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A Word 2007-2010 képerny
A program megnyitasa utan a kovetkdé@pernyt lathatjuk, ez grogramablak:
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A programablak részei:

N~ WNE

Cimsor
Menuszalag
Vonalz6k
Szerkesiifelllet
Gordit savok
Kijeldl 6 sav
Kijel6l6 sav
Allapotsor

1. Cimsor: Az aktiv dokumentum cimét mutatja. A bal oldaljllg@mbbal és gyorselérési eszkdztarral, jobb okialmeéret, teljes
méret, bezaras ikonokkal végezhetinkvaleteket.

2. Menuszalag:A meniszalag segitségével hasznalhatjuk az egpksibkat. A meniiszalag lapjai a dokumentum lézéasanak egy
adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon edhetyparancsok logikai csoportokba vannak rendezve

3. Vonalzok: A vonalz6 segitségével allithatjuk be a bekezdésbkzetét, és a tabulatorokat.

4. Szerkeszéfelllet: Az a felllet, amin a széveget szerkesztjik, ésaangigleges dokumentumunkat tartalmazza.

5. Gordité savok: Ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakbaiipgdtertleteit a gorditsavokkal tehetjik lathatova.

6. Kijel6l 6 sav: Egy keskeny flggeges sav a munkaterilet bal oldalan, amely megktirsorok, nagyobb tertletek kijel6lését.

7. Allapotsor: Egyfell informéaciokat tartalmaz a dokumentumrol (oldatsz&zavak szama..), masfiebeallithatjuk rajta, hogy milyen
modon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot erkgjn.



A menuszalag

A korabbi Word verzidk esetén az ablak tetejénltaléd menik és eszkdztarak helyett most egy ssebdag huzodik végig a képefimy csoportokba giyjtott
parancsikonokkal.

A menuszalag lapjai a dokumentum létrehozasanalaeéglf munkatipusahoz tartoznak, és a lapokonyalhett parancsok logikai csoportokba vannak rerglezv
A csoportokban a legtdbbet hasznalt gombok a legidzak.
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A menuszalagnak hdrom é 6sszetetje van.

1.

Lapok vagy fulek: Hét 16 ful (rajuk kattintva: lap) talalhaté a dokumentteitején. Az egyes fllek, illetve lapok egy-egy temységi terilethez
tartoznak.

2. Csoportok: Minden lapon tébb csoport taldlhatd, amelyek azétartozd eszkdzoket egydtt jelenitik meg.
3. Parancsok: A parancs lehet gomb, informéacié megadasara dpoigéz vagy menu.



Ha az egérkurzort egy parancs folé visszik, aklattaaegy buborékban megjelenik leirasa.
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Az adott dokumentumrész formazasanak masolasa,

majd alkalmazasa egy masik részre,

B

A gombra duplan kattintva tobb dokumentumreszre
is alkalmazhatja a formazast.

!rﬂ A siigé megjelenitéséhez nyomija le az F1 billentyiit.

i e

A megjelens parancsok elrendezése fluigg a képertyelbontaséatol, a Word ablak méretébl. Ha csokkentjik az ablak méretét, akkor az osspetar
parancsok helyett egy k6zds ikon jelenik meg.



Menuszalag 800*600 képpontos felbontasnal:

m "}_J-'Lﬁ' _,J " Dokumentuml - Microsoft Word
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Menuszalag 1024*768 képpontos felbontasnal:
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Ha valamelyik fiilre ket kattintunk, akkor a meniiszalagiglik és csak a fillek maradnak lathatdk. igy nagyteblilet marad a dokumentum szamara.

@iﬂ-ﬂ =48 7 :' i Dokumentuml - Microsoft Word:




Specidlis beallitasok

A parancsok és beadllitAsok szama tobb annal, miahayi elférhet egy-egy csoportban, ezért csak@gylkrabban hasznalt parancsok lathaték.

Ha a ritkabban hasznalt parancsokra vagy bealktas@n szikségink, a csoport jobb alsé sarkabagjetes ferde nyilra kattintva érhetjik el. Ekkor
megjelennek a tovabbi lelistgek.

Példaul &Kezdélap menlszalag Bekezdés csopgaban a tipikus formazasi gombok lathatok. A csopbb alsé sarkaban megjeteferde nyilra kattintva
megjelerd parbeszédpanelen tovabbi beallitasi l&segeket talalunk.
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Altalanos lapok
Kezdélap lap: A legtbbbet haszndlt parancsok a meniuszalégagigan aKezdélapon talalhaték. A gombokként megjeteparancsok a gyakori feladatok
elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolasbésllasztés, a szoveg és bekezdés formazasa, inbkaszoveg keresése és cseréje.
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Beszuras lap Itt talalhaté mindaz, amit egy dokumentumban lglEhetlink a tablazatoktdl, képéktdiagramoktél és szévegdobozoktél kezdve a haiggok
hivatkozasokig, élfejekig és élabakig.
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Lap elrendezése lapMinden ami az oldal formézasaval kapcsolatogtdalélhatdo meg. A behuzas és a térkoz értékeaitiiiden felesleges keresgetés és
kattintgatas nélkil megadhatjuk. De egy kattintbadajolast, a téréspontokat, a sorok szamat ghaidrozhatjuk.

@'ru n-0¥is Dolumentuml - Microsoft Word =k
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Hivatkozasok lap: Ide tartozik a Tartalomjegyzék, a Labjegyzésidézetek és irodalomjegyzékek, a Feliratok, a Trargato és a Hivatkozasjegyzék.
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Lelevelezés lapBoritékok cimzését, cimkék és korlevelek késgttesszi lehéivé.
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Korrektura lap : Lehetvé teszi a valtozasok kdvetését, megjegyzések kies#les a nyelvi ellérzést.
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Nézet lap Gyorsan atvalthatunk a masik nézetre, megjeletjitk a vonalzét, racsvonalakat, dokumentumtérképeniniatiroket vagy elrendezhetjik az
ablakban az 6sszes megnyitott dokumentumot.
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Fajl meni

A Fajl gombra kattintva a legordtlFajl meniben megtalaljuk a fajlkegahiiveleteket. Ezek minden Office alkalmazasban meltyatidk, igy a-ajl meni

minden Office alkalmazasban egyforman jelenik meg.

Kezdblap  Besziras Lap elrendezese

‘Hivatkozas

Levelezes Korrektira  Mézet

A Mentés 3 -
Mentés és kiildés

Mentés masként

Kiildés e-mailben

& Megnyitis

‘ PE"-] Kuldés e-mailben J 5

4 Bezaras

W

Informacio

Legutdbbiak

Uj i@

Nyomtatas

Féjltipusok

&l

Mentés és kuldés

sSugo

1 Beallitdsok

Kilépés

Mentés a wehre

Kazzététel bloghejegyzésként

Kllclés
mellékletként

Mentés: SharePoint

Fajltipus madositasa

POF-/#Ps-dokumentum |étrehozasa

Kildes PDF-ként
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A dokumentum masolatanak csatolasa e-mailhez

Minden felhasznald kildn példanyt kap a
dokumentumbdl.

A madositasokat &5 a visszajelzéseket kézzel
kell wisszavezetni,

A dokumentumra mutatd hivatkozast tartalmazo
e-mail 1étrehozésa

Minden felhasznald a dokumentum egyazon
példanyan dolgozik.
Mindenki lathatja a legljabb valtozasokat,

Az e-mail Uzenetek méretét alacsonyan
tartja.

Ay A dokumentumot megosztott helyre kell
menteni

A dokumentum PDF-masolatanak csatolasa
e-mailhez
A dokumentumok a legtébb szamitbgépen
azonos modon jelennek meg.
A betltipusok, a formazas és a képek nem
wesznek el A




Ha egy menupontra kattintunk, akkor megjelenittkegjimentponthoz tartozé tovabbi lebsigek listajat. Az almenlipontokat egyszeres katsal tudjuk
kivalasztani. A program beallitdsai Bajl menlben aBeallitasok gombsegitségével érhi el.

Altalanos ‘ e s iy i

g Altalanos beallitasok a Word hasznalatahoz |
Megjelenités
Nyelvi ellendrzés Felhasznaldi feliilet beallitasai
Mantés [¥] Minipult megjelenitése kijelaléskor @

[¥] £ minta engedélyezése i’
Myely r

Szinséma: Eziistzzing E
Specélis ¢ oz T T e e o
& Elemleirasi stilus: | Szolgaltatasleirasok megjelenitése az elemleirasokban E
Menlszalag testreszabasa [}

Microsoft Office-példany egyéni beallitasai

Gyarselarési eszkdztar — ;
Felhasznaldnéy; |Székely Laszlo
Bévitrnérmyek 7
Meonegram: 5L
Adatvédelmi kdzpont '
Inditasi hedllitasok

7] mellskletek megnyitasa teljes képernyds olvasasi modban 'L

oK J | Mégse
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Gyorseléresi eszkoztar
A gyorselérési eszkoztaegy kis gombcsoport a bal oldalon, a mentszalett tathato. A dokumentum készitése kozben altaamagy ismétidé miveletek
nyomoégombijait tartalmazza, amelyek nemokiiiek a munka egy szakaszahoaviéntés aVisszavonasazlsmétlésvagy aMégis gomlokat tartalmazza.

Tio) ' i W= 8 5
i3

-'/J Kezdolap Beszuras

A mellette 1é¥ lefelé mutato nyilra kattintviovabbi gombokkal bévithetjik . Célszeii az altalunk legtébbszér hasznalt nyomégombokledésziteni. Ha
példaul munka kdzben gyakran valtunk a nyomtatégid, akkor &yomtatéasi kép nyomogomkbeillesztése utan ezt egy kattintdssal megtehetjiuk

,"En\‘ \ L RF= i ;J elvalaszil [kompatibilitas
g j/' Kezdélap Gyorselérési eszikortar testreszabasa
g Sl Létrehozas
5 gl Rl "'J.‘I-' i
J s Megnyitas Eﬁ
== Wasalas i
Beillesztés ) Mentés a
F F Formatun
Vagalap E-mail _
E ayors nyomtatas E
- Myomtatasi kép
o

Felvetel a gyorseleresi eszkoztarra |

v | Visszavonas

= -u'" Ismét

T Tablazat rajzolasa

% Tovabbi parancsok...

= Megjelenités a mendszalag alatt

; A szalag ikonallapotura kicsinyitése

-15 -



A gyorselérési eszkoztarbéltavolithatjuk a ritkdn hasznalt gombokat. Az eltavolitandd nyomégombra agér jobb billentyiijével kattintunk , majd az
Eltavolitas a gyorseléréé eszkdztarrél mentponot valasztjuk.

o T T T T — 1o
! ‘i_y: Eltavolitas a gyorseléresi eszkoztarrol
— Kezdola i iy .
P Gyorseleresi eszkoztar testreszabasa...
3 o Kyag A gyorselérési eszkaztar megjelenitése a mendszalag alatt
Beillesstes | & szalag ikonallapotura kicsinyitese
o f Formatemraeata T = =Ty -—TTT

Miivelet visszavonasa
Ha tévesen végeztink egyiveletet, példaul egy széveget toroltiink véletlensgzaallithatjuk az é£6 allapotot aGyorselérési eszkoztar Visszavonas
gombjaval vagy &Ctrl + Z billentytikkel.

D)\ Hd92-lu )=
£8)

il £
KEA] Visszavonas: Beiras [Crl+Z) t‘

Egymas utan tobb #iveletet is visszavonhatunkVasszavonas gomia tébbszor egymas utan rakattintva, de a meliegi@dib listabol is kivalaszthatjuk, hogy
meddig szeretnénk visszavonni éveleteket.

(D) |90 )+
_u_‘/l Kol Beiras
g Tartalom Tarlése
J Beirds
Beillesztés | Beirds

-

Beiras "i"
Beirds "Vissszavonok eddg” ||
Tartalom Tarlése
Beillesztés
Beillzsztés
Beiras

Befras "Csak irok"

Visszavonas 6 miveletet
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Helyi meni
A helyi menu (vagy kornyezetfuggneni) akkor jelenik meg, habb egérgombbal kattintunk egy kijel6lt szovegen, egy képen, egy eszkbztaewy az

allapotsoron....
A helyi menu a képerny kijelolt terliletéhez kapcsolddd parancsokat sorod fel.
Ha példaul egy begépelt szovegrészt kijelolinlobb ggérgombbal kattintunk folotte, akkor a képghdtd helyi jelenik meg a kijeldlt szévegrészre

végrehajthaté parancsokkal. (Kivagas, Masolas)ézilés..)

k, Oldalbeallitas, Olaalhatier, HBehuzas, Elrendezes. A

[ munden felesleges keresgetés &5 kattintgatas néikil

iseal ‘3 thjoly TimesNew - (12 - A7 o7 Bg= |
FOEY-A-RIE:C-

k a Tu'u_:um-rw.w-i: A Tahisgrezsg ..13 Tdéretalr &5

i Tirgymutaeg | 50008

h 48 Matogas
%t cimkeék &
D% Bellesziés
a valtozasok Ba
A Batdbipus.. ;
=% Bekezger. |
atunk 2 :!135.: ] -, .
sl &5 mImant , _ 1az
: i= Szamazas k
B, Hiperhivatkozas.,
L Keresds..
Szinonimas ¥
legbrdillo O Forditas ¥ Ba
te alkalmazras Silusak L

IMET

Ha egy menipont neve utan egy nyil talalhatd, akkoyilra mutatva megjelenithetjik a mentponthdoza tovabbi lehéségek listajat. Az almenupontokat

egyszeres kattintassal tudjuk kivalasztani.
A Word 2007 felhasznaldi fellletének tjdonsdgjaipult , amely a leggyakrabban hasznalt formazasi parbatseszi gyorsan elérliste.

A dokumentumban egy a kijelolt szovegrészre muthildte halvanyan megjelenikMinipult . Ha ramutatunk jél lathatova valik. Azokat a forééi

lehetiségeket tartalmazza, amelyek a kijel6lt szovegecalkalmazhatok.
(helyi meni: A kijelolt elemre vonatkozo parancddiatalmazo mend. A helyi menl megjelenithekijeldlt szévegre vagy objektumra az egér jobmbjaval

kattintva., vagy nyomjuk meg a SHIFT+F10 billefiipmbinaciét.)
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Allapotsor

Az ablak keretének als6 soadlapotsomak nevezzik. Az allapotsor egyfeinformaciokat tartalmaz a dokumentumrdél, masfekedllithatjuk rajta, hogy milyen
modon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot erkgm.

Ndalk 1, Gsszesenl | Szavak szama: 0 5;_@ magyar |JI§||31‘J|§L

|200% (=)l S+

A dokumentumra vonatkozo informéacidk az allapotsorbal oldalan jelennek meg llyenek példaul az oldalak szama, a szavak szardakumentum nyelve
stb.

Az egyes nézetek kdzo6tt az allapotsor jobb oldaszén 16§ ikonok segitségével valthatunk.

Az &llapotsor jobb szélén 1éé csuszka a nagyitas beallitdsara szolgal csuszka huzésaval, vagy a plusz, valamint nzijelee kattintassal ndvelhetjik, illetve
csokkenthetjik a képertikdzepen 166 munkaterilet nagysagat. Ha a nagyitas mértekéaadesgamra (100%) kattintunk, akkor a megjélaiblakban olyan
lehetiségek kdzott is valaszthatunk, mint pl. oldalsz@gstobb oldal megjelenitése.

Magyitas @@

Magyitas
) 200%: () oldal szélessége (" Tobb oldal:
lf:@}LIIIIII*‘.I“-:- () Gzitweg szélessége "
() 75% () Telies aldal = _

Ardry: 100% % |

Minka

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

s L AaBbCcDdEeXxYyZz

I (o] 4 l [ Mégse ]

Ha az egér jobb gombjaval az allapotsorra kattiktakkor azAllapotsor testreszabasa meniien megadhatjuk, hogy pontosan milyen elemek legjyeata.
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Nézetek
A dokumentumokhoz kiulonbézmézeteket hasznalhatunk munka kézben. A nézegtefigramablakot valtoztatjak at bizonyos feladat@goldasa érdekében.
A Wordben hasznéfitbb nézeteka kovetkesk:

+ - Nyomtatasi elrendezés nézet
+ - Olvasas teljes képerngn nézet
+ - Webes elrendezés nézet

+ -Vazlat nézet

- Piszkozat nézet

Nyomtatasi elrendezés nézet

Ebben a nézetben tekinthetjik meg, hogyan jelerigg endokumentum oldalakra bontva, nyomtatott foanal dokumentum elemei, példaul a&féj, a
labjegyzetek, az oszlopok és a szovegdobozok tgaylbelyzetiikben lathatok.
A Nyomtatasi elrendezés nézet a Nézet meniiszalag -yoltatasi elrendezés paran@s/al vagy a statusz sbiyomtatasi elrendezés ikojaval valaszthato ki.

A dokumentumunkat a nyomtatotthoz hasonl6 forméabkimthetjuk meg.

[ LR S = ki )
i
SN WA ek Pl e W
z e et £ 1 e s A bk -1 .
iy e \ 3 o i)
iy — St
[ i htabtar vk
hareEiee ol Ownasaniii S Pelenitis e
[ —— Midrhdi v from
A nvemstatis shrendierés nézet o Nereh mentieralsg Nyemts tisk elrenderés parane- =
valwage v stz sor Nysmtatarh ebrvndeeés fhenjival vilashati ki © I
.

Ebbenwatostben trkasherf ik meg Sogvan ek mog o dolesneniun oldilikrahon
va, mvemmano-foemiban - A dodsss e ol smal - padiul- se A6k s libenrer
ozl opei dva-spovepdabornk1emdng e helvetakben - lithar el

A ekt w myemuu oo b onli femmiban vk hejikmes ¥

Ez: o nizes-sueghry i a4 60 k-5 1 flibak-rmkesziéi  margdk-puibiss, vl
mlinn-asmnsbopkloal: furaf sobfelumehion): vegrmn munk 4

b - Sezeibrit i~ Watd  tninder fomidtumet segicent, ot oiy- deobesssntum for-

Oliw EL AR N e (en B D 5w EEFETT

% Start ™ e e




Ez a nézet megkonnyiti azédjek és élabak szerkesztését, a margok igazitaséat, valaminszlopokkal és rajzobjektumokkal végzett munkat.
Ebben a nézetben a Word minden formatumot megjekrért egy dokumentum formai attekintésekor, vaggzetett formatumok beallitAsakor célgzer
hasznalni.

Olvasas teljes képerngn nezet

Nem a szdveg beiraséra vagy formazésara szolg@ihalvasasra és egyes részek kiemelésére vagggyeések hozzatésére. A nézethaz ESC gomtbal
lehet kilépni.

Az Olvasas teljes képerngn nézet a Nézet menlszalag Olvasés teljes képesnyparancsval vagy a statusz s@ivasas teljes képerngn ikonjaval
vélaszthato ki.

10

1] +)

) D @ 18556

EEEEST

Olvasas teljes kepernyon -I'E

Ez a nézet a dokumentumot a képérteljes méretében jeleniti meg. A jobb olvashat@égkéeben a kezékliulet, pl. a meniszalag sem jelenik meg.

o g et e | & ek BRI B | R - ¥ Smin
Sywrsisimsl meveraems sire' T
o e S i | N S Y] —— o A 1 S

Spmubd bl R E el et

Fiim o oo, coom 5 g, o e o e 5 iy i o i
et . e 4 LSty B L. L ST b L, Lk KL W L S LTI W W G AL s e
e il
erralrmd e iy T2
e L L BT LS I L S L T

A g g | TR T S A E e

[ AAPSR——

THrandn ke pam—n el

Zrprme i AorEmErE § CETETT WL SIWTRE T INg 5 28R o TRErTSpTREA E s Ry
Ir g 0w e W g T g by S b e

B R o e L ITE S e TR o

!

IR AT b B A S SR & RTINS I L
P — IR SRR e

By o i f U e, P g s S o S R L o ek T M G SR S B LSS S L S
AaEAN AR aad, L TRC  hiTe LEma LicoomBel LT Caliin o kbl L] Safeemal | Ml is i BLpHEps T 4 dilsasd
il M s U e e S N T s S g

B L
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Webes elrendezés nézet

Weblap vagy webes dokumentum létrehozasdhoz gseari@n tortérd megjelenitéséhez hasznéljuk.
A webes elrendezésNézet menlszalag Webes elrendezés paraaeal vagy a statusz s@'ebes elrendezés ikgaval valaszthat6 ki.

=R E = | 00k = 1]

Webes elrendezés ]

& Q@ 1310

Ez a nézet azt mutatja, hogy miként fog megjelansthbkumentum a béngégrogramban. A dokumentum egyetlen hosszu oldajkésrik meg (oldaltérések
nélkul), a széveg és a tablazatok térdelése pdgamndesz, hogy azok elférjenek az ablakban.

1= "¥1 A9 = s el MO Terrbrhi s ree et - RS e o my
ol
= Haudinap Waisiing L nbeiiduine FHagE o jas RLEULE S Reslililig Find
3 e _] ST~ Tt o g~ Banaza Tores i 4 Imeme 1 gt -
[ " [jlh!r' 3 Y'Saink owvmmmm - ah'n' Eire om i :ﬂ‘: Limi ¥ . | P E‘[tum--

= [ s - oF Danimin - ) awniegiives B Srisin Ao - - -
11 ahi e I . Arbasids 3 e

Webes elrendezés nézetben a program megjelerditieadt, a szoveget az ablakméretnek me@kbeddrdeli, a grafikus elemeket pedig Ugy hely&zaleogyan
webbdngésiben jelennének meg.
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Vazlat nézet
A Word a dokumentum szerkezeti felépitését jelenég.
A Vazlat nézet elrendezéa Nézet menliszalag Vazlat paranéval vagy a statusz swWazlat ikonjaval valaszthato ki.

-Q‘_. 19:1%

Ll f PRTE RS E S - 1 3
§ Saevegimrnem v ge b u

Linh @ # ol rw meglainine g ation eI

LT PR P S Emards

. T

2 AWord- 2007 munkakiirnyezety]
& Word 2007 program megnyidsat

 A-posdrimcimsanvildilisl sseerer i dveiianh - l
Spawr -~ Programok—e-M i secsd - Offlce- —+-Marrosafr-Od e
Ward 2007%
-
L vy
¥ meunyllas  LainaY
Er Y g
& Al=gnvichacds Windowi-Istedb mi-egy- Wiord-d ok essumna-valo-sapla-
kibntaiial-vagr ar angalos salalhash-Weed dhotien ketnset- hatiinrea ®
5
>

-
& A-Word-2007-képemy&]
= Apregram megniitan yres -« kovetkesn bepeina detasink, e
prograimebiai Y

IR 22 ARBren el Rl iover Bl 0 FEEE -

Hosszabb dokumentumok esetén érdemes a dokumegulatanak kialakitasaval kezdeni munkankat, mayjebgfeleb részleteket, fejezeteket K
kidolgozni. Vazlat nézetben attekinthetjik a doknmen szerkezetét, valamint a cimsorok hizasavaly@hhetjik, masolhatjuk és atszervezhetjik a ggive
Véazlat nézetben 6sszecsukhatjuk ugy a dokumentumagy, csak ad cimsorok legyenek lathatéak, ha pedig az dsspesoci €s a szovegtorzset is szeretnénk
latni, kibonthatjuk a dokumentumot. A laphatardkf&jek és élabak, grafikus elemek és hatterek vazlat nézatleemjelennek meg.

Véazlat nézetben @flokumentumokkal végzett munka is egysiber A fddokumentumok a hosszi dokumentumok szerkesztéségéenek.
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(vazlat nézet: Ebben a nézetben a dokumentum camsolokumentumstruktirdban megadott szintjiknedfereld behldzassal jelennek meg. A Vazlat nézetet
fédokumentumokkal is hasznalhatjuk.)

(fédokumentum: Olyan dokumentum, amely toébb kilonijh (vagy aldokumentumot) foglal magaban. Alkalrdsa 8ként a tobb részi allo6 dokumentumok,
példaul fejezeteldd allé kdnyvek készitésénél, szerkesztéseérielyels.)

Piszkozat nézet
A szbveg gyors beirasara és modositasara alkaltdazha
A Piszkozat nézet elrendezésNézet meniszalag Piszkozat paranésal vagy a statusz sBiszkozat ikorjaval valaszthat6 ki.

e
p,_.i.dﬂ

NaEtinap LETT L wwd b [LTECETe

[LETT [EETHT Fared

W
TR L smatm e i { . b =) —
T T o ] Ramrmanatai Al TR — JJlr N = doan -
Flrerapan b b Hugphom 20T j Sbinknainr  ldsmak
Shemmnidy ki svipts Lo M bt ey ol remssinsiny T3 Feinuiing -

B il b e [ B Bageramisie = (8 i ey Bisgm Ahakidi

"AWord-2007 munkakirmyezet

—

= Wordh 2007 program-megnyitdss]
A\ PSRN g ke e 3y e e

Setant-pm b Programel: —s-AlicrosafHOt e e Alaoesssl s O W ord 200

Weanvithaio s Wiadows [ dsten egn Wend: delnun s val b degia- kaninsessal

vy i hartal e ralilan o Wossd-tkonre deftazer knrimma 4

Ebben a nézetben az objektumok egy része nem,neagyott jelenik meg, ahol ténylegesen a kinyomtatas lesz. A dokumentum hosszu ivként jelenik meg.
Az oldaltéréseket pontozott vonal jeldli.
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Word fajlm iveletek

Uj dokumentum létrehozasa , ,
Az Fajl gomb megnyomasa utan &ffice mend, Uj parancsara kattintva megnyilik az Uj dokumentum parbesaéep

W]l T G ez kompatbits modl - crasort vor Lo
Kezddlap Besziiras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezas Korrektira Mézet Q
I Mentés 3 i =
Hasznilhaté sablonok Ures dokumentum

[l Mentés maskent
B g « 2} Kezdélap
[ Bezdras 2,

- - | )
Informéacia l l = | ) ‘—H /:z
Legutobbiak Ures dokumentum Blogbejegyzés Legutdbli Minta- sablonok Sajat sablonok

sablanok
Nyomtatas
Mentés és kaldés G dakumantuin
L meglévabdl
Sugd
Sablonok a(z) Office.com webhelyen Sablonok keresése atz) Office.com webhelyen| | =
] Beillitasok
Kilepes L —— = a
= o
e = o ¥
Feliratok lelentések Képeslapok Levélpapirck Listak j
Létrehozas
s

— Tervek Tovabbi kategoriak Uj sablonok UdvozlSlapok Urlapok - —

A baloldali lista segitségével a kovetkelemeket hozhatjuk létre.

1. Ures dokumentum
« 2. Sablon alapjan készidi dokumentum
« 3. Megléw f4jlbdl készilé dokumentum

Ha kapcsolédunk az internethez, akkor valaszthatjMicrosoft Office Online webhelyen eléretablonokat is.

Ha a baloldali listabdl kivalasztjuk a sablonkategi) majd kbzépen egy sablont, akkor a jobb oldaegtekinthetjiik a valasztott sablodredzeti képét. A
Létrehozas gomlibal megnyithatjuk a kivalasztott sablont.

Ha azUres dokumentunot valasztjuk akkor egy ures lap jelenik meg a kéyin. Rogton megkezdhetjik a szoveg begépelését.|&jesti el, hogy csak a kész
szoveget kezdjuk el formazni!

Ures dokumentum esetén a dokumentum alépweigjelenését meghatarozé informaciokat és az riddmézett stilusokat a Normal sablon (Normal.dot)
tartalmazza.
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Sablonok hasznalata

A sablonok olyan éfre elkeszitett dokumentumformak, melyek segitsédéitalakra azonos dokumentumokat készithetunk.
Az Uj dokumentum parbeszédpaneatn valaszthatunk a telepitett sablonokbdl. Hasatialk az altalunk készitett sablonokat, de egyIkoaa készitett
dokumentumot is felhasznalhatunk sablonként. Ha$@pdunk az internethez, akkor valaszthatunk addmft Office Online webhelyen eléridetablonok

kozul is.

Kezdblap Besziiras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezes Korrektiira Mézet

= Mentés : 3
Haszndlhaté sablonok
Mentés masként

B Hieiiiits “ fa Kezddlap » Legutébhi sablonok

[ Beraras

Informacia

Legutdbbiak

Nyomtatas Bemutatkozd level O tgyfélnek Borték miszaki Fax feddlapja (Miszaki
tevékenységhez (24x10,5 cm) meayjelenési)

Mentés és kildés

Slgd s ' N
] Beillitisok
Kilépés
Levelezdlap miszaki Otszintl vazl at utasithsokkal Bérlemény allapotfelmeérése
tevékenységhez (10x15 cmyp
~—

Bemutatkozd levél uj ligyfélnek

Forréas: Microsoft Corporation
Letdlthetd anyag mérete; 11 KB

Mindsités: o 3 ¥ W ¥ {BYszavazat)

N

Letdltés

g

Sablonok segitségével gyorsan latvanyos dokumenkainp@ldaul leveleket, meghivokat készithetiinkakollali listabol kivalasztjuk a sablonkategoriaigjd
k6zépen egy sablont. A jobb oldalon megtekinthefikalasztott sablon@iézeti képét. A étrehozas gomlibal megnyithatjuk.
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Dokumentuma [kompatibilis mael

Kezdblap Beszlras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezés Korrektira Meézet
j _I__j =& [== ‘_ [ vonalza & [8% G Egy oldal =x [ 11 Parhuzamos nézet CE
1L J | == = 1& L = L | ' =
[ racsvonalak 44 Két oldal : @] parhuzamos gorgetés
INyomtatési-Olvasés telies  WWebes  Wazlat Piszkozat | _— Magyitas 100% . . U Mozaik Felosztas Ablakealtas
|%|rgnq??_é_§l képernyén  elrendezés [ mavigacios ablak = Oldalszélesséy | ahlak sid Far pozidi .
Dokumentumnézetek Megjelenités Magyitas Ahlak

(L] R T G - SR - R - R S G I & Ca s PR - = G s - o e
= | 7 g T 7 7 T g T T 7 T :

B [New]y

2] [Utca, hazszam] |

- [Varos-(telepiilés), iranyitdszam]

= marciug-24,- 20139

&

m [Cimzettmeve]T

= [Beosztas]

= [Cégneve]|

- [Utea, hazszam]q

W [Varos-(telepiilés), iranyitdszam] Y

o :

= Tisztelt- [ Cimzettneve]

= Kaszimilk, - hogy-a [Cégneve] szolgaltatasait valasztotta: [iizlet tipusa) -szaméra. -

3l Meggyizidésink, - hogy- szolgaltatidsambdeal - mammalisan- elégedett-lesz 9

o

= A mellékelt: informdacidk- segitenel- abbhan, -hogy- alehetd-legobban: kthasenélja-

o szolgaltatdsaimlicat. - Haleérdésel vannalk, - hiwjon- bizalo 1.+ Az Onkapesolattartja, -

=z [Név]elérhetd az-alahhi- tele fonszémon: - [telefonszam] Az On-igyfél-azonositdja:-

= [iigyfél-azonosito]. Hivaskor tartsa kéznél- az-azonositat, - hogy kinnyebben:

= feldolgozhassule- kérését

—

—

5 Ha szilkségletemek- waltnzdsdval egyéb-szolgaltatisambat- 15-1génybe - szeretné venm, -

™ készségoel dllunk: rendelkezésére - Kaszanyilk - hogy az) [Cégneve] szolgaltatisat-

= wélasztotta q

= ;

= Tisztelettelq
dar

A sablonoknal az azonos részek készen vannak.tézéészovegrészeket kell begépelni.

- 26 -



Dokumentum megnyitasa
Ha nem egy teljesen Ures dokumentumot szeretnéekdzni, €s Ujonnan megirni, hanem egy megltawabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, akkor a

sz 7

Mar léted dokumentum megnyithato:

1. aFajl meni -> Megnyitas meniponjara kattintva.
2. aCTRL+O billenty iikombin&cidval.

Ekkor megjelenik aMegnyitas parbeszédpanelahol kijeldlhetjik, melyik dokumentumot szeretkénegnyitni, majd Megnyitas gombmegnyomasa utan a
megnyitas megtorténik. Hatasara a képénnyegjelenik a dokumentum szdévege.

@ Megnyitas @
U O ‘ > Kénmywtarak » Dokumentumok b v‘ +y | | Keresés: Dokumentumok 2 |
Rendezés = Uj mappa == - 1 &

. - " .
4 [WS Microsoft Word Dokumentumok konyvtar et .
i ) Rendezés: Mappa ~
Templates artalma: 2 hely
-
Név Modositas datuma  Tipus
4 Kedwencek =
B Asstal 1 Activ Software 2011.07.23. 1552 F&jlmapp.
5 Legutobbi helyek Activ Software 2011.07.23. 15:29 Fajlmapp.
y Letoltesek CyberlLink 20121215, 21:23 F&jlmapp.
My Notebook Content 2011.07.23. 16:20 F&jlmapp.
4 Konyviarak samsung 20120208, 16:04 Fajlmapp:
FBkiTERtTcE SMART Notebook 2011.07.23. 16:22 F&jlmapps
“. Kepek SMART Notebook Interactive Viewer 2011.10.28, 0:27 Fajlmapp.
. B videsk Székely Laszlo 2013.03.13.8:18 Fajlmappg
5 TS ﬂ'J hai5678.docx 20120103, 13:20 Micrasoft
-~ <[ il ¥
F&jlnéw: - |Mmden Waord-dokumentum (* v|
]
Eszkozok ‘ Megnyitas ‘V‘ ‘ Megse ‘

A Hely listaban a kivant fjIt tartalmazé mappat, meghajtot vagginetes helyet lehet kivalasztani.
A mappalistaban meg kell nyitni a f4jlt tartalmanéppéat.

Ki kell jeléIni a dokumentumot tartalmazo fajlt.

A Megnyitas gombmegnyoméasaval dokumentum megnyithato.

PwpE

A CTRL billentyiit lenyomva, és egymas utan tobb fajinévre kattitdd fajlt is kijeldlhetlink egyszerre. Megnyitas gombmegnyomasaval igy tébb
dokumentum is megnyithato.

Barmely f4jlkezelében, vagy az asztalon egy dokumentum nevére vagyikjara kétszer kattintva is megnyithatjuk a dokumertumunkat.
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A legutobbi dokumentumok
A Fajl menuben (a Fajl gombra valo kattintas utan) eléthat.egutdbbi dokumentumok listga ahol a legutdobb megnyitott néhany fajl nevedéthEgy fajl
neveére kattintva a dokumentum gyorsan megnyithato.

(Wil Dokumentumd [kompatibilis mod]

Kezddlap Beszliras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korreldtira Mezet

H Mentés e e
Legutdbbi dokumentumok Legutdbbi helyek

Mentés maskent

[ Megnyitis

@ 71 Farsang 2012 - Szindi.doc - ~  Desktop
|  Asztal . B EnlUsersySzékely Laszlo\Desktop

L P
N Ereqkds ] ;] Huswéti weboldalak doc

" Asztal
Informacia

0y

MNyomtatés

Mentés és klildés

Stgd [
5] pedllitisok

Kilépés

“'Ha egy fajlt degutdbbi dokumentumok listén szeretnénk tartani, akkor a hozzatartoz6 rajéaiiga kattintva rogzithetjik.

1 Ha egy rogzitett fajlt mar nem hasznélunk akkoozzitartozo rajszég ikonra ismét rakattintva a itégz megsziintethetjik.
Ha egy d_egutobbi dokumentumok listdn szeregl dokumentumot torllink vagy athelyeziink, akkor netik@dik a fajlra mutatd hivatkozas. Az athelyezett
fajlokat aMegnyitas parbeszédpanel segitségévareshetjik meg.
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Munka tébb dokumentummal

A Word képes egy ithen tobb dokumentum kezelésére.
Ha mar szerkesztiink egy dokumentumot és kdzbenyitegk egy masikat, vagy létrehozunk egy Ujat, akké&orabban szerkesztett dokumentum a hattérbe

kertl. A megnyitott dokumentumok kdzott valtarilézet meniiszalag Ablakvaltas ikojaval lehet.

- i XK

ret = —
E HINE=:
rogetes a—
Ablakvaitas| Makrok
pTielg || = -
i -u"r 1 levél 1

2 Word_adaptal 008 [kompatibilitasi mad]

Ha egyszerre szeretnénk tobb dokumentumot medjetera képerngn akkor aNézet menilszalag Mozaik ikojat kell hasznalnunk.
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Dokumentumok mentése

A mentés soran a szerkesztett dokumentum aktualidlapota a lemezre kerul, olyan formaban, hogy kéibb is dolgozhatunk vele.

A szamitogép kikapcsolasakor, lefagyasakor, dedegysziinet esetén is elveszik minden a meméridalh informacié. A még nem mentett dokumentumok is
elvesznek. A Word az esetek tobbségébendskget biztosit dokumentumaink helyredallitasaraajieos nem mindig. Eppen ezéélszefi munkankat

mentéssel kezdeni!

A mentés elinditAsanak modjai:

1. aFajl menl Mentés menuponjaval.

2. aCTRL+S billentyiikombin&cidval.
3. aGyorselérési eszkdztar Mentés gonéra kattintassal.

o@ | v Konwwtarak » Dokumentumok » v|4¢ |'| Keress: Dokumentumok 2 |
Rendezés = Uj mappa = e
| Templates

Dokumentumok kényvtar

= Rendezés: Mappa ~
| Tartalma: 2 hely

. Kedvencek = #
B Aot i" e Modositas datuma  Tipus
=i Legutobbi helyek — | Activ Software 2011.07.23, 1552 Féjimal
4 Letoltések | Activ Software 2011.07.23.15.29 Faj\ma::
I Cyberlink 20121215, 2123 Fajlmal.
. Komywtarak I My Notebook Content 201107.23. 16:20 F&jlma
- Dokumentumok | samsung 2012,02.08, 16:04 Fajlma
= Képek | SMART Natshonk 11 N7 23, 1A22 Féilrma
i || T m »
Fajinév: mentés.docx I -
Fajl tipusa: |Word-dokumentum (*.docx) x
Szerzok: Székely Laszlo Cimkék: Cimke hozzaadasa

[T Miniatdr mentése

= Mappéak elrejtése Eszkdzdk I Wentes l| Megse |

Ha a dokumentumot mar korabban mentettlik, akkoeriés azonnal megtérténik és folytathatjuk munkéra korabban még nem mentettink, akkor a
program felkinalja a f4jinév, fajltipus és a mertélének beallitasi lehidégét, akar Mentés masként mentportian.

-30 -



Mentés maskent

Ha Uj néven, mas helyre vagy mas formatumban searktelmenteni a szerkesztett dokumentumokat, akkéjl meni Mentés masként mentponéat kell
kivalasztanunk.

Ha mas néven mentink egy dokumentumot, akkor ada@gimentum megmarad a hattértarolon. Az éppehkeazzatett dokumentumunk pillanatnyi allapota Uj
néven lesz elmentve.

A kovetked lehetiségek kézul valaszthatunk:

1.
2.
3
4.

5.

Word-dokumentum: A dokumentum mentése az alapértelmezett f4jlftwum&éan, ami Microsoft Word 2007 formatum. A kitasgéese .docx lesz.
Word-sablon: Egyéni sablon elkészitése, amit&ds felhasznalhaté a tovabbi dokumentumoknal.

Word 97-2003 verzioju dokumentum El6z6 verzioszadmu szévegszerkésptogramok altal felismerh&gs hasznalhaté formatum. A kiterjesztése .doc
lesz.

Bévitmények keresése mas fajlformatumokhazinformacié olyan Bvitményekél, amelyekkel mas formatumokban, példaul PDF foumdia

mentheted a dokumentumod.

Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhato nsenté

Barmelyik pont kivalasztasa utaMentés masként parbeszédpangélenik meg, csak Rajltipus listaban lesz az altalunk kivalasztott fomatumnak
megfeleb elem kivalasztva.

% ‘ v Kémeetarak » Dokumentumok ¥ v|41 |’| Keresés: Dokumentumok 0 |

. 7

Rendezés UJj manna =B
Word-dokumentum (*.docx)
| Templates Makrobarat Word-dokumentum (*.docm)
Word 97-2003 verzio)i dokumentum (*.doc)
Word-sablon (*.dotx)
¢ Kedvencek Makrobarat Word-sablon (*.dotm)
B Asztal Word 97-2003 sablon (*.dot)
PDF (*.pdf)
PS dokumentum (*xps)
Egy fajlbol allo weblap (*.mht;* mhtml)
Weblap (*htm;*html)
Weblap, szdrt (*.htm;*html)
Rich Text formatum (%.rtf)
% Dokumentumo Eguezeri széveg (.txt)
= Képek XML formatumu Word-dokumentum (*xml)

=» Legutobbi hely
3 Letdltések

.| Kényvtarak

[ XML formatum( Word 2003 dokumentum (*xml)
... OpenDocument-szdveg (*.odt)
I \Vorks 6-9 verziaji dokumentum (wps) i
Fajl tipusa: |Word-dokumentum (*.docx) k >
Szerzok: Székely Laszlo Cimkék: Cimke hozzaadasa
[] Miniatdr mentése
~ Mappak elrejtése Eszkozok I kentés | | Meégse
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Dokumentum bezarasa
A dokumentumodat harom mdédon zarhatod be:

1. A Fjl gomb megnyomasa utan,Bezaras gomba kattintva a program bezarul.

2. Az ablak jobb fels részén talalhatdblakvezérlé gombok kozil a jobb szétsBezarads gomiva kattintva. -
3. Az ALT+F4 billentyitkombinaciéval.

Ha tortént barmilyen modositas az utolsé mentéa diakumentumon, esetleg még egyaltalan nem tetrelve, akkor a kdvetkéizenet jelenik meg.

Microsoft Office Word

! 'l_., Menti Dokumentuml dokurmenturn madositasait?

Emmligen | [ Mem ] [ Mégse

« Az Igen gomlra kattintva a modositasok mentésre kerulnek.
- A Nem gomlra kattintva a modositasok mentése nélkil zarju&k peogramot.
- A Mégsem gomipa kattintva visszatérhetlink a programba.

SzOveg bevitele

A Word dokumentum felépitése
A szdveg részei a kovetkilz

karakter: Egy leltés a szamitogép billetign. Lehet bdt, szam, jel.

sza Egy vagy tobb karakteéballd rész. A sz6 végét mindig sz6koz (space),j&izéve a bekezdés utolsé szavat (amely utandokdsvég § jele all).
mondat: Szavak 0sszessége, amit mondatzaro irasjel Zét pent, kérdjel, felkialtojel.

bekezdés A bekezdés az éldekezdés vége jelig tart, amit az Enter gomb Ierdgaval helyezhetiink el.

fejezet Tartalmilag 6sszetartozé bekezdések 6sszessege.

szakasz A dokumentum egy vagy tobb bekezd@sdld része, melyre toblit eltér beallitAsokat adhatunk meg.

dokumentum: A teljes dokumentum.

fédokumentum: (ha van ilyen) Olyan dokumentum, amely tobb kélinfajlt (aldokumentumot) foglal magaban.

N AWNE

Fédokumentum:Olyan dokumentum, amely tobb kilénallé fajlit (vatflokumentumot) foglal magaban. Alkalmaza#ent a tobb részb allé dokumentumok,
példaul fejezeteldb allo konyvek készitésenél, szerkesztéséfrgfdd.
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A lap felépitése

A lap alsé, fels, jobb és baloldali szélein talalhat6 teriletetekatgoknak nevezzik. A széveget a lap margokkal korilhatdeoliletére gépeljik. Ezt a
tertletet nevezzigzovegtorzaek.

jobb margao
/ ‘-""'-_
:fehﬁmalgﬁ
[fejlec helye)
s
o L . alsomargo
~ — 1 = [ [I3blc helye)
- b A —
paros oldal \ / paratian oldal
belsd margok
o

A dokumentum készitésének &lépése mindig a szoveg begépelése a szovegtogsbeak ezt kdveti a formazas. A formézas soedsdeés fels margokra
készithetiink élabat és difejet, a bal oldalra helyezhetlink inicialét.

A margok jellemai a dokumentum tipusétdl fliiggnek. Példaul levétéesaem hasznalunk kétési margot, de egy konyeesgen. A margok beallitasaival az
oldalbedllitasoknal részletesen megismerkedink.
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A szbveg bevitelének szabalyai
A gépelésnél a kovetkdkzszabalyokat vedd figyelembe:

1. Folyamatosan gépelj addig, amig értelemszéen, a magyar nyelvtan szabdalyainak megfelén egy bekezdés végéhez nem ér€dak itt nyomhatod meg
a bekezdés vége jelet! Kilbnleges esetben kdzbwmmsmalhatsz bekezdeés végét, ha ezt a formazdiijad Ha bekezdés végestllj sorban szeretnéd folytatni
a szoveget, akkor a shift és az enter gomb koénymiheasaval igynevezett lagy entert hasznalhatépel@s soran!

2. Ne Uss egymas utan két vagy annal tdbb szlinet&tét sz kozti szlinetet ne készits szilinetek egytdas lenyomasaval!
3. Sorok kozti szlinetet ne készits Ures bekezdés jelitésével!
4. Egynél tobb pontot ne Uss le egymas mellé pontvoralkeészitése céljabol!

5. A gépelés kdzben ne kezdj el formaznklészor gépeld be a tiszta szoveget, majd utana tmgjda formazasnak, ha mar az 6sszes szévegeeltegépgz
azért fontos, mert a szovegszerkégrbgram bizonyos formazéasi beallitdsokat Uj be&saétrehozasakor masol. Ezzel gondot okozhat reekeghat forméazasaid
bedllitasaban.

Segédjelek megjelenitése
A Kezdélap menuszalag Bekezdés csop@aban aviinden latszik gombra kattintva kapcsolhatjuk be vagy ki a segédjetelgjelenitését.
Szerkesztés kdzben hasznos, ha latszanak a bejedzklés egyéb formazasi szimbdélumok (szokoz, ik elvalasztas, tabulatorok, oldaltorés...)

Szerkesztés-kozben-hasznos,-ha-
latszanak- a- bekezdésjelek: és-
egyeb-formazasi-szimbolumokY]

(--szokdz, feltételeselva-lasztas,-
-+ tabuldtorok,- oldalta-
rés...)

Dldalkirés

Bekapcsolt allapotban a dokumentumban a szokozgktheontok, tabulatorok helyett nyilak lathatékbekezdések végefelzi. Nyomtatasban ezek a jelek
természetesen nem latszanak. Segitségukkel mégtfldl a dokumentumban felejtett felesleges formigeéeket. (pl. felesleges bekezdésjel, oldaltdnaiyy
sz0k6z)

Ha a megjelenitett formazasi szimbolumok zavarakkor aMinden latszik gombra kattintva kikapcsolhatjuéket.
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Szovegkurzor mozgatasa

Szovegkurzor szerepe, hogy megmutassa a szovegnalpantjat, ahol a gépelési és szerkesztégelatek hatasa érvényesiilni fog.

Példaul ha a szovegben szerepel a "lé" sz6, éxzarka"I" beti bal oldalan villog, akkor az "e" lebegépelése az "elé" sz6t eredményezi. Ha a karastbeti
jobb oldalan villog, akkor a "p" bétegépelésével az "lép" sz6t kapjuk.

A szovegkurzornak megvaltoztathatjuk a helyét arsgén belll. Ennek egyik mddija, ha a gdrdévok segitségével lathatéva tesszik a kivanegrészt, majd
az adott pozicion megnyomjuk az egér baloldali gamb

A szbvegkurzor mozgatasa billetikkel is lehetséges.

|Egy karakterrel jobbra
[Egy karakterrel balra
A kdvetked sz6 elejére CTRL+ JOBBRA
Az elsz6 sz6 elejére CTRL+ BALRA

| JOBBRA billerity

|

|

|
A sor végére | END

|

|

|

|

BALRA

A sor elejére

|Egy sorral lefelé HOME
|Egy sorral felfelé FEL
|Egy sorral lefelé LE

A kovetked bekezdés elejére] CTRL+LE
Az eléz6 bekezdés elejéere | CTRL+FEL

[Egy képernyt lefelé | PAGE DOWN

[Egy képernt felfelé 'PAGE UP

/A dokumentum elejére | CTRL+ HOME

/A dokumentum végére | CTRL+END

Az ablak elejére | ALT+CTRL PAGE UP

Az ablak végére | ALT+CTRL PAGE DOWN

A teljes dokumentum kijel6|és€ TRL+SHIFT+A
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Karakterek torlése

A szOvegkurzor ebtti karakter torlése.
A szdvegkurzorral alljunk a torlefidkarakter mégé, majdBackSpacebillentyit megnyomasaval torélhetjuk.

Ha egy bekezdés elején nyomjuk meg a BackSpa@ntyilt, akkor az €iz6 bekezdésjel tosdik, és a bekezdés dsszeolvad @zda@lel. A Enter billentyi
megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

A szbvegkurzor utani karakter torlése.
A szdvegkurzorral alljunk a torlefickarakter elé, majd RELETE billentyii megnyomasaval torélhetjuk.

Ha egy bekezdés legvégen nyomjuk meg a DELETEnbyie, akkor az €1z6 bekezdésjel tosdik, és a bekezdés dsszeolvad ézd@lel. A Enter billentyi
megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

Sorok beszUrasa, torlése

Ures sorokat soha ne szirjunk be formazas céljabak azért, hogy két bekezdés kozotti tavolsagetliiik. Ures sorokat akkor hozunk létre, ha a
dokumentumunkba 0j bekezdést kivanutikiteni.

Sorok beszurasa.

Ha Ures sort szeretnénk beszkét bekezdés kdzéakkor a szovegkurzorral alljunk vagy azédiekezdés utolsé soranak legvégére, vagy pedigadikd
bekezdés etssoranak legelejére és nyomjuk meg az ENTER bilgnt

Ha Ures sort szeretnénk beszurneks# bekezdés eléakkor a szovegkurzorral alljunk bekezdé$ slsranak legelejére és nyomjuk meg az ENTER biignt
Ha Ures sort szeretnénk beszurnutdsé bekezdés mogékkor a szovegkurzorral bekezdés utolso sor&amléére és nyomjuk meg az ENTER billénty

Ures sorok torlése.

Az Ures sorok torléséhez szévegkurzorral alljunirkends sorba majd nyomjuk meg a DELETE vagy a BackSpdalsntyiit.
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Szavak elvalasztasa

A Word alapesetben nem vélasztja el a szavakata N&likségink lehet a szavak elvalasztaséara, kidomosid sorok esetén tdblazatokban, szévegdobarmokb
vagy tbbb hasabos elrendezés esetén.

Soha ne hasznaljuk a — jelet szavak elvalasztasderha késbbi szerkesztés, formazas soran a sorok belsegrfithkt!

o

A — jel a kesobbi szer- A —_jel a késdhbi
kesztés, formazas Eo- szEr-K Sztés;___x

Iy

ran a sorok belsejébe formazas E(p—r?n a
kerilhet! sOrok belsejébe
kKerulhet!

Hasznéalhatunk feltételes Kiglet a CTRL+KOTJEL billenytikombinacidval. A feltételes kdjel olyan kobjel, amely megadja, hogy hol legyen elvalasztva egy
sz0 vagy kifejezés, ha a sor végére esik.

Afeltételes kotdjel olyan A feltételes kétdjel olyan
kitGjel, amely megadja, kitdjel, amely megadja,
hogy hol legyen elvalaszt- || | hogy hollegyen

vaegy sz, ha a sor végér'eﬂ elvalasztva egy sz6, ha
acik. a sor vegere esik.

A feltételes kddjel a sorok belsejében csak akkor lathato, ha édjelgk megjelenitése be van kapcsolva.

™ Minden latszik:

Afeltételes kotdjel olyan-
kotdjel -amely-megadja,-
hogyhollegyen-
elvalaszt-vaegy-sz6, ha
a-sor-végere-esik g
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Automatikus és manudlis elvalasztas

A Lap elrendezése menilszalag Oldalbeallitas csopg@than aZlvalasztas gomia kattintva bekapcsolhatjuk &utomatikus vagy aManualis elvalasztast.
Automatikus elvalasztas esetén a program a sonviédghato szavakat szikség esetén automatikhszasztja.

Automatikus elvdlasz- |
tésesetén a progra.r'ﬁ_dell
sor végen talalhato —
szavakat szilkség ese- )
tén automatikusan

elvalasztja.

Elvilasztas

Automatikus ekyalaszkas
[#]iMAGYBETUS szavak ehvalasztasal

Elvalasztasi zéna: iD,?S cm 2 |
Egvmas utani elvalasztasok szama legfeljebb: IKDrIétIan cin |
o] L

Az Automatikus elvalasztas jelébnégyzeben be vagy kikapcsolhatjuk az automatikus elvéasiinkciot.

A NAGYBET US jel6lénégyzeben engedélyezhetjilk a nagyizeszavak elvalasztasat.

Az elvalasztasi zona meiben bedllithatd az a maximalis tavolsag, amely&Vam engedélyez egy szo és a jobb margo kozokkianéogy elvalasztast
végezne. Bedllithatjuk azt is hogy a program egymés hany sort valaszthat el maximum.

Manualis elvalasztas
Manualis elvalasztasnal meg kell adnunk, hol spérek elvalasztani a szavakat. A Word beszur eggtédes kaijelet. Ha kéébb szerkesztjiuk a dokumentumot,
€s megvaltoznak a sortorések, a Word 2010 csakabadkltételes kdjeleket jeleniti meg és nyomtatja ki, amelyek tdwabis a sorok végén maradnak.

Manualis elvalasztas-

Kezi elvalaszidas: magyar

nal meg kell adnunk, PR
[ | Elvdlasztis: |el-vélasz-tas-nal

H i x
hol szeretnénk elva-

lasztania szoveget.

@ = 2 ®
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Bekezdések kezelése

Bekezdésnek nevezzik az ENTERENTER-ig tartd szovegrészt. jelﬂ,
Nagyon sok beallitast bekezdések egészére tudkakrezni, ezért célsziebekezdéseinket egyben kezelni. Pl. Sorkizart ggégetén a bekezdés sorainak bal
€s jobb széle egy vonalba esik, csak az utolstesprévidebb a tébbinél. Ha minden sor végére ERITEHtNénk, akkor az 6sszes sor vége 6ssze-vidsza al

Sorkizart- széveg-esetén-a-bekezdés-sorainak- | | Sorkizart-sziveg-esetén-a-bekezdes-q
bal- és- jobb- széle- egywonalban- esik, - csak- az- sorainak-bal-es-jobb-széle-egyvonalban-esik 9
utolsg- sor- lesz- révidebb- a- tébbinél.- Ha- csak-az-utolsd-sor-lesz-révidebb-a-tobbingl -9

minden-sor-végére- ENTERT- Gtnénk,-akkor-az- Ha-minden-sorvégére-ENTERT- iitnénk, Y|

dsszes-sor-vege-Ossze-vissza-dlina. 9 akkor-az-fsszes-sorwvége-dssze-vissza- dllna. 9

Egy bekezdésen belil a Word automatikusan torrekat Ha egy sor végére ériink, akkor a kovdtlserban folytatddik a széveg.

Bekezdés megtorése

A bekezdés kettéosztasdhoz a szévegkurzorral Ri§ueend torési pontra és nyomjuk meg az ENTER billéihty

Bekezdések dsszevonasa

Ha egy bekezdés elején alunk és megnyomjuk a BadeSullentyit, akkor az €1z6 bekezdésjel tosdik, és a bekezdés dsszeolvad ézdlel.

Ha egy bekezdés végén allunés megnyomjuk a DELETE billerityy akkor a kdvetkezbekezdésjel tosdik, €s a bekezdés 6sszeolvad az kovétkelz

Ha a bekezdés behuzast tartalmaz, akkor a Back®pkmayii els) lelitésével a behiuzast tordljik. A bekezdések tissasahoz a BackSpace billeintyég
egyszer meg kell nyomnunk.

A bekezdésekkel végzettineletek ebtt érdemes &ezdélap meniliszalag Bekezdés csopgaban aMinden latszik gombra kattintva bekapcsolni a formazasi
szimbolumok megjelenitését. igy latjuk azt is, bg bekezdés jel elé véletlenill egy vagy tobb szbgépeltiink.

Abekezrdesekkelvégrett-miveletek-eldtt-érdemesa-Kezddlap-
meniiszalag- Be kezdés-csoport jaban- a-Minden-latszik- pombra-
kattintva-bekapcsolni-a-formazasi-szimbalumok- megjelenitését -9
imy-latjuk-azt-iz,-ha-egy-bekezdéziel-elé véletlenil-e pyvagy-tobb-
szokizt---gepeltink.----- |
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Oldaltérés beszurasa, torlése

Miutan egy oldal megtelik szoveggel vagy grafikiemeekkel, a Word elhelyez egyitomatikus oldaltérést Az oldaltorés az a hely, ahol az egyik oldal véget
ér, és egy masik keadik.

Ha egy szOvegrész, eqy fejezetet vagy egy képatenképp Uj oldalon szeretnénk elhelyezni, akkoRTIC+ ENTER billentyikombinacioval vagy 8eszuras
menulszalag Oldalak csopojiban az0ldaltérés gomlra kattintva szurhatunk be egy oldaltorést. A spéuezor aktualis pozicidja utan igy Uj oldal kédik
fuggetlenll az élz6 oldal tartalmatol.

« Shidaledrd s besrirdsa, a5y

L s dppswii fak., - e - TP vl - A A o Wi | R A - el i O AR Al
el - dlkhoe- i T TL -~ ENTER- ket - bbb dsidval- vigyr o Banrisri sl
i il - (Mgl b s it b - - DM e e pwmale i b 6T E o drii b at ank, Boe g el il
eire A wvr ol ser skSsdler posidg s vin wyra oldaHeredd Ak Figg mimil e Sad

LSl 1M el

Az Uj oldalak beszuraséaval 6évatosan kell bannizéveg tovabbi modositasa utatiferdulhat, hogy az ék6 oldalon tres marad, vagy csupan egy-két soros
szbveget tartalmaz.

A Word a dokumentum megjelenitéséNglomtatasi elrendezés nézben is figyelembe veszi a beallitott nyomtato tidasagait €s bedllitasait. Ha
dokumentumunkat kébb egy masik nyomtatén nyomtatjuk ki az elrendexeakar az oldalak szama is valtozhat. Dokumentkatw®lszer a hasznalni kivant
nyomtatd beallitasaival késziteni, vagy ha ez remtséges, akkor nyomtatasteellervrizni a nyomtatasi képét.

Oldaltorés torlése

A szovegkurzorral az oldaltéressl oldal legvegére allunk, és megnyomjuk a DELdmntyfit.
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Beszuras és feliliras tzemmodok

Ve

megmaradnak.
Atirds izemmodesetén a program lecseréli a szévegkurzor mogathaité karaktereket a begépelt karakterekkelfdljyjirja a korabban begépelt széveget.

Ha hasznalni kivanjuk az atirds izemmaodot, akkba ®ord beallitdsai parbeszédpanan ( F4jl menl Word bedllitasai menipont) kell elédygeznink. A
specialis beallitasoknal talaljuk a megfélgltlonégyzetet.

-

Altaldnos

7j Specilis beallitdsok a Word hasznalatédhoz
Megjelenités

Myehi ellendrzés Searkeszés -
Marités [¥] Meglévs széveq felilirasa
|i| Automatikus szokijeldlés
IMyehy At
| || Széiveq thelyezése hizdssal
Spadilis | [¥] Hivatkozas kevetése: CTRL + kattintas

Meniiszalag testreszabésa |j Vaszon autornatikus létrehozasa alakzatok beillesztésekor

f_?i Intelligens bekezdéskijeldlés

Gyorselérési eszkdztar . i
|_v_’_| Intelligens kurzormozgatés

Bovitrények [ relilirasos mad szabalyozasa az Insert billentyiivel
Adatvédelmi kozpont [ Feltlirasos mod hasznalata
|| Figyelmeztetés a stilus frissitésére
[] & Mormal stilus alkalmazasa listajeles vagy szémoz{l}t listakban
|j Formazas ryormon kévetése
Formazasi inkonzisztenda megjeldléze

Stilus frissitése a kijellésnek megfeleléen: |El6z8 szamozasi és felsorolisi minta megbrzése E‘
Iil Kattintas utani irds engedélyezése

Alapértelmezett bekezdésstilus: | Mormal B
[¥] sutomatikus kiegészitési ajanlat megjelenitése

[] sutgmatikus valtas a megfeleld billentylizetre a szovegkdrnyezet nyelvének megfelelden

Kivagas. masolas és heillesziés

Beillesztés ugyanazon dokumentumaon beldl: Forrasformatum megorzése (a\apérte\mezés)lzl -

A Word 2007 a korébbi verzidkkal ellentétben netnija statuszsoron, hogy éppen melyik izemmddbigkodik. Ha engedélyezzik az atiras tzemmaodot, akkor
nagyon oda kell figyelni alnsert billenty ii hasznalatéara.
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A kijel6lés

Egy vagy tbbb szévegrészt, képet, diagramot vagy abgektumot akkor kell kijel6lni, ha valamilyenikeletet az adott részre szeretnénk elvégezni. llyen
mivelet lehet a masolas, mozgatas, torlés, a formaratitasa, stb.

A kijelolt szoveget a hatterének szine kilonboztetg a tobbil.

|calibrifsza = 11 = A" A" Ay F
FDE-A-EE

Kijeldlt szdveg - tovabb szoveg

Karakterforméazas étt mindig ki kell jel6lni a médositani kivant kartakt vagy karaktereket. Ha ezt nem tesszuk, akkalj eallitasok csak akkor lépnek
életben, ha a kurzor aktualis poziciojatdl fojthigugépelést.

- /{L

-

1 Egpes termekek  FF%o-ox

| kedvaermdnnyed

{q“({(ﬂ i Minden srowboand, sl

e | sbot ey ity armabdd 400
Il"'":"i‘l ® sngedmdny!

f | Minden b6 ruhdzat Gnibdd
1 5% engadmény!

| H_. .IE

Egy-egy keép, diagram, ClipArt-abra, SmartArt abagy WordArt szoveg kijelblése esetén a képé&nnyegjelenik egy az objektumot szegéltyezglalap,

melynek szélein és sarkain talalhatok a mééepentok. Kijelolhetlink: egy karaktert, egy szoty sgrt, egy mondatot, egy bekezdést, egy nagyoinegrészt,
és kijel6lhetjuk akar az egész dokumentumot is.

Kijelolhetlink kilonallé szbvegrészeket is. (mérémmtok: A kijel6lt objektumok szélein és sarkaingjeber korok vagy négyzetek. A fogopontok
mozgatasaval az objektum méretét modosithatjuk.)

(objektum: Tablazat, diagram, rajz, egyenlet vagyed informacid.)
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Kijelblés egérrel

| Calibri (Sz6 = 11 =

A A A

F D a7 - A -

141
]

Kijeldlt szoveg - tovabb sziveg

Barmelyik szbvegrésxijeltléséhez

A bal egérgombot lenyomva huzzuk az egeret a szfiet.

Szokijeloléséhez
Kattintsunk duplan a széra.

Szdvegsokijelbléséhez

Mozgassuk az egeret a sor bal oldala felé addigg amegérmutaté jobbra mutatd nyilla nem valtoa#an kattintsunk.
Mondat kijel6léséhez

Tartsuk lenyomva a CTRL billeniy és kattintsunk barhova a mondatban.

Bekezdésijelbléséhez

haromszor barhol a bekezdésben.

Mozgassuk az egeret a bekezdés bal oldala fel§,aaltig az egérmutatd jobbra mutato nyilla nenozédf majd kattintsunk duplan, vagy pedig kattimisu
Tobb bekezdéijelbléséhez

Mozgassuk az egeret a bekezdések bal oldala fdl§,adnig az egérmutatd jobbra mutatd nyilla véttanajd kattintsunk és hizzuk az egeret fel- viagglé.
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Hosszabb szovegrédajelolésehez
Kattintsunk a kijel6lés kezdetére, vigyik a mutatddjeldlés végéhez, majd a SHIFT billefntyyomva tartdsa mellett kattintsunk.

Az egész dokumentunkijeloléséhez
Mozgassuk az egeret a barmelyik dokumentumszoviegdela felé addig, amig az egérmutato6 jobbra bdutgilla nem valtozik, majd kattintsunk haromszor.

Fuggéleges szovegblokkijelbléséhez(tablazatcellaban nem hasznalhatd)
Tartsuk lenyomva az ALT billentiy, majd hizzuk az egeret a széveg folott.

Kép kijeloléséhez
Kattintsunk a képre.

Szovegdoboz vagy keretijelbléséhez
Vigylk az egérmutatét a keret vagy szovegdoboz&yére, majd amikor a mutatdé négyagu nyilla vakpkattintsunk egyet a méretgmontok (méretagpontok:
A kijeldlt objektumok szélein és sarkain megjélddrok vagy négyzetek. A fogépontok mozgatasavallgektum méretét modosithatjuk.)

Eléfejek és éblabak kijeldléséhez

Normal nézetben (normal nézet: Ez a nézet megjeenrztvegformazasokat, és egyézéett oldalképet mutat. A legtobb szerkeszté$odnazasi feladathoz

ez a nézet a legmegfalbb.) valasszuk a Nézet menibtej és éblab parancsat, nyomtatasi elrendezés nézetben (atasnelrendezés nézet: Ebben a nézetben
tekinthetjuk meg, hogyan jelenik meg a dokumentagyvaz objektum nyomtatott formaban. A dokumentiemei, példaul az éfej, a labjegyzetek, az
oszlopok és a szévegdobozok tényleges helyzetilabigatok.) kattintsunk duplan azédj vagy az élab halvanyan megjelérszovegére. Mozgassuk az egeret
az ébfej vagy az @llab bal oldala felé, majd amikor jobbra mutato lawaltozik, kattintsunk.

Labjegyzetek és végjegyzetekijeldléséhez
Kattintsunk a labjegyzetre vagy a végjegyzetre, gassuk az egeret a széveg bal oldala felé addiig, amegérmutatd jobbra mutato nyilla nem valtoaikjd
kattintsunk.
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Kijelolés billentyiizettel
Szdéveg kijeloléséhez tartsuk lenyomva a SHIFT biltayiit, és hasznaljuk a kurzor-mozgaté billdikgt.

Nem egymas mellett |&é& szovegrészek kijeldleéséhedtszor kijeldljik az els elemet, majd a CTRL billeniylenyomva tartasa kozben a tobbi elemet.

Kijelolésre hasznélhato billentyi kombinaciok:

Egy karakterrel jobbra SHIFT+JOBBRA

Egy karakterrel balra SHIFT+BALRA

A sz6 végeig SHIFT+JOBBRA

A sz0 elejéig CTRL+SHIFT+BALRA
A sor végéig SHIFT+END

A sor elejéig SHIFT+HOME

Egy sorral lefelé SHIFT+LE

Egy sorral felfelé SHIFT+FEL

A bekezdés végéig CTRL+SHIFT+LE

A bekezdés elejéig CTRL+SHIFT+FEL
Egy képernyt lefelé SHIFT+PAGE DOWN
Egy képernyt felfelé SHIFT+PAGE UP

A dokumentum elejéig CTRL+SHIFT+HOME
A dokumentum végéig CTRL+SHIFT+END
Az ablak végéig ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

A teljes dokumentum kijel6léS@TRL+SHIFT+O
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Kijelolés tablazatban egérrel

Szobveg kijeloléséheartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit, és hasznaljuk a kurzormozgato billdikgt.

Nem egymas mellett |é& szovegrészek kijeldleéséhedoszor jeldljik ki az els elemet, majd £TRL billenty i lenyomva tartasa k6zben a tobbi elemet.
Egy cellakijel6léséhez. Kattintsunk a cella (cella: Egy rkalapon vagy tabldzatban egy sor és egy oszlopkteddésénél |étrejott méz melybe adatok
irhaték be.) bal szélére.

Egy sorkijeldléséhez. Kattintsunk a sortél balra.

Egy oszlopkijeldléséhez Kattintsunk az oszlop felacsvonalara vagy szegélyére.

Tobb cella, tdbb sor vagy tobb oszlogijelbléséhez.
Huzzuk végig az egérmutatot a cellakon, sorokdetye oszlopokon. A nem egymas melletti elemekdigseéhez kattintsunk az élsellara, sorra vagy oszlopra,
nyomjuk le a CTRL billent§it, majd kattintsunk a kovetkéxkijel6lni kivant elemre.

Az egész tablazakijelbléséhez.

Kattintsunk a tdblazatmozgaté fogantylra vagy hkzzagig az egérmutatot a tablazat folott.

Sorokat, oszlopokat vagy teljes tablazatot ugyjedhetiink, hogy a tablazatra kattintunk, majfigblazat meni Kijelolés parancsara kattintunk. jal&iéshez
billentytiparancsokat is hasznalhatunk.
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Torlés
A kijelolt szoveget vagy objektumota DELETE vagy a BACKSPACE billeniyleltésével torolhetjik.
Ha nem jeldltink ki szoveget, akkoD&ELETE billenty i leltésével a szévegkurzor utaniaBACKSPACE billenty i leltésével pedig a szévegkurzor étti

karakter torélhed.

Kivagas

On) H9-0 '~
i
_ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése
e Kivagas
J & i Times Mew Roman
53 Masolas
Beillesztés F D A ~ abe

% ¥ Formatummasald

Vagolap T Bel

Kivagas (Ctrl+X) E

A kijeldlt rész kivagasa a
o dokumentumbal, majd a vagolapra ‘

helyezése,

Kivagasnal «ijelolt szovegrészvagyobjektum ugyanugy tokddik mint torlés esetén, de a toérolt tartalom a Vag@ kerul. A vagolapon lévszovegrész kébb
a dokumentum barmely részén beilleszihet

A kijeldlt terllet kivagasa térténhet:

1. A Kezdélap menuszalagvagolap ikoncsopoiivagas gomhiara kattintva.
2. A Helyi meni Kivdgéas menipontjara kattintva.
3. A CTRL+X billenty iikombinéaciéval.
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Times Mew - 12 ~ A" o7 A~

i

A Kerddlap meniiszalag Vagélap tkonczops F b = 37 - A-EiEE-
A Helyimenii Kivagas gombjara kattintva

4 Kivagas
a CTRL+X billentyikembinacidval. By| mssose

54 Beilleszteés

1= Ujrakezdés a kavetkezdnél 1

s
|
Ly

Szamozas folvtatasa

A Kezdélap menuszalag Vagoélap ikoncsoporjobb alsé sarkaban talalhato nyilra kattintva relegjithetjik a vagolap tartalmat.

lniﬁ) H ) -5 |

Kezddlap Besziras
4 RIvagas
-J 42 Masalas
Beillesztés : sl
o F Formatummasald
Vagalap e
1 /24 - vagélap X

[iﬂ Az dsszes beillesztése ]

[& Az Gsszes Lirlgse ]

kattintson a beileszteni kikant
elemre:

| ] 1. A Kezddlap meniiszalag
Yagolap ikoncsoport
Kivaaas gomnbira katk, ..
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Beillesztés

A vagolapon 1é% szovegrész vagy objektum az éppen szerkesztaihtrumba beilleszthigtfiiggetlentl attol, hogy melyik program segitsagéagy melyik
dokumentumbal helyeztik a vagoélapra.
A vagolap felhasznalaséaval igy lebsdgink van egyik dokumentumbdl egy masikba atmasniiveget, képet, tablazatot...

(Do) H M -0 )7
)= =
-— Kezdolap Besziras Lap el
Sl - Times Ne
lBeillesztés| o .
= ¥ Formatummasaold i
Vagolap [

& vagolap tartalmanak beillesztése,

q Beillesztés (Chrl+\V)

Beillesztes

Betiitipus...

4 > B

Bekezdés..,

A vagolapon &6 szovegrész vagy objektum beillesztész@ egkurzor poziciojaba:
1. A Kezdélap menliszalagvagélap ikoncsopomBeillesztparancsaval.

2. A Helyi menu Beilleszt meniponéra kattintva.
3. A CTRL+V billentyiikombinacioval.
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Ha aKezdélap meniliszalag Vagolap ikoncsoporjobb alsé sarkaban talalhaté nyilra kattintva rakegjitjik a vagolap tartalmat, akkor nem csak alsaként
vagolapra helyezett dokumentumrészletet tudjukdsateni, hanem valogathatunk a vagolapra masivesek és objektumok kozott. Barmelyiket
kivalaszthatjuk és beilleszthetjlik, de beillesztheegyszerre is a vagolap teljes tartalmat. A Va@gan talalhaté objektumokat torélhetjik is. Egy@ntkvagy

akar egyszerre is.

1 el
—*'j Kezdolap Beszuras

i

1 | Calibri (Szdvegtarz
Beillesztés | [ F D Al
- 7

Vagalap ™ B

i3 /24 - wagdlap v x

[qu Az tsszes beileszkése ]

[jt fiz tsszes torlése ]

kattintson a beileszkeni kivant
elemre:

| 3. sztveg

' B 2, sziveg

I ] 1. 52:':1: |3 EBeillesztés

l W Torlés
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Iranyitott beillesztés

Ha az egyik dokumentumbdl a mésikba mésolunk s&iyég azt szeretnénk, hogy a masolt széveg ugyar@rzen ki, mint a céldokumentum tdbbi szévege,
akkor aziranyitott beillesztés menuponbot.

hasznaljuk.
Da)iHd =8 )+
— Kezdolap Besziras Lap elren
J i Times Mew F
li= - |54 Masalas
[Beillesztés| | A
3 ¥ Formatummasald R
[ Beillesztés |
5 rrényitott beillesztés.., R

,:3 Beillesztés hivatknzaclkant
: ] Iranyitott beillesztés (Aft=Ctrl+Z) |

1

]

Ekkor megjelenik atranyitott beillesztés dialdgusablak amelyben kivalaszthatjuk a beillesztés médjat.Hgtarozhatjuk meg, hogy a beillesztett szévegrész
milyen formatumban kertljon beillesztésre.

Irdnyitott beillesztés

Forras: Ismeretlen
Miként:
(%) Beilesztés: | Mem forméazott szive |

f B - Iis
| Formazatlan Unicode széweg

Eredmény

A wagolap kartalmat a kivetkezdkeéppen illeszti be: HTML Formatum,

.“!é

[ Ok ] ’ Mégse

Az eredmény meiben olvashatjuk a kivalasztottivelet rovid leirasat.

Ha aMiként listdbol aNem formazott széveg eleet valasztjuk, akkor a vagolap tartalmat formazasekil masolja a Word, a szévegkurzor poziciojdid.a
megoldast akkor alkalmazzuk, ha a forrasdokumeritumazasa eltér a késseélsl és egységes megjelenést magunk szeretnénk megémmazasi
bedllitAsokat.
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Athelyezés

Athelyezés vagolap felhasznalaséaval
A kijeldlt szovegrészt vagy objektumotekor kivagjuk. (Toroljik és elhelyezhetjik a vagaa.) A vagodlapon l&/szdvegrészt vagy objektumot beillesztjik a
szovegkurzor poziciéjanal.

A kijelolt tertlet kivagasa torténhet:
1. A Kezdélap meniuszalagvagolap ikoncsopoivagas gomhara kattintva.

2. A Helyi menu Kivagas menuponjara kattintva.
3. A CTRL+X billenty iikombinaciéval.

V4

1. A Kezdélap meniuszalagvagolap ikoncsopomBeilleszt parancsval.
2. Helyi meni Beilleszt menUponjara kattintva.
3. CTRL+V billentyiikombinéaciéval.

Athelyezés fogd és vidd (Drag and Drop) médszerrel.

« Az egérkurzorral kijelolt szovegrészre vagy objekta mutatunk.
« A bal egérgombot folyamatos nyomva tartva az egedetia dokumentum megfetepozicidéjdba mozgatjuk.
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Masolas

Egy szbvegrész vagy objektum masolasakor a szdeegte példanya is megmarad a dokumentumban.
A masolas nem csak dokumentumon belil, hanem tékbbrdentum koz6étt is elvégezibiet

Masolas vagolap felhasznalasaval.

A kijel6lt szovegrész tartalmat torlés nélkul iballyezhetjik a vagolapon. A vagélapond&zovegrész kébb a dokumentum barmely részén beilleszthet
A kijelolt terlilet masolasa vagolapra torténhet:

1. A Kezdélap meniuszalagvagolap ikoncsopomiasolas gomlpara kattintva.

2. Helyi meni Masolas mendporjara kattintva.
3. A CTRL+C billentyiikombinacioval.

A vagolapon 1é% szovegrész beillesztése a szévegkurzor poziciojaba
1. A Kezdélap menuszalagvagolap ikoncsopomBeilleszt parancsaval.

2. A Helyi menu Beilleszt meniponéra kattintva.
3. A CTRL+V bhillentyiikombinacioval.

Méasolas fogd és vidd (Drag and Drop) modszerrel.
- Az egérkurzorral kijel6lt szévegrészre vagy ohjshira mutatunk.

Ve

CTRL billentytit lenyomva kell tartani. (Kilénben az eredeti szpi@lésre kerl.)
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Csatolas

Dokumentumunkhoz csatolhatunk fajlokat, de szévelgsimentum csatolasa esetén fajlrészleteket is.

A csatolas soran Word nem masolja be a kijelolvegét vagy objektumot a dokumentumba, hanem csakkaizunk ra (link). A szerkesztett dokumentum
mérete igy kisebb lesz.

Ha maédositjuk a csatolt dokumentumot, a céldokuamartartalma is valtozni fog. Egy masik gépre, vaggyvtarba valé masolaskor masolni kell a csatlt f
is.

Csatolasnal el§ lepésben

Csatolt fajlon beldl kijeloljuk a csatolandd dokumemrészletet é€s elhelyezzik vagélapon.

VAGY

Fajlkezebben kijel6ljik a csatolando fajlt és elhelyezzigdapon.

Masodik lIépésben

A Kezdélap meniszalagvagolap ikoncsopoitranyitott beillesztés menlponiara kattintunk.

Harmadik lIépésben

Az Iranyitott beillesztés dialégusablakan kivalasztjuk a megfeteformatumot, és bejeldljik @satolasopciot.

Negyedik Iépésben:

Az OK gombot megnyomva megjelenik a csatolt széegdvegkurzor poziciéjaban, de ne felejtsik elyH@$bb mddositani a csatolt fajlban tudjuk.

Iranyitott beillesztes E]

Forras:  Microsoft Office Word dokurmentun
CADOCUME~ 1\ RENDSZ - 1\ LOCALS 1 Tempiszovszerk-3.doc

Mikent:

() Beilesztés: | Microsaft Office Word dokumentum objsktum | [ thonkért lakszik
! % |Formazott szdveq (RTF)

Mem Forméazott széveg

Kép (windows mekafail)

Word Hyperlink

Farmé&zatlan Unicode széveg

Eredmény

A wagolap tartalmat a kivetkezékeppen illeszti be; HTML Formatum,

o d -
A iZsatolva beilesztés parancsikont [Etesit a Forrasfajlhoz. & Forrasfail valtozésai a
dokumentumban is megjelennek,

[ oK, ] [ Mégse
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Szovegformazas

A szamitogeépes szovegszerkesztés leginkabb abl@mbkizik az irogépl, hogy a beirt dokumentumunkat a szamitogeppstdiegesen atalakithatjuk. Ha
kedviink tartja, akkor irhatunk vékonyabb és vadthdmetivel, feketével vagy szinessel, kicsiben vagy nagyba

A szdveg ilyen atalakitasérdvegformazasak nevezzik.

A szamitogép lehéséget ad arra is, hogy szdveginket tobb egységhberathassuk:
- Formazhatunk karaktereket (blet szamok, irasjelek, stb.)

- Formazhatunk szavakat

- Formazhatunk mondatokat

- Formazhatunk bekezdéseket

A szoveg formazasanak etslépése mindig a KIJELOLES!

A formézas tipusai:

1. Karakterforméazas: A kijel6lt karakterek jelleméinek beallitasa. Alkalmazhatjuk egy karakterre,wagy kijel6lt sz0, mondat, bekezdés dsszes karaiee
de akar a dokumentum 6sszes karakterére is. ligkeldpl a bét mérete, szine...

2. BekezdésformazasA kijel6lt bekezdések jellendimek beallitasa. Tébb formazas csak bekezdésekabrazhato. Példaul igazitas, a felsorolas szamozas
3. Oldalformazas: Az oldalak jellemainek beallitasa. Példaul: oldalméret, tdjolas... Malbeallitasok vonatkozhatnak a dokumentum valaryiesidalara, de
kulon beallithatjuk az efsoldal vagy egy-egy szakaszon belil talalhaté akl@llem3it is.

4. SzakaszformazasA szakasz a dokumentum legnagyobb egysége, amlline formazasi bedllitdsokat alkalmazhatunk.

Betiitipusok
A befitipusokat a Windows rendszerek egységesen ke2alidn. bittérképes karakterek (pixelfontok) képe képpontonként van tarolva, afldbontasu
megjelenid eszkbzre van tervezve. A bittérképes fontokattez@k eredeti méretben lehet hasznalni, ugyahiadgitva lathatéva valndnak a pixelek.

A masik tarolasi megoldasvaktorgrafikus maod. llyenkor a bétképét annak jellend, a sarokpontok, ivek, vonalak alapjan taroljuknédszer €inye, hogy
az ilyen fontok midségromlas nelkil tetélegesen nagyithatéak. Ezeket vektorfontnak nevezxkueType fontok is ilyenek.

A legelterjedtebbek az un. TrueTypeiligiusok. E

TrueType bittérképes
font font
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Betiitipusok csoportositasa
Serifes/Sans serifes

Serifes (talpas, antikva) belik

- A papiron jobban olvashato, a talpak vezetikearst.
pl, TIMES NEW ROMAN, GEORGIA

TIMES NEW ROMAN (Times New Roman)

GEORGIA (Georgia)
Sans serifes (talp nélkuli, groteszk) bk
- Képernyn, tablazatban kénnyebben olvashatok.
pl. ARIAL, VERDANA
ARIAL (Arial)
VERDANA (Verdana)

Rogzitett szélességAranyos
Rogzitett szélesség d

- Régi irbgépes szovegek, karakteres terminal etikk lazonos szélessigek.
pl. COURIER NEW

COURIER NEW

Aranyos (proporcionalis)
- A betik szélessége valtozé m,i,e,w,l

ARIAL (Arial)

TIMES NEW ROMAN (Times New Roman)
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Forméazas ikonokkal
Formézas ékt mindig ki kell jeldIni a formazando karakterzévegrészt vagy objektumot!
A Kezdélap menuszalagn aBetiitipus ikoncsoport parancsai segitségével gyorsan megformazhatjijkléalkkaraktereinket.

? 129

Times Mew Roman -

Slisise

Betiitipus beallitAsaA betiik form4jat adja meg.

Betii mérete: A betik méretét adhatjuk meg pontban.
A betii méretének ndvelése és csotkkentése.
Minden formazas torlése.

Feélkoveér stilus bedllitasaVastagabb béforma.

Délt betiik.

Alahazott betiik.

Athazott betiik.

Alsé index.

10 Felss index.

11.Kisbetii-nagybeti: Csupa nagybét csupa kisbétbeallitasa...
12.Szb6vegkiemelés szine.

13.Betiiszin megadasa.

14.Betiitipus parbeszédpanel megnyitasa.

CoNoOO~WDNE

Az ikonok hasznélataval & spérolhatunk, ezért érdemes hasznéiet.
Az egérkurzort egy-egy ikon félé mozgatva elolvdglka hogy mire lehet hasznalni.
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Betiitipus beallitasa
A Betiitipus listdban valaszthatunk a szamitégépunkre telepitditipasok kozul.

Calibri it i AT T |22 s EE

- K [B[E - == =4l 1]
Témabetitipusok :|. === |i§1 i Ty S
Cambria (Cimsorak) ||| _
= Bekezdes T
Calibri {Sztivegtirzs)| ||
N
| Legutobb hasznalt betlitipusok }
T Ersd Sercsr W7 Titepgebonl] deel]
T Comic Sans MS Megjelend betl]
T Berlin $ans FB Demi Betiitipus bedllitds
B Agency FB Meqislen(] bet[]

T Times New Eoman

A betiitipus beallitasat meggyorsitja a mini pult haszaala mini pult mindig megjelenik a kijel6lt szovég6tt, igy mindig kdnnyen elérh&tFlggetlendl attol,
hogy melyik mentszalag jelenik meg éppen az aletizén.

|GEisr =11 - A" A7 A F
|: Temabetiitipusok _ A
Bet(itipus bedllitds. | Cambria e
Calibri (Sztvegtdrzs) |
Legutobb hasznalt betltipusok
W Eruk Sercer TT Titepeienl] dall

T Comic Sans M5 Megjelend betd
% Berlin $ans FB Demi
T fgency Megelen(] bet[]

" Times New Roman

A bedllitott betlitipus meghatarozza a bktalakjat. A széveg mérete és olvashatdosaga nadulggra kivalasztott bétipustol. A képeken lathatdé széveg minden
karaktere 11 pontos, mégis egyes karakterek kisghlmnasok nagyobbnakrnek. A szdéveg egyes részei jobban, mas részeskéw@vashatok.

Egy jol megvalasztott bétipussal kiemelhetjik a fontosabb szévegrészeketgg dokumentumon belil sok @pus hasznalata mar zavaré lehet.

Ha dokumentumunkban olyan kilénlegesibipusokat hasznalunk, amelyeket példaul egy kéksget programmal telepitettiink, akkor a dokumentum egy
masik szamitégépen maskeént fog kinézni. A progtgemkor mas lehéteg hasonld bétipussal helyettesiti azt amit nem talal.
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Betiiméret bedllitasa
A karakter méretét pontban adjuk meg.

Altalanosan hasznalt lighéret a 10, 11 és 12 pont. A cimsorok esetén eragglobbakat hasznalunk (14-28 pont). Aprdibeészekhez példaul labjegyzetekhez
hasznalhatunk 8, 9 pontos teeretet.

Egy-egy szbvegrész kiemelése torténhet arbétet novelésével.

Calibri (520 - |18 |=| A" A" A F
|Fp=qs |-=wi=-

- 3
setdmérel |
1
12
14
16
13

A betiméretet a legegysadiben a kijelolt szovegres felett megjelanini pult Betiiméret lista segitségével tudjuk beallitani.
A betiméret beallithaté mégkezdélap meniszalag Baitipus csoporjaban vagy @8etiitipus parbeszédpanedn talalhato listak segitségével is.

AN EE -

=

- Kezdolap Beszlras Lap elrendezé:

J L Calibri [(Szovegtorzs)] ~ 16

3

WS E

=P
Beillesztes F D A - abe x,
- j 9
Vagolap '™ Betutip 10 (=

|
T 111
SRS, o 1 v 0 2 0 ]
| ]

I
|
;

12

14

16

18

-

setiméret

Formazéas parbeszédpanel segitségével

Minden karakterformazasi letisteg megtalalhaté egy helyBetiitipus parbeszédpanein.

Times New Roman =12 v || A AT —_l.

F D A vabeix, x Aa~||~ A~

Betutipus — -
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A Kezdélap menlszalagn aBetiitipus ikoncsoportjobb alsé sarkaban talélhatod nyilra kattintvatmfiuk meg a Bétipus parbeszédpanelt.

Betitipus

Betiitipus | Térkiz és pocichd

Bebltipys: Beglistius: Bt Uit
+Cimsorok ~ | [ & A
ootz MR 9
Agency FB Pl 10
Abertus Fékiverost | [ENEN
Adbertus Extra Bold s |12 i
Bebdsgin: .ﬂ.la'i'u.'nza':_ti'!:q.n;a;
Automatibus % | | {nincs) b
Effekiusal,
[] Aty ] Arnysbolt [0 iskagit.shs
[ ktszer Sthimott (] kérvonalas [C] Magybetis
[[] Fekss index 7] pombon [ Regpets
] Ade inde ] esett

it s

kkf

Ez & sziveaghirzsbdémihos tartord betdhipus. A rendszes atal alkabnazott batGtipust ar akbudis
dokumertumbéma hatarozza meg.

(R &) (e

Itt a kdvetked formézasi bedllitasokat talaljuk:

Stilus: Normal, alt, félkbvér és ezek kombinéacidja.

Tipus: Kulénb6z betiformék kézil valaszthatunk.

Méret: Pontban adja meg a karakterek nagysagat.

Szin: Karakter szine.

Alahuzas: Aldhazhatok a karakterek kulonkiogtilusu vonalakkal.

Aldhazas szineSzint allithatunk be a vonalaknak.

Effektusok: Athuzott, Kétszer athuzott, Félsxdex, Alsé index, Arnyékolt, Kérvonalas, Vés@tmboru, Kiskapitalis, Nagybis, Rejtett karakterforma.
Méretarany: A karaktereket, szavakat megnyujthatjuk, vagy ésgamhatjuk. llyenkor a karakterek torzulnak.

Teérkoz: A karakterek kozott ndvelhetjuk, vagy csokkentliey helyet, igy a szoveg ritkul, vagyrgett format kap. Ebben az esetben a karakter nem
torzul, csak az elvalaszté helyek méretevagy csokken.

10.Pozici6: A karakterek az alaphelyzetikhtz képest emelkeéketragy stllyedhetnek, igy az elhelyezkedésutoxtthato.

©CoNo~WNE
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Betiiszin beallitasa

Betiiszin listédban az alapszinek és a téma szinei kozil valasnthat

Betitipus

Betitipus | Térkdz és pozicid |
Betlitpus; Betiskius; Betliméret:
+5zdveqtirzs Mormal 11
g Al
Dk q =
Félkinér 10
Albertus Felkivver Dol
Albertus Extra Bold ot 12 )
Betdszin: Alahiizas tipusag Alahizas szine!
| Aukamatikus Fl ||{nin|:5]| L7 Autamatikus
EFFE@ Automatikus
[l Téma szinei kol [ kiskapitalis
O 'M WEEREE R [] Magyberis
Elf | Bombor [] rejtett
[l ¢ _iésett
=5 [ TTHTT
|; Alapszinek +5z6vegtirzs
1| IEEEEE
5‘: i iftlpus. & rendszer alkal alkalmazott betdtipust az aktualis
[ .ﬂ.lapértelmnj:_zég... (] ] [ r'-“_!égse ]
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Ha megfelel valamelyik szin, csak ra kell kattintdda tobb szin kdzul akarunk vélasztani, akkdoaabbi szinekmenipontra kattintva ezt is megtehetjuk.

Szinek @@

Szokdsos | Egveni ! o]

K.

1

Jelenlegi

Tovabbi szineket keverhetiink ki, hakgyéni fulre kattintunk.

Ebben az ablakban kikeverfikta szinek, és megadhaték RGB kdddal is.

Az RGB kéd a voros, zold és kék szinek mennyisgggéatja meg. Harom szam alkotja, mely a harom Iseéllitasat jelenti. 0..255-ig lehet értékeket ndegaz
egyes szineknél.
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Térkdz és pozicio

A Betiitipus parbeszédpaneadn aTérkdz és pozicio flle kattintva a méretarany, karakterek kozotti téaglés a karakterek pozicioja allithato.

Betiitipus

Betiitipus , Térkdz és pozigo

Méretarany: | 100%

%=l

Térkiz: ENDrméI | Merteke:

Pozicid: | Mormal w ' Mérteke: -

[] Betiiparok egalizilasa: 3-' pont wagy bbb

Minka

+Szdvegtdrzs

Ez a sziveqtdrzstémahoz tartozd betdtipus, A rendszer Alkal alkalmazaott betdtipust az akbudlis
dokumentumtéma hatarozza meg.

Alapértelmezés. .. [ 2k

=n

A méretarany bedllitAsanal a karaktereket nyujthatjuk vagy ésgamhatjuk.

A Térkoz beallitasanal megadhato a karakterek eglgorviszonyitott tavolsaga. Ritkithatjuk aitkett, igy ndvekszik a k6zottiuk |étavolsag. Srithetjikoket,
ekkor csokken a tavolsag.

A pozici6 bedllitasanal modosithatjuk a karaktedelpvonalhoz viszonyitott helyzetét. Emelhetjikyagllyeszthetjuléket.

Meéretarany: A karaktereknyajtasa. smm:
Terkoz: Akaraktereksimiferitkitisa.

emelkedhetnek

.va

Pozicio: A karakterck

&Y siillyedhetnek
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Effektusok

b
A Betiitipus parbeszédpaneadn valaszthatunk a kovetkeeffektusok kozul:
AthGzott A Kijelolt szoveg athGizasa egy vonallal. e 2 Felsd indax
!(et'szer A kijel6lt szoveg athuzasa két vonallal.
athuzott

Felss index A kijelolt szoveg alapvonal folé emelése és dilngret kisebbre médositasa.. e T Al e

Alsé index A kijel6lt szoveg alapvonal ala sillyesztése éstarbéret kisebbre modositasa.

o o o e . ] e. ﬁm}'ékﬂh
Arnyékolt  Arnyék megjelenitése a kijel6lt széveg alatt ésaérjobb oldalan.
Korvonalas A karakterek bel$ és kil$ hatarvonalanak megjelenitése. £ Tervonalas
Dombord A kijel6lt szoveg az oldalbol kiemelkedettnek, danimak tinik. '
Vesett A kijeldlt szoveg az oldalba benyomottnak, bevémttiinik. .
. ... Akijelolt kisbetis szoveg nagybétsé alakitasa és a teiéret csokkentése. M R
Kiskapitalis Y ; o . o ;
Foéleg talpas tipusoknal érdemes alkalmazni. & Thvsisbiea

Nagybetis A kisbetik nagybeiikké alakitasa.
i. KISEAPITALIS

J. NAGYBETUS
A kijelolt szoveg nem jelenik meg nyomtatasnél.eftett szoveg &ezdélap meniszalagn aMinden latszik gombra kattintva jelenithét
meg.

A rejtett szovegetrendszerint olyan megjegyzések készitésénél higszr@melyeket nem akarunk kinyomtatni.
A korvonalas, arnyékolt, domboru, vésettatvanyos, am folyd szévegben ritkdn hasznalisoik. Az alsé és falsndexek hasznalata lelégt teszi egyszébb
képletek és idpontok elhelyezését a szbvegben.
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Formatum masolasa

Cin = Ll
Y,
Eerdolap BesTuras Lap elfendezeie Hrvatkors

Calibri Szowegtorzil - 11 = 1 AF a0 25

f"'“".:.-.'-.:‘-" ¥ F D A ~uha x, &' Aa~| %~ A-
‘ Belutipy
L Formitummisold (Ctrl=Shift=C)

Az adott dokumentumrész formazdsanak mdsolasa

majd alkalmazass egy magik réirre

& gombra duplan kattintva {obb dokumeniumresre
It Mkalmazhatis & farmacsst

K Asogh meglelenitésaher nyomja le ar F1 billentyil.

Ha egy formazasi bedllitast (8pus, befiméret, szin) tdbb helyen is szeretnénk haszndkara jellemdket elég egy szévegrészen beallitani. Ezt kinvet
formatummasolas segitsegeével beallitasaink kénkagsal masolhatok barmelyik dia barmelyik szovegé
A formatummasolas lépései:

1. A formazott szovegrész kijelolése. (Ennek a formé&@tufogjuk mas szdvegen is alkalmazni.)
2. Egy kattintas &ezdélap meniszalag Formatummasolas ikgan.
3. Aformézandod szévegrész kijeldlése. (Ennek a foumat fogjuk megvéltoztatni.)

A formatummasolas lépései egyszerre tobb kijelfiiénazasakor:

A formazott szévegrész kijeldlése. (Ennek a forméufogjuk mas szévegen is alkalmazni.)
Dupla kattintas &ezdélap menlszalag Formatummasolas ikgan.

A forméazando szévegrészek kijelolése egymas utan.

Egy kattintds &ezdélap menlszalag Formatummasolas ikgan.

PwpNdPE

Ha csak a szOveg formazasat szeretnénk masolrir akkekezdés egy részét kell kijeldIntiink. Ha arsgds a bekezdés formatumat is masolni szeretnénk,
bekezdés egészét a bekezdésjellel egyiitt.

Ezzel a mbédszerrel nem csak szovegek, hanem méigainjok, pl. képek tulajdonsagai is masolhatbékspkgély.

A modszer akkor alkalmazhaté szévegdobozok esb&minden szévegdobozban egy féle karakter és dékErmatumot hasznalunk.
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Bekezdések formazasa

A bekezdésformazasok egy teljes bekezdésre vormrakoEgy bekezdés az ENTER billefnket letitése kdzott talalhatd szévegrész.

Bekezdések formazasi lehéségei:

. lgazitasok:Balra, Jobbra, K6zépre, Sorkizart
. Térkoz allitasa

. Sorkoz éllitasa

. Behuzasokfugg, EI5 sor behlzas

. Felsorolas és szdmozas

. Tabulator beallitasok

. Szegély és mintazat

~NOo o~ WNPRE

A bekezdés formézasaslvagy elhelyezzik a kurzort a formazandoé bekdzeigsvagy kijeldljik az egész bekezdést.
A bekezdés gyors formazasat végezhetjfleadiélap meniszalagn aBekezdés ikoncsoportkonjai segitségével.
A Kezdélap meniszalagn aBekezdés ikoncsoporfobb alsé sarkaban talalhaté nyilra kattintva nyitbatjuk aBekezdés parbeszédpaniel

Ha kijel6link egy szovegrészt vagy egy bekezdékbprafelette megjelenik a mini pult, ami a leggyalilban hasznalt formazasi ikonokat tartalmazza. A
bekezdésformazo parancsok mindkét esetben a belfezdés megjelenését modositjak.

Times New » 12 = A" 5" A= j|

FDEW¥-A-E=

-

—_— |

*

[Catibri(sza <111~ A" 7 A-bekezdes- formazasa- elott- vagy- ethelvezzik:

b"I
it (=

I a- kurzort- a- formazando- bekezdeésben - vagy-

kayjeldljiik-az-egész-bekezdést®

NIEaN
i

o—_

FDE®-A-

Kijelolt szoveg - tovabb szdveg
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endesce Hivatkozss Leveieces Fomektura g2t
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Bekezdésformazas ikonokkal

A bekezdések formazasihoz leggyakrabban haszoahkkmegtalalhatdk Kezdélap menlszalagn aBekezdés ikoncsopotian.

? 9 00000

= i= -S| IEE T

Felsorolas / Szimbdélummal megadott lista

Szamozott lista / Szammal megadott felsorolas

Tobb szinti lista / Tobb szirit felsorolas

Behuzas csokkentése / Listaszint csokkentése

Behlzas novelése / Listaszint nbvelése

Rendezés.

Minden latszik / Rejtett formazasi szimbolumok nedgitése
Balra zaras / Balra igazitas

Kbzépre zaras / Kbzépre igazitas

10 Jobbra zéaras / Jobbra igazitas

11.Sorkizaras / A szoveg egyenletes elosztasa a @hlbal margd kozott
12.Sorkoz / A sorok kozotti Ures tertlet médositasa.

13. Arnyékolas / A széveg hatterének szinezése
14.Szegélyek

©CoNok~wNE
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A bekezdés igazitasa )
A bekezdés igazitdsara hasznalhatjideadsélap meniliszalagn aBekezdés ikoncsoportkonjait, vagy aBekezdés parbeszédpaneh azAltalanos csoporban

talalhatdlgazitas lista.

Bekezdes

Behlzés és térkiz | Szivegbenszhs

Alkaldnos
Igazitas:

Yazlatszink: |

A bekezdeés igazitasi lelistgek:
= Balra igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a bihotdgohoz igazodik.

Most-aztan-z folnottek-azt-zjanlottak,-ne-rajzoljak-tobbe-

origskigydt-se nyitve, se-csukva,-hanem-inkébb-foglzlkozzam-
foldrajzzal,-tarténelemmel,-szamtannal-s-nyelvtannal '

Jobbra igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a joddbrofttgdhoz igazodik.

Jzymondtam-le-hatéveskoromban- nagyszerl: festGi-

palysfutzsomrdl.-Kedvemetszegte-1.-85-2.-s22mu-rajzom-
kudarca. ")

Kbzépre igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a k&t sm#yjohoz képest kbzépen helyezkedik el.

LAcnzgyok-semmit-sem-értenek-meg - maguktdl, -z gyerakek:

nekik." ¥

Sorkizart: Ebben az esetben a bekezdés minden sora mind#€t smrgohoz igazodik.

LMEs mestersézet: kellett: valasztanom- tehst: megtanultam-

replldsépet: vezetni. Nagyjibol-sz-egészvilizot-berepiltem. -Es:
vald- igaz,- hogy- kbzben- nagy- hasznat - vettem- = foldrajznak - Elsg-
pillant3sra- meg- tudtam- kilonbdztetni- Kinat- Arizonatdl.: Ez
pedig-folottébb-hasznos-dolog,-ha-éjszaka eltéved -zz-ember,” N
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Behlzas

Behuzasok bedllitAsaval megadhatjuk a bekezdésaikak bal és jobb oldali margétdl valé tavolsagahekezdések elssorainak behuzasat kilon kezelhetjik.
A behuzasok bedllithsara hasznalhatjllap elrendezése meniszalag aBekezdés ikoncsopormedit, vagy aBekezdés parbeszédpaneh azBehuzas
csoport parancsait.

Behizas
Eal: 3,75cm S| Tipusa: Mérkéke:
Jobhb: lem 5 fEIsﬁ soF |'*"u'"_ 05com %

[ ] Behiizésolk tikrizése

Bekezdés behuzasanak tipusai:

Bal oldali behuzas:A bekezdés 6sszes sorat a bal margotol egy medditekkel beljebb helyezzik, igy minden sordisj kezddik.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektdra MNezet

*= Taréspontak = [4) Vizjel - Behtizds Terkdz

£ 5orok szamozdsa = || 04| Oldalszin = $=Balra: 375em I | 1= Elotte: 6 pt

k= b Elvalasztas - ';i] Oldalszegelyek. | E% lobbra: |0.cm 7 :: tana: 6 pt
Ibeaflitas il Oldalhatter Bekezdés

|-1-|-2-n-3-n&-n-s-n-s-n-?-n-s-n-a-n-m-n-n-|-12-|-13-|-14-|-¢,---

Loy artin- dlatem- folyeman- rasvon- sokszor keriltem- kaposolatha:

| IR W RURN B ST N

komoly- emborsllal ¢« Jocskin- sleadt- dolpom- - flndnaklsl - Kbz
vatlan kfzalbol- lathartem- okeat.- Es- nem- mondhamam - hogy- stiol-
jobbrlatt-rolek-gvalsmanyem
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Jobb oldali behtzas:A bekezdés dsszes sorat a jobb margotol egy tmiadrtekkel beljebb helyezzik, igy minden sébbélfejezdik be.

-%-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-1bl-12-|-13-|-14-|- :

_:Ig}'-azté:n-iﬂata:l-falj:méi:-ﬁg}'{:r :G]\BE’I]\.-'_"I'JT-'_"EI.]\EPM—
latbea komoly- embaralieal - Toczloin- skadt- dolgom- 2 folnattsk-
ksl - Kdzvatlan- kizalbol: lathartee - olat.-Es-nem-mondhatnsm -

bogy-attél-jobb- lett-oalik-avalam smven

Flggé behuzas:A fliggd behlzas esetén az@blor a bekezdés behlzashoz igazodik, de a bekeitsora beljebb helyezitetgy beallitott értékkel.
Eredményképpen az élsor a helyén marad, a tobbi sor pedig beljebb daikd

-|-1-w?-|-3-|-4-|-é-|-5-|-?-|-a-n-a-n-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-,5-
Ha olvannal- talélkoztam - aki- kicsit- ertelmesabbmal- latzzott,- kiprobaltam-

rajta: 1.- sz8mu- rajzomat, - ment- &t mindis: masamnal- tartod-

tam.- Mzg- skartam- todnd, - valoban- mesari-z- a-dolgokat. - De

- - s " L ] L L ] L
Zvalasrmindiz-1gy-hanerott; - "Ez-egy-kalap. "y

Elsé sor: Az el sor behlzas esetén azéedsr beljebb helyezh&egy beallitott értékkel, a tdbbi sor pedig a helgg@arad. Eredményképpen azéedsr beljebb
kezdbdik mint a tébbi.

-|-1-ué-n-3-|-4-u':?-n-E--n-:-'-u-s-u-a-n-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-¢-

Bt aztan- nem- baszaltem nali- so- oriazla svoelked] - sa- fear
dokrol - g2 czillapclorol - Alkslmesioadtam- borzs - Bridesrol baszélter- naki -
mag- solfic]l: mes: politikadl- - nyakkendalodl - Ar illato- fRlndtt- padis: na-

Evon-orElt-paki -hogy-ilvan okos-ontbarral-kerilt-izmaratzazha 7
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Térkoz

A térkoz allitasaval két bekezdés kdzott Ures sarakithatunk be szabalyosan. Ha sziikség vandi@aés elkulonitésére tres hely segitségévely akko

valasztjuk a bekezdések kozotti térkdzallitastiikes bekezdések hasznalatat valthatjuk ki ezafietséggel, és tagolhatjuk a széveglinket a kdnnyebb
olvashatdsag céljabaol.

Lap elrendezése Hivatkaozas Levelezés Korrektura Mezet

'*,_—: Taréspontok = A Viziel - Behuzas Térkaz

5} Sorok szamozasa = || ¥ Oldalszin ~ = Balra: O cm || 82 edtte: 6 pt z
* b Elralasztas = l] Oldalszegelyek E:i- Jobbra: 0 cm 2} I: Hana: 6 pt e
eallitas P Oldalhattér Bekezdés F]

gyl l-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-l-a-|-1|:|-|-11-|-1a-|-13-|-14-|-15-|-¢,-|-1?-|-1

Iz atin Sletem- folvemin: nesvor zokszor kerdltem ksposolatbe komoly-
embarslsl - Tocskan: dkadt dolgom- = folnotiskhsl. - Koovstlen- béeslbol- lathattam-
kzt-Es pem-mondhamam -bosy-ettfl jobb-latt-réluk-a- véleménvem

Hz olvannal- talalkoztam, - aki- kicsit- artslmassbbnal- latzzoft, - kiprobaltam- itz 1.-
szami- fgjzomat,- mer af- mindis- magsmual- taottam.- ez skartam- todnd -

valoban- magarti-a a dolgokat -Do-a-valasr: mindig-1gy-kanprott:- “Ez-aey-kalap. ™

A térkdzok beallitasara hasznalhatjukap elrendezése mentlszalag aBekezdés ikoncsopormedit, vagy aBekezdés parbeszédpaneh azTérkdz csoport
parancsait.

A térkdz méretét pontban adhatjuk meg.

Térkdz
Elditte: 6pt (2 sorkiz: Erteke:
Ltana: £ pk = [1,5 sar v =

[ ] &z azonos stilust bekezdések kizitt ne legyen térkiz

Kilén megadhatjuk, hogy a bekezdéstteds utan mennyi hely maradjon ki. Cimsorok esptddaul a tgyelni kell arra, hogy a cim utan deggen nagyobb a
térk6z mint amekkora étte van, hiszen egy cim mindig az utana kovetlszbvegrészhez tartozik.
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Sorkoz

A sorkoz allitasi lenéség a sorok kozotti tavolsag beallitasat jelergy Bekezdésen belll allithatunk a sorok kozotisagon 8Bekezdés parbeszédpaneh
azTerkoz csoportparancsai segitségével.

Terkiz
Eldtte: Eupt . : Sorkiz; Erkéke:
Lt&ma: 6 pt : [ [1,5 sor | . :
[] Az azonos stius bekezdések knzntl%
Dupla
: Leqaldbh
il Ponkosan
| Tibbszérds

Bedllithatjuk a sorkdz értékét pontokban vagy \Alestunk a kovetkézlehetségek kozul:

« Szimpla:Az adott sorban l&rlegnagyobb mérétkarakternél valamivel nagyobb.

- Masfél:Az egyszeres sorkdz értekének masfélszerese.

- Dupla:Az egyszeres sorkoz értékének kétszerese.

. Legalabb: Legalabb mekkora iires hely legyen a sorok koadtértéke beallithatd a Ertéke ndeen.
- Pontosan:Pontosan mekkora ires hely legyen a sorok ko&btértéke beallithatd a Ertéke néeen.
. Tobbszoros:Hany sornyi lires hely legyen a sorok kozott. Aék beallithatd a Ertéke nidzen.

Eg} szeres-sortavolsag:¥
gy aztan- flstem- folyaman- nagvon- sckszor- keriiltem- kapeselatbz- komely-
embersklel - Tocskan- akadt dn:-lgcrm z folnottekkel -Kozvetlan-kézelbol-1ithattam-

oket -Es-nem mendhatnm - hl:!-gj-. etteljobb-letr-roluk-z-vélemenyem |
Masfélszeres-sortavolsag:®

Ha- olvannal- talalkoztam - aki- kicsit- srtelmesebbnek- 1atszott - kiprobaltam-rajta- 1.
szami- fajzomat mett- a7t mindig- magamnal- tertottzm.- Meg- skartzm- mdnt -
valghan-megsrti-2-a-dolgokat -De-zvalzsz-mmdigizy-hangzott-"Ez-egy-kalap. "
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A sork6zok gyors beallitasara hasznalhatjideadsélap meniszalagn aBekezdés ikoncsoport Sork6z ikojt is.

111
4

$2 ~ 55|22 2E| |20 || ]| | Aad4Bb( || A2d4BR

| TMormal | T Nines té

(1
i
[l
T
4
)

E!akezi'«'|r 1.0 i
115 3

1,5 L

-

3,0
Sorkdzbeallitasok...

Térkaz beszirasa a bekezdés elg

<M 1=

Térkdz beszurasa a bekezdés utdn

Tabulatorok vagy Utkdzok

A tabulatorok szavak sz6vegrészekszintes iranyu igazitaara szolgalnak.

A szdveget a TAB billentyvel tudjuk a kévetkekztabulatorpozicidba vinni. Hakezdélap meniiszalag Bekezdés csopgaban aMinden latszik gombra
kattintva bekapcsoljuk a segédjelek megjelenitédeipr a tabulatorokat jobbra mutaté nyil jelzi.

Rossz gyakorlat amikor a szévegeket egymas alélkazismételt hasznalataval probaljuk igazitanbulatorok hasznalataval nem csak egyigaieen
helyezhetliink egymas ala szoveget, de adt@s/altozasok sem lesznek hatassal a szoveg hétgze

-E-n-z-u-3-|-4-|-5-u-ju_u-?-u-s-n-a-n-m-u-n-|-12-|-1.3-|

Kéek-neonhal —+ 150+Fis
Feketeneonhal -+ 160+Ft+
Ekfoltosrazhdra-—+ 180+Fts
Almacsiga -+ 200+Ftf[

Kék-neonhal-eeeee 150-FtY

Fekete-neonhal-----160-FtY Hibas-megoldas-
Ekfoltos-razbéra--180-Ft] e —

Almacsigass--sseesees 200-Fty B

- —
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Masik alkalmazasi terilete a tabulatoroknak a ki vonalkitbltések, példaul az alairashelyek létrehozasa.
ST RS S S P I RN IR T

Erds Pal

okleveles sulvemela

A tabulatorok beallitasa egy bekezdésre szats egy bekezdésen belil csak egyféle beallitéah@azhatunk.
Ha nem allitunk be tabulatorokat, akkor a programlapértelmezett tabulatorpozicidkat hasznaljdyekehelyét a vonalzo alatt sztrke fiddgges vonalkakkal

jelzi.

-Ei-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?

1 » 2+3 45

Tabulatorok fajtai

-g-|-2-|-3-|-1_-.-5-|-5-|-?-J-9-.-9-|J_1n-|-11-.-1_g-|-}5

Tabulatorok tipusai ... Balra igazto... Jobbm igazito ... Kozepra igazito........... 123 45

L| Balraigazito tipusa széveg elejét hatarozza meg. Gépelés soran agedwnttol jobbra halad.

Kbzépre igazito tipusa szoveg kbzepét hatarozza meg. Gépelés soranegszdonttdl jobbra és balra halad.

Jobbra igazité tipusa szdveg végét hatarozza meg. Gépelés soran agszpanttdl balra halad.

Decimalis tipusa szamokat tizedesvegdziril igazitja el. A tizedesjel helye a szamjegyannyiségéil fliggetlenil valtozatlan marad. (A szamjegyek
csak a tizedesjel kore igazithatok; ezzel a tabrrditnem rendezheti a szamokat mas karakterettapketlvalasztojel vagy és-jel kore.)

6] =] [ |

-75 -



Tabulatorok beallitasa vonalzé segitségével

A tabulatorokat legegyszésben vonalz6 segitségével helyezhetjik el.
A vonalzé bal oldalan taldlhatéTabulatorvalaszto ikon. Itt egy-egy kattintassal valthatunk a kilonbéabulatortipusok kozott.
Miutan aTabulatorvalaszté ikon segitségével kivalasztottuk a megfélebulatortipust, a vonalzé megféldielyére kattintva beallitjuk a helyét is.

Lig? 3

EID‘:' R et

L

ITaI:ru!amr - h'.DIEDrEE I

A vonalzoén a tabulatorok hizassal mozgathatok.
A tabulatorok beallitasa utan, az igazitando sady\mondatrész elé allva, a TAB billetitietitésekor a szovegkurzor a kévetkeabulatorpozicidba ugrik.
A tabulatorpoziciok pontos beallitasar@abulatorok parbeszédpanel hasznalhatjuk.

Tabulatorok parbeszédpanel megnyitasa

[—————_r Ao == B S RN | e sakians AN A
IR I TRl TR e & § BECE Thuss [ 1usais = e

i | S
LT b

(L TUA TP

A Kezdélap meniszalagn aBekezdés ikoncsoporjobb alsé sarkaban talalhato nyilra kattintva nyegrk a Bekezdés parbeszédpanil
A Bekezdés parbeszédpangh aTabulatorok gomb segitségével nyithatjuk medrabulatorok parbeszédpand
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Tabulatorok beallitasa parbeszédpanelen

Tabulatorok @@
Pozicia: Alapértél:
E!?,a cm | 11,25¢em 23
(Zem | S
4,5 cm Tarlendd tabulatorok:
17,3 cm
. — .I
Igazitas
) Balra (%) Kozépre ) Jobbra
(") Decimalis " Yonal
Kitolkes
@ 1 Nincs Oz Og-——
04
I Felvétel I [ Térlgs ] ’ Az fisszes torlése I
[ o] ] ’ Mégse l

Uj tabuléator beillesztése.

1. Pozici6é mesbe cm —ben megadjuk, hogy hol helyezkedjen el.
2. Az lgazitas csoporban kivalasztjuk tipusat.

3. A Kitoltés csoportban adhatunk kitéltést a tabulatorunkhoz.
4. A Felvétel gomtbal régzithetjik az 0 tabulatort.

Ha egy tabulatorhoz kitoltést allitunk be, akkdoukator ebtti Ures részt a program kitolti a megjeldlt vonidlssal (pontozott, szaggatott, €s folyamatos).
Tabulator modositasa.

1. Pozicié listan, elhelyezkedése alapjan kivalasztjuk.
2. Az Igazitds csoporban médosithatjuk a tipusét.

3. A Kitoltés csoportban modosithatjuk a kitoltést.

4. Az OK gombbal rogzithetjik a valtozasokat.

A felesleges tabulatorokatTarlés gomibal torélhetjik.
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Alairas formazasa

Gyakori példa a tabulatorok hasznéalatara leveleldsemas dokumentumokban is az alairas helyénekzél&se.

A pontozott vonalat altaldban egy balra és egyralidazito tabulator kozott helyezzik el, aholtélkést a jobbszétstabulatornak kell beallitani, mertete
helyezkedik el a vonal.

Eros Pal

ckleveles sulyemelo
A kovetked bekezdésben a nevet egy kdzépre igazitd tabudatprségével készitjik el. A kdzépre igazito tabulgpontosan a vonal kbzepenél kell elhelyezni.

B TS s T

Erds Pal
okleveles sulyemeld
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Felsorolas és szamozas

A felsorolasnak harom fajtgjat készithetjuk el sggszerkes#tprogram segitségével. Készithetink:

*= szimboélummal ellatott felsorolast,
i=szammal ellatott felsorolast,

“Zt6bbszint: felsorolast.
Minden kil6n felsorolas pont egy-egy bekezdés. Mindekezdés ENTER-el zarul.

Felsorolas készitése

Szimbdélummal ellatott felsorolas készitésének Iépés

1 Ki kell jeldIni a bekezdéseket, amit felsorolassasretnénk alakitani.

2.A Kezdélapon a <>bekezdés csoportban talalHaefsorolas gombsegitségével elkészitlded felsorolas =

A Felsorolas gomb jobb szélén éelaromszogre kattintva megjetetegordib mentben tébb felsorolasjel forma kozul is valasizthk.

= == ||AE &
e = =

- — -
[:= 24 ] !.‘-".-:}F-.éﬂ-hl:q.! Aay
| Legutébib hasznilt listajelek

iii

[

| Listajelek gyiijteménye |

l s | o ||| m| & | o

| Dokumentum fistajetei
- || e || &
l]_| izimbadlum megadasa..,
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Formdzdsi- szimbolumokkal: 9 Formdzdsi szimbdlumok nélkil:

P—+Elst-bekezdécy » Elsd bekezdés
- Masodik-bekezdés ¥ Masodik bekezdés
FHarmadik-hekezdesy » Harmadik bekezdes

Tovabbi szimbdlumok valaszthatok @z szimbélum megadéasa meniiporan.

Uj szimbdlum megaddsa

Listajel
Szimbdlurn. . . ] [ KEp... ] ’Betﬁtigus... ]
Igazitas:
Garozar
Minta

..................................

Sajat képek hozzaadasara is van lidery aKép gomb segitsegével.
A Szimbd6lum gomblehetvé teszi &5zimbdélumtablak hasznalatat.
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Sarime bl umy

Bghlrp | (ol asdreng w Azt AR ol s ik -
NEEEEAEEREE - B NREE
Ii°|‘5"’“9*"|'“,;,1;

slalslelzlalalel-]eli])]|€]%]8|No|@®

iM% %% | %[ %] % | %] %] %] %[ %] Y

oL TIR|AN|elalalTTS| -]V

oo [|=|#|<|2|0|F|fi|f|Hi|M .
Lagutabt harmdl samibdlamaol:

ele|¥|of*|™[+|=]s]2]+[x|e[u|a||n
IURLER Varabtarkdd: e Wdsdhet; |Ursooda (hecadeomils) (&
Lo J[ me= |

A Betiitipus listabdl kivalaszthaté a megfetebefitipus, aminek szimbdlumait szeretnénk megjelenitériarom tipus tablajat hasznaljuk altaldbarTikes
New Roman, a Symbol, és a Wingdingsibipusokeét.

Szamozott felsorolas
Szammal megadott felsorolas készitésének lépései:

1. Ki kell jel6Ini a bekezdéseket, amit felsorolassazsretnénk alakitani.
T
2. AKezdélapon aBekezdés csopolian talalhat&zamozas gomisegitségével elkészitled felsorolas =
A Szamozas gomljobb szélén |&y haromszdgre kattintva megjetelegordib meniben tébb szamformatum koézdl is valaszthatunk.
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ST |'ﬂ5a:ia'i5hl§.él | Az

Srdemuorisi gyiiftenmeny
7, 1h- — |
Mincs | 2 b
3 3 |
I A LA
. B ]
1. " |
a | —
b |lf———
L. i —
e -
'| —
2
a.
i ¥
Uy =zamFormatum megadasa..,
a

Az Uj szamformatum meniipontban leheség van a szamozasi mad, aikipus és az igazitas beallitasara.

Uj szamformatum megaddsa Fill'Zl




A Szamozas értékeek beallitasa menidpontban megadhatjuk, hogyéad Bsta szamozasat kivanjuk folytatni, vagy U] likézdve Gjrainditjuk a szamozast. Itt
allithatjuk be a lista keZdorszamat is.

Szamozas eriekdnek beallitasa E|E|

(3 0f ksta
() ElGzs hista Fobybatdsa

Bedlkandd drték:

Minta: 1.

Lok | [ méese |

Tobbszinti felsorolas

A tobbszinti felsorolast ugy kell elképzelni, mint egy kényyefeeteit. Vannak bennéfejezetek és afejezeteknek alfejezetei. Az alfejezeteknek is tieble
tovabbi alfejezetei, ezek az alsébb szintek.

Minden bekezdést a TAB billentymegnyomasaval lehet alsobb szintre helyezni. A DARBNtyt ismétel megnyomasakor a bekezdés megint egy eldigjiebb
kertl. A bekezdésiinket eggyel magasabb szintrefatSRAB billentyiik egytittes lenyoméséaval helyezhetjuk.

A listaszint ndvelésére hasznalhatjuKezdélapon a Bekezdés csopdptn talalhatc == Behuzas novelése gonaly, listaszint csokkentésére pedig ugyanitt a
i=

= BehUzas cstkkentése goroh.

1}+Elsdfdfejezety
i)+ Elsdfdfejezetalfejezetey]
ii}+ Elsdfofejezetalfejezete]
{aElsGfdfejezetalfejezeténekalfejezeted]
2} Masodikdofejezett]
3} Harmadikfdfejezetq
i) =+ Harmadikfafejezetalfejezetef]
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Tobbszintii felsorolas készitésének lépései:

1 Ki kell jeldIni a bekezdéseket, amit felsorolassasretnénk alakitani.

1_.
2.A Kezdélapon a Bekezdés csopdnan taladlhatd 6bbszinti felsorolas gombsegitségével elkészitlied felsorolas i
A Tobbszintii felsorolas gombjobb szélén |&y haromszdgre kattintva megjetelegordib meniben tébb szamformatum kézil valaszthatunk.

= | I | A ]
= iE LI ApAdRnC ] AahaRh

Mimd =
Alkbudsia livks
|
1
-
Listatis
¥ 1
Mince » o
] 114
& | Chley 1
3 10 sIeEn 1
s 1.4.1
| LI ]

Az Uj tébbszintii lista definialasa menuponban beallithatjuk listank jellensit. EIs Iépésként ki kell valasztani a modisitand6 szimkebzamformatum és a
Pozici6 csoportolban, mindig a kivalasztott szint jellefiztudjuk médositani.
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Szegély keszitése
A bekezdésekhez kapcsolodo formazasok kozott tdjakha bekezdések koré rajzolhatd szegélyek besali, €s a bekezdés hattérszinének allitasat és a
mintazatot.

i A& . .
2T || aadsBbce AahdBbC
B ||| TNormal T Nincs tér.

Alsd szegély |

ihi Felsd szegély

Bal szegély

]| Jobb szegély
Hincs szegély
Minden szegély

H
A Kezdélap meniszalag Bekezdés csop@ban aSzegeély és mintazat gonra kattintva eg Kiilsé szegélyek
legordib menit kapunk. Segitségével gyorsan és egysaélteszthetlink szegélyt a kijeldlt iy -

- : >SS Al es 4 Belsé szegélyek
bekezdésnek egy tetszés szerinti, vagy akar miokiietéhoz e

== | Belsd vizszintes szegély
“ | Belsd foggdleges szegély

Vizszintes vonal

EBarcsvanalak megjelenitése

b3
b
A_:
A=
j Tablazat rajzolasa
-I.:£
]

Szegely es mintazat...

A Szegély és mintazat menlponot valasztva &zegeélyésmintazat parbeszédpanel Szegély lapjabeallithatjuk a szegély tipusat, a vonal stilusagfagsagat,
szinét és helyét is.
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Sropily és Kitilbh mintazar

s Soegdy raokbeShor battrboon
Mg e alitda v i) gy hamaiia
o gambahal
D ot || —
A
T | —
.
D lihatds | Soevetlasrhilc
LTI T b
= [P O O
~ 0%t
il e
Bedagies o
_E-rﬁ.;x\r
|:|_'.‘-_"1'¢|-G'\.M'|I. | k £ '_ﬁ-as |

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt &raabikkor eHatokor listabdl a bekezdést kell valasztani. Ha csak egy szésegek, akkor a szoveget.

A Tipusnal talalhatok kilonbdzelkre elkészitett tipusok Nincs szegély, Koril, ArnyB&rhatas és Egyéni. Ha a bekezdésnek csupan tasapuit oldalahoz
vagy oldalaihoz akarunk szegélyt illeszteni, alkkpEgyéni tipud kell valasztanunk. Ekkor kilon-kilon lehet baati az egyes oldalakhoz tartoz6 szegélyeket.
A Nincs szegély ikoma kattintva térolhetjik a korabban beallitott Sggket.

Ha egy bekezdés korlli margétdl margoig tartd sixegaeretnénk rovidebbre venni, akkor ezt a be&stzhal és jobboldali behlzasaval oldhatjuk meg.

i -|-1-|-2-|-3-wg-|-5-|-E.-|-?'-|-3-|-a-n-m-|-11-|-12-|-13-,»_~«,-_14-|-15-|-

Ha egy bekezdés koriili margotél margoig tartd szegélyt szeremeénk rividebbre
venmi, akkor ezt a bekezdést bal &5 jobboldali behiizasaval oldhatjuk meg.

Ha egy beliezdes kiriili margdtol margoig tarto
szegelyt szeretmenk révidebbre venni, akloor ezt
3 bekezdest bal &s jobboldali behnzasaval
oldhatjuk meg.

Az Oldalszegély fute kattintva az oldaladnak is készithetlink szegélyt

- 86 -



Mintazat készitése

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintazat |gm hattérszint és kit@ltmintazatot adhatunk meg a bekezdésnek.

A héttér lehet egy sziirvagy mintazott.

A szegélyek és mintak hasznalata a kiemelésnekgegyetteljes modja.
Csak indokolt esetben hasznaljuk. Nagyon vigyaefiidera, hogy a szine
vagy mintazata ne rontsa tulzottan az olvashatdsBigosttét alapon sotét
betiket hasznalunk, akkor a kinyomtatott dokumentuniyém
olvashatatlanna valhat. Ne felejtsik el, hogy fekkehér nyomtatas esetén
papiron a sttétkék ugyanugy sottét szirke lesz arsitét piros.

Ez- egy-pelda- a- szegély- és- mintazat- allitasara.:
Amyvékolt- kirszegélyt: készitettem, - é5- hattér-
szint- is- bedllitottam - A- bekezdést be- kellett-
humom. -hogy-kisebb-legyven-a-szegélyem

S5zepely és5 kitolid mintazat

_ Szegély | Oldalszegély | Mintazat Il

Kitdlkés Minka

Minkazak

Skilus: |:| Ures r'@

Skt atlés (Fel)
Sikék racs

B coret hais

E Yildgos vizsz.

ﬂ:[l] YWildgos Fliga. :
Vil &lés (12 v

Hakakir:

Bekezdés w |

Vizszintes vanal, ., K, Mégse
| |
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Inicialé

Az inicialé szdvegkiemelésnek igen latvanyos mégggitségével a bekezdésidieiijét a bekezdés dlsorai ebtt jelenithetjik meg.

médja. Segitségével a bekezdés elsobenijéta

A z iniciilé szovegkiemelésnek igen latvanyos

bekezdés elsd sorai elot jelenitheyjilk meg

_E ] ‘-a.i.lmmsq s0f =
— 3'?_. Datum 24 ko
| Inkcaaké
- g Objeltum -
. | Inicialét aBeszuras meniszalag Szoveg csopatian talalhatdnicialé parancsaval készithetlink. Eddépésben ki kell valasztanunk a
1 1111 ’ 7
= | tipusat.
i R Ha aSdullyesztett tipus valasztjuk akkor az inicialé a szovegtorzsbe ke&siegy hosszabb bekezdés jobbrdl és alulrolkésii.
— A Margo6ra menupontot valasztva az inicialé a margora keril. Ekkor@egtorzsben nem foglal helyet.
'A' Mar
= Margan

I3

Inicialé beallitasaL,

Az Inicialé beallitdsai menupontot kivalasztva ségink van megadni a bgpusat a bekezdéstmért tavolsagat pontban. Itt
allithatjuk be az inicialé mellett megjetesorok szamat is.
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W

Hincs
Besltasok

Algerian

Bablitipus:

)5
W W
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Tévolehg 5 setveghll: 0,3 cm
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Tordelés bekezdésekre sorokra
Tordelésnek nevezzik azt a iiveletet, amellyel a sorokat elrendezzik az oldalakrvagy a hasabokba.

A bekezdésekre és sorokra tordelésrar volt szé. A lényeget azonban nem art atismiete

Bekezdésre tordelés:
A sorvaltashoz nem keENTER-t Utni, a szovegszerke$za jobb oldali margd elérésekor automatikusan dawiszi a szoveget.
A bekezdédogikai-formai egység, azéveg két ENTER kozotti része.

Az ENTER billentyavel mindiguj bekezdést és nem Uj sort allitunk .

Az ENTER billenty: letitését bekezdés vége jel je' |, amelyet akkor lathatunk, he&kazdélap meniiszalag Bekezdés csopggban aMinden latszik
gombjaval bekapcsoljuk a segédjelek megjelenitesét.

Sorokra tordelés:

Ha a bekezdésen belll Uj sort szeretnénk kezdéor,@SHIFT+ENTER billentyitkombin&cioét kell Gtni.

A SHIFT+ ENTER billentyik leitését sortorés jel jelz*", ), amelyet akkor lathatunk, ha&Kezdélap menuiszalag Bekezdés csopgiban avinden latszik
gombjaval bekapcsoljuk a segédjelek megjelenitését.
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Tordelés oldalakra

Miutan egy oldal megtelik szoveggel vagy grafikiengekkel, a Word elhelyez egytomatikus oldaltoréd.

Az oldaltérés az a hely, ahol az egyik oldal végets egy masik keédik. Ha egy szbvegrészt, egy fejezetet vagy eggképmindenképp oldalon szeretnénk
elhelyezni, akkor beszurhatunk kézi oldaltérést.

Kézi oldaltorés is beszurhatunk a dokumentumba:

1. ABeszuras meniszalag Oldalak csopgéban azOldaltorés gomlra kattintva.

2.CTRL+ENTER billentyiikombinéaciéval.

A szdvegkurzor aktualis pozicidja utan igy U] olketddik figgetlenil az ékz6 oldal tartalmatol.

« Oidaiedrds besrdrdsa, nhndsey

tialag Cbisla b rrogmaitjiliam s
séive A wropnzer aksadler poorisasgy wkin g oilal

Az (j oldalak beszurasaval évatosan kell bannizéveg tovabbi modositasa utatiferdulhat, hogy az éké oldal hdomdnksl
Ures marad, vagy csupan egy-két soros szévegaiiart. A Word a dokumentum megjelenitéséh@mtatasi

elrendezés nézéten is figyelembe veszi a bedllitott nyomtaté tidamisagait és bedllitasait.

Ha dokumentumunkat kélsb egy masik nyomtaton nyomtatjuk ki az elrendezeakar az oldalak szama is valtozh
Dokumentumunkat célsZzea hasznalni kivant nyomtatd beallitasaival késkgiteagy ha ez nem lehetséges, akkor
nyomtatas éitt ellensrizni a nyomtatasi képét.

Oldaltorés torlése
Jeloljuk ki a torolni kivant oldaltorést és nyomjoieg a DEL billentt.
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Szakasztorés

Szakasz:A dokumentum egy vagy tobb bekezdéshilo része, melyre a tobblteltérs bedllitAsokat adhatunk meg.

A dokumentumoszakasztoréselbeszurasaval oszthatjuk szakaszokra, majd mingigseszakaszt tetszés szerint formazhatunk.
(Példa: Egy dokumentum élsészéhez hasznalhatunk példaul egyhasabos szakagitvegtorzset tartalmaz6 szakaszt pedig foratjakhkéthasabosra.)

ras Lap elrendezése

ENEEER

dargok Tajolas Meret Hasabok

*

idalbeallitas

Hivatkozas

Dokumentuml - Micros

Karrektira Mézet

R

Levelezés

=, Toréspontok =
Oldaltarések

Qldaltirés
Az egyik oldal végét és az Uj oldal kezdopontjat
jelali.

Behu

[

Hasdbtorés
Azt jelzi, hogy & hasabtdrés utan allo szdveg a
kdvetkezd hasabba kerdl,

Szoveg korbefuttatasa
‘Weblapokon talalhato objektumok kordli szdveg,
példaul felirat és szdvegtdrzs elkildnitésére szolgal.

Szakasztiorések
Kovetkezo oldal
¥ Szakasztarés beszirasa £5 Uj szakasz kezdése dj
— oldalon.
Folyamatos

Szakasztorés beszirasa és (j szakasz kezdése
ugyanazon az oldalon.

Péros oldal
Szakasztores beszirasa £s U szakasz kezdése a
o kovetkezd paros szamu oldalon.

Pératlan oldal

Szakasztdrés beszurasa és Uj szakasz kezdése a
kovetkezd paratian szamu oldalon.
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Tordelés hasabokra

A szdvegnek nem kell feltétleniil egész oldalnyiességnek lenni, hanem szépen megbonthatjuk tébb oszlapmiket hasaboknak neveziink. Ujsagok, szotarak
lexikonok, tankdnyvek esetén gyakran hasznaljaoaey tobb hasabra tordelését.

A Lap elrendezése menulszalag Oldalbeallitas csopg@than talalhato Blasabok ikon. Rakattintva két, vagy harom hasabot lehet bealld legordid meni
segitségével.

wras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezes

=
Margak Tajolas Méret |Hasabok| i )
:: £ - = beT Elvdlasztas -

>:'| Tarespontok =

i r '
i5]15orok szamozasa

i Szoéveq hasabokra tordelése:

|| =]| ey 1 g e

— 1. Beirjuk a hasab szoveget.

_ i - 2. Aszoveg végén ENTER -t Gtlnk!
==| Ketto 3. Kijeloljiik a szoveget, az ENTER folott!
4. Lap elrendezése meniszalag Hasabok ikonjara katkint
==| Harom 5. Kivalasztjuk a tipusét.
= Bal
lobb

EE | Tovabbi hasabok...
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Hasab tulajdonsagai:

- hasab tipusa

- haséabok szama

« hasabok szélessége és térkoze
- valasztévonal legyen-e a hasabok k
« azonos hasabszélesség legyen-e

A Tovabbi hasadbok mentpontt kivalasztva beallithatjuk a hasabok tulajdongaga

Tipus

Q¥ i

Im
o
Ll
L
=]

i [ |
Cszlopok szama: |2 o |

Hazabok szélessége és kérkize

Mekik: Sgélesség:

[1 ] [67em & joem

| 2 | [9,3cm = |

L] | |
[ ] Azonos hasibszélesség

Hatakir | Kijeldlk széveg ' |

|
o

[] valasztovonal

Minka

Ha kilénb6s szélességhasabokkal szeretnénk dolgozni, akkor ki kell lsmprti azAzonos hasabszélesség jeddliegyzeet.
A Hasébok parbeszédpanein haromnal tébb hasabot is be tudunk allitanillBegtunk elvalasztd vonalat a hasabok kdzé.
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Oldalbeallitasok

Az oldalbedllitdsnal megadhat6 legfontosabb jellgmz
- Papirméret

- Margok

- Laptgjolas

- Fugdgbleges (vertikalis) igazitas

- Eléfej és éblab

- Oldalszin és oldalszegélyek

A fenti beallitasok tobbsége megtalalhatoé az Okklliias parbeszédpanelen, melyetp elrendezése
menusor Oldalbeallitas csopojinak jobb als6 sarkéban talalhat6 nyilra kattirészetink el.

Eléfordulhat, hogy egy dokumentumon beliil tobbféleatidéallitast alkalmazunk. Példaul eltéejléceket,
eltés tajolast... llyenkor a hatokér beallitasaval adHatpeg hogy az elvégzett oldalbeallitasok a
dokumentum mely részén legyenek érvényesek.

Olefal besliitas

Marpdk | Papimdret | Erendenés

Margdh

Felgl Z,54m
Bali 2,5 tm
Kt Esmangd: 10 e
Taiolks
R Eelowd
e
Tidbb oldal: Pcrmall

Mirds

L

Patikie) |l szabaszok 8

- ekt STy
Abspeirteing Tlians dokumentum l

4k £F 4F

fh

Jobd
EDbeenan ol hebya;

&2 E
5 cm
Bl aldalon

£ Ak Wk

| [_mége |

A dokumentumunk szerkezeiéta szovegkurzor helyzetétvagy a kijel6lt terletil fliggéena hatokér beallitasai a kovetkedk lehetnek

- Teljes dokumentunm a beallitas valamennyi oldalra vonatkozik.
- Aktualis szakasz a beallitas arra a szakaszra vonatkozik, ahnbeegkurzor all.
- Aktualis ponttdl: a beallitas a szévegkurzor aktualis helysé@tdokumentum végéig lesz érvényes.

- Kijelolt széveg a bedllitas a kijel6lt szovegre vonatkozik. Agnam ekkor a kijel6lt szoveg elé és mogé szakadzt@zir be.

- Kijel6lt szakaszok a bedllitads a kijelOlt szakaszokra vonatkozik.
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Oldalméret

A dokumentumokat leggyakrabban a A4 —es lapokramgguk. Ebfordulhat azonban, hogy ételtérs papirméretet kell
hasznalnunk.

A Lap elrendezése menuszalag Oldalbeallitas csop@than aMéret menupontnal tébb szabvanyos méret kézul
valaszthatunk. Ha itt nem talaljuk a keresett ne¢r@Tovabbi papirméretek meniponbt valasztva lehéségunk nyilik
egyéni meéreteknegadasara is.

-95-

Lap elrendezese Hivatkozas Levelezé
[ Ij hé',Tdréspnntnk'
=] - ) Sorok szamozasa

¢ Tajolas

Merat

*

Hasabok ) )
= b2 Elvalasztas =

= W .

»

Letter
21.59 cmx 27 94 ¢m

| b

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
1541 cmx 26,67 cm

| A4
21 cm % 29,7 cm

A5
148 cmx 2l cm

B5 [JIS) LS|
182 cmx 25,7 cm

B5 (I50)
17,6 cm x 25 cm

Magy levelezdlap
148 cmx 20 cm

Tovabbi papirméretek...




Oldalbeallitas

Papirméret

[

Szélesség: 521 Cril =

Magassag: E_EBJ? o o

Papirforras

Elsd aldal; Tabhioldal:

|.ﬁ.la Autarmatikus F'.I-a AUt omatikis]
ﬁm_ kézi adagolas

Automatikus Automatikus

Az Oldalbeadllitas parbeszédpanel, Papirméret Igan pontosan megadhatjuk a
papir szélességét és magassagat.

Minka

Hatakr: |Teljes dokurnentum W [mynmtatési beallitasak. .. ]

[.ﬂ.lapértelmegés... ] [ Ik ] [ Mégse ]
Tajolas

A Lap elrendezése menulszalag Oldalbeallitas csopjathan arajolas mentiponnal két lehatség kozll valaszthatunk.
1. All6 tajolasnal a lap rovidebbik oldalaval parhuzamosan irdkesetek tobbségében ezt hasznaljuk.
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2. Fekvé tajolasnal a lap hosszabbik oldalaval parhuzamosan irunk.

Kezddlap Beszuras Lap elrendezese Hivatk

B szinek - Pa [E (=

I Betitipusok = —j14 HE
Témak — Margok | Tajolds | Méret Hasabok

“ Effektusok - % , - vl

Temak ] peallitas
o | 'Ei Anlg
| —]  Fekvé
dadlap Besziras | Lap elrendezése | Hivatkozas Levelezes Korrektara

zinek - i_ %= Toréspontok - i_j |<§'E‘v|
tetitipusok = e = -

. £5) Sorok szamozasa ~
Margok |Tajolas| Méret Hasabok Vizjel Oldalszi

flektusok = T o ba Elvdlasztas ~ 5

nak ! edliitas

A= = =_] it eaiiewrd : s :
L= g

‘Ej Fekvé

A tajolast megadhatjuk a2ldalbedllitas parbeszédpanel Margok lafan is, ahol a hatokort is beallithatjuk.
Oldalmargok beallitasa
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aras Lap elrendezése Hivatkaozas Level

e ) g V= Taréspontok

5] sorok szamoz
Margok|Tajolas Meret Hasabok

= b~ Elvalasztas -
1 I Tiikor margo L
! ! Felsol 2.5 om Alsal 25ecm B
Belsa;r 2.5 am Kilsa: 2.5 cm !1
11 Mormal
| | Felso: 2.5 am Alsd: 2,5 cm
[ Bal: 2.5 cm Jablb: 2.5 cm
fufes]
= Keskeny Az oldalmargok az oldalak szélei mentén lathat® teeliletek. A szbveget és abrakat altalaban adhadigotti
, Eellsa: iﬁ; am Tlshﬂh H? am | nyomtathato tertletre helyezzlk el. Egyes elemakenhban a margokon kivulre is elhelyezkedhetng&nik peldaul
_____ | B LEmem dobbiL3Tem o7 sbfejek, az élabak és az inicialé.
1] Mérséhelt
| Felsor 254 om Alsd: 2,54 cm
[ [ Bal: Latem  lobb: 181 cm
Szeles
Felsa: 2.54cm  Also: 254 cm
Bal: 508 cm  Jabht 508 cm
Tiikdr margo

Felso: 2,54 om Alsd: 2,54 cm
Belsa: 318 cm Kilsa: 2,54 cm

Egyéni margak..,

A margok jellemai a dokumentum tipusatol, elrendezébé@iggnek. Példaul levél esetén nem hasznalunkskiatargot, de egy konyv esetén igen.
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L szivegtirzs

L alsomargo

™ (1abléc helye)
| \\\ %

paros oldal \ / paratlan oldal
belso margok

kiilso margok

Egyoldalas elrendezégsetén négy margét kilonboztetiink nieay:oldali, jobb oldali, als6 ésfelsé margdkat

Kétoldalas elrendezés (tiikdrmargo):
Kétoldalas elrendezéssetén egy oldalon szintén négy margo talalttiboldali, jobb oldali, alsé ésfelsé margok, de itt a bal és a jobb oldalondé@dalak
margoi egymas tukorképei lesznek ezért megkulomtjaktakilsé ésbelss margokat is.

Kétoldalas elrendezés bedllitAsdhoDidalbedllitas parbeszédpanel Tébb oldal listajaboh Margo tukrozéese elerat kell kivalasztanunk. Ekkor a béls
margok egyforma szélesek lesznek, a&irsargok szintén.

Kilsé margok: abal oldali lapbal oldali margoja és mbb oldali lapjobb oldali margéja

Belss margok: abal oldali lapjobb oldali margéja és pbb oldali lapbal oldali margdja.
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Kotésmargo:

Ha a dokumentumot bek6tjik, akkor egy és kétoldall@ndezes esetén is szikséges a kotésmargddszal kotésmargo alkalmazasaval elkerilheti, lrogy
dokumentum bekotésekor a szoveg valamely részsliedéeriljon.

A kotésmargo beallitasahoz @idalbeallitas parbeszédpanel Kotésmargo eledbe kell megadnunk a kétésmargo szélességét. Bghasldokumentum esetén
megadhatjuk azt is, hogy a kdtésmargo jobb vagyidera keriljon.

Oldalbeallitas
_Papirméret | Elrendezes |
Margdk
Felsd: 2,5cm =1 Alsa: [2,5 cm >
Belsd: 2,5 cm 3_ Kiilsd: 2,5 cm _3-
Kékésmargd: 5cm 3
Téjolas
|
alla Fekwd
Oldalak
Tabb oldal: :Margék tikrozése v
Minta
Hakdksr: -Teljes dokumentum v
Alapértelmegzeés, . [ i I Mégse
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Oldalszegély

A Lap elrendezése menulszalag Oldalhattér csopgiban az0ldalszegélyek gomba kattintva oldalszegélyek hozzaadasaval disgithdokumentumokat. Az
Oldalszegélyekbeallitasa a bekezdések formazasanal megismednmbaénik.
|4 Vizjel - Behiizas Terkaz

<A O1dalszin ~ £= Balra:  0em 4= Eldtte: 0 pt

ALk §ACF

Q] Dldalszegélyek | EE Jobbra: 0 cm :: [Hana: |10 ¢
| Otdalhatter | Bekezdés

Cdabszegiiyek A bekezdéseknél megismert beallitasokhoz képestidghetséget talalunk az oldalszegélyek esetében. It

e e Oldalszegely felvétele vagy lehetiséglnk nyilik képek hasznalatara is. A kis kepékisszealld szegélyek segitségével diszes
fagesioa, meghivokat, tidvoskartyakat készithetiink.

Szepely és kitolio mintazal

s
= —_— B Szegély rapolasshor kattintson
= | & albbbi dbebn vogy hasandlia
. . a gombokat
. Epﬂj -------------------- | 1
oS sy xys 8
T I = I st
G Armrvél ey £ == :‘_'
] | w . — 3
B
E Térhatds ST
ﬂ Egyeéni Wonglvastagsag: D D]
el h7pt S
Hathier:
keg - Teehes dokursrium L
Wod o B 3 —
Ty
Wizszntes vonal. ., I o I[ Méges I




Szepely es mintazat beallitasai

Margo

Fent: |24 pt 2 . Balra: |24 pt s .
— =

Lerk: |24 pt $| Jobbra; |24 pt =

Wiszonwikasi ponk:

|Lap széle Fi

Ha csak az oldal bizonyos szélein — példaul csalléa — szeretnénk szegélyt megjeleniteni, akkbipas Mindig Felii
csopoitban azEgyéni elente kell kattintanunk. Ezt kbvéen aMinta terilet en kivalaszthatjuk a e
megfeleb oldalt vagy oldalakat. A beallitott oldalszegélyadpernyn valé megjelenitéséhez a nyomtatj
elrendezés nézetet hasznalhatjuk. A szegélyneldalon elfoglalt pontos helyét, is megadhatjuk a _
Beallitasok gomlya kattintva. A viszonyitasi pont lehet a lap saé&lgy pedig a sz6veg széle. izt

Al oA At A 4 A
s

I P TR T
o A A A A

YRy Y..

[ (4 ] I Mégse
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Oldalszin

| Vigjel - Behlizas Térkaz

9] Oldalszin = | E= Balra: O cm 2| 3= e6ete: o pt

] oldalszegélyek || =% Jobbra: 0 cm > | 3= utana: 10p
Oidalhatiér Bekezdes

S Hatteret és oldalszint ésorban weboldalaknal alkalmaznak abbdl a célb@yhwdekesebb hattér legyen
S Az oldal hattérszinének kivalasztasa.

a weblapok mogott. A hatteret webes elrendezésberiaggtobb nézetben megjelenitheti, a Piszkozat és
Vazlat nézet kivételével.

Oldalszin beallitasa

i Vizjel - Behlizas
<24 Oldalszin - £ Balra:
Téma szinei

A Lap elrendezése menuszalag Oldalhattér csopartjatDldalszin gombra kattintva kivalaszthatjulekimk tetsé szint. Ha nem

taldlunk a megfelél, akkor a Tovabbi szinek menlpontot valasztvagtigin beallitasanal megismert médon még tébb szilk¢
valaszthatunk. Megadhatunk egy szint RGB kodjaséeggvel is.

Alapszinek
| B EEERN

Mings szin

Tovabhi szinek...

Eitdltesi effektusak...
Hattérszin megvalasztasanal tgyeljink az olvashgtasSotét hattérhez vilagos, vilagos hattérheligpsitét bdiszint valasszunk. Nyomtatasnal, a hattérszin

hasznalata esetén a festékpatront gyorsan kitrglhlagunk nyomtatdsa esetén a nyomtatas beallighsahattérszinek és hattérképek nyomtatisa fumecio
felejtsuk el letiltani.
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Kitoltési effektusok

Hattérként szindtmeneteket, mintdzatokat, képekgsziti kitoltést vagy anyagmintdkat is hasznalhatunkitdltési effektusok beallitAsdhoZ ap elrendezése
mentiszalag Oldalhattér csopojjiban aOldalszin gomlra kattintunk, majd &itoltési effektusok meniiponbt valasztjuk. AKitoltési effektusok
parbeszédpanel lapjan a kovetkéreffektusok kozul valaszthatunk:

Szinatmenet

Eg 2 4 B 5 10 12 14

—

B Kitiltési effektusok % |

1 Arragminta || Minkazak || Kép |

~5zinek
() Egysazini]
%) Kétszind
) Bedlitatt

szin:

|

. 52in;

[ —

Atlatszisag

1. szin: s

2. sz (e

Arnvékolas madja Yaltozakok
() Wizszintes

%) Fogadleges
) Atlgsan Fel
(7 Atldsan le linka:
{7 Sarakdl
() Kazéprdl

A Wdtdlkest effekius egyitt forog az alakzattal

L (5] I| | Megse
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Anyagminta

| Szinatmenst

Anyagrinka:

GyEkEny

[ T akitalss effektus egyitt foroa az alakzattal
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Mintazat

= =5

-

A2 4 BB 10 12 14 a0 16 EETES |
) Kitdltési effektusok |1||E

T

| Szinatrmenet || &ryvagminta

Minkazat:

Hullam
Hatkér

ElGtér:

| & kitdlkas affekius soyith forog az alakzattal
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Kép

0 12 14

-
\—

labda

Képvalasztas, .,

Rogzibett rigtetarany

& kibdlees) efrekbus egyutt Torog az alakzathal

Ha a dokumentumot weblapként mentjik, akkor a Waardnyagmintazatokat és a szinatmeneteket JPE@rfajh mintazatokat pedig GIF fajlként menti.
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Fejléc, labléc

|||||||
.....

gy

Az éléfej (fejléc) az oldal tetején, aglélab (labléc) az oldal aljan megjelérendszerint ismé&ité szoveg vagy diszités.
Mindkett6 tartalmazhat: széveget, szimbdélumot, WordArt-épdt..., stb.

Az élsfej és az éllab a dokumentum oldalainak félés alsd margdin helyezkedik el, igy a szévegtd@tasem foglal
helyet.

Az élbfej és az éllab szerkesztés kdzben csadyomtatasi elrendezés nézben lathatd. A fejlécek és lablécek
segitségével leh&tégunk vamldalszamokat illetve minden oldalon megismé#dé azonos szévegeket elhelyezni.

A fejléc vagy labléc halvanyabb szifi, ha a dokumentumtdrzsben dolgozunk. A nyomtatasnalem lesz halvanyabb!
A mar elkészitett Bfej ill. EI6IAb terlletére Gjra irhatunk akkor is, ha a fejiéeagy a lablécen duplan kattintunk
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Eléfej beszlrasa

A BeszUras meniiszalag fej és é6lab csoporfjaban azléfej gombra kattintva valaszthatunk azied elkészitett éfej tervek kozill. A program a kivalasztott
éléfejet beilleszti a dokumentum minden oldalara.

A F 4 £2
Szovegdoboz Kész ‘Wordart Imr_tare

e modulok ~ = ﬂ O

o= |

Dinamika (paratian oldal)

P ——— IA Ha azEléfej szerkesztése meniipont valasztjuk, akkor lehéségiink van egyénidej

elkészitésére. Ekkor megjelenik Bléfej- és éblab eszkozok / Tervezés meniiszalag a
képernyn.

Dinamika (paros oldal)

[hehe G bt i b Y VLT S|

ﬂ Eiéifej szerkesztése
=Sl Eiéfej eltavolitisa
i
5
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Dokumentuml [kompatibilitasi mod] - Microsoft Word  Eléfe
©  Kezddlap  Besziras  lapelrendezése  Hivatkozas  levelezés  Korrektira  Mézet | zés
NN E= Q ElE [—Z 5T El6z6 szakasz 7| Elsé oldal eltérd
.E i = & HIE] — = (50, Kavetkezii szakasz 7| Paros és paratlan eltérd
ElGfej ElBlab Oldalszam || Datum Kész Kép ClipArt || Valtas az Valtas az o ~ .
- - - &5 idd modulok = éliifejre éldlabra 23 ceatolas az elazahoz || (W] Szoveg megjelenitése
| Eiefeéséldiab | Besziras | Navigaci Il Beallitasok

EMBLEMA

Az elglab tartalma ugyanugy szerkeszthetint a szovegtorzs.. Azd@ej tartalma es formatuma lehet az egész dokumeranrazonos. Valtozhat szakaszonkent,
paros és pératlan oldalak esetén és d@zabtmlnak is sajat éfejet készithetiink. AEl6fej- és éblab eszkdzok / Tervezés menlszalaggitségével bedllithatjuk
az ébfej magassagat. Navigalhatunkléb és éifej, illetve szakaszok kozott.
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Elélab beszlrasa

A Beszlras meniiszalag fej és éblab csoporjaban aZlélab gombra kattintva valaszthatunk aze elkészitett élab tervek kozil. A program a kivalasztott
élslabat beilleszti a dokumentum minden oldalara.

IQ !_ﬂ .ﬁ 4 A = |2 Alairasi sor

; _:'ﬂ;. Datum és ic
Elolab |Oldalszam | Szdwegdoboz  Kész  WaordArt Inicialz N )

7 o b modulok - - "2 Objektum *
Csempefal al

Dinamika (paratlan oldal) . 3 . 3 ) Lo o
Ha azElélab szerkesztése menipoat valasztjuk, akkor lehéséglink van egyéni@&@éb
elkészitésére. Ekkor megjelenik lalifej- és éblab eszkdzok / Tervezés meniszalag a
Tvilagioon ditamt] képel’n%n

Dinamika (paros oldal)

[Wilagsren diuss]

5| ElISI3b szerkesztése
=l Eislab eltavolitasa
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Els& oldal &ldlaba

oSl RAsshm = sty Roszhm = Tehedon: 125~4557 ~ E-mail cim

Az élblab tartalma ugyanugy szerkeszthetint a szovegtorzs.. Az@ab tartalma és formatuma lehet az egész dokumératmmzonos. Valtozhat szakaszonként,

paros és paratlan oldalak esetén es d@zadtainak is sajat 8labat keszithetunk.
Az Eléfej- és éblab eszk6zok / Tervezés meniszalaggitségével beallithatjuk adldb magassagat. Navigalhatunkléb és éifej, illetve szakaszok kozott.

A mar elkészitett Bfej ill. Elslab teriiletére Gjra irhatunk akkor is, ha a fejiéeagy a lablécen duplan kattintunk.
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Szakaszfugg fejléc, labléc

A dokumentum kuldnbdzoldalaira eltés fejlécet és lablécet készithetlink, ha a dokumeottszakaszokra bontjuk.

élﬁfej -Szakasz 1~ | Elﬁfej -Szakasz 2-

_El_ﬁlél:u -Szakasz 1- I-flﬁlél:u -Szakasz 2- | Ugyanag, mint az eldzd |

Alapbeallitasnal a szakaszok (Szakasz 1, Szakas? ®&jléce és labléce egyezik. igy ha példaul szakasz fejlecét modositjuk, akkor valtozik agzbkasz
fejléce is. Ha kilonbdzfejlécet vagy lablécet szeretnénk késziteni, akk&ell kapcsolni az egyezést Blofej- és éblab eszkdzok / Tervezés meniiszalag

Csatolas az diz6h6z menuponja segitségével. Ezt mindig a nagyobb sorszamiaszall tudjuk megtenni. Az egyezés kikapcsolasamt kilon
szerkeszthetjik az egymast kdvezakaszok fejlécét vagy lablécét.
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Paros és paratlan oldalak difeje, éblaba

A teljes dokumentumra vagy egyes szakaszokra bt hogy a paros és paratlan oldalakon, a #{lés lablécek eltéek legyenek. Ezt nem allithatjuk be
kulon fejlécekre és kulon lablécekre csak egyiitt.

Paratlan oldal &ldfeje

| Paratlan oldal eldlaba

Paros oldal éldfeje

Faros aldal éldlaba |

Kdnyvek esetén gyakran alkalmazzak ezt a bealli&&sgjitségével az oldalszamokat
a paros oldalak esetén balra a paratlanok esdibrgjigazitjadk. Esetenként a paros
oldalon a kdnyv cime, mig a paratlanokon a fejezat kertl a fejlécbe. A paros és
paratlan oldalak megkiilonboztetéseEadfej- és éblab eszkozok / Tervezés
menulszalag Paros és paratlan eltérmeniponia segitségével allithato be.
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Elsé oldal éléfeje, éblaba

4

Elsdi aldal éldfeis Eldfei |

A dokumentum, vagy a szakaszokéetddalanak éifeje és é@laba kulonbozhet a
tobbitsl. Konyvek jegyzetek efsoldala példaul tartalmazza dirnimét és szeéjeét,
de ébfejet s @labat nem. Hivatalos levelek esetén sokszor dzodtkal fejléce
tartalmazza a feladd adatait, ami a tobbi oldal@n nem szerepel. Az eltéelss
oldal azEléfej- és éblab eszkdzok / Tervezés meniszalag Blsldal eltéré
menuponta segitségével allithato be.

Elsé aldal &lslaba | Eidlsb
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Oldalszamozas

Az oldalszamokat is legtobbszobdjben vagy dlabban helyezzik el.
Az oldalszamok beszurasa torténhet:

1. Az Eléfej- és éblab eszkozok / Tervezés meniiszalag Oldalszam menipia
2. A Beszuras meniszalag Oldalszam menlpqgatsegitségével.

Mindkét esetben é6z0r ki kell valasztanunk, hogy az oldal mely pargjkivanjuk elhelyezni az oldalszdmot. Ez kégataz oldalszam formajat. Az
oldalszamokat beszurhatjuk a dokumentum aljarejéet, oldalara vagy a szovegkurzor pozicidjabsz@vegtorzs belsejeben azonban nem cdisddalszamot
elhelyezni. Ha Aoldal tetejénvagy Azoldal aljAn mentpontokat valasztjuk, akkor az oldalszam & fedgy als6 margora kerdl.

Oldalszamozas

sedmformatum: | FUEAENNNIN— -

[] Fejezetszamaokkal eqyirt

A megfeleb formatum kivalasztasaval leldsegink nyilik az oldal szamok mellett az oldalaknsanak a
megjelenitésére is.
Szamozds madia

%) Az eliizl szakasz Folytatésa

) Kezdd sorszam: | i

Ok ] [ Mégse

Datum, idé
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ﬂ é 4 A= [& asirasi sor ~ Tt S_Z

- |5} Datum és idé |

Szovegdoboz Kész.  WordArt Inicidlé ; Egyenlet Szimbolum L., . , , i , . , L.
- modulok> "4 Objektum ~ = - Ha egy alairas mellett vagy az oldal aljan illejéh szeretnénk megjeleniteni az éppen aktualis
széveg Szimbdiumok datumot vagy iét, akkor aBeszUras meniszalag Datum ésddneniponfa segitségével
HEe L3 |4 1 05 | SRR Datum & idE megtehetjik.

Az aktudlis datum vagy idopaont
beszdrasa az aktualis dokumentumba.

Datum, és idd

Forrnaturnol: Plyel:

1201002, 22, [ P v
‘hétfs, 2010, Februdr 22, -

12010, Februdr 22,
110.02,22,
2010-02-22
iég'lf&%ré}gg Mindkét esetben kivalaszthatjukDitum és ich parbeszédpanedn a
0, Febr. 22, szamunkra megfelélformatumot. Ahhoz, hogy mindig az aktualis
10 febr, datum és il szerepeljen a dokumentumban, még be kell jeldl@imk
;I’:Et'lfebmc"f Automatikus frissités jelolénégyzetet. Ekkor a datum méza

52%{.:]_;2 —— dokumentum minden egyes megnyitasakor az aktudlisyta és

12010,02,22, 9:46:04 idépontra frissul. Ha ezt elfelejtjik bejeldlni, akkoindig az a datum

de, 9146 fog szerepelni dokumentumunkban, amikor a datugkéttoeszurtuk.
{de, 9:46:04
09:46
09:46:04

B I [] Automatikus frissités

iapertelc [ ok || messe

Ha rendszeresen a program altal alapértelmezetigi&malt formatumtol eltér médon szeretnénk a datumot megjeleniteni, akkiemges az Alapértek gomb
segitségével azt alapértelmezetté tenni.
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2010.februar- 221 Példaul 82010.02.22formatum helyett beallithatjuk2010. februar 22 format.

EltFej |

A szdvegformazas minden szokadsos modjat hasznéthddfumok esetén is.
Képek a dokumentumban

Képek beillesztése

l'.':n | H=o-0 Lakormemund - bHarpseR Weed | Jpanaedath
J/. Kididalaj Benalies A rhivnithedran Mmalicnish wilbane LT k 1 1
L, .. , . . . 3 Fhipeid :_4 Ebpzk tnbiidse — — — — — — ¥ Kepl
Képeket tobb modon is beilleszthetiink dokumenturbank Dozt Byoomsostn | sl el el cml]l ol sl s
My Lty = "l'al-'.lu.--.l.:ll. Al = ol Kipdl
fligasiss Kepatilusok
1. Fajlban tarolt képeket szurhatunk be. = - O M A N S A B

2. Vagolap segitségével masik alkalmazasbol masolkat képeke
3. Vagolap segitségeével csatolhatunk képeket.

4. A ClipArt képgyijteményldl illeszthetiink be képeket.

Képeket az esetek tbbbségében a szévegtorzsbaksbargl, de lehéség van margdékon tortérelhelyezésiikre (példaulsédjbe vagy élabba) is.

Képek beszurasakor a képetrigtejen megjelenik Eépeszkdzok / Formatum menlszalagSegitségével modosithatjuk, hogy a kép vagy Ctiglem miként
legyen elhelyezve a dokumentumon beliKépeszk6zok / Formatum meniszalaon talaljuk a képek formazasanal leggyakrabbann@disgarancsokat.

Cin .d ' Il - F knrmiendum ki L T BT andl
'}
LERE T Eeriaki L adrendETiee HistEaThs LEnElETE Lodreitire Hiret Formbtien
o Fenyero - 'i Tepek Idmontece 4 Képfamak = 8| |2 bgacids = = -
F = - — -— — — | _ o 2l Magessig LM em o
pomazt s Wyrenmicostin |l el sl ]l el * G cepaegiy - 5
[imetyeres Q Lewagds — goatey
Oy Uiranzinexis = " Kip viszadiiitisg - Efpritekbuiok = ; P Vorbetutiaths < 5§ Fergatis - e hrtlewsig 16 om
Geprbhe o Eirendess

Fajlban tarolt kép beszlrasa
-118 -



A Beszuras menuszalagn talalhaté minden objektum jetdkon, amiket a dokumentumban el tudunk helyezni.

iﬁ‘ %% l‘l_j’l 2% ﬂ . Hiperhi

A Konyije
Kép | ClipArt Alakzatok Smartfrt Diagram
= ['h] Kereszt

Abrak | Hivatki

Kép beszurasa fajlbol
Kép beszirasa fajlbal.

i@ A stigd megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit

A Kép ikonra kattintva egy hasonlo6 ablak jelenik meg, midbkumentum megnyitasanal. Ki kell valasztani az¢pet, amit be szeretnénk szurni, majd a
Beszuras gomba kattintunk. Ezzel el is helyeztik a képet a do&ntum azon helyén, ahob#ke a szévegkurzor allt.

Kép besziirdsa

Hely: ||£ Képek vi @- Xy E-
I: :‘
Legutabbi (== e
dokumenturnaok |
1 s
€ B
Asztal Adobe Minkakepek wirag
Dakumentumiok
Sajatgép
‘I__.a
Haldzati helvek
Fajlnéw: |Virégljpg Vl
Fajltips: |Minden kép vl
| Besziras 5',] [ Méqgse ]
b
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"-n'l'l E-‘ = L:-:Ilzl.ﬂ"'rurrI-r.-'l?:lz_-_;;h'..'m-d
— !"'uar""' H"'“‘!"'J p shemdian eabenci Lo Gawekide el el |

o Fheid = Wboak bebitiis i —— __ | - §i'keala

|| i pontasct - B aen modoritasy J |_| _] a = B pdpam

. 'ﬂkl.lmufmn.ii = hhiu el Edis | Sl Kipll
i Agackts etz

; e FN T -.|1-..: .f"-"".-: 2 INEI

- ATETIiR——

Eléfordulhat, hogy &ép beszurasa parbeszédpaneh nem talaljuk az altalunk készitett képet. A Wedh ismeri tobb képszerke$zirogram fajlformatumat.
llyenkor a képlinket meg kell nyitnunk egy képszerteprogrammal, majd egy a Word altal ismert formatamblmenteni. A Word altal ismeri fajltipusok
felsorolasat megtalaljukeép beszurasa parbeszédpanel Fajltipus listagan.

Kép beszurasa vagolaprol
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A vagolapon keresztiil egy tetdeges dokumentumbdl masolhatunk képet a szovegkpozicidjaba. A beillesztéshez hasznalhatjiteadslap meniszalag
Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancét vagy a helyi menBeillesztés meniporjét.

1/ 24 - vagélap ¥ x |[c] 'E'-.g L L S O B
ﬂ Az Bsszes beillesztése -
&Az dsszes birlése . Calibri [525':';1 AW .&1' 7
Kattintson a beilesztent kivant . F DEW-A-&Z$5i=-
elemre: ] |
¥ el 1 &
- 2 EE !
M I N : /
: | Beillesziés
- A Betitipus..
m =% Bekezdés..,
N := | Felsorolds k
: i= | Szamozas [ »
=+
. % Hiperhivatkozas..,
T ﬁ Keresés,,,
il Szinonimak 3
=, Eorditas 3
: stilusok »
"

Ha aKezdélap meniszalag Vagoélap ikoncsoporjpbb alsé sarkaban talalhato nyilra kattintva rekegjitjik a vagoélap tartalmat, akkor nem csak alsaként
vagolapra helyezett képet tudjuk beilleszteni, harélogathatunk a vagolapra masolt képek kozotmBgyiket kivalaszthatjuk és beilleszthetjik.

I'-EEJ-H L i Ukememuid - ficrgsoh Word dhpesaisih
- Kididalaj Benalies Laiji whissited i imalicnish Lonilians Rirrrabdiis himral " Fnmiciliae
=T, T P — — _ p— T Kipia
b gontraszt - Wy neo mogositass el il el ; * d -| = Sheipm
i.'pl‘ Ljtaenmeds = T]'nunh-.l-'ll:'.n- = ol Kipdl

| iligasiss KEpatilusoi,

== s =g e e e e

Kép csatolasa
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A csatolas soran Word nem masolja be a képet andekiumba, hanem csak hivatkozunk ra (link). A szerkett dokumentum mérete igy kisebb lesz. Ha
modositjuk csatolt fajlt, a céldokumentum tartaisy@altozni fog. Egy masik gépre, vagy konyvtarlbéovnasolaskor masolni kell a csatolt fajlt is.
Csatolas el§ lepései

1. Féjlkezebben kijeloljuk a csatolandd fajlt és elhelyezzidagdlapon.
2. A Kezdélap mentszalag Vagoélap ikoncsoport Iranyitott beikszt mentpontara kattintunk.
3. Az Iranyitott beillesztés dialégusablakan kivalasztjuk a megfeteformatumot, és bejeldljik a Csatolas opciot.
4. Az OK gombot megnyomva megjelenik a csatolt képévegkurzor poziciéjaban, de ne felejtsiik el, hioggibb mddositani a csatolt fajlban tudjuk
. . |
4 L3 e
W
Yillamnézet 1
Szerkesztés
Myorntatds i1

Miniatdrilk Frissitése

Elforgatas jobbra

EXorgalasbaa Irdnyitott beillesziés

Bealltas az Asztalon hattérkent B
Forras: Csomag

| ﬂEllenﬁrzés az ESET MOD3Z Antivirus programmal CHDOCUME~T\RENDSZ - 1 yasztalWORDAD~ 1 KEPEK_~11\KP_KEZ~1lvirag.jpg
Towabbi beallitasolk »
Tareias : () Beillesztés:
(%) Csatolas:

B Hozzéadés az archivumhoz, ..
| B Hozzdadds ehhez: "virag.rar”
| B Témdrités s email..
B Tamérités ebbe: "virag.rar" &s emai

Kildés b i )

Kivagas Eredmény

_ A wagalap tarkalmat a kivetkezdképpen illeszti be: képként,

1 - s o Y
Parancsikon létrehiozass @ A Csatolva beillesztés parancsikont 1Ekesit & ForrasFajlhoz. & Forraskajl waltozasai a

Tarlés dokumentumban is megielennek,
Abnevezes

Tulajdonsagok, (0] 4 ] [ Mégse

ClipArt 4bra beszurasa
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A ClipArt gyijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeketfgthalhatunk dokumentumunk elkészitésénél.
ClipArt beszurasahozBeszuras menuszalagn aClipArt ikon t hasznalhatjuk.

Clipart - x|
Keresett sziveq:

keresés helve:

| & kijelale gyiijtemények. e
Eredmény:
| Minden médiaf 4jlkipus w

Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Karre
= | R ) & kg |2
. : o R = | =
|| <l g 1Y 42 il o
Itarés | Tablazat Kép |ClipArt| Alakzatok SmartArt Diagram
¥ g Ry K
Tablazatok Abrak F
sl CliDASL '
ClipArt-elem (peldaul rajz, mozgokep, |E] Klipek rendezése. ..
hangfajl vagy fénykep) beszirasa a B oo . ; :
| dokumentumba eay adott téma 2 Clipart & Microsoft OFfice Online we
szemlgltetesehez, @) Tanacsok a Kipek keresésdhez

A programablak jobb oldalan egy plusz menuabladnj&l meg. Ebben az ablakban, ha van internet dtésbg a gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A
szavakhoz tartozo képeket a program megtalaljdigegyényben, majd a képek megjelennek ebben a mizkiban. A képre duplan kattintva a ClipArt a
bemutatéba kerdl.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatjblkeépitett Office dijtemeényt. Ebben az esetbeKlgpek rendezése meniupont kattintunk. A bal oldali
menlben aDffice gyijtemény meniponbt kibontva, majd valaszthatunk a kategériak kéaumegjeled képek kozll a kivalasztott grafikan a jobb gombot
megnyomva, hasznaljuk a masolas menipontot, maganaitatodba illesztjik be a ClipArt-ot!

Mindkét esetben a kép és a ClipArt a dokumentungpal KEzutan mar csak a formazasa van hatra. Aegéglhelyére hazzuk. Bedllitjuk a méretét.
Képek méretezése
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A kép méretét leggyorsabbarfrarmatum meniszalag Méret ikoncsopoijban éallithatjuk be.

_|:r i Magassag: [23em 3

L e | Z F
Levagas — szélesség: 3,88 cm

il

Meret

A levagas gombra kattintva a megjeidaglalap segitségével levaghatunk a kép teriietélygy a télalapot a képen talhldzva a képhez tmtitelhatunk hozza.

| Alternativ széveq

Méretezes és forgatas

Méretezes

a

Magassag: |22%: + | GSzélesség: | 22% =
Riogzitett méretarany

Az ikoncsoport jobb alsé sarkaban talalhato nykatintva, aMéret parbeszédpanedn tudjuk
Az eredeti képmérethez képest

bedllitani az 6sszes leliséget, ami még a kép méretezéséhez tartozik.

Levagas
Balral: 0 cm s . Felilrdl: 0cm 2 .
Jobbrél: ID cm =% | Alulral: ID cm % |

Eredeti méret

Magassag: 10,85cm Szélesség: 10,4an

Eredeti meret

Bezaras |
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Ha nem szeretnénk, hogy a méretvaltoztatas sckép torzuljon, akkor &0gzitett méretarany, €s Azeredeti képmérethez képest feliratmellett ki kell
pipalni a jelébnégyzetet MagassagesSzélessegllitasa altt. Igy méretaranyos marad a keép.

Keép formazdsa

Elrendezés | Kép | “zoveadobos | Alkernativ széveq

H

| Szinek &5 vonalak |

Magassag

%) Abszalit: |2,34 crm

Szélesség

%) Abszolit: |272_5_|:m $ :

I i fiszanyibasi porik: | Ofdal Ha kompatibilitasi médban dolgozunk (pl. Word 2003
o - formatumot hasznalunk), akkoméret parbeszédpanel
I helyett a régebbi verzidkban megszok&dp formazasa
R parbeszédpanejelenik meg. Ennek Bléret lapjan tudjuk
Méretarary képunk méreteit beallitani.
Magassag: i22 %o :,T| Szélesséq; 22 9, $_
Régzitett méretarany
Eredeti képmérethez képest
Eredeti mérsk
Magassag: 10,85 cm Szélessén; 10,4 o

Alaphelyzet

K, J[ Mégse ]
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Méretezé pontok hasznalata

Ha nincs szikségink a méret pontos bedllitasakar akkép szélessegét és magassagat mémmvarok segitsegevel gyorsan modosithatjuk.

Egy kijelolt kép koril megjelenik egy a képet sAgge téglalap, melynek szélein és sarkain talalhatdi€eetes pontok.

Az oldalak sarkain l&yméreted pontokat a bal egérgomb lenyomasa mellett huzuayasan tudjuk névelni vagy csokkenteni a kép neéréttobbi méretey
pont segitségével vizszintes és filgges irAnyban nyujthatjuk képinket.

NI
N

Ha kompatibilitasi médban dolgozunk (pl. Word 2G6Bnatumot hasznalunk), akkor a mérétenntok mas alakban jelenek meg. Ugyanugy haszijsheket
mint a Word 2007 dokumentumban.
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Képek elrendezése
A Képeszkdzok / Formatum menulszalag -> Elrendezés gemtjaban lehet beallitani, hogy a széveg és a képddaese milyen legyen egymashoz képest. A

része a kép alapvonalaban jelenik meg. Ha a kBptalszoveggel egy sorban, ekkor Ugy viselkedikimi egy nagy bétlenne. Ebben az esetben poziciéja nem
allithaté. Ha &Korbefuttatdas mentpontban barmely mas leRetéget valasztjuk a kép pozicionalhatova, az oldalordithatova valik.

Kdrbefuttatasnal a szoveg korilveszi a képet.

~ |:' '| Korbefuttatasnal aszoveg
\ 1 korilvesziakepet. Aszoros
b elrendezés esetné az Korbefuttatdsndl a
5%~ abra mentén. Négyzetes E%ﬁvegkﬁmwema
T e S T képet. Aszoros

elrendezésesetéa kE[;:I elrendezésesetne az

dbramentén. Négyzetes
elrendezés eseté akép kerete mentén

kerete mentén

Helyezhetjik a képet a szdveg elé vagy akar mogzisitobbi esetben a kép, nehezen eléxgevalik.
A Tovabbi elrendezések menipontban pontosan metjakilagkép poziciojat margéhoz vagy a lap szélddigest. Beallithatjuk a szovégmert tavolsagat is.

A beillesztett képek utblag huzassal mozgathatdiegfeleb helyre.
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Képek forgatasa, tikrbzése

A kijelolt képet a felette lavforgatopontja (zold kér) segitségével is elforgjtik. Ehhez a forgatopontra k kattintunk, majdaatt a kivant iranyba huzzuk. Ha
a kép forgatasat 15 fokos lépésenként kivanja wvégaforgatépont hizasa koézben tartsa lenyomudl&Bbillentyiit.

Képunk tikrozéséhez vagy forgatdsdhoz hasznalhal@peszkdzok Formatum menlszalag Elrendezés csopj@than aForgatds gomhot. A legdrdiib menu
menupontjai segitségével forgathatjuk képlnketriigy balra 90 fokkal, és tikrozhetjik vizsziatesagy flgglegesen.

B I, Elarehozas = Igazitas = al} -
| i h '5' |:£|. 4|| Magassag: 243 em 3

Hatrakiuldes l':"-i"' il

[ Levagas — szélesség: 265cm o

Elhelyezes —
i Forgatas v|

|
~ e Korbefuttatas -
Elrendezes | ) Forgatas jobbra 90 fokkal

=

gl b adae Ledde ) cdae s el g | prinakae halrs 90 fokdkal

—al - a L
=3 Vizszintes tUkrozés

Al Eidggdleges takrozés

Tovabbi elforgatasi beallitasok...

. ;
|Tnvébbi elforgatasi beallitasok I
=
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Pontos forgatas megadasdhoz a Tovabbi elforgagdfiithsok meniupontot kell valasztanunk, maldéet parbeszédpanel Forgatds medifeben megadhatjuk a
kép elforgatasanak mértékét.

Meéret @ E'

| Alternativ sziveg |

Méretezes és forgatas
Magassag: |§:L-’;1m|__$_| Szelesseéq: |i,_2_5cn'|__$_|
Elforgatés: |0® e

Méretezés
Magassag: IE Szélesség:  |22% s
Riogzitett méretarany .
Az eredeti képmérethez képest

Levagas
Balral: 0 cm S| Feliral: 0 cm =
Jobbral: P_T__;_I Alulral: 1]_:_:11__$_|
Eredeti méret

Magassag: 10,85cm  Szélesseq: 10,4 am

Eredeti méret
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Képstilusok

Képek és ClipArt-elemek beszurasakor a kép&teiején megjelenik Kepeszkdzok / Formatum meniszalagSegitségével modosithatjuk, hogy a kép vagy
ClipArt-elem miként legyen elhelyezve a dokumentarbelil. AKépeszkdzok / Formatum meniszalaon talaljuk a képek formazasanal leggyakrabban
hasznalt parancsokat.

forgat - Microsoft Word Képeszkozok

elrendezése Hivatkozas Levelazés Korrektura Mézet | Formatum

,_}J Kepformak =

—— — | i — | T—
il e [=—d i Iﬁ = LZ Képszegély -
= it Képeffektusok =

Kepstilusok [a

Képeszkozik

| Formatum

Impfovmak 'I A\,,||
ﬂ 7Tégfa!apok

) L] () [y (i oy [y [0 [ [
Egyszerii alakzatok £
RO AMNIOASTORO®®
WCCoOr Lysoesd
T00AIOO AL D]
7 Ve 7117, 7 z Ve . 7 ) z Y4 {}[]{}

Gyorsan kulonleges format, stilust allithatunk be&peknek &épstilusok csoporbn belil talalhato ikonok segitségével. Ha a foh

megjeled stilusoknal tdbbet szeretnénk latni, gorditsiik reellettiik talalhatd lefelé mutato nyilat. Nagywdekes megjelenést 2f?i@£§§§?%§

adhatunk igy képeinknek. Képformak menupontnal a kép alakjat médosithatjuk: Példaul lekeredkjitk széleit, de a menu A

LY Z z z z . . 7 Egyenletalakzatok
lenyitasaval szamtalan mas képforma kozul valasnthka =R ==

Folyamatibra
Oe<-dJNBEFeeeaaly
CUORNRD K ¢ AVED
QBwo

Csillagok és szalagok
RHARDOEHHHS
£ 28 0 1) [T R

Képfeliratok
1 Q0.0 A 0 A A g2 A
ol ADAD

—rr

Ha kompatibilitasi médban dolgozunk (pl. Word 2G6Bnatumot hasznalunk), akkor a Képstilusok csopent jelenik meg a Képeszk&zok / Formatum
mentiszalagon. Ezeket a funkciokat csak Word 2007&tumu dokumentum szerkesztésénél tudjuk hasznalni
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Képek szegélyezése, effektusok

A Képszegély meniportian szegélyt allithatunk a kép kérée. Megadhatjskiaét, a stilusat, vastagsagat a megfeteintipontok segitségével. Halecs
tagolas mentpontt valasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz saegélképnek.

Kép eszkozok
| Formatum

L kepformak - Iﬂ R
E - | Képszeqéhr-*] g
Téma szinei i

Alapszinek
[} ENEER

Mincs tagolas

25y Tovabbi kdrvonalszinek..,

— | Vastagsag ¥

===z | Szaggatott vonal k
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Képeszkozok
FaTwe
4? Képformak ~ =5
i - 2 Képszegely -

= - Elhelyezes

= |-., Képeffekiusok = -
— ‘“' Beallitott * | Ellathatjuk képeinket effektusokkal is. A Képeffekok meni legorditésével, a kdvetldekozil valaszthatunk:
T e | A

«  Tukrozodés
- Ragyogas

TwHaGz5d€s k . Finom élek
- Fazetta
Ragyogas C « Térhatasu forgatas

Fazetta ¥

=
-
- Finom élek 3
—
=

-y Térhatasi forgatas »
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Képek sorrendje

A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk.tblab képet szurunk be egymasra, akkor sziiksé@lssmend kialakitasara. A képeket a program egsana
szUrja be a beszuras sorrendjében. A sorrenibkésltoztathatd.

By Hatrakildés| = ]
Elhelyezes ———F— — = )
- |24 Hatrakildés rgatas -

| ._.:,]_ '-LJJ Elarehozas = |& lgazitas =
1 g

!—_IJ Hatrébb kldés
-0 42 1 1B Szoveg magé |7 v

A Képeszkdzok / Formatum menulszalag -> Elrendezés gewtjaban talalhatd&lérehozasésHatrakildés gombjaival modosithatjuk a képek és egyeb
objektumok (tablazatok, diagramok...) sorrendjét.
Az Elérehozas gombjobb szélén talalhat6 nyilra kattintva két léisétly kozul valaszthatunk:

1. Elérehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok kézieallitott kép lesz legfellil.
2. Elébbre hozas csak eggyel hozzérébb a képet a sorrendben.

Az Hatrakluldés gomb jobb szélén talalhatd nyilra kattintva ket léisétly kozul valaszthatunk:

1. Hatrakildés azt jelenti, hogy a beszuart objektumok kozil aliieé kép lesz legalul.
2. Hatrébb kildés csak eggyel kildi hatrébb a képet a sorrendben.

A kijelolés panelképek és mas objektumok kijel6lését, lathatosagkilés sorrendjiknek bedllitasat teszi léhét

Tovabbi ikonok:

1. lgazitds Az objektum igazitasa vizszintesen és tilggesen.
2. Csoportok: Tobb objektumot lehet csoportba foglalni, igy &gpként viselkedik mar utana.
3. Forgatas Elforgatni lehet az objektumot, vagy tukrozni.
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Alakzatok, rajzolas

Alakzatok beszurasa

= Eld | =) 2 T i M. Hiperhivatkozas
Egyszeii rajzokat, abrakat, folyamatabrakat készithetiiakzitok segitségével. Alakzatokata | —— i + E ,g. Kanyvjelzd
BeszUras meniiszalaon talalhatéAlakzatok ikon segitségével tudunk, elhelyezni a Ko CHRAG ‘““fat“k SmRESL Disgram || e ressthatkozes |||
dokumentumban. Abrak 5 Hivatkozasok
A Beszlras meniszalag, Abrak ikoncsopojban azAlakzatok ikonra kattintva kivalaszthatjuk =~ ' = | ' | Alslzatok
keresett alakzatot. Ezt kédenh a dokumentumnak arra a pontjara kattintunk, alebgzeretnénk ! Beépitett alakzatok (példaul téglalapok és korak,
helyezni és a bal egérgomb lenyomasa mellett duiguk az egérkurzort, amig el nem érjik az BRtaE, Nonamk, Soljamaiaii sAmboimok 6

;o , , kepfeliratok) beszurasa.
alakzat kivant méretét.

-.@,I A siligé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyit.

.—LU'—I ) = ﬂ -?y"_'ipﬂﬁivafkg

A2 Konyvjelzo
{Alakzatok| SmartArt Diagram . §
- ] Kereszthivath

Legutdbb hasznalt alakzatok P
UVENNOOOALLD !
&Y~ Y

Vonalak
NNATLL 2 B A E
Egyszer( alakzatok
EOOUCO@ANOQDD
OOOUNO0O©~Y =& Egymasra tobb format is elhelyezhetiinkllyenkor beszurt alakzatok a beszuras sorrendjébaiinek egymas folé. A sorrend

qm—i;fj{}@ SRR valtoztathatd a Formatum meniszalagon talalB&andezés csoportban, az Bkehozas és a Hatraklldés ikonokkal.

2G0T OTELPRIS
%é%“" Wb el Ha tobb alakzatot kijeldlink, akkor@soportok ikon segitségéveadsoportba tudjuk éket foglalni, ami annyit jelent, hogy aiimelet
Folyamatabra Uté_n

OOl coay
codN®B I 6 AVAED
QBOO

Képfeliratok

m [;) Q 0.0 8 @18 A3 A dE

Csiisagokesnalagoi(

SRR v E 48 £ G LR TR i
OE RIS

J,[} Uj vészon

Alakzatok formazasa
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Egy alakzat beszurasakor a képek beszurasahozlbas@képernytetején megjelenik Képeszkdzok / Formatum meniszalag

Ooy M- s dLsm L hderravioft Wardl Bagneaah aea

_ ¥
LErdsiag BpLrirey Lig eivenderiae HisfinEks LewrlEzds [ETE AT ez Examifimm L]
= 1 — % EAARd - -~ o i1 | g Eliiehacad 5 gazitis = -

o oL (e = ¥ bAaé I C ] Lk Blbrehar .L. BT fllinesem =

e A EEE R e D eda Jese B SN 5
, \ | = Emyekok Térmuaki Eetyerdy —~3 -
# L = == {7 mmhvaitsa - £ ' . 1] U R vermetuttatin + Sy Forgatag+ | w2 LSOm0 S

sdakepak BipsleiLs TR ETET Arswiueitattine THmadai Elpspere Tl

Segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyamy, mint a képeket.
Kész stilusolat is beépitettek a programba. EzekeA@kzatstilusok csoporban talaljuk. Segitségukkel gyorsan latvanyos altmkat készithetlink.

Ha a csoport jobb als6 szélén talalhatd nyilradattk, akkor az Alakzat formézasa parbeszédpariméhithatjuk alakzatunk valamennyi jelledigt. (Szinét,
meéretét, elrendezését, vonalainak tulajdonsagait.)

Alakzal formirdsa

Srineh de voriskt. | Myt Sl meuln i Ao nal dxtreg

Kitbkas

sgn: | [monig anstusci. |

Afsrtsay: 4 ¥ % =

ol

Sy I, | st -
Szaggeboft | Wostegstgl 0TS pE -
Pyis

i [ |
Térhatas és arnyekeffektusok beallitAsaval mégdggye tehetjik alakzatunkat.
Rajzeszkozok
Formatum
- ' o =5 &
Y | exa| D lesae
Arnyékok . Térhatas A
& o = 2]
] Amyékeffektusak Térhatas
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Szovegdobozok beszurasa

A 4 2% Aldiray sor - -]-c Q

_'ﬂ. Datum €1 100
{Sxfvegdaboz] Késr  WordArt L > Egyenlet Srimbdium
v modulak = - "ﬂ Oityjeictum = & 5

Beépitett i

!
|
Szbévegdobozok segitségével a dokumentum barmetjapoelhelyezhetiink széveget. J S =

- — -
T -

Szdvegdobozok beszurasahoz hasznalhatRdsalras meniszalag, Sz6veg ikoncsopatian az =
Szovegdoboz ikojat vagy alakzatok beszurasanal a alakzat listélélaszthatjuk a szévegdoboz ikonje F=

A szdvegdobozok ugyanugy tartalmazhatnak szovkgpet, alakzatot, tablazatot... mint a
terSdOkumentum- Egyszeny szdvegdoboz Abece stilusd idezet Apecé stifus széljegyzet

A szdvegdobozok belsejében, talalhatd szévegebkjéktomok a korabban megismert médszerekkel l
formazhatok.

Megkoétések:

1. Szévegdobozba nem helyezhetiink tovabbi szévegtlob

et Csempefal stilusd széli..  Csillag stilus idezet

i
v
.
2
o
i}
o
8
cE
5
2
7|
=
1)

2. A szbvegdobozban elhelyezett képek, objektunsak @ szoveggel egy sorban elhelyesdked
karakterként kezelhetjik. Nincs leigég a korbefuttatdséara.

3. Egy szovegdobozban elhelyezett szowegbndig csak annyi latszik, amennyit a szévegdodzete
enged.

Dinamika stilusd idézet  Dinamika stilusd spétje..  Exporicd stilusg idézet -
#2] Szdvegdobor rajzolasa

e
=

Szovegdobozok formazasa
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Egy sz6vegdoboz beszurasakor az alakzatok beshorbasonldan a képeihtetejen U meniszalag jelenik me§zdvegdoboz eszkdzok / Formatum
menulszalag A szévegdobozokat az alakzatoknal megismert méolonazhatjuk.

Cis i -3 s ke sAorogaft Word Soie gt ok e
§
LeIabiap SELrur (FT N T T HEAIE TR [T ae Laareictuig Nkzrt Foamarum L]

AT

A — e L — S GboTNEs [ 'I C &
ST e REER R e | et Olese
irdnegdabas " -_— : Arnpeke Terhuti Emehyte

kak
Aot § Almivarriy -

Pl assem 3

AT m |

e . T L T T

= i
Szﬁvegﬂ 4 | Kivagas
=3 | Masolds
[, Beillesztés
A2 526 keszte .. s . 17 £ p . .. e 2 .. .
B szoueg szerkesatése A legtobb formazasi beallitas modositha®z#vegdoboz eszkozok / Formatum meniiszatay Az itt
i * | nem talalhato, ritkAbban hasznalt beallitasokahetfiik, ha é&z6vegdoboz stilusok csopojbbb alsé
Sorrend » | sarkaban talalhatd nyilra kattintunk, vagy a hedgnitdl kivalasztjuk aSzévegdoboz formazasa
== Szovegdoboz-csatolas menUpontot.

W Hiperhivatkozas...

Alakzatok alapértelmezésének megadasa

@;’, S5zovegdoboz formazasa...

Mindkét esetben a Szévegdoboz formazasa parbesmidpkenik meg, ami kisértetiesen hasonlit az 2ékormazasa parbeszédpanelre.

Szbévegdobozok esetén kulondsen fontosak a szohelyetésének bedllitdsai. A szovegdoboz fulrerkattibeallithatjuk a belsmargokat, és a fugteges
igazitast.

Az Alakzat atméretezése a szovegnek megfdleh jelolonégyzeet kipipalva a elérhetjik, hogy a program a szoebgd méretét a begépelt széveghez igazitsa.
Ellenke® esetben a méret fliggetlen a szoveg méiet§y elfordulhat, hogy a kelleténél kisebb szévegdobozbbairt szdvegnek csak egy része lesz lathato.

A Sortdrés az alakzatban jelédnégyzetel engedélyezhetjik, hogy a Word automatikus séstthelyezzen el, ha egy sor végére ér.

WordArt beszUrasa
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Latvanyos szovegek készittiketWordArt stilusok hasznalataval.
WordArt segitségével meggorbithetjik a szoveg Hargorbéjét, elforgathatjuk a széveget és arnyékahatunk létre.

aaaaaa

WordArt beszlrasahoz a Beszlras meniiszalag, Sikiwegsoportjaban az WordArt ikonjat hasznalhatkkattintva kész stilusok kozill valaszthati ===

A stilus kivalasztasa utan a WordArt szoveg szettésg parbeszédpanelen adhatjuk meg a szdéveget.

WordArt szoveg szerkesztése

Betiitipus: Méret;

| Ty Arial Black v_! .[E_v_l [B E]

Szoveq:

:Sajét szoveg

[ uls l [ Mégse
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WordArt formazasa

Egy WordArt széveg beszurasakor az alakzatok basatinz hasonldéan a képeafrigtején Uj meniszalag jelenik megvardArt eszkdzok / Formatum
mentszalag

(ot i -0 ¥ st WardArn eLrh
- Eezdilap Berii  etrindertie LT B Lirwedelet {LIF hig: L, u L0
AV i € N = 1,77 cm
o - Wi le orda,, H WordArt - 2 _; I €m0 eh
i A ‘
W LA 1Y i Lire

Valaszthatunk a kész stilusok kozul.
A Szoveg korvonala ikonsegitségével mas szint allithatdé be a szoveg kétanak, igy lathato kérvonallal lehet ellatni.

s Az

Az Effektusok a szdovegben ikorehetvé teszi arnyék, tikrézés, térhatas, és tovabbi érdekes effektusok taesditi Készithetlink pl. korbélyéas.

A szdveg késbbi mdédositasaraBzoveg csopotian talalhat&zoveg szerkesztése paransgolgal A Szdveg csopotian allithatjuk be a térkozt, igazitast és a
szovegiranyt. Az azonos magassag ikonra kattirtvsazes beét(kis és nagy egyarant) azonos magassagu lesz.

A WordArt szdveg egyéb jelleniit az alakzatoknal megismert médon kezelhetjik.

Tablazatok

Tablazatok beszurasa
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Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas
=] ::_'I EE )
TRl 1E==E o g U

ltarés || [Tablazat| Kép ClipArt Alakzatok *

b

| Tablizat beszirssa i

o o o o o
I I
I O
A téblazatok sorokba és oszlopokba rendezett tggklbku cellakbdl épilnek fel. A EEEEEEEEEE
cellak tartalmazhatnak képet vagy széveget.
I [
A tablazatok hasznalhatok adatok megjelenitéséngazitasra is. Mindkét esetben O
hasonlé médon kell eljarni. EE NN
{1 Tabldzat beszdrasa...
Tablazatot 8eszuras menuszalaon talalhatérablazat ikon segitségével tudunk, ¥ Tablazat rajzolisa
elhelyezni a dokumentumban. A megjéleregyzetek kijel6lésével megadhato a cel By Sl4zat
szama. A tablazat beillesztéséhez engedjik fefjdzgombijat. 5 Excel-szamolotébla
3 [ Késztabldzatok ¢
Ha aTablazat beszUrasa menlportt valasztjuk, akkor az Uj tablazat

parbeszédpanelen bedllithatjuk a késtéiblazat sorainak és oszlopainak szamat. . . . L . . .
Az Alland¢ oszlopszélessékjvalasztasa esetén minden oszlop

ugyanakkora mérétiesz.

Az automatikus beallitasokpedig valtozé oszlopszélességeket
eredményeznek. Ekkor igazithatjuk az oszlopok ssélgét az oldalhoz
vagy a tartalomhoz.

Az OK gombot megnyomva a tablazat elkészul.

Ha azExcel-szamol6tédbla mentpordt valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk

az Excel-tablazatokban réjfunkciokat. Hasznalhatjuk az Excel
flggvényeit is.
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Tablazat rajzolasa

A Tablazat rajzolasa meniponta kattintva az egérmutatd ceruzava alakulsgbr a tablazat szegeélyét rajzolhatjuk meg. Ezek@wn a ceruzat vizszintesen

hazva megrajzolhatjuk sorokat, fitidggesen pedig az oszlopokat. A vonalak huzasatighnadzegélyeken belll kell elkezdeni, kilénbetahjazatot készitink.
Ha elkészultik, akkor az Esc billettielitésével fejezhetjik be a rajzolast.

mraf
e

0,5 pt - [
Tablazat| Radir
rajzolasa
Szegelyek rajzolasa M

i Tintaszin ~

Egy elkészult tblazatba tovabbi sorokat oszlopodjablhatunk & dblazateszk6zok Tervezés meniszalag talalhatérablazat rajzoladsa ikonsegitségeével.
Rékattintva az egérkurzor ismét ceruzava valikjj&orokat és oszlopokat rajzolhatunk vele.

Egy-egy tadblazatvonal torléséheZervezés meniszalag radir ikojat hasznalhatjuk.

Szovegldl tablazat
Kész szdveget is atalakithatunk tablazatta.

- 141 -



Tabldzat beszirdsa

1) |
I
I T |
| |
| |
I
|
I o

Tablazat beszdrasa..,

e

Tablazat rajzolasa
Szovegbol tablazat...

Excel-szamoldtabla

&l [ B

Kész tablazatok 3

Hivatkozasok

EE=T
i
;
;
:

cella:1-+cella-2—cella-39
cella-1-+cella-2— cella-39

cella-1-+cella-2—-cella-39

Elofej &5 élélab Szov
'?'II'S'I'S' 1IIII11 1z R ] 1
cella-1x cella-2a | cella-3n o]
cella-1xn cella-2a | cella-3n o]
cella-1n cella-2r | cella-3n o

Atalakitasnal minden bekezdéslegy sor lesz. Tabulator jel vagy egy altalunk adbgit karakter jelzi a cellahatéarokat.

Az atalakitas lépései:

Kijeldljuk az atalakitandd sztveget.

arwnNpE

Tablazatbdl szdveg

A szdvegben elhelyezziik a cellahatarolé karaktereke

A Beszuras meniszalagon talalhaté Tablazat ikoatinkunk.
A Szoveglbl tabldzat parbeszédpanelen megadjuk mit haszikateltahatarolé karakterne
Az OK gomb megnyomasaval elkészil a tablazatunk.
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Szovepbdl tablazat

& tablazat mérete

Dszlopok szama:

Az gutomatikus méretezés mikidése
(%) Alandd oszlopszélesség:
i Automatikus mérstezés a karkalomhoz
{3 Automatikus méretezés az ablakhoz
Cellahatarold
() Bekezdésiel
{#) Tabuldkoriel () Mas:

i) Pontosvesszd

1 -
Cr——
=
[ I l [ Mégse




A tablazat atalakitasahozekor kijeloljik a tablazatot. Ekkor a képebrigtején megjelenik dablazateszk6zok / Elrendezés meniszalagnnek a jobb szélén
talaljuk aSzoveggé alakitas menipontot

soft Word Tablazateszkozdk =
elezes Korrektura Mezet Tervezes Elrendezes
| Celldk egyesitése 3l o37em = HE [%-E = A= :\ J:_fgl :ﬁcfmsnrismétlés
| Celldk felosztasa 7, s EEE — E— Z | =% Szoveggé alakitas
szovegirany Cellamargok | Rendezés

:Tahlazatfelusrtasa Hem llleszkedés ~ = = = S ? Jic Képlet

Egyesités Cellaméret P Igazitas Adatok
E._i R TR - I AR S AN AU P OGN A e [ A LT & AN S 08 =1
i * cella-1- cella-2—+cella-39

cella-1n cella-25 | cella-3nm H

cella-1n | cella-2n | cella-3n  |mmp { cella-1- cella-2-cella-39]

cella- 11 cella-:2g | cella-3n H

cella-1-+ cella-2—+cella-39
s

Ha Szoveggé alakitds mentpoat kivalasztjuk, akkor megjelenikgablazatbdl széveg parbeszédpaneEzen meg kell adnunk, hogy a program milyen
karakterekkel valassza el a cellak tartalmat dakitas utan. Az OK gombra kattintva megtorténilatedakitas

Tablazatstilusok
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A beszurt tAblazat egy altalanos format kap.
A Tablazateszk6zok Tervezés meniszalag kilénb6s tablazatstilusok kézul valaszthatunk, a megjelaenik segitségével.

Dokumentuml - Microsoft Waord Tablazateszkazak
Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Fézet Tervezés Elrendezés
—_ — @ — @ ———— | —— | —— ——— {%ﬁ.rnyéknlés )
S T T oo SIio Tioo: o Isuesivee

Tablazatstilusok

Dokumentuml - Microsoft Word Tablazateszkzok

ap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Mézet Tervezés Elrendezé:

Egyszerii tablazatok = ]

A Tablazatstilusok mellett talalhato legoérdithayilra kattintva az 6sszes stilus megjelenik dggkban, amibl egy
kattintassal kivalaszthatjuk a nekink tétéarmat.

EEEES
{f’} Tébldzatstiius médositasa...
B 16nes

w0 U tablazatstilus..,

Az elkészuilt tAblazatba szdveget, képet, és baemibpjektumot beilleszthetink.

Tablazatok elrendezése
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On) i 9 - g

Tablazatesrkazdi

ol
Kezdalap Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelazés Korrektora Nézet Tervezés Elrendezés

W Kijeloles ~ = ! Bl Beszurds alulra ellgh 2 f il i i

. ———— I'_*J : 2|11 om T AZONOS SOrMmAagassad
2 7~ | | | : gassag
i Racsvonalak megjelenitése | —— = Besziras baira HE cellak feiosztasa —
= = Taries | Beszlras v Meszkedes | =1 om < | T aronos osTiopszélescé
%% Tulzjdonsagok . felolre B Besriras jobbra | = Tablazat felosztasa ; e g nceris 9

TablAzal Sorok ¢4 oizlopok Egyeiiles Cellamarel I=

Sok hasznos bedllitasi leliséget talalunk dablazateszk6zok Elrendezés meniszalag is.

A legfontosabb riveletek kozé tartozik egy Uj sarj, oszlop beszurasa, sorok, oszlopok torlés&bdbb kijelolt cellabdl egy cella készithetlinkedlak egyesitése
menuponttal.

A cellak feloszthatok a cellak felosztasa menu@dniiyenkor meg kell adni, hogy egy cellabdl h&awyt €s hany oszlopot szeretnénk késziteni.
Bedllithatjuk a celldk méreteit.
Ha nem hasznalunk szegélyeket, akkor érdemes a@tédak megjelenitése leliséget hasznalni, hogy lassuk a cellahatarokat.

Az lgazitas csoportlan

- FlUgdlegesen és vizszintesen igazithatjuk a tablazidtiak tartalmat
- Beallithatjuk a szovegiranyt .

=S558 A= J A M b s « Modosithatjuk a cellak be&lamargaoit.
EREEE — = : Zl == Szovegge alakitas Az Adatok cso
e : ; portban
=R Szdvegirany Cellamargok || Rendezes fe Képlet
lgazitas hdatok « Sorba rendezhetjuk adatainkat.

- A tablazatot atalakithatjuk szévegge.
- Tobboldalas tablazat esetén a fejlécet megjeldjiithminden oldalon.
« Képleteket is hasznalhatunk adataink kiszamitasahoz

Cellak kijelolése
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Tablazatok keszitésekor kijeldlhetjik egy-egy ctdldalmat vagy magat a cellat. A tovabhiveletek ennek megfel&n vagy a kijelolt tartalomra (szévegre,
képre..) vagy pedig a cellara lesznek hatassadldBEtorolhetiink egy cellat vagy tordlhetjik anmakalmat.

1. Egy cella tartalmanak kijeldléséhezattintsunk a kijeldlni kivant terilet elejére, jgha bal egérgomb lenyomasa mellett hizzuk védeiteeaz egérkurzort.
2. Egy cella kijeloléséhez cella bal szélére kell kattintani.
3. Tobb cella kijeldléséhexkattintsunk az etskijeldlni kivant cellara, majd a bal egérgomb lemasa mellett huzzuk végig a tobbi cella feletegarkurzort.

4. Nem egymas mellett |é& cellakat vagy tartalmukat is kijelélhetiink, ha a Ctrl billentiit lenyomva tartjuk.

Attol fuggéen, hogy cellakat vagy tartalmukat jeldljik ki ssigbiekben mas-masimeleteket tudunk elvégezni.

- I-Calibri a8 s A
: =abr., A . iEsE IS
cella 1 cellad ¥ D =EF-4-FEE

cella 4 cella 5| coltac 1
4 Kivagas
cella? cella & ,
=3 Masolas
[F%  Beillesztes
Beszuiras 4

Cellak torlése...

13H  Cellak felosztasa..
| = szegély &s mintazat...
|lft szovegirany...
Cellaigazitas ¥
Automatikus méretezés 1]
ﬁ Tablazat tulajdonsagai...
:= | Felsorolas ¥
i= | Szdmozas »
_g!.) Hiperhivatkozas...
!;;-It. Kereses...
Szinonimak ¥
Forditas ]

Sorok, oszlopok kijelélése
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Egy sorkijeloléséhez kattintsunk a sortol balﬁ,

Egy oszlopkijeldléséhez kattintsunk az oszlop tetécsvonalara vagy szegély =

Tobb cella, tdbb sor vagy tobb oszlogijelbléséhez hizzuk végig az egérmutatét a ceflakorokon, illetve oszlopokon. A nem egymas niekdemek
kijeloléséhez kattintsunk az 8lsellara, sorra vagy oszlopra, nyomjuk le a CTRIebtyiit, majd kattintsunk a kovetkéxijel6lni kivant elemre.

Az egész tablazakijeldléséhez kattintsunk a tablazatmozgato fogaat vagy huzzuk végig az egérmutatot a tablazattfo

Egy cellat, sort, oszlopot vagy teljes tablazatbblazateszk6zok/Elrendezés menusor Kijelolés parasaval is kijeldlhetink.

Kijelolés billentyiizettel

Kovetkezo cella tartalmanak
i TAB
kijelolése:

Eléz6 cella tartalmanak kijeldlése: |SHIFT+TAB

Kijelolés bévitése a szomszédos

cellakra - Tartsuk lenyomva a SHIFT billentt; €és nyomjuk meg tobbszor az egyik nyilbilldtity

Kattintsunk az oszlop felsvagy also celldjara. Tartsuk lenyomva a SHIFTebii{it, és nyomjuk meg tébbszér a FEL

Egy oszlop kijeldlése: vagy a LE billentyit.

Kijelolés (vagy blokk) bévitése: CTRL+SHIFT+F8, majd hasznaljuk a nyilbillefiiget. A kijel6lé modbal valé kilépéshez nyomjuk meg az ESC

billentyiit.
Kijelolés csokkentése: SHIFT+F8
Teljes tablazat kijelolése: ALT+5 a szambillent§zeten (a NUM LOCK legyen kikapcsolva)

Sorok, oszlopok beszurasa
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A Tablazateszk6zok Elrendezés menlszalag isSorok és oszlopok csoportjanak ikonjasegitségével Uj sorokat és oszlopokat adhatutdz@iinkhoz.

A Beszuras balraés aBeszuras jobbra mentpontokij oszlopokat szurhatunk a kijelolt cella vagylopzelé illetve mogeé.

I ;\ |i‘ﬁ‘ﬂ" E£ Besziras alulra i Cellak eqyesitése &) ‘05 em : | HE ifj'ﬁ =
= B. == | Besziras balra| || B Celldk felosztasa Saesm (R BEE :
orles eszuras : i
Felilre i Beszuras jobbra ﬁTablazatfelasztasa Eﬂ[lleszl-‘.e-:le’s = e e
Sorok és oszlopok T | Egyesités Cellamérst ([ ]
ELELE 1) Oszlopok beszirdsa balra A R R R e e e R S
Uj oszlop beszurasa kozvetlendl a
kijelalt oszloptal balra,
b
tellal cella 2 cella 3 | cellal cella2 cella 3
cellad cella’s cella 6 | cellad cellas cella 6
cella7? cella B cellag cella? cellag cellag

A Beszuras felllreés aBeszUras alulra mentpontokij sorokat szurhatunk a kijel6lt cella vagy sdéfilietve ala.

ﬂ % Eﬁl Beszlras alulra {0 Celldk egyesitése -I'_J 0.5 cm S :E i 3 =

S — || Beszirs balra HEg celldk felosztasa Sisem S BH=E=

o B::ﬁ_-:frr:s Bl Beszuras jobbra || =3 Tablazat felosztasa || g lleszkedes - ===
Sorok €5 oszlopok Fa Egyesités Cellaméret ]

C1ULE | Sorok beszirdsa folé o AL S s SR L W B v W AT

Uj sor beszurdsa kazvetlendl a kijeldlt

sor faté,
|
SRl a2 ella s cellal cella 2 cella3
cellad cellas cellag =
a7 ella g ellas cella 4 cella s cellag
cella? cella @ cellas

A Beszuras balra, a Beszuras jobbra, a Beszuridlseféls a Beszuras alulra menlpontokaglgi menidben ismegtalaljuk, ha kijel6ljuk a tablazat egy vagy tébb
cellajat, és aelyi menl Beszuras menupont kivalasztjuk.

Cellak beszurasa
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Nem csak teljes sorokkal és oszlopokka@lithetjuk tablazatunkat, hanem a cellakkal is. Erdi€ablazateszk6zok Elrendezés menulszalag isSorok és

oszlopok csoporfanak jobb als6 sarkaban talalhatd nyilra kattinteag kell nyitnunk &ellak beszurasa parbeszédpanelA Cellak eltolasa jobbraés a
Cellak eltolasa lefeléopciok egyikét kell kivalasztanunk.

ieszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levetazés Korrektura hézet

e e !-_'-;3 Beszuras alulra o0l Cellak egyesitése -EI_J 0,5 cm 1
~ 1 = 2

iitése : | Besziiras balra H3H cellak felosztasa fai 175 cm
Torlés: | Beszoras — e
felilre il Beszuras jobbra = Tablazat felosztasa || jgig llleszkedés
Sorok es oszlopok [ Egyesités Cellaméret
- D N '%' |03 gk 40 ) 5 R R | Tablazatcellak beszirdsa
il & Cellak beszirasa parbeszedpanel
cellal cella2 cella3 megnyitasa,
cellad cellas cellag
cella? cella g cellag | Collat beszirasa E‘@
cellal cella2  [cellad | O Cellak eltolésa lefelé
cella 4 cellas | cella g | () Telies sort sz0r be
cella 7 cella 8 cellas | () Telies oszlopat: sz1ir be
I (0] 4 l I Mégse

A Cellak beszUrasa parbeszédpanelen a kovetkbetségek kdzil valaszthatunk:

Cellak eltolasa jobbra: Cella beszurasa és a sor tobbi cellajanak eltgdédma. A Word nem illeszt be Uj oszlopot. Egy alysor keletkezik, amelyben tobb cella
van, mint a tdbbiben.

Cellak eltolasa lefeléCella beszurasa, és a tobbi eltolasa egy sorfablejA tablazat végére Uj sor kerdl.
Teljes sort szur be:Sor beszurasa azon sor folé, amelybe kattintott.
Teljes oszlopot szur beOszlop beszurasa attdl a sortdl balra, amelybénkattt

Cellak torlése
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A kijelolt cellakat torolhetjik a TabldzateszkoZbkendezés meniszalag Torlés parancsaval.

thl [kompatibilitasi mod] - Microsoft Word Tablazateszkozok
5 Lap elrendezese Hivatkozas Eevelezes Karrekiura Mezet Tervezes Elrendezés
' }K e ﬂ Besziras &y g ; 5 =w| 05em o HE E|ﬁ 5 A=
3 [z e Cellak torlése [P |[X] I 3 —
! ? '::i]jEeszura'z bal I il TSEm T EJ = ::J i
| Tarlés | | Besziras I 5 ' Szovegird
i Felilre il Besziras job (2)iCellak eltolasa balra; e Nleszkedes = = = =
3 Cellak toriésen ) Cellak eltolasa felfelé RNt o lgazits
. = () Egész sor birlése _
{ W' Oszlopok torlése S i : e R L b = S &
== g () Egész oszlop kérlése
=% Soroktdrlése -
il Tablazat toriése Lo | [ Meae
cella 1 cella 2 cella 3 cellal cella2 | cellad |
cellad cellas | cellas | cellad cellag |
cella7 cellag | cellag cella? cellag [celas |

A Celldk beszUrasa parbeszédpanelen a kovetkbrtségek kdzil valaszthatunk:

Cellak eltolasa balra: Cella torlése és a sor tobbi cellajanak eltolas@bA Word nem illeszt be (j oszlopot. E paranatikara egy olyan sor keletkezik,
amelyben kevesebb cella van, mint a tdbbiben.

Cellak eltolasa felfelé:Cella torlése, és a tobbi cella eltolasa egy séetpdbb. Az oszlop végére Gj, Ures sor kertil.
Teljes sor torlése:Annak a teljes sornak a torléese, amelynek egyiléjéda kattintott.
Teljes oszlop torléseAnnak a teljes oszlopnak a torlése, amelynek eggfljaba kattintott.

A DELETE billenty i nem hasznalhato6 cellak térlésére. Hasznalatavalas a cellak tartalma torélhets.
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Oszlop és sorok torlése

A kijelolt cellak sorait vagy oszlopait egy Iépéstiérolhetjik ardblazateszkézok Elrendezés menlszalag Torlés pamgaval, ha é&orok torlésevagy
Oszlopok torlése mentpondt valasztjuk.

Lap elrendezese Hivatlkozas Levelezes Korrektura Mezet TErVezes Eirendezés
| .1.""~| .—.'ﬁ‘jﬁ ﬁ Beszuras alulra il Cellak e }J 0.5 cm 5 :E |f”f.| = A-
" == Besziras balra HEg Cellak felosztasa 1sem 2N === e
Tarles’| | Beszuras : _ Szovegi
- felolre  FdF Besziras jobbra 5'Tahlazat felosztasa || e lleszkedés ~ = ==
S Celldk toriése.., ls Egyesites Cellaméeret ] Igazi
£
o Oszlopok tarlése e R ek e AU T R UR 3 T RS B b T R e e R L T s 1SR
%] = ;
= Sorok torlése
Al Tablazat torlése
3
cellal cella 2 cella 3 cellal cella 3
cellad cella s cellag | cellzs cella B
cella? cella g cella cella? cella g

Ha a teljes sort vagy oszlopot kijeldljuk, akkorégikre felhasznalhatjukkezdélap meniiszalag Kivagas paranct is. Ekkor a torolt sor vagy oszlop a

vagolapra kertl, és ké&sb a dokumentum egy masik pontjara, vagy akar eggikndokumentumba is beilleszthetjik.

Cella felosztas, egyesités
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Tobb kijeldlt cellabdl egy cellat készithetiink @blazateszk6zok Elrendezés menliszalag Celldk egitése parancaval. Két vagy tbbb, azonos sorban vagy
oszlopban, egymas mellett tegellat egyetlen cellava egyesithetink.

Kijeloljuk az egyesitenticellakat, és dablazateszkdzok Elrendezés meniszalag Cellak egitése ikonjara kattintunk. Az egyesités azonnal megtorténik.

Levelezes Korrekiura Mezet Tervezes Elrendezes

i cellik egyesitése dllosem = HE |f]f| =2 A=
i Cellak felosztasa 0 e e . —
) ] i ) rovegirar
_EIITahIazat felosztdsa || e lleszkedés - = = =
Egyesites Cellaméret I lgazitas
Cellik egyesitése ER - SRR =
& kijelalt cellak egyesitése egyetlen
cellava.
T
cellal cella2 cella 3
cellad cella s cellag

,l, cella? cella 8 cellag

cellal cella 3
cella 2

cella 4 cellas cellag
cella? cella@ cella g

Egy cellat sorokra és oszlopokra bontva tovabbékat hozhatunk létre.

A cella felosztasahoz @z6r aTablazateszkdzok Elrendezés meniszalag Cellak ferbdsa ikorjara kell kattintanunk, majd @ellak felosztasa
parbeszédpanetn meg kell adnunk, hogy hany sorra és hany oszkipanjuk osztani a cellat.

Tablazat felosztasa, egyesités
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A tablazat felosztasaval egy tablazatbol ketgy tobb tablazatot készithetlink. Az igy elkéstélllazatok k6zé szoveget vagy képeket illeszthet

A tablazat felosztasahoZlablazateszk6zok Elrendezés meniliszalag Tablazatdektasa ikopara kell kattintanunk.

Levelezés Karrektira Mézet Terezés Elrendezés
[ cellak egyesitése || §]lj054aem BT ||SHEE A=
i Cellak felosztica L1um T =2H3=
y : Szavegirany Cellamargok
-5'Tal::llézatfelc|srtasa, G Meszkedés - = =l =
Egyesites Cellaméret s lgazitads
| Tablizat felosztasa %"'1:@3"'3'3'4"'5'3 '
& tablazat felosztasa ket tablazatta, 5|
Az Uj tablazat elso sora a kijelolt sor cellal cella2 cella 3
lesz, cella 4 cella s cellab
cella? cella 8 cellag
| cellal | cellaz | cella3 |
cella 4 cellas cellag
cella? cella 8 cellag

Ha két egymas utan létablazatot egyesiteni szeretnénk, akkor elegyéidIni a kozottik [éy bekezdéseket.

[cellain ] cellazn | cella3n |
|

o

cella4d cella:5d cellagg [d
cella7d cellagd | cellagg [d

|

cella-1d cella2d | cella3d |[d
| Felladx cellasn | cellagn |o
cella7d cellagd | cellagn [d

Cellaméret beallitasa
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Oszlopszélesség gyors beallitasAz egérkurzorral a cella jobb oldali szegélyérdatunk. Amikor az egérkurzor alakja jobbra-balréllaywaltozik a szegélyt az
egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helycegatjuk.

Sormagassag gyors beallitasaz egérkurzorral a cella alsé szegélyére mutatAnkikor az egérkurzor alakja le-fel nyilla valtoakszegélyt az egér ball
gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.

Az oszlopszélesség és sormagassag pontosan lzdlliflblazateszkdzok Elrendezés meniszalag Cellaméretoportjaban.

Tablazateszkozok

Mézet Tervezés Elrendezés

':'J 1lem : ;E Azonos sormagassag

e : o, . .
Meszkedes| | — 546 em 2 || B Azonos osziopszélesség

",Taﬁ Atartalom automatikus elosztasa !
:._-:ﬁ Az ablak automatikus meretre igazitasa K (B5 £

=6 PRogzitett oszlopszélesség |

Az Alland6 oszlopszélessékjvalasztasa esetén a tablazat szélességét éggemekre osztva llithatjuk be az oszlopok szétgits

20 o oz #4 -5%131 S TR e - N T 1 (-

Allandé oszlopszélesség:

exdba 1 odla 2 il ¥

=aila 3 edlas =Jla

e ? cila® odlas

Az ablak automatikus méretre igazitaseesetén a tablazat oldalmargotol, oldalmargoig tart

[ = 2 4 %B E 0% 12 14 1 I8

Azablak automatikus méretre
igazitdsa:

A tartalom automatikus elosztasaesetén az oszlopok méretét az oszlop celldintdraa hatarozza meg.

=
zé245=31u1214,/_\,1s

Atartalom automatikus elosztdsa:
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Hattérszin beallitasa

A Kijelolt cellak, sorok, oszlopok vagy az egédaldaat hattérszinét aanyékolas meniiponban tudjuk bedllitani, a legordiineniiben a valasztott szinre
kattintva.

Tablazateszkazdk
Tervezes Elrendezés

ﬁ}j ﬁ.rnyékcshas-*,{

Téma szinei T

Alapszinek
| J ERNEER

|| Mincs szin

1) | Tovabbiszinek..,

Keretezés

Keretezéskor etslépésben be kell allitanunk a vonal tulajdonsagait

-

e _ Tablazat Radir
o Tintaszin ~ rajzoldsa

0,5 pt -

Sregelyek rajzolaza ]
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Ezt kdveben aSzegélyek mentilegorditjuk, és kivalasztjuk a szegély tipusat.

Tablazateszkozok
Tervezés Elrendezés
By Arnyékolas -
H Szegélyek:] 0,5 pt

Alsa szegély

Eelso szegely |

——

Bal szegély

lobb szegély

b Mings szegély

FH Minden szegély

Kilso szegélyek

L2 Belso szegélyek

Belsa vizszintes szegély
Belsd fligadleges szegély

Lefelé vonalkazott szegély

Ferde szegély felfelé
Wizszintes vonal

Tablazat rajzolasa
Bacsvonalak megjelenitése

Szegély és mintazat..,

(]

A Szegély és mintazat mentpont valasztva megnyithatjuk@zegély és kitok mintazat parbeszédpand| ahol a bekezdések formasanal megismert médon
allithatjuk be a szegélyek és a hattér jellémz
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Tartalom elrendezése

BHEE B._:': T ;‘il we Cimsorismetles
=EEE :. =x Z o= Szaveggé alakitas
==J .g] é Szovegirany Cellamargok | Rendezes £ Képlet

Igazitas Adatok

A TablazateszkdzOk Tervezés menlszalag lgazitas csdpaban:

- Fugghlegesen és vizszintesen igazithatjuk a tablazidtinak tartalmat.
- Bedllithatjuk a szévegiranyt .

- Mddosithatjuk a cellak béisnargait.

82 & maalr Saadl
S = awlm "M [ )

T _Szdvegirany _ | Szovegirany
== <

i L L i L Ll

Szovegirany

A cellamargok beallitdsaval meghatarozhatjuk, hmgyen tavolsagba kertiljon a cella tartalma a cledieetéd|.

Tablazateszkozok - O
Terverds Eirendezéds {710 Tablazatbeallitasok
P = Blapértelmezett cellamargalk
SHT Wm0 z = T B
= il "ﬂ: 3= Fent:  Ocm 2 | Balra: 01%9m 2|
& |+t e —_——
- | IM|'—"] —'l-ll 3 : ] Lent:  |0cm % | Iobbra: 0,19 cm $|
. Szovegirany |[Cellamargok | Adatok e — =
b M |_|IJ _||I] - Alapartelmezett cellatdvolsag
[ || Igazitas . [ Cellék kziitti tavolsag: [em i
: Beallit A=k
Cellamargok _ . .
Automatikus atmeérekezeés a bartalomnak megfelelden
A cellamargok es a cellak térkozenek
testrezzabasa, 0K ] [ Mégse
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Tablazatok elrendezése

A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanein allithatjuk be hogyan helyezkedjen el tablazatiokumentumunkbaf.ablazat tulajdonsagai meniponbt
kivalaszthatjuk delyi menibenvagy aTablazateszk6zok Elrendezés meniszalagon

A képekhez hasonldan tablazatunkat korilfuttatkaggoveggel.

Elhelyezhetjik a lap bal vagy jobb oldalan illekéezepén.

Tablazat tulajdonsagai

{| wossiop ] eels ]
Méret

Kivant szélesség: (4,5 cm * | Mértdkegyséq: |Centiméter |
Igazitas
[ il | Behrizés balrdl:
EE E EE iocm =
Balra Kozépre Jobbra

A sziveg kirbefuttatasa

EE

|E

Mincs Kérbe

Szegély & mintazat, .. ] ’Beél_ll’tésok... ‘

[ OF ] l Mégse ]

Ha szoveg korbefuttatdsat valasztjukakkor az egér segitségével a dokumentumdietyes pontjara huzhatjuk.

Ha a Nincs korbefuttatds ikonra kattintunk, akkor tablazatunkkal egy sorba nem kerilhet gzfiveg.

A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen igagithtitblazatunkat jobbra, balra vagy kozépre. Uggamegtehetjik Kezdélap meniszalag Bekezdés
csoportjanak ikonjai segitségével is, hattle az egész tablazatot kijel6ltik.

Ha csak cellak, sorok vagy oszlopok vannak kijelol;, akkor a Bekezdés csoportjanak ikonjai segitségeha cellak tartalmat tudjuk igazitani.
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Rendezés

bk

ﬁl ) Cimsorismétiés

[ Z | =% SzOveggé alakitas
S Keplet

is ! Adatok

any Cellamargok || |Rendezes

Rendezés

A kijelalt szaveq betlrendbe rendezése vagy
numerikus adatok rendezése,

IQ_J A sago megjelenitéseher nyomja le az F1 billentyt.

A TéablazateszkdzOk Tervezés meniszalag Adatok csop@lian Rendezés paranas segitségével sorba rendezhetjik a tdblazatuak samtalmuk alapjan.

Rendezés

& rendezés alapja

!@szlnpz | Tipus: !Szu’:’uveg v| ) Emelkeds
Mezd: EEiekezu:Iés v| (5} Cstikkend

fzukan
V| Tipus: !Szﬁveg v| (%) Emelkeds
Mezd: EBekezdés v| () Cstkkend

Azukan
Tt , : 4
(i = =i | @ =0

A listaban

() Yan rovatfe] (30 Mincs rovatfej

|
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A rendezés lépései

1.Kijeldljik a rendezentltdblazatot.

2.A Tablazateszkdzok Elrendezés meniszalag Adamboctjaban a Rendezés gombra kattintunk.

3.A Rendezés parbeszédpanelen megadjuk melyikpatdpjan szeretnénk a rendezés végrehajtani.

4.A Rendezés parbeszédpanelen megadjuk, hogy nbveky csokkeé sorrendbe szeretnénk rendezni adatainkat.

5.A listaban csoportban bejel6ljik a Van rovatfegy a Nincs rovatfej valasztdgombot. Ha nincs rigjaakkor Word az etssort is ugyanugy kezeli mint az
dsszes tobbit.

Szinhdz MNapilap : Napilap
Albert Gyula B 3 Nem Hegedis Zoltan | B (1] MNem
BacsoGabriella | A 2 Nem Gal Adam A 2 Nem
BanBela B 4 lgen Faradi Aniko A 2 Nem
Birkas Lajos A 2 MNem Ersek Marta B 2 Igen
Czango Pal A 1 lgen = Czontos Karoly | A 1 Nem
Csontos Karoly | A 1 MNem Csanga Pal A 1 lzen
Ersek Marta B 2 lgen Birkas Lajos A 2 Nem
Faradi Anikd A 2 MNem BanBéla B 4 lgen
Gal Adam A 2 MNem BacsoGabriella | A 2 Nem
Hegediis Zoltan | B 0 MNem Albert Gyula B 3 Nem

A Word 3 szinti rendezést tesz letie®. Ekkor az el$ szempont szerint azonos sorokat, a masodik szemfapjan rendezi sorba. A még a masodik szempont
szerint azonos sorokat, pedig a harmadik szempapjga rendezi.

Rendezésnél az 6sszetartoz6 adatok (rekordok)tegpizbgnak.
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Korlevél

Korlevél fogalma

Korlevelet akkor hasznalunk, ha létre szeretnérnhtbb azonos szévegrészeket tartalmaz6 dokument{iormalevelet, meghivot...), amelyek véaltoz6
szovegreészeket is tartalmaznak (nevek, cimek).l®dvz@é szovegrészekben azonos tipusu informacidkh@iok, de a tartalmuk egyedi. Az egyes levelelagy
cimkéken talalhatd egyedi informéacidk egy adat®béjegyzéseith szarmaznak.

Példaul:

Ha karacsonyi udvoélapokat készitink, akkor egy dokumentum (t6rzsdaduiom) tartalmazza az idvéazoveget és képeket. Egy tablazatba beirjuk
"ismeseink nevét. A dokumentum és a tablazat egyes#és@imden ismdisiink szamara névre sz016 udvidapot készithetiink.

Ha arajanlatot kértink tobb hebyrakkor elég egyszer leirnunk, hogy milyen ternkekeszeretnénk beszerezni és milyen feltételelkalkoveben a
2. lehetséges szallitok adatait (nevét, cimét, kapttsold nevét..) tartalmazo adatforrassal egyetgtvadiinket (torzsokumentum), maris mindenkinek személ

szabott levelet készithetlink.
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A korlevél tehat:

1. Olyan dokumentum, amely alland6 (azaz minden lerelizonos) szovegrészek mellett valtozé szévedwésizetartalmaz.

2. Az allando szovegrészeket tartalmazé dokumentudnesdokumentumnak, a valtozé szévegrészeket tatgnpedig adatforrasnak nevezzik.

3. A toérzsdokumentumot egy adatforras tartalmaval A#tjds a program és ilyen médon egyedi dokumentkatdoz létre

Adatforras

Vezeteknev | Heresztnew ir- =zam

Pal pal Budapest. | Palw 3. 1444

PEmT Elek Budapest | Kiskdr i3, 1321 ‘
Ejto Erng Kistarcsa | Ozuw 125, 7143

Kamu Samu Budapest | Hosszout i 1234
Torzsdokumentum

Halveds oHalyupss
Utes, bz ; eCims
h:: d.f_u'un:-

Tardk Odén alkalmassi verseny ehs forduls

—>

Kadves «Kersazmdvs!

Tijikcozteronk bory o Torok Odon alkalmadi versssyina dad Sordultis 2002 februae 3]-
én pegpel T ombor 3 Sxies Peli pimedsjomban (1149 Budspet PEl moa 1) kel
mapremdenaim

; iy

Tismalamal
Sxziica Pited
g

Egyesitett dokumentum

Iz | CimoetEjpdEmé
Eeyee Kinem

Tood Trcal™
Tz Ciznzett Kamuo Samu
ot Helypiy: Budapnt
Tény Utca, kaz: Hosamut 1
oo Inz: 1234
b B ) .
Tirsk Odén alkalmaroi verseny eredmeny
T
£ .g" Fedves Sama!
Tiee] E= Ticareuek, bogy o Térdk Odén alkalmursi verseyvizak aisé Sodoldiim 47 poziot il
-

Tisey Erod agince nes juottal be o mimods fordolche

Tiamelattel

igaTpRt
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A korlevél készitése

A korlevél készitésének Iépései:

A toérzsdokumentum megirasa

"Megirjuk a korlevél allando részét (vagy megnyitegy régi dokumentumot). Elvégezzik a szikségesdpasokat €s mentjik a hattértarra.

A térzsdokumentumhoz kapcsolédé adatforras elkésate(vagy megnyitasa)

Az adatforras lehet: Word tablazat, Excel tabld&atess tabla, stb...
" A tablazat el sora az oszlopfejléc rekord, vagyis a tireeket tartalmaz. Ezeket a Mieeveket hasznaljuk a térzsdokumentumban. A kovétkermk a
levélben felhasznalt adatok, az adatrekordok. Hxtink a tdblazat kitdltésével, akkor azt is nigng hattértarra.

Osszekapcsolaga torzsdokumentum és az adatforras 6sszekapcpolasa
"Itt adjuk meg hol akarjuk elhelyezni a térzsdokutnerban az adatforras adatait...

Egyesitéeqa korlevelek létrehozasa)
"A Word ekkor minden rekordhoz Iétrehozza a torzsdodntum egy példanyat.

2

4

A korabbi Office valtozatokban egy varazslo vezetégig a korlevél készitésének lépésein. A Wor@di72€setében a Levelezés meniszalag Korlevélkészités
inditasa gombjaval kezdhetjuk el a korlevelek késgt. A korlevéleszkozok a folyamat allasanak mlelfien valnak aktivva.

Ha a hagyomanyos varazsloval szeretnénk dolgokkara Korlevélkészités inditasa gomb aldl valakszuépésenkenti korlevélvarazslo meniupontot.

Adatforras

Egyesitett dokumentum

Vezeteknev Helyizes cim
Pl Pal pudapest | pdlw 3. 1444 Cumzam Pil Pil
PErz Eiek Budapest | Kiskiz 13, 1521 - = L
EftS Ernd Kistarcsa | Qru 125, 2143 Inz| CimomrPimzElek
Kamu Samu Budapest | HosszUat 1. 1234 S Eﬂ_ﬂ_.dr_Bﬂ‘.
= =
Iz | CimmnrEpeEmé
Haty Helyyeg, Histmona
Torzsdokumentum L o P ——
i i a | Kaad Helyrag Budagpan
Halyvedy aHalyvipies Tord Utes bas - Hoaasi f21
Urcs, hax ; «Cims = s Imr: 1234
Al i) E -
Lz : «ly_szime = Zw Ba =~ i .
- Tarfk Odin alkalmaroi vereny eredmeny
Tarsk Odin alkalmassi verseny elo forduls 5
T E : Hadves Sama!
Kadves «Famazmavs! ._ :
- Tiee] Erms Tgeborwusk, bogy & Thrdk Odén alkalmuroi vereyiea aid fudulojan 49 pomiod el
Thjikomounk, bogy o Tarok Odon allkalmarSi veneyizak dad Seuldia 2012 fbruke 3]- PR &
én megpdl T omkor 2 Szics Pali pimnisiomban (1149 Budspsr Pil maa 1) kel ,
n,_pgim ! Tiazf Bl agince oem jutofial be o mimodi fordulobe.
Kaxjisk pontosss el
Teedad: 020909090 s Tl sl ey
Sziica Pilnd A
gt g
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Korlevél tipusai

A korlevél készitésének Iépései:

Boritékok: A feladé cime minden boritékon ugyanaz, de a cintiete egyedi az egyes boritékokon.

Minden cimkén egy személy neve és cime talalhatdzdegyes cimkéken kEnevek és cimek kulonbéek. Kattintson a Cimke elemre, majd a
Cimkék: Cimke bedllitasai parbeszédpanelen adja meg a tipukgellemait.

Minden levél alaptartalma ugyanaz, de mindegyitataraz az adott cimzettnek megféleiformaciot is, példaul a cimzett nevét, cimétyags
Formalevelek: informéaciot..

Minden e-mail alaptartalma ugyanaz, de mindegyitabmaz az adott cimzettnek megféleiformaciot is, példaul a cimzett nevét, cimétyag
E-mailek: mas informaciot.

Cimtér: Minden elemnél ugyanolyan tipusu informacio jelemi&g, példaul név és leiras, de az egyes elemekaseleirasa egyedi.
(kataldgus)
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A torzsdokumentum

A torzsdokumentum a korlevelek készitésének kiidpanhtja. A tdrzsdokumentum lehet egy levél, egyitbér...

Tartalma (szoveg, képek, tablazatok, egyeb objegkymindegyik példanyban megegyezik. llyen példatdrmalevelek térzse. Ezt a szOveget csak egysdtier
beirni, fuggetlendl attol, hogy hany levelet szeéak nyomtatni.

Az 6sszekapcsolas soran a térzsdokumentumban hék/ezajd el az egyes cimzettek adatainakdredyjt. Formalevelek esetében példaul a cimterilet és a
megszolitdsban szerépiév minden példanyban egyedi.

Torzsdokumentum kivalasztasa:

1. Aktualis (ami éppen nyitva van) dokumentum alapjan
2. Sablon alapjan
3. Egy mar meglé¥ (korabbi) dokumentum alapjan

Cimzett«!
Helyseg+
tca, -hsz -«
Irsz. .Y

Tiirﬁh:-«‘ffldtl'rn-:1llmlm:miri-‘rr'erman}-'-selsﬁt-fulrl:'lulli‘i

Eadves19

Tajékoztatunk - hogy: a- Tortk- Odén- alkalmazoi- versenvének- elsé- forduléja- 2012 - februar-
31.-eén- reggel- 7+ orakor- a- Szacs- Pali- gimnazmmban- (1149- Budapest- Pal- utcar 1.} keriil-
megrendezésre !

Keérjiik-pontosan-erkezzel!y

Tiszielettal: e« et it S ol

- 1gazgatol
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Az adatforras

Az adatforras egy vagy tobb tablabdl allhat. Azelsébbbségében egy adattablaval dolgozunk.

Az adattablak felépitése szabvanyos:

1. Az adattdbla etssora a meinevek tartalmazza, méejnek is nevezzik. Ezeket a nderveket szurhatjuk be a térzsdokumentumba

Az adattabla tobbi sora egy-egy egyed adataitltasizza. Ezeket a sorokat nevezzik rekordoknak.dgyyrekord med szorosan dsszetartoznak. Példaul
“ugyanannak a személynek az adatait tartalmazzak.

Az adattdbla oszlopai azonos tipusu adatokat maatahak. Az oszlopokat m&znek nevezzik. Az oszlop élsellajaban taldlhato a m@eev pl ,,Cim”. A tébbi
"cella tartalmazza az egyedek adatait pl. ,cimeit”.

Mezdnevek

,//l\\

Verstekngv  Keresztnev Helyisez

—a Fal Pal Budapest Palu 3.
Rekordok| —»| PEnz Elek Budapest Kis kiz 13, *=-2_1
:Sgrgk] —a{ Eft0 Erno Kistarcsa Ozw 135, 2143
—| Kamu Samu Budapest Hossziwt £, | 1234
@ " s
S
Mezdk
(oszlopok)
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Az adatforras elkészitése
Az adatforras lehet :

1. Word tablazat,

2. Excel munkalap,
3. Access adatbazis,
4. szovegfgjl.

Ennek megfelélen az adatforras elkészitéséhez hasznalhatjuk d,\&pExcel, az Access programokat vagy egydktges szovegszerkeéizt

Vezetékneév Kereszinev  Helyiseg ir.szam Pontszam
pal pal Budapest Palu. 3. 1444
Pénz Elek Budapest Kis koz 13. 1321
Ejtd Ernd Kistarcsa Oz u. 125. 2143
Kamu Samu Budapest Hosszdut 1. | 1234

Az adatforras betsszerkezetének olyannak kell lennie, hogy az eggasok és a tdrzsdokumentum liekpi kozott kapcsolatot lehessen létrehozni.
Word és Excel hasznalatanal elegeetkésziteni egy tablazatot, majd Word esetén éffjnkdokumentumba Excel esetén egy kilén munkatapienteni.
Access hasznélatanél az elkészitett adatbazisabtfjdba kell beirni a hasznélni kivant adatokat.

| 5 Elsé fordulé adatok |

| Azonosito - |Vezetéknev - | Keresztnev - | Helyiseg
| 1 Pél pal Budapest
| 2 Penz Elek Budapest
| 3 Ejtd Erng Kistarcsa

| 4 Kamu Samu Budapest
* {Uj)

- Cim
Palu. 3.
Kis kidz 13.
iz u. 125.
Hosszd ut 1.

«:| irszam

- |Uj mezé felvétele
1444
1321
2143
1234

Egyszeti szOvegfajlt is hasznalhatunk adatforrasként. Elzoadattabla sorai killén sorokba kertilnek. Azradatk elvalasztasara pedig egye
meghatéarozott karaktert hasznélunk. Ez lehet tédmukarakter, pontosvessz.

Vezetéknév+Keresztnév+Helyiség + Cim— Ir.-3zamd
Pal + Pal —+ Budapest — FaAl-u.-3. = 14449
Penz—sEleksBudapest — His-koz-13..13219
EjttsErntsKistarcsa—s 0z-u.-125.+21439
Kamu—+ Samu—Budapeat — Hosszd-dc-1l. —
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Az adatforras betoltése

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés
Ha elkészitettlik az adatforrast és betdltottlikzstibkumentumot , akkor az adatforras betoltésetkérik. Ezt a m— - = Cimte
Levelezés mentiszalagon a Cimzett kivalasztasa gomajd a Meglé¥ lista hasznalata... mendpontra kattintva > =3 Megs
tehetjlik meg. Ekkor a mar megszokott Fajl megngifgrbeszédpanel jelenik meg. Itt kivalaszthatjukrabban | Cimzeftek | Cimesitiois farecinent ]
elmentett adatforrast. ikivalasztasa =i szerkeszigse kiemelese  GHE
B Ui lista létrenozasa... | Iras
Ha szabalyos adatforrast készitettiink, akkor arsgyobetokidik. Meglévd lista hasznalata... R
B Outlook-névjegyalbum alapjan...

Egyszeii szbvegfajl hasznalatanal figyelni kell a karakterkbdolas helyes beallitasara!

Fajlatalakilas - Elsd forduld adatok UF |05 | Fajlatalakitds - El=6 forduold adatok
wélagsza M oa dokurentum elolvasssshoz saikséges kddokast, Valassza ki a dokumentum elolyasasshor spibsdges kidalst,
SonEgkeges 0 . ) szbiveg kidolisa:
() Siindows (dlapérteimests) O MEQOS () Egvéb hidolés: ] ) Windows (dlapérteimezés)  (EIFE-005, () Egyéb kadalss: ‘ raal {150 |
|
Mirica: [Anka:
Vezet, kn,v —+ Heresztn,v — Helyis,g — C'm - Or.-sz2°mg ~ Nl Vezerdkndv —+ Hersazindy -+ Helylsdg —  Cim -+ Ir,-szémf |
B°lL -+ F°l — Budapest -+ P l.u.+3, - 14449 PRl —+ PAl —+ Budapsst = Pal:u.:3. -+ 14449 (
Bynz—+ ElLek-+» Budapest -+ Hia+k"=z-13.-+ 13219 Pénz -+ Elek~+ Budapesat =+ HKis-kSz-13.= 132197 |
Ejte -+ Ernt -+ Eistarcsa —+ Sz-u.-135, — 21434 Ejtd -+ Ernf-+ Kistarcea -+ fz-u,+135. -» 21439
Hamu -+ Samu ~ Budapest -+ Hosszh-Lt-l.-»12344 Hamm —+ Samu-+ Budapest —+ Hosazd-doc-l.-+12349
= v - #
[ (a1 | I Mégse ] [ o ] [ Megse |
] a
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Uj lista létrehozésa

Ha nem készitettiink kifisadatforrast, akkor az adatlistat a Wordben is@fthatjuk a Levelezés meniiszalagon a Cimzefildsztasa gombra majd a Uj lista
létrehozéasa... menupontra kattintva.

Itt modosithatjuk a rekordok adatait, Uj rekorddbatunk listankhoz vagy megké&worolhetink.

Az Adatlap parbeszédpanel bal als6é sarkaban tataRekord medben tudjuk kivalasztani a médositandé rekord sonsita

Uj cimlista

4 tablazatba irhatia & cimezettadakokat, Tovabbi bejegyzések Felvételéhez kattintson az (j bejegyzés
gombra.
teqszdlitas w | Ltdnéy - i Wezetéknéy w | Cég neve w | Acimelzd zora W 1

o pal Pal

| =] Pénz|

£ >
[ [ bejegyzés ] [ Keresés,,, ]
[ Bejegyzés birlése ] [ Oszlopok testreszabasa. .. ] K, ] [ Mégse
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Az Uj cimlista parbeszédpanelen elkészithetjukdmttablankat. Uj rekordot (sort) az Uj bejegyzémbbal hozhatunk létre.

Az Oszlopok testre szabasa gombra kattintva medgjglé@rbeszédpanelen hozhatunk létre Gjdket; vagy tordlhetjik a megléket.

Cimlista testreszabasa

Mezdnewek,

;r Megszalitas
| Ukdngéy

| Wezeteknéy

| Ceg neve

| & cimn elsd sora - ;
| A cim mésodik sora Atnevezes..,
| Yaros

| Megye

{ Irarmyitdszam
Counkry or Region
Dkthoni telefon
Munkahelyi belefon
E-mail cim

Hozzaadas. ..

Tirlés

| | Lejiebb |

] 4 | | Mégse |

Tobb ebre elkészitett méi is hasznalhatunk mint a ,Megszolitas”, ,Utonév’Ha valamelyik medre nincs sziksegunk, azt térolhetjik, de nem kaded@roini.
Elég, ha nem toltjuk fel adatokkal.
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A cimlista médositasa

A betdltott adatokat modosithatjuk a Levelezés raealdgon a Cimzett szerkesztése gombra, majd awebdimzettjei parbeszédpanelen a Szerkesztésrgomb
kattintva.

Itt médosithatjuk a rekordok adatait, Uj rekorddhatunk listdnkhoz vagy megléworolhetink.

Az Adatlap parbeszédpanel bal alsé sarkaban taféRekord medben tudjuk kivalasztani a modositando rekord sonsza

Kirleél cimzettjei, [2]x]

& rendszer ezb a cimzettlistat hasznalia az egvesitéshez. A lenti lehetdségekkel béwvitheti vagy modosithatia a listak, a
jelélénégyzetekkel pedig Felveheti vagy eltavolithatja az egvesitéshez kaposoloda cimzetteket, Ha elkészilt a listawal,
kattinkson az Ok gombra,

Adatforras | v I Wezetéknéy w | Leresztnéy w | Cim w | Helyizég w | [r_z2&m
Ci\Documents an... ¥ P4 Fal Pal u. 3, Budapest 1444
C:\Documents an,..  [v _Pép ; i Fidanes

CiDocuments an... | [v
CDocuments an...

Wezetékngy: Kamu el [ i rekord ]
keresztnéy: iSamu | 0
Helviség: |Eudapest |
Visszasllitds
i |H|:nsszlj gt 1. |
< fr_szam: | 1234 | Kereses...
Adatforras Eorras

iz \Docurments and Setti

| Szerkeszhés, ., Frissites ]

A 3 0
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A cimlista testre szabasa

A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelen sorba remeliik cimlistankat, kereshetiink benne és bejeidlhazokat a rekordokat, amelyeket nyomtatni Snérek.

Kirlewél cimzettjei

& rendszer ezt & cimzettliskat hasznalja az eguesitéshez . & lenti lehetdségeklel bavitheti vagy modosithatja a listat, a
jeldlanégyzetekkel pedig Felveheti wagy eltavolithatja az egyesitéshez kapcsoloda cimzetteket. Ha elkészilk a listawval,
kattintson az Ok gambra,

Vezetéknéy w | Helyizég 524

... MCl Pl ; .
o i PEnz Elek, Kis kiiz 13, Budapest 1321
CADocuments an... v Ejkd Ernd Oz U, 125, Kistarcsa 2143
C:\Documents an... | [v | Kamu Samu Hossz0 0k 1, Budapest 1234
£ | ¥
Adatforras Cimmzetkek listajanak pontositasa
CDocumnents and SettingsiRe ' 4| Rendezés...

i Szlirés,

2 Azonosak keresése. ..,

] Cimzett keresése, .,

g _I s I v -
__} Cimek ervénvesitese, .,

Sairésnél meg kell adni, hogy melyik mézartalmat vizsgéljuk. A Viszonyitasi alap leheyegam vagy széveg. A Relaciondl allitjuk be, hoglyen
0sszeflggés legyen a vizsgalt iés a Viszonyitasi alap kozott. pl egyiemem egyerd, kisebb, nagyobb...

Ha (mint a példaban) csak a budapestieknek kivatawshet kildeni, akkor a Helység néetartalma Budapest kell legyen. Ekkor az Helységneit kell
valasztani a Meklistdban, az Egyeéllehetséget kell valasztani a Rel4cio listdban és az pestaelemet kell valasztani a Viszonyitasi ala@atian.
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Az Es vagy a Vagy elemre Kattintva tovabhirézsi feltételeket adhatunk meg. Es kapcsolat eseté@mennyi feltételnek teljesuinie kell ahhoz, hegy levél
elkészuljon. Vagy kapcsolat esetén elég, ha akdglétel teljesdl.

Kdrlevél cimzettjei

& rendszer ezt a cimzettlistat hasznélia az egvesitéshez. A lenti lehetbsegekkel biivitheti vagy madosithatia a liskat, a
jelélonégyzeteklkel pedig Felveheti wagy eltavolithatja az egwesitéshez kaposoloda cimzetteket, Ha elkészllk alistaval,
kattintson az OF gombra,

Vezetéknéy Kerezztnéy

K.amu Hossziuk 1,
T AElsd Fordul.., v Palu. 3. Budapest
. AElsS Fordul,., | Tw Kis kiiz 13, Budapest

Lekérdezési feltételek ?X

K| Rekardrendeaés |

Mezd: Relécid: Viszanyitdsi alap:
Helyiség v | |Egyenls v | |Budapest |
s ¥ | v | |
| |
| |
| |
| |
4z fisszes Hirlése [ o | [ Mégse ]
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Osszekapcsolas

A térzsdokumentum és az adatforras 6sszekapcsalésdijuk meg hol akarjuk elhelyezni a térzsdokumeritan az adatforras adatait.

A Levelezés meniliszalagon az Adatthbeszurasa gombra, segitségével nyithatjuk meglamwes beszurasa parbeszédpanelt, ahol kivalaszthatjekesett
korlevélmedt. A beszuras gombra kattintva a szévegkurzor p@aizan megjelenik a kivalasztott niezeve francia idéjjelekkel (« ») korilvéve (pl.
«Vezetéknévy).

Cimzeti« VezeteknéviaKereszimévs:

Helyseratichnstos: Adatmezd besziirasa
Utca, hsz.: :
Irsz.: Besziras:
) Cimmezik (%) adatbazismezdk
Térék Odén alkalm|
Kedves !
Tajekoztatunk hogy 4 | sz4m ﬁlﬁj& 2012 februar 31-
én reggel 7 orakor] Pontszam Pil utca 1)) keril
megrendezésre.

Kéniik pontosan érke

Tsateteel: 0 W 02 00 M

| Bezaras

[ Meztk eqyveztetése, .. J
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Az egyesitett dokumentumokban ezek a franciadigézk nem jelennek meg, csupan arra szolgalnaky haag tudjuk killonbdztetni a térzsdokumentum éitea
normal szévedl.

Cimzett«Vezetékmey « Keresziney

Helyzég: «Helyizégs ]‘X L

Utca, hsz: «Cime 4 EJIEZDHEVEI{
S = ——— (adatbdzis mezok)
Tirék Odén alkalmazdi verseny elsd fordulé

Kedves K aesrmavs! 4

Tajékoztatimk hogy a Tirik Odén alkalmaziiverservének elsé forduloja 2012, februar 31-
en reggel 7 orakor a Szucs Pali gmnaziumban (1149 Budapest Pal utea 1)) keril

megrendezesre.
Eeriik pontozan erkezzel!
Tizsztelettel:
Sziics Palne
1gazgato

Az Eredmény megjelenitése gombra kattintva megtieétjilk a levelliinket valodi adatokkal feltoltve Ekkor a rekord meiben tudjuk kivalasztani, hogy melyik
rekord adataival kivanjuk megjeleniteni levellnket.
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Egyesités

Idaig két darab dokumentumunk van a térzsdokumenésnaz adatforras. A korlevél készités utolsédépén |étrejon egy harmadik is, az egyesités rénéa,
Levelezés meniszalagon a Befejezés és egyesitésakaitintunk.

Ekkor létrejon minden kivalasztott cimzett szanstavél.

A Word ekkor minden rekordhoz Iétrehozza a térzsdodntum egy példanyat.
H 4|4 [ M|

] CHmEZett keresgse

=
]
B . : y Befejezes e5)
Sy Automatikus hibakereses egyesités -

t:__j Dokumentumok szerkesztése kalan..,
23 Dokumentumok nyomtatasa...
Ly E-mailek killdése...

Ha nyomtatasban kérjiuk akkor csak a nyomtatasbannének meg ezek a levelek. Ha az adatforrast@zsdokumentumot egy Uj dokumentumban egyesitjik,
akkor a levelek az Uj dokumentumban jonnek létre

Adatforras

Egyesitett dokumentum

Vezeteknev | Kerssitnev

pal pal Budapest. | Palw 3. 1444 Cimzent:Pil Fal

Pénz Elek Budapest | Kis kbz 13, 1521 ‘ o

Ejto Ermo Kistarcea | Ozuw 125. 2443 tne] Cimeeer PiniElak

Kama Samu Budapest | HosszOut 1 1234 =5 Eﬂ}"-_&,_ﬁﬁ1

hb_:_. Cimzent E jto Emné
R Madi) Eeyee Kinteoa
Torzsdokumentum L B prr—
T ; d | Hea Helypiy- Budapast

?}13. a_l-L\ﬂE«.we_b Ténd Ltca huz: Hosamsul

= - H At = o0 Iz 1234
Iz ols_szims i s B i .

= Tirfk Odén alkalmaroi verseny eredmeny
Tarsk Odon alkalmassi VErnEnY eho Torduls T
Ting “Eou ,;“1 Keadves Sama!
Kadvas «Famazmdvs! " . : .
Ti] B THebazeuek, bopy s Térdk Odén alkalmursi verseyizak aisc Sodoldiim 47 poziot il
Tijscomterunk bowy o Tarok Odon allalmardi venesyina: did Sordultis 2012 fbeue 3] L
én pegpal 7 cmkor 8 Szos Peli pimeksiomban (1149 Budesssr PAl wea 1) boeril :
ﬁm_ : Tz Ersal ssjnos nem jutoctal be o mssodi fordalobs.
HlIJ1' "‘]'?WNCIK: m‘ 1
Tirmalansl Tiegelad it sy s
Szic Pilné O Pt
ipEEn T
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