EZ EGY FEJLÉC ALÁHÚZVA


A FEJLÉC ÉS  A LÁBLÉC
A

fejléc és a lábléc (Élőfej, Élőláb) egy vagy több oldal felső, illetve alsó szélén a margó-tartományban, általában minden oldalon megjelenő azonos szöveg. A fejlécet akkor használjuk, ha könyvíráskor egy fejezet minden oldalán jelezni kívánjuk a címet vagy a fejezet témáját. A láblécben szokás megjeleníteni a minden oldalon megjelenő megjegyzést, az oldalszámot, a dátumot, az időpontot, file-nevet stb. Elérése: Nézet/Élőfej és élőláb 
AZ INICIÁLÉ
Az iniciálé hagyományosan a szöveg vagy bekezdés első, a többi betűnél általában nagyobb, díszesebb betűje. Lehet elhelyezni a margótartományban vagy süllyesztve. Az iniciálé beállíthatóan több sort is átfedhet. Lapunkon az első sor „A” betűjéből készítsünk iniciálét úgy, hogy az süllyesztve legyen és az első három sorunkat átfedje. Elérése: Formátum/Iniciálé 
A LÁBJEGYZET
Nem tévesztendő össze a lábléccel. A lábjegyzetet akkor használjuk, ha a szövegrész vagy szó bővebb magyarázatra szorul és közvetlenül nem illik a szövegbe, pl. idegen kifejezés jelentése. Akkor is használjuk, ha a szövegben szakirodalomra hivatkozunk. A teljes dokumentumban több lábjegyzetet általában sorszámmal jelezzük. A lábjegyzet szövegét a lap alján kb. 5 cm hosszú vízszintes vonal alatt helyezi el a számítógép. Lapunkon a lábjegyzetet a CPU
 rövidítés magyarázatára használjuk.
KÉP VAGY ÁBRA BEILLESZTÉSE
[image: image1]Kész képet beilleszthetünk, vagy magunk rajzolhatunk a képernyőn előzetesen megnyitott Rajzolás (Nézet/Eszköztárak) eszköztárral. Kész képet a Beszúrás/Kép/Clipart menűvel választjuk ki, amelyet a számítógép a kurzor helyére illeszt be. Ha a kép mellé szeretnénk a szöveget illeszteni (és nem fölé, ill. alá, ahogy az alapbeállításban van), akkor a jobb egérgombbal a megjelenő ablakban a Kép formázása menűre, majd az Elrendezés fülre, ezen belül a Négyzetes vagy a Szoros szimbólumra kattintva tehetjük meg. A kép méretét az un. jelölő négyzetekkel kicsinyíthetjük, nagyíthatjuk vagy deformálhatjuk.

Ez itt a Rajzoló eszköztárral készített saját díszítősor:

[image: image2.wmf]
TÁBLÁZAT BEILLESZTÉSE
A táblázat egyszerűen beilleszthető a Táblázat főmenűből (Táblázat/Beszúrás/Táblázat) a sorok és oszlopok beállításával vagy a szokásos eszköztár Táblázat beszúrása kapcsolójával egérhúzással kijelölve az oszlopok és a sorok számát. A táblázat keretének vonaltípusát a „Táblázatok és szegélyek” eszköztárral készíthetjük el (Nézet/Eszköztárak/Táblázatok és szegélyek) a vonalvastagság és –típus, illetve a keretvonal helyének meghatározásával. A bekeretezendő mező(ket) előbb egérhúzással kell kijelölni.

Ez itt alább egy 3 soros és négy oszlopos táblázat vastag vonal külső,és kettős vonal belső kerettel.
	NÉV
	ÉLETKOR
	FOGLALKOZÁS
	ÁLLAMPOLGÁRSÁG

	Kovács István
	33 év
	főiskolai hallgató
	magyar

	Németh Magdolna
	23 év
	főiskolai hallgató
	magyar


A táblázat oszlopszélességét, sormagasságát egérhúzással változtathatjuk, pontosan ráillesztve az egérmutató nyílvégét a mozgatandó vonalra. Miután megjelenik a jel, vagy a jel egérhúzással a táblázatvonalat elmozgathatjuk. 
A sor magasságát Enter leütésével is szélesíthetjük.

A táblázat celláinak színkitöltését a Táblázatok és szegélyek eszköztárban az Árnyékoló szín kapcsolóval, a szegélyszínt a Szegélyszín kapcsolóval, majd a szín kiválasztásával végezhetjük.

Az oldal elrendezését, arányos szöveg és kép kitöltést a szokásos eszköztár Nagyítás kapcsolójával a Teljes oldal beállításával tekinthetjük meg és javíthatjuk ki üres sorok beillesztésével illetve törlésével.






�  Central Processing Unit (Központi Mikroprocesszor Egység)





Ez egy lábléc (Élőláb), itt általában az oldalszámokat, dátumokat, file nevet jelenítjük meg.

Ennél a példánál a jobboldalon látható az oldalszám:

File név: Gyakorlás.doc
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