Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

BESZURAS FUL

Szimbdlumok csoport:

1. Egyenlet
2. Szimbdlum (Symbol; Wingdings; normal szoveg) (pl.: diszit6sor készitéséhez)

Szdveg csoport:

1. Datum ésid6 (Az aktudlis datum beszurdsa, kilonb6z6
formatumokbdl valaszthatsz!)

2. WordArt (A szovegre lehet effektusokat tenni.)

[E] Kész modulok -

.. s P 4 WordArt ~
3. Szbvegdoboz (Altaldban az egyszerU szovegdobozt Szévegdoboz “
. . . - Inicialé
valasztjuk ki.)
Szdveg

3.1
3.2.
3.3.

A keret megfogva helyezhetjiik at.
A sarkokon Iév6 négyzetekkel méretezhetjiik at.
Az eredeti tartalmat térélhetjik (Delete)

T EH - ¢

Bejel
TC Egyenlet -
Q) szimbélum =

Szimboélumok
o

[# Mlsirdsi sor ~
E% Datum és idé
™ Objektum -

M .
3.4. Formazhatjuk a megjelené RAJZESZKOZOK/FORMATUM ment lehetGségeivel.
B HS G- waord - Microsoft Word RAJZESZKOZOK 7 B -
FAIL KEZDOLAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES  HIVATKOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES ~ NEZET  FORMATUM Bejeler]
NNOoo - L Kitaltes - _ A - || szovegiriny - 1 Elébbre hozas = [T Igazitas~ i -
AL L0 ‘ Abc ‘ Abc | [+] I ksrvonal - A A W[ A - [4] Seovegigasitss - ) - T Hatrébb kildés = 12 Csoportosités = | .
(ARTAN R + 111 7] Effektusok~ A~ e Csatolis Ihelyests kﬁ,b;zft\;:ésa. Sl Kijeloléspanel A Forgatés - msem L
Alakzatok beszdrdsa Alakzatstilus ok & WordArt-stilusok & Szoveg Elrendezés Méret 1)

[Ragadja meg az olvaso figyelmét egy
érdekes idézettel a dokumentumbdl,
vagy hasznalja ezt a teriiletet egy
I[ényeges pont kiemelésére. A
szovegdobozt hiuzassal barhova
helyezheti az oldalon.]

3.4.1.Kitoltés (szin)
3.4.2.Korvonal
3.4.3.Effektusok
3.4.4.5z6veg kitoltése
3.4.5.5z6veg korvonala

3.4.6.Sz0vegirany - b kildés
3.4.7.5z6veg korbefuttatasa Kombefutataca s Kiceespane
, A A széveggel egy sorba
o Négyzetesen Negyzetes
o Szorosan Szaros
o0 w0 Keresztiil
. Sz6veg moge, stb. e

Alatta és folotte

Szovegdoboz

A szdveg magé

El6fej és él6lab csoport:

A szdveg elé

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsd, alsé és oldalsé margojan 1évé teriilet.

El6fejbe és él61abba szdveget és grafikus elemeket szurhat be, illetve ezeket médosithatja.
Hozzaadhat példaul oldalszamozast, ddtumot és id6t, cégemblémat, dokumentum cimét,
fajlnevét vagy szerz6jének nevét.

A meniibdl mindig az ElSlab szerkesztése meniipontot kell kivéalasztani, igy sajat magam

I

[ Elsfej ~
[ Bislab -
[# DIdalszam ~

Eldfej &5 é16lb

allithatom, formazhatom. Az él6fej és az é15lab kivélasztasakor megjelenik a TERVEZES meniipont.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

KEPEK ES ALAKZATOK BESZURASA

Képeket tébb mddon is beilleszthetlink dokumentumunkba.

Beszurhatunk fajlban tarolt képeket. Beilleszthetiink képet a vagdlaprdl BESZURAS = TERVEZES  LAPELRENDEZE
vagy a ClipArt képgytijteménybdl is. Vagy alakzatokat is hasznalhatunk. ) T SmartArt
gy p pgyu) y gy E Q‘>

1 I Diagram
Képek Online Alakzatok . L
képek - e Képermydkép -

Abrak

Képeket az esetek tObbségében a szovegtorzsbe szurjuk be el, de
lehetdség van margokon térténd elhelyezésiikre (példaul éléfejbe vagy
él6labba) is.

Képek beszurasakor a képernyd tetején megjelenik a Képeszkdzok /
Formatum meniszalag. Segitségével mddosithatjuk, hogy a kép vagy ClipArt-elem miként legyen elhelyezve
a dokumentumon belil. A Képeszk6zok / Formatum menuszalagon taldljuk a képek formazasanal

.
leggyakrabban hasznalt parancsokat. '
——
EH S 0= word - Microsoft Word KEPESZKOZOK ?
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" tt Szin~ [ | |l || ] P EI - | & Képeffektusok - R o Hétrébb kildés
attér = — = elyezés Bve
eltévalitésa Mivészi effektusok = ] ~ = | B, Képelrendezés ~ 4 kn—,bgfumfa-sa - Bl Kijeloléspanel “h~
Kiigazitis Képstilusok [ Elrendezés Méret

Kezdélap Besziras Terves

F4jl

Eﬂ Korrekciak - :Et
il ~ L B
”, ’ datter e .
Kiigazitas csoport: eltévolitisa (22 Mivészi effektusok~ ‘2 -

Kiigazitds

=

Hattér eltavolitasa

Szinosszeillitas

2. Korrekciok (Fényer6 és kontraszt.) B EEEESEE

3. Szin I

4. Mivészi effektusok L I I 1
| Alapszinek

Képstilusok csoport: L EEEEE

Nincs kérvonal
&) Képeffektusok

e ) [T
Tovabbi kirvonalszing

1. Képkeretek (tobb valtozat - legordilé lehetség)
2. Képszegély (Allithaté szin, stilus, vastagsag, stb. Szaggatatt vonal

A
r

Vastagsag ; Beépitett elemek »

3. Képeffektusok \: E| Arnyék 4

A 5 5 ) = \smet Takrozédés r
Elrendezés csoport: L Elgbbre hozés - % - —
N O Hatrébb kiildés - a— 3
1. Elhel p ka,b:fzngm.gmkijewéspana - " b Ragyogds ’
. \ yezes / & Aszoveggel egy sorba o ,
m = s = amatt Fi
2. Szoveg korbefuttatasa = Negyetes =~
e s &= Szoros =N =
3. El6rehozas —— 2 iage MOV 3T am ]
4. Hatrakildés = | 2k Forgatss jobbra 90™kal
5. Objektum igaZI'tésa R A~ Forgatds balra 90°-kal
6. Forgatés, tikrozés 1A Befoglals szerkesztése zszintes tikrozés

v Szovegher rogzitett gdleges tikrozés

Elhelyezés | A szdveg kdrbefuttatasa Méret

Méret cso Ort: Pozicid kijavitdsa az oldalon

1 Tovdbbi elrendezési lehetdség

Magassag abbi elforgatasi beallitasok...

(@) abszolit |2.8em

Bedllitas alapértelmezett elrend
Relativ

1. Korillvagas

s e Szélesség
2' Meretezes @) Abszolit [4,24em 2
/ Relativ o
Méret csoport specialis tulaidonsa'gai:/ Forgats
Elfforgatas: |0 =
1. Magassag (cm) Méretardny
s , Magasség: 7% =
2- SZG|€SS€‘g (Cm) [¥] Rogzitett méretarany
s Eredeti keépmeérethez képest
3. Elforgatés (fokban megadva) it ’
4. Méretarany (%-ban) Magassig: 397 cm
5. Régzitett méretarany (M)
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Hogyan szirhatunk be alakzatokat? Hogyan formazhatjuk azokat?

Egyszer(i rajzokat, abrdkat, folyamatdbrakat készithetiink alakzatok
segitségével. Ha tobb alakzatot is beszurunk dokumentumunkba, akkor
azokat kezelhetjiik egylitt vagy kilon-kilon. Most megtudjuk hogyan.

Egymasra tobb format is elhelyezhetiink. Ilyenkor beszurt alakzatok a
beszuras sorrendjében keriilnek egymas folé.

Egy alakzat beszurdsakor a képek beszurdsahoz hasonléan a képernyd

tetején megjelenik.

Segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyanugy, mint a képeket.
Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezeket az Alakzatstilusok
csoportban taldljuk. Segitségiikkel gyorsan latvanyos alakzatokat
készithetlink.

Ha a csoport jobb alsd szélén talalhatd nyilra kattintunk, akkor az Alakzat
formazasa pdarbeszédpanelen bedllithatjuk alakzatunk valamennyi
jellemzGjét. (Szinét, méretét, elrendezését, vonalainak tulajdonsagait.)

Térhatds és arnyékeffektusok bedllitasaval még egyedibbé tehetjik
alakzatunkat.

Szurhatunk be az internetrdél ,,Online képek”-et! /m r‘

pek Online Alalaatok

Haszndlhatunk fel a sajat géplinkon Iévé képeket!

ok

(Tallézassal, kereséssel!)

\ 4

Besziiras Tervezés

’Z>|_| ﬁ SmartArt
Alakzatok
- &4 Keépernydkép -

ﬁﬁruha’z

&P Sajit alkalm

1.l Diagram

Legutébb hasznalt alakzatok -
DENNOOOA L LY
5% N

Vonalak
SNSNTLLTLRNAG%

Téglalapok
OoobobOoOooo

Egyszerii alakzatok
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PEHLOTELPR IS
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Egyenletalakzatok
ap =83 = S g
Elrendezés Hi

ﬁSmartArt g
1 I Diagram

képek - 14 Képernydkép ~

Abrak
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word - Microsoft Word RAJZESZKOZOK

FORMATUM

[£] Szavegigazitds -
" 99 Elhelyezés

WordArt-stilusok Szoveg

Saovegiriny .

g .
\orbefuttatdsa - Dl Kiieloléspanel A Forgatds -

7 @ -
Bej
L1Elébbre hozas - |2 Igazitds ~
[ Hatrébb kaldés ~

El237em 2
Csoportositas
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Elrendezés Méret

04/9.GYAKORLATI FELADAT

1. Készits egy 3 cm magas 1,5 cm széles nyilat, melynek zold kitoltése és 3 képpont vastag citromsarga

szegélye van!
2. Készits bel6le 5 darab masolatot!

w

4. Végil foglald csoportba!

Majd igazitsd, hogy pontosan egy vonalban, és egymastdl egyforma tavolsagra legyenek!
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