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h Fogalmak

/

* Margo: a lap peremeén tiresen hagyott rész
« Kotés 1s elvesz valamennyit az oldalbol
— Igy 1étezik kotésmargo is
« Margok kozti teriilet a laptiikor
* Az oldal tetején fejléc, aljan labléc
— Ezeket él6labnak és ¢l6fejnek Is nevezik
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N Oldalbeallitas

Oldalbeallitas Oldalbeallitas
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Dldalbeallitas
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h Felsorolasok, listak

/

1. Szamozott
e Szamozatlan

* Egyszintu
— Tobbszintl

Leiro lista bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.
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AFelsorolésok €s a szamozott lista

« Beiraskor minden eleme 0j bekezdésbe
 Szamozatlan, nem tudunk ra hivatkozni
1. Szamozott, hivatkozhatunk ra

 Tobbszintl lista
— Az alarendelt elemek beljebb

— Azonos szinten azonos formatum

* Sokféele felsorolast jelzd karakter
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). Szamozott lista szabalyai

/

1. EIsO szint
a) Masodik szint

b) A hierarchidban ald van rendelve

I. Harmadik szint (kisebb betii és nagyobb behtizas)
. Vagyez: A, B., C. stb.
1. Esetleg 1., I1., HI. stb.

2. lgy lesz a lista attekinthetd, ugye?
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Felsorolas és szamozas

. ———————
= #

A . .
24 || AgAARbC | AafAR

. Mind =
} It

| Aktudlis lista

» Egyszerlien az Ikonokkal | -

[l

e Kivalaszthato felsorolast
jelzo karakter . )

i |. cikkely Cims= 1 Cimsor 1

« Felsorolasjel kezdete €s a
szdveg helyzete g | i |
o Szamformatumok €s e | |t
tobbszintu lista _

Uj tdbbszintd lista definialasa..,

Uj listastilus definialasa..,
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h Bekezdesek

/

« Két bekezdésvege jel (,,enter’”) kozti szoveg
* Sortorés jel nem jelent 11j bekezdést! ()
* Alapvet0 formazasi egyseg

» Uj bekezdés: tavolabb az el6z6 sortdl vagy
az elsO sorat beljebb szokas irni

» JellemzOi: 1gazitas, behuzas, elrendezes
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h Bekezdések 1gazitasa

/

» Gepeles kozben célszeru elvégezni

* Formazo eszkOztar gombjai: (|=|=

« Szovegunk lehet balra zart, jobbra zart,
kozepre zart €s sorkizart

A sorkizart igazitasnal a Word lires
helyekkel tolt1 k1 a szavak kozti teruletet

* Ez n¢ha nem a kivant hatast eredményezheti

v2013.09.19.



BME

h Bekezdesek behuzasa

/

» Kiemelés hangsulyozasara hasznalhatjuk

* Beljebb irhatjuk a bekezdést a bal, a jobb
vagy mindkeét margotol
» Sorkizart bekezdésekkel hasznaljuk

* Egyenletes sorvegekkel jobban ervényesul

 Behuzas novelése, csokkentese: €= £
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A Bekezdések elrendezése

e Bekezdés elsO soranak behuzasa

* Fiiggd behuzas: bekezdés sorai beljebb, elso
sor a helyeén marad

 Fattyu- ¢s arvasor: egy sor marad a lap aljan
vagy kerul a kovetkez0 oldalra

« Egyiitt a kovetkezovel: pl. cimet egy
cegysegkent kezeli a bekezdessel
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:}. Részletes beallitas meniivel
/ Bekezdés X

Behizas és térkiz | Szévegbeosztas

 Minden eddigi
menubol is beallithatd o

w | Vazlatszint: | Szdvegtirzs W

Behiizas

 Bekezdések kozott R

0 crm (nincs) W 3
4 oo r
térkoz és nem .
29 I Elditte: 0 pt v Sorkpz: Ertéke:
’9 enterek = Utana: 0 pt % | | szimpla w -

* Fattyu- €s arvasor €s
egylitt a kovetkezOvel
a Szovegbeosztas

filon T

Minka
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A Részletes beallitas menuvel

I - = Alealanos
« Minden eddigi
menubol 1s beallithato R

) A A o Eal: m Tipusa: Mértéke:
Bekezdések kozott o = e B

térkoz éS ncm I Behiizasok tikriizése

Térkiz

29
99 enterek ! Eldtke: Iﬂ Sorkdzy Ettéke:

Uténa: [topr = [rébbszarss =] r1s =
[ ) F attYﬁ- é S érvas OI‘ é S W &z azonos stilusi bekezdések kizitt ne legyen térkiz

egyutt a kovetkezovel
a Szovegbeosztas
fiillon

L

Tabulatorok. .. | Alapertelmezett | (a4 I Megse |
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h Tabulatorok

« Mire 1s valo? Ebbol talan kiderul:

"Paldak-tabulatorral-formazott-szovegekre
Tartalomjegyzek reszlete: |
~+ Bevezetés ———————————————— o 29
. ~+ Targyalds ———————————————— o ik
. - Fonfliktus ---——-————-——————-— bt 239
. - Befejezés ——————————————~- —r - 459
Telefonkonyv-részlete:
. - Nev ~ Ozztaly - Telefonszami
. - - Munkalgy - 1eq
. -+ -+ Oktatas -+ 171
-+ Aranyos-Izabell - Szamvitel - 189
- - Fellemes+ Emese - Titkarsag - 259
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h Tabulatorok 2.

/

« Szovegek egymas ala 1gazitasa: tabulator!!
« Tabulator: egy kijelolt hely a papiron

« Kovetkezo helyre ugras a TAB billentytuivel
 Nem megjelenithetd karaktere: (—)

* A jel a margotdl meért tavolsagot jelenti
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h Tabulatorok fajtai

* Pozicidhoz valo illeszkedes szerint négyféle

Tahulator pozicio

balra tabulator

jobhra tabulator

kiizép tabulator

tizedes, tabulator
|
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h Tabulatorok hasznalata

 Kivant poziciok Tebulétorok
r S a0 o Pozicio: Alapérték:
felvetele, kitolto 1,25 c :
= om drlendd tabulatoralk:
karakterrel orlendd tabuistorok
A kivant pozici6 e
beallitasa a bal D Qe Ol
marg()t()l Kitdlbss
(%) 1 Mincs Ciz i o
a4

« Kovetkez0 pozicioba
ugrés a TAB_baI [ Eelvwétel ] [ Torles ] [.ﬂ.z dsszes I:u':'u[lésel

[ (o] 4 l [ Megse ]
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h Tabulatorok hasznalata

 Kivant poziciok labiatorok
Pozicic: Olapérték.
felvetele, kitolto 1,25 cm E
karakterrel Térlendd tabulatorak;
e A kivant pozicio
beallitasa a bal e Owre O b
margo6tol Cemdls Qs
« Kovetkez6 pozicioba St Ok 2
ugras a TAB-bal =
o (e
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ABekezdések beallitasa vonalzoval

* Hasznos segédeszkoz, bekapcsoldasa Nezet
menli Vonalzo6 parancsaval

» Behuzasok: bal ¢s jobb oldalon felfelé E
mutato kis haromszogek mozgatasaval

» ElsO sor: bal oldalon lefelé mutato kis -
haromszog mozgatasaval

» Pontos értek beallitasahoz ALT gomb

v2013.09.19.



},Jabulétorok beallitasa vonalzdval

* Vonalz6 bal sz¢€lén a tabulator tipusok

» Balra , jobbra, kozépre ¢€s tizedes tabulator
* . £ £l

* Pozic10 kivalasztasa a vonalzora kattintva

* Pozic16 modositasa mozgatassal

* Pozici0 torlése a tabulator lehuzasaval

* Viszont nincs kitoltes, €s csak 0,25 cm-ként
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:). Egyéb lehetéségek a vonalzon

* Margok beallitasa

— Jobb, bal margo ;
— Also, felsO margo '
* Tablazatoknal

— Cellak magassaganak ¢s
szelességenek beallitasa |-

» Hasaboknal hasébszéless%:g beallitasa
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h (Hazi) feladat

/

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

— felsorolasok (egy- és tobbszintii)

— szamozott listak (egy- €s tObbszinti)

— leiro listak

— kiilonb6z6 bekezdéstipusok €s bekezdésstilusok

— Betlitipusok és betlistilusok

— tabulatorral formazott bekezdesek (5 kiilonbozo)

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

Az eddig tanultakat és a fentieket rendbe tenni.

* Feltolteni: a mai napot koveto 5. nap ¢jfelig
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