Oszlopok torlése
== Torlés / Sorok Sorok torlése
iy Torlés / Cellak Cellak torlése
id Cellak egyesitése Cellak egyesitése
= Cellak felosztasa Cellak felosztasa
= Tablazat tulajdonsagai Cellatartalom igazitasa
4t Automatikus méretezés / Azonos sormagassag Azonos sormagassag
0 Automatikus méretezés / Azonos oszlopszélesség | Azonos oszlopszélesség
& ./ Formatum / Szévegirany Sz6vegirany modositasa




Oszlopszélesség és sormagassag beallitasa:
Vonalz6 segitségével: Az oszlopokat, s a sorokat a vonalzon egy szélesebb sav
valasztja el. Ezeket az egérrel arrébb huzhatjuk.
2. A tablazatban mozogva az oszlopok, illetve sorok kozti vonalaknal megvaltozik
a kurzor. Ekkor bal egérgombot lenyomva arrébb huzhatjuk ezeket a vonalakat.
Tablazat keretezése:

1.

1.

2.

Téblazat ¢és szegélyek

ablak gombjaival

- 0,75 v -

EH~- &~

Formatum / Szegély
és mintazat. Itt el6bb
valasszuk ki, hogy
milyen vonalat
szeretnénk  (kozépso
oszlop), s majd ez
utan allitsuk be azt,
hogy hol legyen ilyen
vonal (a két szélso
oszlop). A mintazat
fiilnél bedllithatjuk a
cella kitoltésének
szinét.  Vigyazzunk,
hogy a hatokornél

Tipus:

2| BB 8| @] [

Szegély és kitoltd mintazat

Szeqély I Cldalszeqéhy | IMintazat |

Stilus: Iinta

Mincs

Kl

Mind
Szinvalasztek:

| I

Vonalvastagsag:

Racs

I 0,75 pt

Hakdkdr:

Szeqély rajzolasahoz kattinkson az alabbi
abran vagy hasznalja a gombaokat

Egyeni —
ITabIazat

[
Beallitasak.. . |

mindig a Tablazat

Eszhiztar

Wizszintes vonal...

lehetoség legyen a

[ ox 1|

Mégse

kivéalasztott!

Grafikak a dokumentumban

Egy dokumentumba beillesztet képeknek tobb céljuk is lehet. Elsddlegesen segithetik a
megértést, masodsorban pedig egy, pusztan szdveggel teleirt dokumentum elég unalmassa

valhat.

Képek beillesztése:
Beszuras / Kép / ClipArt. Ez egy elore elkészitett képkészlet. Kiilonbozo,
témak alapjan rendezett gylijteményekbdl valogathatjuk ki a nekiink tetszd abrat
2. Besziras / Kép / Fajlbol. A szovegszerkesztd programok hatarozzak meg, hogy
milyen formatumu képet illeszthetiink be.
Képek méretezése:

1.

1.

Ha rékattintunk a képre,
fehér korok jelennek meg a
csucsainal, illetve az oldalak
felénél. Ezekre kattintva, s
ezeket vonszolva
méretezhetjiik a képiink.

Ha kétszer kattintunk a
képen, megjelenik a kép
bedllitdsainak ablaka. Itt a
méret filon megadhatjuk
pontosan, vagy szazalékosan,
mekkora képet szeretnénk. A
rogzitett —méretardnnyal a
torzitast keriilhetjiik el.

x
Szinek, vonalak  Méret | Elrendezés I Kép | Sziivegdoboz I Web I
Mérek és elforgatas

Magassag: lm Szélesséqg: lm
Elforgatas: m
IMérekarany
Magassaq: |70 % < Szélesség: 700 =
v Riigeitett méretarany
[V Eredeti képmérethez képest
Eredeti meret
Magassag: 10,56 cm Szélesséq: 14,1 cm
Alaphelyzet |
Ok I Mégse |




Feladatok

Képek elhelyezése: A képek formazas szempontjabol bekezdésként viselkednek.
Amikor beszurunk egyet, a kurzorhoz illeszti, a sormagassagot a kép magassaganak
megfeleléen allitja be. A szoveg a kép utan folytatodik a kép alapvonalan. A

korbefuttatas beallitasaval finomithatjuk a megjelenést.

1. Kép Ilebegbablakon rékattintunk a kutyara, s
megjelenik  egy legdrdiilé lista. Ebben a
dokumentumban gyakran a szoveg a kép kortl
helyezkedik el. Ehhez valasszuk a ,,Négyzetes”,
vagy a ,,Stri” lehetdséget.

Szidveqoel eqy sorba
Méayzetes
iy

Szidveq moge

2. Természetesen ez 1s bedllithatd a képek Safiveq e
tulajdonsaganal megjelend ablakbdl is. Kattintsunk e
kétszer a képre, s valasszuk ki az elrendezés fiilet! S

Kép keretezése:

1. Kép lebegbablakon a harom eltéré vastagsigu Befoglald szerkesztése

By K & G [ EE

vonalra kattintva kivalaszthatjuk milyen vonalat
szeretnénk.
2. Részletesebb bedllitashoz valasszuk az elobbi legordiilében a ,, Tovabbi vonalak™
lehetdséget, vagy kattintsunk kétszer a képre, s menjiink a Szinek, vonalak fiilre!
A vonal résznél részletesen beallithatjuk a vonal tulajdonségait.
Rajzolas: Egyszeriibb alakzatok 0Osszeallitdisahoz hasznos bekapcsolni a Rajzolas
eszkoztarat. Nézet / Eszkoztarak / Rajzolas. Ezekkel vektorgrafikus abrakat
készithetiink, melyeknek megvan az a jo tulajdonsaguk, hogy tetszélegesen
nagyithatdéak mindségromlas nélkiil.
Az elemek egyenként helyezhetdek el egy rajzteriileten, a Rajzolés eszkoztar Alakzatok
pontjaban taldlhatsz felhasznalhat6 elemeket. Ezeknek az elemeknek tovabbi
tulajdonsagait (méret, szin, atlatszosag, kitoltés...) is beallithatod, ha kétszer kattintasz
az alakzatodon.
Az alakzataid egy halmazat csoportba is foglalhatod. Ezek utan ezek az elemek egy
alakzatként fognak viselkedni. Ennek menete: jelold ki a megfeleld alakzataidat, majd a
jobb egérrel felhozott helyi meniiben valaszd a Csoportositas / Csoportba foglalas
pontot! Egy mar meglévd csoportot fel is bonthatsz eredeti elemeire a Csoportositas /
Csoportbontas meniiponttal.
Gyakran felmeriild feladat a szoveg elhelyezése egy mar meglévd alakzaton, ezt a
Szovegdobozzal tudod megvalositani. Ez valdjaban egy olyan téglalap, amibe szoveget

is lehet irni. Az eszkdztaron egy ,,A” betlit tartalmaz6 téglalap ikon reprezentalja “l Ha
még extravagansabb szovegre vagysz, hasznald a WordArt ikont <.

1. Készitsd el az alabbi tabldazatot! Figyelj rd, hogy az elso sorban
celladsszevondst hasznaltam, illetve a tabldzat kiilso szegélye vastagabb, mint a
belsok! Mindig csak azokat a celldkat jelold ki, melyekre a szegélyeket be
szeretnéd allitani!

A hét torpe:
Tudor Vidor Szende | Szundi Morg6 Hapci Kuka
1 2 3 4 5 6 7




2. Keszitsd el az alabbi tablazatot! El6bb tanulmanyozd a mintat, vajon mely
celldk lehettek osszevonva! A végén figyelj a formdzdsra is!

VALUTAARFOLYAMOK
Angol font Euro USA-dollar
A Bank neve
Vétel Eladas Vétel Eladas Vétel Eladas
OTP
Postabank
MKB

3. Kis herceg. A feladat forrasat a rokaForras allomanyban talalod, a
végeredmeényt a rokaKesz dbrazolja. A kép a rozsa.png. Formadzd a forradst a kép
szerint! Nézd meg mi a kiilonbség, ha a képet négyzetesre, vagy stirtire allitod?

4. Rajzolj fenyofikat. Az egyszeriiség kedvéért elég csak egyet megrajzolni (a
lombkorona természetesen zold haromszogek egy rakason, s a torsz egy barna
téglalap. Ha nem megfelelé az elemek takardsa, kattints jobb egérgombbal a
hatrakiildendo elemen, s valaszd a Sorrend / Hatrakiildést), majd utana foglald
csoportba a fenyod elemeit, s azt masold!

20t 44

5. Keészitsd el az Orarendedet! A formazasnal nyugodtan engedd szabadon a
fantaziad!




Oldalbeallitasok, szegélyek Nagy Balazs Tamas
balazs85@gmail.com

Oldalbeallitasok,
szegélyek

Oldalbedllitds

Amikor a formdzasrol beszéltiink, harom alapegységet ===
neveztiink meg, a karaktert, a bekezdést (ami két bekezdés jel Tofrfsglodn;wrés
kozotti szoveg), s a szakaszt. Minden dokumentum legaldbb egy — © nassbiores
szakaszbol all. Szakaszonként  lehet  kiilonbozo | (Seessee

oldalbeallitisokat allitani. Uj szakaszt szakasztorés beszirasaval e iz
(Besziiras / Toréspont) kaphatunk. Mivel mi most az ¢ Eovamatos

11174z , . 9y ., " Péros oldal
oldalbeallitasokkal foglalkozunk, ezért az ,,Uj oldal” opcidt r'lzératlagoldal
fogjuk vélasztani mindig, ami a letétel helye utdni szoveget o | mese |

természetesen 11j oldalon fogja folytatni.
Az oldalbeallitdsokat megvaltoztatni a Fajl / Oldalbeallitas mentipont alatt lehet Ez az
oldal harom fiilet tartalmaz, eszerint a harom témakor szerint fogunk mi is haladni.

Margok

Bedllitva négy margdt latunk. Ha a pymmemes 2]
munkank be szeretnénk fiizni, akkor .. | papimeret | Evendezes |

allitsuk be a Kotési margot is! A tijoldssal  yage

az oldal fekvését lehet beallitani, hogy allo Fes:  [BEEm = wsé: 2zam =
legyen, vagy esetleg fekvd. Ez utobbi Bal s = N

beallitas az allo. Tajolés

A hatokornél azt allithatjuk be, hogy ’ -

2

“rqe , . o " i I = [ . : =
SpeClallS eseteknel _]Ohet JOl, az alap Kitésbeni 1] Kikésmargd helyve IBaI oldalon l
i

ezek a margd méretek a dokumentum mely Al Eekv.
részeinél legyenek érvényben. Oldalak
gy ] y I Tabb oldal: [ormal |
* A Teljes dokumentum beallitas
minden oldalra vonatkozik Minka

Hatdkgir:

e Az aktualis ponttol bedllitas a Y rrrr—
dokumentum hatralevd részére

hatdroz meg margotavolsagokat.

* A Kkijelolt szoveg ¢érték esetén a
kijelolt szovegrészt Kilon  sspértemezss... |
szakasszd alakitja a program, s
beallitja arra a felhasznal6 altal valasztott értéket.

% [

Mégse

Papirméret
A meghatarozott méretli papirtipusok koziil valaszthatunk, vagy egyedi Szélességet és
Magassagot allithatunk be, az alapértelmezett az A4-es. A papirméret is, ahogy a margok
beallitasa, szakaszra vonatkozo beallitas.

Elrendezés
Szakasz helye: Itt meghatarozhatjuk, hogy a szakaszbeallitasok hol kezdédjenek
Fiiggoleges igazitas: Az also és a felsd margd kozotti szovegelhelyezést allithatjuk
ezzel be. Ha cimlapot akarunk késziteni, akkor lehet kifejezetten hasznos ez a beallitasi
rész.



Nagy Balazs Tamas
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Feladatok

Szegélyek

Amikor tablazatokkal
foglalkoztunk, hasznaltuk mar
ezt a szegély lehetdséget. Itt is
hasonld lesz a funkcidja. Az
oldalt tudjuk bekeretezni. Ez
torténhet a mar megszokott
vonalakkal, illetve képekkel is
kirakhatjuk az oldalunk keretét.

Ezt a beallitasi lehetdséget is
Formatum / Szegély és
mintazat résznél talalod, s itt is
praktikus elébb a vonalstilusat
(vagy a képet) bedllitani, s utdna
azt, hogy hova kivanod berakni.

Szegély és kitoltd mintazat

Szegély  Cldalszeqély | IMintazat |

Tipus:

Mincs

Karal

til| m| ] m [

Stilus:

Minta

Szeqély rajzolasahoz kattinkson az alabbi
abran wagy hasznalja a gombokat

Broyek Tttt ﬂ
Seinvalaszték: 0 | =1 - e
Térhatas
Wonalvastagsag:
I Gt — j Hatdkr:
Egyeni
Kép: ITeljes dokurnentum j
(nincs) -
Beallitasak. .. |
Eszkdztar | Wizszintes vonal... I ok I IMégse I

1. Nézd meg az Oldalbeallitas.doc fajlt, s hajtsd végre az ott leirtakat!

19,5 cm.

2. Téltsd le a masodik_feladat.doc dllomanyt. Taldlsz az oldalon egy olyan képet
is, ami a végeredményt mutatja. Ennek megfeleloen végezd el a formdzast! A
margokat dllitsd be 2 cm-esre, Az oldal magassdaga: 24 cm, a szélessége pedig:
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Elofej és é161ab

Eléfej és él6lab

Eléfej és él6lab készitése
Az élofej, s €l6lab a margo felsd és also részén elhelyezett szoveg. Lehetséges, hogy az
Osszes oldalon lathatjuk, de az is megesik, hogy csak a parosokon, vagy a paratlanokon.
Tartalma lehet csak az oldalszam, de akar emlékezhetiink néhdny konyvre, ahol az ird

neve, a fejezetcim is megjelent.

El6fej és elélab

A3 F R 0|2 E &S 5, seass
A szerkesztést elinditani a Nézet / Eléfej és él61ab paranccsal tudjuk. Ekkor a kérdéses

teriilet szaggatott téglalap jeloli ki, s a dokumentum Iényegi részét nem tudjuk
szerkeszteni. A téglalapban kijelolt részeket tetszOlegesen formazhatjuk, s a beallitott

kEsz sziveq beszirdsa -

oldalakon automatikusan meg fog jelenni, igy elég csak i
egyszer megirni. Szakaszonkent uj €lofej, s €l6lab allithato T ———
be. Ha megnyomjuk a Csatolas gombot%%, levalaszthatjuk - copcetecamobtal ogyet —————
az el6z8 szakaszrol az aktualis tartalmat, igy 0j Elofej és  reeeet s ciiven: [ [
él6lab irhato. Elvslasets: F todien =l
Ezen az eszkOztaron egyéb objektumokat szurhatunk =~ "% LA
be a dokumentumunkba, melyet a program aktualizal Szém;a;?;dzakasz Foytatisa
minden oldalon. Ilyen példdul az oldalszdm, amit egy = ¢ resdgsorsaam: [ =
lapon 1év6 kettés kereszt szimbolizal L1 N gomb
segitségével az dsszes oldalszamot irhatjuk ki. Ezen kiviil o | _mee |
lehetéségiink van  datum®d,  id3© 21X
elhelyezésére is. margek | Papimeéret [E |
Hasznos lehet még ezen felil az — swkes :
oldalszim formazasara lehetéséget add fj:;;”;zeteklet“tésa [ e |
gombﬁ' ,s az oldalbeallitasokat el6hozo -4,
ami ugyanazt a hatast éri el, mintha a Fajl / E'fi_eipisri'ﬁszérauan o
Oldalbeallitas pontot hoznank eld. I k6 oldal slérs
Itt az Elrendezés fiillet érdemes Tévolsag a lap sz2letdl Eldfeji [L25em =)
hasznalnunk. Az oldal kézepe tajékan meg " s [r25cm =
1srleljuk a k’el}o beal"ht,asokat. A Paros és aleges skl Er—
paratlan eltéro, lehetdség akkor hasznos, ha
be szeretnénk kotni a munkank, igy a "
kinyitott konyv egyik, s masik oldalan il seckas: |8 ===
eltéré lesz, ami a fejsorban, illetve a =— =
lablécben megjelenik. Ha cimlapot is —— | —
szeretnénk, akkor valasszuk az Elsé oldal ok sobnerise, | _srenteh |
eltéré opciot. Ezek alatt pedig azt —_Aeperemezes.. | R

allithatjuk be, hogy a lap széletl milyen
tavolsagban legyen az Eléfej, s az Eldlab.

Formazas
Igazitani tabulatorral tudunk az él6fejben és €l6labban. Harom félét szoktunk hasznalni,
a balra, a kdzépre, illetve a jobbra igazitast.
Konnyen feldobhatjuk dokumentumunkat, vagy elvalaszthatjuk a fejlécet vizualisan
azzal, ha szegélyt allitunk be ré, vagy beszlirunk egy képet.



Nagy Balazs Tamas El6fej és é161ab
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1. Az Orkény mappdaban taldlsz egy idézetet. Ennek az idézetnek kell elkésziteni az
Felad. k elofejet, mely tartalmazza az iro nevet, a mii cimét, s az aktudlis oldalszamot a
eladato minta szerint, s élolabat, melyben az aktualis datum szerepel.

2. A Ferté mappaban taldlsz egy forrasszoveg (Ferto to.doc) allomanyt, a
forraskeépeket, s egy olyan pdf dokumentumot, ami a végallapotot mutatja.
Készitsd el az élofejet, s az élolabat a minta szerint (természetesen a sajdt
neveddel, s e-mail cimeddel). Figyelj arra, hogy a paros, s a paratlan oldalakon
eltérd az élofej. A képet is be kell szurni, s szegélyt is hasznalni kell! Ezek utan
szurd be a képeket a dokumentumba, figyelj az elrendezésiikre, s arra, hogy az
elo kép a ClipArt-bol van (to-ra keress ra), a tobbit viszont tartalmazza a
mappa.
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