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) Stilusok

e Miis ez? A stilus a szovegformatumok névvel
ellatott csoportja

 Formazasok kényelmesebbe tehetdk: csak a
készletbol kell valasztani, ,.kevesebb kattintas™

 Ha a megegyez0 bekezdések azonos stilussal
vannak irva, akkor a stilus megvaltoztatasaval az
osszes 1lyen szoveg alakja megvaltozik

* Bizonyos szolgaltatasok csak stilusokkal érhetok
el: cimek szamozasa, automatikus jegyzékek, stb.
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) Stilusok tipusai

« Karakterstilus: betijellemzok

* Bekezdésstilus: karakter ¢s bekezdes jellemzoi
(csak bekezdesre alkalmazhato)

« Hivatkozott stilus: karakter- és
bekezdésstilusként 1s hasznalhato

o Listastilus: felsorolasstilus, szamozasi formatum,
behuzas, stb.  Hatékor: szint

« Tablazatstilus: racsvonalak, sorok ¢s oszlopok
jellemzoi Hatokor: paros sor, fejléc, stb.

v2013.10.24.
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Beepitett stilusok

A Word készen 1s tartalmaz stilusokat
» A stilus bekezdésre vagy betlijellemzokre vonatkozik
« Kezddlap, Stilus mezdje:

2aAsBLC | 8addBbCc AaAARl AaAaBb A&A AaddEb  AcdaebC AgAdBHC AaAdBHC  AaAABLCI | %

THormal | THincs tér.,  Cimsorl Cimsor 2 cim Alcim Finom kie..  Kiemelés  Erfis hang.. Kiemelész | _  Stilus-
T madositas v
Stilusok

« Nem az 0sszes stilus: csak ami1 a sablonban megjelenik,
vagy amit mar hasznaltunk

 Kivalasztas utan a bekezdés felveszi a stilusban tarolt
0sszes formazasi utasitast
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- Uj stilus letrehozasa (1
(aa]
n ] stilus letrehozasa
/
i ;
« Meg kell adni Stk rehoesR EETEEY 2
Tulajdonsagak,
— Név: stilus neve v st
Silustipus: IBekezdés j
— Stilustipus: Bekezdés vagy s sam [ vormel =]
kiwetkezd bekezdés skiusa: | 7 Stilusi j
karakter
Forrnazas
— Stilus alapj a: mi legyen a Caltri(Satvegttrzs) |1 < F D A [ atomatkus =]
kiindulas == ==|== = |21 #E =
— Kovetkezo bekezdés stilusa
pl Cimsor utén HOMél Mintaszéwveg Mintasziveg Mintaszéves Mintaszdveg Mintaszéveg Mintaszéves Mintasziveg Mintaszdveg
SZGVG MWintaszéveg Mintaszéwveg Mintaszoveg Mintaszdveg Mintaszéveg hMintaszéves Mintaszéveg Mintasziveg
g Mintaszéweg Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszédveg Mintasziveg
« Minta részben a beallitdsok
. oo Stilus: Kész stilus .
nyomon kovethetdk Aol

C Legfo ntosabb karakte r' és ¥ Felvétel a kész stilusok listajara [ Automatikus Frissités

{* Csak ebben a dokumentumban A sablonon alapuld j dokumentumokban

bekezdesformazasok kilon ... T ] e
iIkonnal szerepelnek
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h Uj stilus 1étrehozasa (2)

e Jellemzok beallitasa: Formatum

gomb

Betiitipus...
* A beallitasok megegyeznek a Bekezdés...
mar tanultakkal €s a jovOben Tabulatorok...
bemutatasra kertilokkel Szegely.
e A stilus mddositasa is hasonld a iit
létrehozashoz —
» Listaban a stilus kivalasztasa, Billenty(parancs...

Effektusck a széveghben...

majd jobb egérgomb, modositas

« Igy lehet tordlni is

v2013.10.24.



Stilus hozzarendelése mentuvel

BME
P

 Stilus csoport dialogusablaka
* Formazasi lehetoségek jobb oldalt, kiilon keretben

 Beallitasok mezd
— Javasolt: kivalasztott, leggyakoribb stilusok
— Hasznalatban 1évok: szovegben mar eldfordul
— Aktualis dokumentum stilusai
— Minden stilus: 6sszes jelenleg hozzaférhetd stilus

e Alkalmazando formatum kivalasztasa

« Kjjelolt szoveg formazasa: adott szovegresz
milyen stilust

v2013.10.24.



Formazott szovegben stilus
N alkalmazasa

Stilus modositasa

BME

Tulajdonsagok

Pl
Stilus alapja: 1 rMormal e
Kowetkezd bekezdés stilusa: 1 rMormal o
Formazas
arial w165 [ | F | ) B .
= = = = J— — — = = = ~
| = I = = = | - | — = = pr= T®= EFE

Mirtazzdueeg Mintaszdweeg Mintaszdweg Mintaszzdueeg
Mirtaszdueg Mintaszdeeg Mirtaszdweeg Mintaszdoe
Mirtazzdueeg Mintaszdweeg Mintaszdweg Mintaszzdueeg
Mirtazzdueeg Mintaszdweeg Mintaszdweg Mintaszzdueeg
Mirtazzdueeg Mintaszdweeg Mintaszdweg Mintaszzdueeg
Mirtazzdueeg

i}

Mormal + Betdtipus: (Alapértek) Arial, 16 pt, Félkawér, alawagas 16 pt,
Térkaz Eldtte: 12 pk, Ukana: 3 pk, Egwiack a kdvetkezdwel, 1. szink

[ Bekeriill a sablonba [] Aauktomatikus Frissités

o [ mége ]

o Igy stilusokat is modosithatunk
— Stilus kivalasztasa

— Formazas
— Stilus modositasa kijeloles alapjan
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Formazott szovegben stilus
alkalmazasa

/
7 =)

Stilus madositasa

BME

Tulajdonsdgok
Mév: Cimsor 1
Stilustipus: Hivatkozott (bekezdés és karakter)
Stilus alapja: T rormal |Z|
[=]

Kivetkezd bekezdés stiusa: T rormal

Formazas

Cambriz (Cimsorok) |z| 14 |z| [B D A
= =

il
]
]
I
-
[}

Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszéveg
Mintaszéveg Mintaszdveg Mintasziveg Mintaszoveg Mintasziveg
Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintasziveg

Betlitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Cambria), 14 pt, Fékévér, Betlszin: 1. jelélészin, Térkéz
ElGtte: 24 pt m
Utana: 0 pt, Egylitt a kivetkezdvel, Egy oldalra, 1. szint, Stlus: Hivatkozott, Kész stilus, Prioritds: 10
Alapstilus: Mormal 52
Felvétel a kész stilusok listdjara [T Automatikus frissités
@ Csak ebben a dokumentumban  (7) A sablonon alapuld G dokumentumokban

ok | [ memse

* F3jl mentielem/ stilusok modositasa/
stilusok kezelése/ modositas




) Sablon (1)

« (Template) egy olyan fajl, amely egy
dokumentum kulalakjat hatarozza meg
» Sablonban tarolhatok
— Oldalbeallitdsok
— Szoveg (fejlec, labléc, alairas, stb.)
— Menii-parancs
— Stilus

— Eszkoztar
— Makro

v2013.10.24.



) Sablon (2)

* Minden dokumentum valamilyen

sablonfajlra épiil: altalaban
NORMAL.DOTM

« ANORMAL.DOTM f4jlban tarolt
informacio minden dokumentum szamara
elérheto

« Uj dokumentum sablonra lapozva
Fajl fiil = Uj dokumentum

v2013.10.24.
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N Altalanos sablonok. ..

[ | 5 | Dokumentuml - Microsoft Word = = =R
- Eezddlap Beszliras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektlra Mézet e
I\-_d entés .
Hasznalhatd sablonok Ures dokumentum
@-ﬂentés masként
egnyités fat Kezdélap
-
L@ezérés
|Ilnforr'nélcic’) [g
eguttbbiak Ures dokumentum EBlogbejegyzés Legutdbbi sablonok
ol -
yortatas = -
|E|‘\.41e|-1té5 és killdés Flinta- sablonok Sajat sablonok UJ dokumentum
megléedhdl
ugd Sablonok aiz Office.com wehb... .
zeélll'tésok
= . ﬂ
Ajandékutalvanyok EBoritékok Erosurak
— Létrehozds
EEY
Cirmkék Faxok Feljegyzések
== o
=] - =
[ [ T TR i
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A Sablon utdlagos hozzarendelése

/

v2013.10.24.

File menii Beallitasok-
Bdvitmeények-Kezeles-
Sablonok-Ugras...

Az oldalbeallitas ¢€s a
szoveg mar nem valtozik!

A sablonban tarolt
jellemzOk érvényesitese: a
dokumentum stilusainak
automatikus frissitése
kapcsolo

Sablonok es bivitmenyek

Sablonok. | ¥ML-séma | %ML nyelvi bévitdcsomangaok,
Dokumentumsablon
Warmal

[1 & dokurmentum stilusainak automatikus frissitése

Globalis sablonok és bdvitmenwek,

4 kijeldl: elermek jelenleq be wannak taleve,

Teljes dtwonal:

Szervezd,..

Czatolt stiluslapok,

Csatolas...

Hozzaadas. ..

(0] 4 ] [ Mégse




) Sablon készitése

« F4jl menii Uj dokumentum

» Sziikséges formazasok elvégzeése

* Szovegek beirasa

* Mentés: Fajl fil, Mentes maskent. ..
 Dokumentumbdl: kész dokumentum, mint sablon

* Tipus listabol: dokumentumsablon kivalasztasa

v2013.10.24.
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h Urlapok készitése

/

Ha mar Word...
0. 1épes: fejlesztoeszkozok bekapcesolasa:

» Eszkoztaron jobb egérgomb = Meniiszalag
testreszabasa

* Fejlesztoeszkozok jelolonegyzet bejelolese

a3 3 ¥ 3 Fejlesztdestkazik
.:| ﬂM krd rigzités B ) :| Aa Aa (=] 1 Terverd mad £5 sém By (W] y
icl 2 3 - . =& | e
I —‘w EHEHEE | & Tuajdonsigok 3 dtalakitss —
I Makrék Bavitménykezeld COb-bdvitmeénye o N . Felépités Szerzik Szerkesztés | Sablon Dokumentumpanel
B _\.M akrdvédelem j [ L '_%,Csapurtaﬂta '{PJ Bdvitdcsomagok | fjjig:a - korlgtozasa
Kod Bowitmeények Sezerldk HhiL wedelem Sablonok
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h Urlap vezérlok

/

* SzOoveg: Rich text és Egyszerii szoveg

* Kép

» Listak: Bevitel lista vagy Legordiild lista

* Egyebek: datum és jelolonegyzet

» Epitéelemtar: Felhasznalo 4ltal 1étrehozott,
vagy be¢pitett elemek listaja

v2013.10.24.
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}m Vezeérlok testre szabasa

/

Tartalomvezérld tulajdonsagai 7] x|

Altaldnos

e Nem torolheto G|

Bzonosita; I
[ stilus hasznélata a barkalom Formazasahoz
o Tarta I O m n e m Stilus: IBekezu:Iés alaphetiitipusa ;I
4 (jstilus, .. |
rr
szerkesztheto

[ & tarkalomvezérld nem térdlhets

™ & tarkalom nem szerkeszthetd

¢ Egye di j ellem26k: Rich Text tulajdonsagai

[T Tartalomvezérld elkdvoliiasa a tarkalom szerkesztésekor

— Torlés szerkesztéskor o | mese |

— Lista elemel és értékei
é “d.gl 2% Alairasi sor - 'Tc S:

53 Datum €3 idd

— Epitoelem gyiyjtemény T e |

5E Készszoveg

BeSZI’lréS fﬁl 9 KéSZ modulok 1 Dokumentumtulajdonsag

[=l Mezd..

—> Epitéelem szervezd @ v

v2013.10.24.



BME

h Rajzolas

/

* Word: beépitett rajzoloprogram
* Egyszerlibb abrak, rajzok

IE: = 9- v Dokurmenturnl -
Kezddlap Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira hlézet Fe
2] Fedélap - — El&l I-[_j) 2 h | _1 . Hivatkozas mB
_] Ores lap : \ﬁ‘ B ﬁ n (ar+ A Kiryjelzd ) =
— . Tahlazat Kép  Clipar |&lakzatok | Smarkrt Diagram Képernydkép ) . Eldfe]

= Cldaltdres - - - '] Kereszthivatkozas -
Qldalak Tablazatok Legutibb haszndlt alakzatok Hivatkozasok Eli

|I| \\\,D':'D&—I_—L,E:}&E'4-|-5-|-5-|-?-|-:

= AL Y -

Yonalak

> NNSTLL ARG 4

- Téglalapok

= [€ (&) [&) (& (& [ (=] ()

= Egyszeri alakzatok

| EOAMNIACTOO®®

. @GO0OrL/o0E

. = [OISERIFIOAVEN o (G

- ()0 34 %

v2013.10.24.



BME

h Muveletek rajzokkal

/

* Rajz legordiild ment
— Csoportba foglalas: utasitasok tobb elemre vonatkoznak
— Sorrend meghatarozasa: megjelenesi sorrend
— Elmozditas: mozgatashoz
— Racs: pontosabb abrak a segitségével
— Forgatas, tiikrozeés
* Elemek szinezése: kitoltd szin, vonalszin, betliszin

* Vonaltipus, szaggatasi tipus, nyiltipus

v2013.10.24.
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h Keépek beszurasa

/

* Nagyon sokféle tamogatott képformatum
— BMP, WMF, TIF, WPG, CDR, GIF, JPEG

« Vagodlaprol:
— kurzor pozicigjaba illeszthetdo (CTRL+V)

— Beillesztés utan az eredeti €s a dokumentumban 1évo
abra kozott megszakad a kapcsolat

o Aktualis ablak tartalmanak beillesztése
— ALT+PRINTSCREEN majd beillesztés

v2013.10.24.



) Csatolas

» (Csatolt kapcsolatot tartdo beszuras

» Dokumentumban lévo abra koveti az eredeti
valtozasait

* Beszuras gomb jobb oldalan levo nyil
* Az abra az eredeti helyén tarolodik

» [gy a beszurt kép formatuman is lehet
valtoztatni

v2013.10.24.



Iranyitott beillesztés

Forras:  Bitkép
Bitkép | 0K |

MikeEnt: |

(*) Beillesztés: Bitkép obiekbum

Kép (Windows mekafail)

Eszkdztdl Figgetlen bitkép

[ ] Ikonként latszik

Eredmeny
A wagolap tartalmanak beszirasa a dokumentumba, igy az

[
Eﬁ Bitkép seqgitségével szerkeszthetd,

v2013.10.24.
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n [ranyitott beillesztes

Wl 9-0|s

Fail Kezddlap Beszlras Lap elrend
= Kivagas
d Kivig Calibri [Szitveg -
- =3 Masolas Irdnyitott beillesztés
|Eei|lesztés| ; ) o F D A -3 7
- # Formatummasald —

Forrds: Ismeretlen
| Beillesztés bedllitasai:

[ @ tﬂ i Mikeént:

() Beillesztés: [T s

Iranyitott beilleszhés,.,

Alapértelmezett beillesztés beallitasa..,

|-

Eredmeény

- & wagdlap tarkalmat a kivetkezdképpen illeszti be: bitképes képként, Ez a formatum sak
memariat és tarkerdletet foglal el, de ez a formatum a képernyd pontos masa,

Ik l [ Mégse

v2013.10.24.
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Kepek formazasa

* Formazas eldtt ki kell jelolni: egyszerlien a képre
kattintassal

« Abra koriil fekete vonal és nyolc kis fekete
négyzet mutatja, hogy ki van jelolve
o Atméretezés
— Sarok vagy oldalfelez6 pont mozgatasa
— Sarokpontok valtoztatdsa nem torzitja a képet

— Oldalfelez6 pontok mozgatasa torzitja a képet

v2013.10.24.
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J.  Tovabbi formazasok (1)

/

* Dupla kattintas utan parbeszédpanel
* Meret

— Pontos méret megadasa

— Méretarany megadasa
* Elrendezes

— Szoveggel egy sorba: egy karakterként kezeli a kepet:
garantaltan a helyén marad

— Négyzetes, szoros: képet koriilfogja a szoveg

v2013.10.24.
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.  Tovabbi formazasok (2)

- SZ(.jveg elé, mégé: kép Elrendezes @
lebeg a szoveg elott vagy

. Korbefuttatds stlusa
mogott, szabadon
, o o ot o N
mozgathato
A szivegoel egy sorba Megyzetes Szoros Keresztil Alatta és foldtte

° Kép = ba &

— Képrészlet kivagasa e e
Kdrbefuttatds oldala
e Mindkettd Csak a bal Csak a jobb Ahol tébb a hely
- S Z ln Tévolsag a sziveqtdl
' 174 Fent: |0cm : Balra:  |0,32cm
- F enyero Lent: |Dcm : Jobbra: (0,32cm

— Kontraszt

[ oK ][ Mégse ]

v2013.10.24.



h Tovabbi formazasok (2)

Wd92 -0l Dokurnentuml - Microsoft Word
Kezddlap Beszliras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Mézet Fejlesztdeszk dzik Formatum
s N s : 7 = : 2 . 2 .
> Kaorrekcidk - e — — — —— — — L Képszegély - =] _H,j 4 Eldibbre hozas 1= é“_ll {1 ]
= g szin - Fy e g‘| il 1 - ) Képeffektusok v & Hatrébb kildés - IE]
Hatkér o v ﬂ ‘ o i Elhelyezés Szdved N . Kiriihagas — -
eltivalitiza - Miwészi effektusok ~ Qg b T | Gx képelrendezés - - kirhefuttatisa « Eh Kijeldléspanel b - b
Kiigazitas Képstilusok = Elrendezés MEret
|2|1|R|1|2|3|4|5|5|?|-s-|9|10|11|12|13|14|15|/\|-1?-|-1s-|
N
= Kép formdzdsa
- Kitdltes Képkorrekeié
- vonal szine Elesités s lagyitas
3 Yonalstilus Beépitett elemek:
N
= Brrigék Lagyitas
™ Tikrézddés
= Ragyogas s finom élek | | Fenyerd és kontraszt
o
i Téthatés formazésa Becpitett elemek:
L:n Térbel Fargatés Féryeri:
- Kepkorrekcio Kontraszt:
I
i Kép szine
7 Alaphelyzet
™~ Mivészi effekbusak
5 Kiriilvagas
@
S Szdwegdoboz
i Helyettesitd sziveq
=
:

v2013.10.24.




) Horgony

* Egy kép, keret, vagy szovegdoboz (objektum) &
mindig a legkozelebbi bekezdeshez rendelodik

« Ezt egy horgony jelzi, ha be van kapcsolva a nem
nyomtathato karakterek megjelenitése

« Ha azt akarjuk, hogy az objektum mindig azonos
oldalon maradjon az adott bekezdessel, akkor a
Horgony zarolasa kapcsolot kell bekapcsolni

* A horgony mozgasa jelzi, hogy melyik
bekezdéshez van rendelve az adott objektum

v2013.10.24.
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Szovegdoboz (1)

« Képek vagy szoveg tarolasara elkészitett,
athelyezhetO, atméretezheto tertilet

* Beszuras menii =2 Szovegdoboz parancs
— Kurzor helyére szovegdoboz kertil

— vagy a kijelolt kép vagy szoveg kertil a szovegdobozba
* A meéretezO pontokkal tetszOlegesen meéretezheto
» Kerette 1s atalakithato

 Formazasa a Szovegdoboz fulnél Iehetseges

v2013.10.24.
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n Szovegdoboz (2)

/
firdlbés | Kitdltés
Yonal szine 7 Mincs kitdlkés -
Jomalstius @ Egyszind kitaltés Bekezdés:behtizasal
_ ™ Szindtmenetes kitdltés A sz
Arnye " Kitolés képpel vagy anvagrintaval Ez. egy: normé bekezdés: sorkizdrt] & jobb
Tiikrzddés  Kitdltés mintaval igazitassal, hogy-latszon-a sorokvége Y pakerc
Ragyogés és finom ek Kitislhdszin Ez; gy obvan: bekezdés, ahpl- a bal-behlizas hangst
o 1% mértéke 05 om.e A szdveg bal oldala akkor
Terhatas formazasa i | ennvivel-van-beljebb.ﬂ ey
Térbeli forgatés itdsztssg: f—— fow = Ez: egy olyan- bekezdés, amelynek: 2+ jobbr LRSS
W oldala wvan: beljebb, Bzt hiviuk: jobbe oldali- marge
(=] FrERCI 2 s
p behiizasnak. g A bet
Kep szine Egyszerre: akalmazva kapiuk: az: olyan bekezc
MUwészi effekkusok szicveget, ame'\-"' mindk&t  oldalon behlzs
kdrikadgas bEhUZOtt'ﬂ s0rved
. Erveny
Szivegdoboz
Helysttesits sziveq ,ﬂ\ };mebuzasokat- vfznﬁalzorw- s bea}lh{j}“}atod- az: eger
értgkét a vonalzd bal oldalan: 1&vd, felfelé mutat
allithatod.- Ezt hilzd: oda, - ahol- a- szdveg: bal szélét

v2013.10.24.
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h Hazi feladat

« Letolteni egy Otezer szavas dokumentumot €s beletenni az
alabbiakat:

— Stilussal formazott bekezdések
— Stilussal formazott betlijellemzok
— Uj, felhasznalé altal 1étrehozott stilusok
— Kiilonféle formazott Girlapelemek
— Egyszert abrak, rajzok
— Képek
* Eltérd elrendezéssel

(legalabb 5 darab mindegyikbdl, ha nincs benne, bele kell tenni!)

Feltolteni: a mai napot koveto 5. nap ¢jfelig

v2013.10.24.



