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Stilusok és Sablonok

A dokumentumot felépdt egyes karakterek, szovegrészek, bekezdések, aprak
elkilonithed, csoportosithatd és névvel ellatott formai jelléinzegylttesen a csoport
stilusanak nevezzik. Ezeket a stilusokat vagy aidektumban vagy egy meghatarozott
kulon allomanyban 6sszefoglalva (stiluslapon, nz@sa sablonban) is rogzithetjuk ,mely a

dokumentum nevét és a .DOT Kkiterjesztést kapja@sitasul.
Egy dokumentumhoz tébb stiluslapot is hozzarendiéttke

Stilust karakter, bekezdés vagy szakaszformarankdgétre.

A WORD t6bb ebre elkészitett varazslot, sablont szolgaltat.
A sabloncsoportokat a WORD a kovetkddnyvtarba telepiti:

\Program Files\Microsoft Office\Sablonok

Altalanos sablon

A F&jl menu Uj dokumentum paranccsal megjelenipéttbeszédablak Altalanos lapja a
Normal sablonon alapulé Ures dokumentum sablonaltaazza. A Normal sablont akkor
hasznaljuk, ha sajat stiluslapot akarunk létrehozekkor csak a Normal sablon

alapértelmezett stilusai kertilnek a dokumentumba.

Meglév 6 stilusok alkalmazasa



Ha egy Uj dokumentumot az Ures dokumentum sablapjai kezdiink el gépelni, akkor a
Word a Normdl stilussal formézza a szoveget. Tovadigepitett stilusokat (Cimsorl,;
Cimsor2; ...; Cimsor9) alkalmazhatunk illetve moduesitink.

A Word az U0 dokumentumokat az alapértelmezett NOrm(NORMAL:DOT)

dokumentumsablonra alapozza.

Szerkesztés kdzben az aktudlis bekezdés stilusareaEas eszkoztar stiluslistajaban lathato.
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Stilusok alkalmazéasa forméazdészalaggal

Az aktualis bekezdés stilusanak megvéltoztatasébor kell kijeldlni a bekezdést. Ha tobb
bekezdést karunk egylttesen megformazni, akkoljj&l&i a bekezdések szovegének egy
részét. A karakterstilusok alkalmazasahoz ki ledilni a formazandé karaktereket.



A stilusvalaszto listdban a bekezdésstilusok nesléetra karakter szerepel; a karakterstilusok
neve mellet pedig az karakter. A hasznalt stiljetdnnek csak meg a listdban. Ha az 6sszes
stilust akarjuk latni, akkor nyomjuk le a SHIFTIentyfit és igy nyissuk le a stiluslistat.

Stilusok alkalmazasa mentvel

Formatum menu Stilus paranccsal.
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A Lista medben valasszuk ki, hogy mely stilusokat karajuk relegjiteni a Stilusok listaban:
Hasznalt stilusok: A dokumentumban hasznalt, alkabitt stilusok.
Minden stilus: Minden stilus.

Felhasznaldi stilus: a felhasznal6 altal 1étrehtostdiusok.

Ezutan valasszuk ki a Stilusok listaban az alkahm&ivant stilust és vélasszuk ki az
ALKALMAZ gombot. A kivalasztott stilus bedllitasa@ir a Leiras tartalma tajékoztat,
valamint a Bekezdésminta és aBeinta is attekirti képet ad.



Stilusok alkalmazasa billentyivel

Karakterstilusok torlése: CTRL + SZOKOZ

Formazoszalag aktiv lesz vagy ha nincs bekapcsolFarmazés eszkoztar, akkor a Stilus
parbeszédablakot jeleniti meg: CTRL+SHIFT+S

Normal stilus: CTRL+SHIFT+N

Felsorolas stilus: CTRL+SHIFT+L

Automatikus formazas: CTRL + K

Stilusok megjelenitése:

Eszkdz6k menu Beallitasok parbeszédablakban vakdsza Megjelenités lapot és allitsuk
be a stilussav méretét.
A stilussdv csak Normal vagy Vazlat nézetben j&laneg dokumentum bal oldalan. A

stilussavban minden bekezdés mellett leolvashbakazdés stilusa.
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Uj stilus létrehozasa

3 lehetséq:
» Létrehozasa a dokumentum szerkesztése el
» Dokumentum formai jegyei alapjan rogzités
» Mas dokumentumbdl veszziik at

Dokumentum szerkesztése d&ltti |étrehozas

Uj stiluslap létrehozasa: F4jl menii/Uj dokumenturarapcs kivalasztasa, majd a
parbeszédablakban jeldljuk be a Sablon valasztogombkkkor egy Sablonl név
dokumentumot nyit meg a program. Ezutan valasszwuk kormatum meni/Stilus parancsot
és a parbeszédablakban véalasszuk ki az Uj stilosbgb Ebben a parbeszédablakban adjuk
meg a stilus paramétereit. Ha nem hozunk I|étreosabhkkor az Uj dokumentum
parbeszédablakban a Dokumentum valasztogombotseélaki. Ekkor a létrehozott stilusok
az Uj dokumentumban lesznek tarolva. Ezek alkalsamiilehetséges masik dokumentumba,
de a megoldas jéval kényelmetlenebb.
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Az Automatikus frissités jel6hégyzet bekapcsolasa utan a program automatikuisaitifa
stilust, ha kézi formazast adunk meg az adott sstdlluformazott bekezdésben. Az aktiv
dokumentum minden, ezzel a stilussal megformasbetidéset frissiti.
A Bekerll a sablonba jeléhégyzet bekapcsolasaval a létrehozott stilus ardektumhoz
kapcsolt sablonba is bekeril, nemcsak a dokumergumb
Név: A létrehozott stilus neve
Stilustipus: A stilus fajtaja (bekezdés vagyifmeimatum)
Mit vegyen alapul: megadhatunk egy mar létrehozbilus alapul, melynek jellenii
felnasznalhatjuk. Ha ezt megadjuk, akkor mar czaddt@t jegyeket kell beallitanunk.
Kovetked bekezdés stilusa: Ha a stilussal megformazottZoéiseutan egy Uj bekezdést
hozunk Iétre (ENTER lettésével), akkor ennek a beésnek a stilusa az itt beallitott lesz.
Formatum nyomoégomb: itt adjuk meg a formajegyelatokkal a parbeszédablakokkal
taldlkozunk, melyeket mér az egyes jellékbeallitasanal megismertink):

> Bekezdés
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Szamozas

A Billentyi nyomogomb kivalasztasaval a létrehozott stilugfyamzsbillentyit rendelhetink.



Testreszabas
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Az Uj billentytiparancs mesben rogzitjiik a billent$kombinaciot: Ehhez elegetidenyomni

a kivant billentyiket. Ezutdn a Hozzarendel nyomégombbal bekeril glaFobillentytik
listAba. Egy stilushoz tébb billerifyarancsot is hozzarendelhetink. Ha olyan billkigkey
hasznalunk, mely mér foglalt, akkor a réqit feful

Az Alaphelyzet nyomégombot kivalasztva tudjuk vesaliitani az eredeti (NORMAL. DOT-
beli) billentytikombinacidkat.

Dokumentum formai jegyei alapjan rogzités

Ehhez jeldljuk ki azokat a karaktereket, bekezdasigly stilusét régziteni akarjuk. Nyomjuk
le a CTRL+SHIFT + S billentiket és irjuk be a formazdszalag rblee a stilus nevét. Ha
nem Uj nevet hozunk létre, hanem kivalasztunk egy léted stilust, akkor megjelnik egy
parbeszédablak.



Stilus modositaza

Az elg radibgombot valasztva, majd az OK gombot lenyorfelélirjuk a régi stilust. A
Mégse nyomogombbal megtartjuk a formazasi jeliéar

Az Ezentdl a stilus automatikus frissitése jatélgyzetet bejeldlve, ha egy stilus jegyein
kézzel modositunk, akkor automatikusan valtoztatgilus tulajdonsagokat eszerint. (Ennek
visszaallitasa a Stilus péarbeszédablak Modositdsklen az Automatikus frissités
jelélénégyzetet kapcsoljuk ki — éttkezdve Ujra megkérdezi a valtoztatasokat! )

A Kijelblés visszadllitasa a stilus formatumaraiggdmbot bejeldlve és az OK gombot
valasztva a rési stilus jegyei szerint allitja x&sa bekezdést vagy karaktert.

Stilusok atvétele mas dokumentumokbdl

A Stilus parbeszédablakon valasszuk ki a Széragamdgombot.

Szervezi

Bekezdés alap-betitipusa

Dokurmentumz {dokumentum) |_ Mormal,dot {globalis sablon) |_




A Honnan lista felsorolja a jelzett sablonban tastilusokat. Alapértelmezésként az aktiv
dokumentumhoz csatolt sablon szerepel.

A Hova listdban alapértelmezésként a Normal dokdumesablonban tarolt stilusokat sorolja
fel.

Nyomjuk meg a F4ajl bezardsa nyomdégombot, majd adjek a forras-vagy célsablont. A
Stilus megtaldlhaté méken adjuk meg azt a sablont amelyklvagy amelyikbe stilust

akarunk masolni.

Stilusok moédositasa

Vélasszuk ki a Formatum menu Stilus parbeszédadaklMddositas gombot és allitsuk at a
formajegyeket.

Sablonallomanyok alkalmazéasa:

Hasonl6 forma - beallitasi dokumentumok létrehdzésdnyitik meg a sablonallomanyok.

Uj sablonéallomany létrehozéasa:

Fajl/Uj dokumentum péarbeszédablakban jeloljiik beSablon valasztokapcsolét. Ezutan
szerkesszik meg a dokumentumot, allitsuk be a fegyeket és mentsik el.
Sablonallomany készitheta megszerkesztett dokumentumokbdl is. Ehhez \allsa Fajl
menld Mentés masként parancsot és a Fajltipussbeaza Dokumentumsablon (.DOT)
allomanytipust valasszuk ki.

Megnyitott dokumentumdwvitése sablonokkal:

Eszk6zok meni / Sablonok éévitmények paranccsal.



Sablonok és bivitmények
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A Szerved gomb kivalasztasaval a stilusokat egyenként magakhat.

Konyvjelz 6k, hivatkozasok



