Word alkalmazas

Word inditasa

Parancsikonja

Az aldbbi sablonokbdl valaszthatsz. Alap esetben az ires dokumentumot nyitjuk meg.
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A Word dokumentum felépitése
A szoveg részei a kovetkezG6k:

1. karakter: Egy lelités a szamitdgép billentyjén. Lehet bet(, szam, jel.

2. sz06: Egy vagy tobb karakterbdl all6 rész. A sz6 végét mindig sz6koz (space) jelzi, kivéve a bekezdés
utolso szavat (amely utan bekezdésvég 9 jele all).

3. mondat: Szavak 6sszessége, amit mondatzaré irasjel zar. Lehet pont, kérdgjel, felkidltodjel.

4. bekezdés: A bekezdés az els6 bekezdés vége jelig tart, amit az Enter gomb lenyomasaval
helyezhetiink el.

5. fejezet: Tartalmilag 6sszetartozé bekezdések 6sszessége.

6. szakasz: A dokumentum egy vagy tobb bekezdésbdl allé része, melyre tobbitdl eltéré beallitasokat
adhatunk meg.

7. dokumentum: A teljes dokumentum.

A lap felépitése
A lap alsg, felsé, jobb és baloldali szélein taldlhaté teriileteteket margoknak nevezziik. A széveget a lap
margdkkal koriilhatarolt terlletére gépeljlik. Ezt a terliletet nevezziik szévegtorzsnek.
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A dokumentum készitésének els6 Iépése mindig a szoveg begépelése a szovegtorzsbe, és csak ezt koveti a
formazas. A formdazas soran a alsé és fels6 margdkra készithetiink él6labat és él6fejet, a bal oldalra
helyezhetiink inicialét.

A margok jellemz8i a dokumentum tipusatdl fliggnek. Példaul levél esetén nem hasznalunk kétési margot,
de egy konyv esetén igen. A margdk bedllitasaival az oldalbeallitasoknal részletesen megismerkedink.

Karakterek torlése



A szévegkurzor el6tti karakter torlése.

A szovegkurzorral alljunk a térlendé karakter mogé, maj
tordlhetjuk.

d a BackSpace billenty megnyomadsaval

Ha egy bekezdés elején nyomjuk meg a BackSpace billenty(it, akkor az el6z6 bekezdésjel torlGdik, és a

P ay’e

bekezdés Osszeolvad az el6z6vel. A Enter billenty(i megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

A szévegkurzor utani karakter torlése.

A szovegkurzorral alljunk a térlendé karakter elé, majd a DELETE billenty(i megnyomasaval torolhetjik.

Ha egy bekezdés legvégén nyomjuk meg a DELETE billen

bekezdés dsszeolvad az el6z6ve

Oldalbeallitasok

ty(t, akkor az el6z6 bekezdésjel torl6dik, és a

l. A Enter billenty(i megnyomdsdaval a két bekezdés ismét szétvdlaszthatd.
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1. All6 tajolasnal a lap révidebbik oldalaval
parhuzamosan irunk. Az esetek
tobbségében ezt hasznaljuk.

Fekvé tajolasnal a lap hosszabbik
oldaldval parhuzamosan irunk.
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Az élé6fej (fejléc) az oldal tetején, az él6lab (labléc) az oldal aljan megjelend rendszerint ismétl6dé6 szoveg
vagy diszités. Mindkett6 tartalmazhat: szoveget, szimbdélumot, WordArt-ot, képet..., stb.

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsé és alsé margoin helyezkedik el, igy a szovegtorzsbdl
nem foglal helyet.

Az él6fej és az él6lab szerkesztés kozben csak a Nyomtatasi elrendezés nézetben lathatd. A fejlécek és
lablécek segitségével lehetGségiink van oldalszamokat, illetve minden oldalon megismétlédé azonos
szovegeket elhelyezni.
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Oldalszamozas

Az oldalszamokat is legtobbszor él6fejben vagy élélabban helyezzik
el.

Az oldalszamok beszurasa torténhet:

Oldalszamozas

Szamfarmatun: . ;
[ Fejezetszamokkal eqyiitt
1. Az El6fej- és él6lab eszkdzok / Tervezés meniiszalag

Oldalszam meniipontja
2. A Beszurdas meniiszalag Oldalszam meniipontja

segl'tségével. Szémozas madia
(%) a7 el8z8 szakasz folytatdsa
Mindkét esetben el8szor ki kell valasztanunk, hogy az oldal mely O Kezdd sorszam: | v

pontjara kivanjuk elhelyezni az oldalszamot. Ez kdvetGen az
oldalszam formajat. Az oldalszamokat beszurhatjuk a dokumentum

« sz

szovegtorzs belsejében azonban nem célszeri oldalszamot elhelyezni. Ha Az oldal tetején vagy Az oldal
aljan menlpontokat valasztjuk, akkor az oldalszam a felsé vagy alsé margédra kerdil.

Képek beillesztése
Képeket tébb mddon is beilleszthetiink dokumentumunkba:

1. Fajlban tarolt képeket szurhatunk be.
2. Vagolap segitségével masik alkalmazasbol masolhatunk at képeket.
3. Vagolap segitségével csatolhatunk képeket.

4. A ClipArt képgyljteménybdl illeszthetiink be képeket.



Képek elrendezése

A Képeszkozok / Formatum meniiszalag -> Elrendezés
csoportjaban lehet bedllitani, hogy a szoveg és a kép elrendezése
milyen legyen egymashoz képest. A frissen beszurt kép a
szovegkurzor pozicidjaban jelenik meg és szovegként viselkedik. A
sortavolsag a kép magassaganak megfelel6en megnd. A szbveg
tovabbi része a kép alapvonaldban jelenik meg. Ha a kép allhat a
szoveggel egy sorban, ekkor ugy viselkedik, mintha egy nagybet(
lenne. Ebben az esetben pozicidja nem allithaté. Ha

a Korbefuttatas meniipontban barmely mas lehet6séget
valasztjuk a kép pozicionalhatdva, az oldalon mozdithatova valik.

A kép méretét a Koriilvagas ikon segitségével valtoztathatjuk. Az
eredeti méret ezzel vissza is allithatd.

Alakzatok beszurasa

EgyszerU rajzokat, dbrakat, folyamatabrakat készithetiink alakzatok
segitségével. Alakzatokat a Beszlirds meniiszalagon

taldlhato Alakzatok ikon segitségével tudunk, elhelyezni a
dokumentumban.
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Szévegdobozok beszurasa

Szévegdobozok segitségével a dokumentum barmely
pontjara elhelyezhetiink szoveget.

[E Kész modulok~ Q’Alél'résisor -

Szévegdoboz

T Egyenlet -
[ Datum ésids
[ Objektum ~

4 WordArt~ € Szimbélum -

Beépitett

Szévegdobozok beszurdsahoz hasznalhatjuk a Beszuras
meniiszalag, Széveg ikoncsoportjaban az Szovegdoboz
ikonjat vagy alakzatok beszurdsanal a alakzat listabdl
kivalaszthatjuk a sz6vegdoboz ikonjat.

L

A szovegdobozok ugyanugy tartalmazhatnak széveget,

Egyszerii szévegdoboz

Austin stilusi idézet

képet, alakzatot, tablazatot... mint a térzsdokumentum.

A szovegdobozok belsejében, taldlhatd szovegek és
objektumok a kordbban megismert médszerekkel
formazhatok.

Drelikat stilusd idézet (...

Delikat stilusd idézet (...

IZ"‘,’ Tovabhi szévegdobozok a(z) Office.com webhelyrdl

Megkotések:

1. Szovegdobozba nem helyezhetiink tovabbi szovegdobozt.

Szévegdoboz rajzoldsa

2. A szévegdobozban elhelyezett képek, objektumok csak a szoveggel egy sorban elhelyezked6

karakterként kezelhetjlk. Nincs lehetdség a korbefuttatasara.

3. Egy szovegdobozban elhelyezett szoveghdl mindig csak annyi latszik, amennyit a szévegdoboz

mérete enged.

Tablazatok beszurasa
A tablazatok sorokba és oszlopokba rendezett téglalap alaku
cellakbdl éplilnek fel. A celldk tartalmazhatnak képet vagy
szOveget.

A tablazatok hasznalhaték adatok megjelenitésére, és igazitasra is.

Mindkét esetben hasonld maédon kell eljarni.

Tablazatot a Beszuras meniiszalagon talalhat6 Tablazat

ikon segitségével tudunk, elhelyezni a dokumentumban. A
megjelend négyzetek kijelolésével megadhaté a celldk szama. A
tablazat beillesztéséhez engedjik fel az egér gombijat.

Ha a Tablazat beszlrasa meniipontot valasztjuk, akkor az Uj
tablazat parbeszédpanelen beallithatjuk a készll6 tablazat
sorainak és oszlopainak szamat. Az Allandé

oszlopszélesség kivalasztasa esetén minden oszlop ugyanakkora
méretl lesz.

Az automatikus beallitasok pedig valtozé oszlopszélességeket
eredményeznek. Ekkor igazithatjuk az oszlopok szélességét az
oldalhoz vagy a tartalomhoz.

Az OK gombot megnyomva a tablazat elkésziil.
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A beszurt tablazat egy altalanos format kap.
A Tablazateszk6z6k Tervezés meniiszalagon kiilonb6z6 tablazatstilusok kozil valaszthatunk, a megjelend
menik segitségével.

B HS OR O - DokumentumS - Ward TABLAZATESZKOZOK
FAIL KEZDOLAP  BESZURAS  TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS — LEVELEZES  VELEMENYEZES — NEZET  TERVEZES | ELRENDEZES
| Fejlécsor | Elsé oszlo CEEER] —==== m=me=] —oo== —eeee - )’1 -
- p EEEER] | F=EEE] EEEES] ZT==== =z===- ----- ) :
Osszegsor Utolsé oszlop === === e — -, 05pt —— - -
EECERE ——=--- ----Z —=——-—-=- -|F--- ---Z-C — Arnyékolas  Szegélystilusok ' —; Szegélyek Szegélymasold
| Sévos sorok Savos oszlopok - - - '-__’ Tintaszin ~ -
Tablazatstilusok beallitasai Tablazatstilusok Szinkeret F]

Tablazatok elrendezése
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Sok hasznos beallitasi lehetGséget talalunk a Tablazateszk6z6k Elrendezés meniiszalagon is.

A legfontosabb miiveletek kozé tartozik egy Uj sor, Gj oszlop beszurasa, sorok, oszlopok torlése. Tobb kijelolt
cellabdl egy cella készithetiink a cellak egyesitése meniiponttal.

A cellak feloszthatok a cellak felosztasa meniponttal. llyenkor meg kell adni, hogy egy cellabdl hany sort és hany
oszlopot szeretnénk késziteni.

Beallithatjuk a cellak méreteit.

Ha nem haszndlunk szegélyeket, akkor érdemes a Racsvonalak megjelenitése lehetGséget hasznalni, hogy
lassuk a cellahatarokat.

Az Igazitas csoportban

e Flggéblegesen és vizszintesen igazithatjuk a tdblazat cellainak tartalmat.
o Bedllithatjuk a szovegiranyt.
e Modosithatjuk a celldk belsé margoit.

Az Adatok csoportban

e Sorba rendezhetjik adatainkat.

e Atablazatot atalakithatjuk sz6veggé.

e Tobboldalas tablazat esetén a fejlécet megjelenithetjiik minden oldalon.
o Képleteket is hasznalhatunk adataink kiszamitasahoz.

Szdvegirany Cellamargok || Rendezés .
=l 1= 1= S Képlet

Igazitas Adatok

== Szdvegoé alakitas



Egy cellat sorokra és oszlopokra bontva tovabbi cellakat hozhatunk létre.

. P Levelezés Korrektura Mézet Tervezés Elrendezés
A cella felosztdsahoz el6szor

a Tablazateszk6zok Elrendezés meniiszalag I cenak egyesitese | 4] 11,08 QOIS EFAGEE EHEJ
Cel!ak felos’ztasa |kor!Jara I,<eII kat,tmtanunk, HHll Cellak felosztasa| || 32369 | goonok codma: [B ]
majd a Cellak felosztasa parbeszédpanelen S Tablazat felosztasa || i Dleszk e . —

s ; / aror S2ama. |
meg kell adnunk, hogy hany sorra és hany Egyesitbe celiaml = =
oszlopra kivanjuk osztani a cellat.

Cellak felosztasa
A kijeldlt callak felosztasa tibb (] DK l [ Mégse
celldra. .
Sorok, oszlopok kijel6lése

Egy sor kijeloléséhez kattintsunk a sortdl balra. f]

Egy oszlop kijeloléséhez kattintsunk az oszlop felsé racsvonalara vagy szegélyére. &

Tobb cella, tébb sor vagy tobb oszlop kijeloléséhez huzzuk végig az egérmutatét a celldkon, sorokon,
illetve oszlopokon. A nem egymds melletti elemek kijel6léséhez kattintsunk az elsé celldra, sorra vagy
oszlopra, nyomjuk le a CTRL billenty(it, majd kattintsunk a kdvetkezé kijel6Ini kivant elemre.

Az egész tablazat kijeloléséhez kattintsunk a tablazatmozgatod fogantyura vagy huzzuk végig az
egérmutatét a tablazat folott.

Egy cellat, sort, oszlopot vagy teljes tablazatot a Tablazateszk6z6k/Elrendezés meniisor Kijeldlés
parancsaval is kijelolhetlink.

Tablazateszkozok
Hattérszin beallitasa : Tervezés Elrendezés

_ < Arnyékolas

Téma szinei 1

H EEENEN

A kijelolt celldk, sorok, oszlopok vagy az egész tablazat hattérszinét
az Arnyékolas meniipontban tudjuk bedllitani, a legérdiil6 meniiben a
valasztott szinre kattintva.
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Keretezés Tabldzateszkdzdk

Tervezes Elrendezes

, P e . .. Arnvéks -
Keretezéskor elsé |épésben be kell allitanunk a vonal tulajdonsagait. <2 Amyékolas
H Szegél:.rel-r.jl 0,5 pt

Also szegély

Ezt kovetGen a Szegélyek meniit legorditjik, és kivalasztjuk a szegély
tipusat.

A Szegély és mintazat meniipontot valasztva megnyithatjuk a Szegély és
kitolté mintazat parbeszédpanelt, ahol a bekezdések formasanal
megismert modon allithatjuk be a szegélyek és a hattér jellemzagit.

Felso szegély A
Bal szegely
Jobb szegély
HMincs szegéely
Minden szegély

Kilsa szegélyek

Belsa szegélyek

0,5 pt v| B T

_ : Tablazat Radir
o Tintaszin - rajzalasa

Belsa vizszintes szegély

_ Belsd foggdleges szegély
Szegelyek rajzolasa T ) ) )
Lefele vonalkazott szegely
Ferde szegély felfelé
Yizszintes vonal

Tablazat rajzolasa

Racsvanalak megjelenitése

Szegély €s mintazat..,

Cellaméret bedllitasa

Oszlopszélesség gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella jobb oldali szegélyére mutatunk. Amikor az
egérkurzor alakja jobbra-balra nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant
helyre mozgatjuk.

Sormagassag gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella alsé szegélyére mutatunk. Amikor az egérkurzor
alakja le-fel nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.

Az oszlopszélesség és sormagassag pontosan beallithatd Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag
Cellaméret csoportjaban.

Tablazateszkozok
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A tartalom automatikus elosztasa
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Az ablak automatikus méretre igazitasa | L = T
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Raagzitett oszlopszélesség




Az Allandé oszlopszélesség kivalasztasa esetén a tablazat szélességét egyenld részekre osztva dllithatjuk
be az oszlopok szélességét.
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Allandé oszlopszélesség:
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Az ablak automatikus méretre igazitasa esetén a tablazat oldalmargotdl, oldalmargoig tart.
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Az ablak automatikus méretre
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Fajlok mentése
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Fajl menii Mentés masként meniipontjat
kell kivalasztanunk. A Mentés mdaskéntra
kattintva a kdvetkez6 parbeszédpanelt
[athatjuk.
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Asztal

+ Hely hozzdaadasa
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Exportalés
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Eedllitdsok

Kivalasztjuk a mentés helyét pl. Asztal a megjelend panelen kivalasztjuk a mentés konkrét helyét és fijl
tipusat és a Mentés fllre kattintunk. Ha még nem rendelkez6 kell6 rutinnal a fajl bezarasa el6tt
ellendrizd, hogy a megfelel6 helyre mentettél-e!



