Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

BEKEZDES CSOPORT (BEKEZDESSZINTU FORMAZAS)

1. Felsorolds
1.1. (U] listajel megadaséval: Symbol; Wingdings; normal széveg))

word - Micr

IVATKOZAS LEVELEZES VELEMEN

2. Szamozas
3. Tobbszint( lista
4. Behuzas csokkentése
5. Behuzdas novelése — .
6. Rendezés
7. Minden latszik
8. Ballraigazitas
9. Kozépre igazitds Behuizs és térkoz | Szovegbeosztas
10. Jobbra igazitas Atalnos
11 Sorkiza'rt lgazitas: Balra zart W
, , . , , Szerkezeti szint: | Szovegtorzs | w Alaphelyzetben Gsszecsukva
12. Sor és bekezdéskoz (sortavolsag)
13. Mintézat Behuzas
14- Szegély* Bal: 0cm Tipusa: Mértéke:
lobb: 0em (nincs) o
Bekezdés csoport specialis beallitasok: [ Behtizdsok takrozése
15. Térkoz ferko .
., . Elgtte: Opt - Sorkdz

15.1. El6tte (pl.: 12 kp = 1 Enter-nyi sor) Utina: bpt 12 e ——

15.2. Uté na [7] Az azonos stilusi bekezdések kazdtt ne legyen térkéz
16. Behuzas .

Minta
16.1. Bal |
16.2. Jobb

16.3. Tipusa (ElsG sor; Fliggd)
16.4. Mértéke

A behuzasok a vonalzdkon is allithatok!

tiitipus [F] Be Stilusok

A behuzas a bekezdés jobb, illetve bal top 3V 5 TooMe R 1
margotdél vald tavolsagat hatdrozza meg, Alegtobbd| "Kezdsiapon
amelyet tetszés szerint novelhet vagy taldlhatok. A-gombll X elvégzését
. vir . és- bekezdés-

csokkenthet. Készithet negativ behuzast tdmogatijdk, - ilven-

(,kihGzast”) is, mely a bekezdést a bal
margo felé hdzza, illetve fliggd behuzast
is, amelyben az elsé sor nincs behlzva, a tobbi azonban az els6h6z képest beljebb kezdddik.

Stilusok csoport:

1. Normal

2. Cimsorl ‘. NP

; pakapt madzsnc AQA
3. Cimsor2
Cimsor 1 Cimsor 2 Cim
A stilusokkal formazhatjuk a dokumentumot, és igy gyorsan és egyszer(ien Stlusok
alkalmazhat egységes formdazast a teljes dokumentumban. Ha olyan _T
formazasi bedllitdsokat szeretne hasznalni, amelyek nem érheték el a ?E -
Wordben rendelkezésre allé6 beépitett stilusokban és témdkban,
madosithat egy meglévd stilust, és testre szabhatjuk azt az igényeinek megfelel6en. i Kereses ~
3. Csere

Szerkesztés csoport: Iy Kijeloles -
Lehetdsége van arra is, hogy automatikus mdvelettel cseréljen le bizonyos szavakat vagy szerkeszes
kifejezéseket masokra, példaul a ,fehér” szot a ,fekete” szoéra.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

04/2. GYAKORLATI FELADAT
1. Hozzdl létre egy dkor.docx nevili dokumentumot az asztalon!
2. Masold at a nyers szoveget a 04_word_02_okor.txt fajlbol!
3. A dokumentum legyen Ad-es méret(, allé tdjolasu, a margd legyen mindenhol 1,5 cm!

4. A dokumentumban allits be a teljes szovegre , Times New Roman” bet(tipust, 12 kp méretet!
Sorkizart legyen a szoveg!

5. Acim legyen ,Arial Black”, kérvonalas, 23 kp méret(, félkovér, délt, kozépre rendezett!
6. A cim legyen kiskapitalis! A szoveg kitoltése legyen vilagoskék!

7. A masodik bekezdést rendezd kdzépre, tordeld harom sorba, a bet(ik szine legyen piros és a
szoveg legyen délt!

8. A kovetkez6 bekezdésekbdl készits tobbszintli szdmozdast a minta alapjan! A szamok legyenek
félkovérek és kékek!

9. A kovetkez6 bekezdés legyen , Arial Narrow”, nagybet(s! A bal behuzas legyen 7 cm!

10. A kovetkezd bekezdés bal és jobb behlzasat allitsd 1 cm-re, és még az els6 sor behuzasat 2 cm-re!
A betl mérete legyen 11 kp, a szoveg legyen kiemelve sziirkével!

11. Az ,Egyéb” széveg legyen félkovér, délt, és kék vastag vonallal alahuzva!
12. A szbveg végén készits felsoroldst Symbol 168-as karakterbdl!

13. Végiil mentsd a munkadat!

@K@K Y
Az-dkor-as-emberiség-toriénsiminek-az-trasheliség megielensséidie
-a-Nyugarrdmai-Biredalom-bukdsdig-taved -korzzaka -+
Eztakorszakot-az-Orkov-elizi-msg-és-a-kizépkor-kéveti ]
1.+ A=-ckorikelst és-2- meditarranivm civilizacio
1.1+ Mazopotémia]
1.2+ Milus-valgyi-civilizdeidk]
1.3.+0kon Kina]
1.4+ Indus-vilgyi-civilizdeid]
1.5+ 0kon Iran{
1.6+ Okori-Kis-Azz1a]
1.740ken mediterrdnaum|
1.8+ Mazopotamia]
AZ- EGYIK: ELSO- CIVILIZACIO- KIALAKULASANAK- HELYE - EBBEN-
FONTOSWOLT HOGY TERMEKENY TALAJAT-ALLANDOAN-ONTOZ-
ESTAPLALJAKET-MAGY-FOLYO, A TIGRISESAZ EUFRATESZ 7
A-terilet-a-termekeny - félhold -egyik-szarva - A -kesdi-naoliticum népei-kezdtak-elhazymi-a-
vadaszd-gyijtizatd-Eletmadot-8s-egyre inkibb 2 gyéren lakott-siksizra koltdztek, ahol meghonositottik -
a-foldmdvelest-&s-az-sllattenyssztest. Kezdetben foles-kis telepilezsken-éltek -ahol slsdsorban-a-szjat-
igényeik-kislégitésevoli-a-cal 4
Eovéb.
#-+ Sumer-civilizic1e
#- Alkad BirodalomT
#-+Babildnia
#-+ Mitanni|
#-+ Lasziria]
o~ Hettitdk{

-+ Szabi]




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

SZEGELY ES MINTAZAT:

TMormal = T Nincs té..
A bekezdésekhez kapcsolodd formazasok kozott talalhatjuk a bekezdések koré

rajzolhatd szegélyek beadllitasat, és a bekezdés hattérszinének allitasat és a
mintazatot.

Alsd szegély

Felsd szegély 2
Bal szegély
lobb szegély

Nincs szegély

Szegély és mintdzat gombra kattintva egy legordiilé meniit kapunk. Segitségével
gyorsan és egyszerden illeszthetiink szegélyt a kijel6lt bekezdésnek egy tetszés
szerinti, vagy akar minden oldalahoz.

FH Minden szegély
Kilsd szegélyek

Belsd szegélyek

Belsd vizszintes szegély

A Szegély és mintdzat menilipontot vdlasztva a Szegély és mintazat
parbeszédpanel Szegély lapjan beallithatjuk a szegély tipusat, a vonal stilusat,
vastagsagat, szinét és helyét is.

Belsd fiiggdleges szegély

4= Vigszintes vonal
[ Tablazat rajzoldsa

Racsvonalak megjelenitése

= E

Qldalszegély | Mintazat Szegély és mintazat...

Stilus:

) - szegély rajzoldsdhoz Szegély és mintazat
Mincs kattintson az alabbi abran

- Tovd
vagy hasznalja a gombokat

vonag

Karbe

Arnyék

Térhatas | szinvalaszték:

Automatikus

Egyéni Vonalvastagsdg: Szegély:

05 pt . Tipus

Stilus

Szin
Vonalvastagsag
Minta

. Hatékor

il () ) | [T

[

Hatgkér:
Bekezdés v

Beallitasok..,

Mégse

o uA WN

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt bedllitani, akkor a Hatékor listabdl a bekezdést kell valasztani.
Ha csak egy szbvegrésznek, akkor a széveget.

A Tipusnal talalhatok kiilonbozé, elSre elkészitett tipusok Nincs szegély, Koriil, Arnyék, Térhatds és Egyéni. Ha
a bekezdésnek csupan meghatdrozott oldalahoz vagy oldalaihoz akarunk szegélyt illeszteni, akkor az Egyéni
tipust kell valasztanunk. Ekkor kiilon-kiilon lehet bedllitani az egyes oldalakhoz tartozé szegélyeket.

A Nincs szegély ikonra kattintva torélhetjik a korabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés korili margdtdl margoig tartd szegélyt szeretnénk révidebbre venni, akkor ezt a bekezdést
bal és jobboldali behuzasaval oldhatjuk meg.

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintazat lapjan hattérszint és kitolté mintdzatot adhatunk meg a
bekezdésnek.

A hattér lehet egy szin(i vagy mintazott.

Szegély | Oldalszegély |: |

A szegélyek és mintdk hasznalata a kiemelésnek egy igen erGteljes mddja.

Csak indokolt esetben haszndljuk. Nagyon vigyazni kell arra, hogy a szine vagy Kiotes

Mincs szin v
mintdzata ne rontsa tulzottan az olvashatdsdgot. Ha sotét alapon sotét Mintiaat
betliket haszndlunk, akkor a kinyomtatott dokumentum kdnnyen stilus: [ Ores v
olvashatatlanna valhat. szin: Automatikus

Oldalszegéllyel pedig a teljes lapnak adhatunk keretet.
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