Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

TABLAZAT BESZURASA

A tablazatok hasznalhaték adatok
megjelenitésére és igazitasra is. A tablazat
celldiban elhelyezhetilink képeket, szovegeket
vagy egyéb objektumokat.
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A téblazat mérete

Oszlopok szama: 5
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Sorok szama: 2 1 Tablizat beszirasa

Az automatikus méretezés mikddése
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E Tablazat beszirdsa...

[] Bealitasok megédrzése j tblazatakhoz

A legfontosabb miveletek kozé tartozik egy Uj

sor, Uj oszlop beszurasa, sorok, oszlopok
torlése. Tobb kijelolt cellabdl egy cellat

készithetlink a celldk egyesitése menlponttal. [ Tsblszst rajeoldsa
A celldk feloszthaték a celldk felosztdsa mentiponttal. llyenkor meg kell adni,
hogy egy cellabdl hany sort és hany oszlopot szeretnénk késziteni. Efy Excel-szsmolétibla

] Késztablizatok

Beadllithatjuk a cellak méreteit.

| % Kivagds
Miutan beszurtunk a tablazatot, milyen miiveleteket végezhetiink? B Maslss
' Iy Beillesztés beallitdsai:
Teljes tablazat kijelolése a bal fels6 sarokban l1évé négyzetre kattintassal. ED_ _
beszuras »

Oszlopok térlése

Oszlopok, sorok kijel6léséhez az oszlop tetején, vagy sor elején, amikor
az egérmutato megvaltozik fekete nyilld, akkor egyet kell kattintani.

Ia'bla'za'f:ﬂé Sor Oszlop Cella

Minden cella kiilén bekezdésként viselkedik. Méret
[ kivant szélesség: |0 cm
Jobb egér lenyomasa, vagy a TABLAZATESZKOZOK/ELRENDEZES Igazitss
mentben sok funkciét elérhettink. 22|
1. Beszurhatunk Uj sorokat, oszlopokat Bala  Kozépre
o o A sziveg kdrbefuttatasa
2. Torolhetlink sorokat, oszlopokat [
3. Sor magassagot, oszlopszélességet adhatok meg
4_ Feloszthatom a Ce”a’ kat Tablazat Sor Oszlop Cella Helyettesitd szdveg
5. Cellakat egyesithetek oo
6. Azonos oszlopszélességet, sormagassagot allithatok ¥ Kigant szélesség: |3 & Menekegység: | cent
7. Cellan belil igazithatok vizszintesen, fliggélegesen € E1626 osziop | |3 Kovetkezs osziap
8. Szegélyeket tehetek a tablazatra
9. Mintdzatot tehetek cellakra, vagy a teljes tablazatra
B H 9 - word - Microsoft Word TABLAZATESZKOZOK
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R Tulajdonsagok e :ﬁzs B Beszirasjobbra o Tablézat felosztdsa = llleszkedés - === Rttt R Jx Keplet
Tablazat Rajz Saorok és oszlopok [ Egyesités Cellaméret [ |gazitds Adatok

EBE S G- word - Microsoft Word TABLAZATESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS LEVELEZES ~ VELEMENYEZES — NEZET TERVEZES  ELRENDEZES |

| Fejlécsor | Elsé oszlop e {% E—
0 Utolsé oszl EEEEE 05pt
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+| Savos sorok Sévos oszlopok - - . ZTintEsﬂ'n- .
Tablazatstilusok bedllitdsai Tablazatstilusok szinkeret 7]

A tablazat beszurasakor megjelend ideiglenes eszkoztarakon egyértelm lehet6ségeket talalunk.

Az elrendezés flilon célszerl sorban kiprobalni a lehetéségeket. Fontos a sorok beszurdsa; torlése, a cellak
felosztasa; egyesitése; a sorok magassaga, oszlopok szélessége; azonos sor- és oszlopmagassag beallitasa;
cellan belili rendezések; szovegirany; stb.

A tervezés flilon 1év6 formazasi lehetGségek helyett, inkdbb a kezd6lap funkcidit hasznaljuk.
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EGYEB FONTOS ESZKOZOK

Beszuras fiil/ Hivatkozdsok csoport: & Hivatkozas

g Kanywvjelzd

e Hivatkozas (weboldalakra) 13 Keresathivatkozs

e Kereszthivatkozasok (dokumentumon belili hivatkozasok)

Hivatkozasok

Tervezés menii / Oldalhattér csoport:

» & D

P
(] VIZje| Viziel Oldalszin Oldalszegélyek

e Oldalszin (nyomtatasban nem fog megjelenni) Oldalhattér

'URAS  TERVEZES LAPELREMDEZES

Lapelrendezés fiil / Oldalbeallitas csoport:

= Téréspantok ~ Behiizds

i[1Sorok szamozésa -  3=Balra: (0,64 ¢

° TéreSpontOk b2 Elvélasztés - =¢ Jobbra: |0 cm
o Oldaltorés v Nincs
R L utomatikus 1
o Szakasztorés Automatik 6
Manuidlis )
e Elvalasztas*

"~ Ehvélasztdsi bedllitdsok...

Hivatkozas fiil / Labjegyzetek csoport:

BESZURAS  TERVEZES LAPELRER

e Labjegyzet beszurasa* AB! ) Végjegyzet besirdsa OEEGET] [scomiaiin
AgKD‘Vetkezﬁla’bJegyzet . (_) Végjegyzet: | A dokumentum végén
o Labjegyzet bedllitasa Labjegyzet =
beszirasa Jegyzetek megjelenitése Labjegyzet-clrendezés
Labjegyzetek IFl Hasabok: Szakasz elrendezésével azonos | v

Formatum

matum: |1,2,3, .. v
olés [ | Szimbélum...
am 12
Elyamatns v
alkalmazdsa

@elﬁ\t sziveg v

%-A-Iébjegyzet-sziivegeh]

-+ 689

KEZDOLAP BESZURAS 1

Véleményezés menii / Nyelvi ellenérzés csoport: ABC _ ABC
v B E
o HeIVESiréS ellenérzés Helyesitds Meghatarozas Szinonimak Szavak

szama

Nyelvi ellendrzés

Fajlnév; | word

Fajl menii / Mentés masként:

Fajl tipusa: | Word-dokumentum

‘Word-dokumentum

Y docx e Makrébarat Word-dokumentum
Word $7-2003-as dokumentum
‘Word-sablon
b pdf Makrdbarat Word-sablon
‘Word 97-2003- bl
L4 rtf pak elrejtése P[?Fr s
KPS dokumentum
o ixt Eqy fajlbél 316 weblap
Weblap
o html Weblap, szirt
Rich Text formatum i
Eqyszeri széveg Nyomtatés
7o . - Példényszam: |1 =
Fajl menii / Nyomtatds: — = .
Beallitasok LNWW_S
e Nyomtatd kivalasztasa [E iztfdkldmlirrﬂ:t
Z_q z Nyomtatd
© NyomtataSI ta rtomany Oldalake HP LaserJet M203_105 (tertius)
, , Kétoldalas nyomtatas E-,: s - M
e Egy oldalas, kétoldalas nyomtatds & Lapok atforditasa hosszabb él.. . ———
o A6, fekvé tajolds BE Dnee, .
e laponként hany oldal D Ao tajolas -

Ad
21 emx 29,7 cm

E Egyéni margdk -

Laponként 1 oldal -
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04/11. GYAKORLATI FELADAT

1. Nyisd meg a feladathoz tartozd nyersanyagot!

2. Szurjal be egy 4 oszlopbdl és 6 sorbdl allé tablazatot a lap tetejére!

w

A tablazat oszlopai sorra legyenek 1; 5; 2; 2 cm szélesek! AZ els6 sor legyen 1 cm magas, az dsszes
tobbi sor magassdga legyen 0,6 cm!

A tdblazat legyen jobbra rendezve, és legyen korbe futtatva széveggel!
Az utolsé sort torold!

Vagd ki a szoveg végén |évs 6t sort és illeszd be a tdblazat els6 két oszlopabal

N o o »

A tablazat els6 soraban a szoveg legyen félkovér és vizszintesen fliggélegesen kozépre igazitva!l A
celldk mintazata legyen 15%-os sziirke!

%

A negyedik oszlop alsé négy celldja legyen egyesitve!
9. A harmadik oszlop alsé négy celldjanak mintazata legyen négy kiilonb6z6 szinnel szinezve!

10. A celldba ird be az ,,iIROK”
szoveget, és rendezd a cella
kozepére elforgatva a minta
alapjan!

11. A masodik bekezdés elején a
névre tegyél labjegyzetet,
melybe alura gépeld be a
»amerikai ird, Gjsagiro,
humorista” szoveget!

12. Az oldalra allitsal be vizjelet

atlésan! A szoveg legyen:
,HIRES [ROK”!

13. Az oldal szine (amely
nyomtatdsban nem jelenik
meg), legyen vildgoszold!

14. Mentsd a dokumetumot
el6szor tablazat.docx néven
az asztalra!

15. Majd mentsd el pdf
formatumban azonos néven, szintén az asztalra!
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