Word felépítése

Start menü \ Minden program \ Microsoft Office \Word

Nézet Menü 


Eszköztárak

· [image: image1.emf]Formázás

· Szokásos

· Rajzolás


Vonalzó

Nézet menü



Normál vagy Nyomtatási elrendezés

Mozgás egérrel

· Kattintással

· Gördítő sáv használata

Mozgás billentyűzettel

· Kurzormozgató nyilakkal

· Home – ugrás a sor elejére

· End – ugrás a sor végére

· CTRL + Home ugrás a szöveg elejére

· CTRL + End ugrás a szöveg végére

Kijelölés egérrel

· Egy vagy több karaktert húzással

· Egy szó: kettő kattintás a szó belsejében

· Egy sor: kijelölő sávon egy kattintás

· Egy mondat kijelölése: CTRL + egy kattintás a mondat belsejében

· Egy bekezdés: kijelölő sávon kettő kattintás

· Egész dokumentum: kijelölő sávon három kattintás

Karakter: betűk, számok, írásjelek és egyéb jelek közös neve.

Karakterek formázása

A formázásokat kijelöléssel kezdjük!!!

Formátum menü



Betűtípus (Times New Roman, Arial, Courier New)

· Betű mérete (8 – 70)

· Betű stílusa (normál, félkövér, dőlt, aláhúzott)

· Aláhúzás (nincs, szimpla, dupla, pontozott, szóaláhúzás stb.)

· Különlegességek (áthúzott, felső-alsó index, nagy, kis kapitális stb.)

· Betűszín

Térköz és pozíció

· Vízszintesen %

· Betűköz (normál, sűrített, ritkított)

· Elhelyezés (normál, süllyesztett, emelt)
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· Betűtípus
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· Betűméret
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· Félkövér
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· Dőlt
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· Aláhúzott
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· Betűszíne

Bekezdésformázás

Bekezdés: két Enter közötti szöveg „Mindent mutat ikon” ¶

Formátum menü


Bekezdésformázás

· Igazítás (balra, jobbra, középre, sorkizárt)

· Behúzás: (jobboldali, baloldali, első sor behúzása, függő behúzás)

· Térköz: előtte, utána

· Sorköz: szimpla, dupla, legalább, pontosan, többszörös

Eszköztár használata:
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· Balra zárt 
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· Jobbra zárt
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· Középre zárt
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· Sorkizárt

[image: image12.png]



· Behúzás csökkentése
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· Behúzás növelése

Rajz eszköztár használata

Alakzatok

· Vonalak

· Egyszerű alakzatok

· Nyilak

· Folyamatábrák

· Csillagok

· Képfeliratok

Beszúrás menü


Szövegdoboz


Kép 

· ClipArt

· Fájlból

· WordArt

· Alakzatok

Feladat meghajtó \ Clip mappa \ ClipArt vagy Office

Képek beillesztése és formázása

Kép beszúrása


Beszúrás menü 

Kép



ClipArt vagy Fájl

Kép formázása


Kép kijelölése



Formátum menü




Kép





Színek, vonalak – méret – pozíció – szöveg - kép

Szöveg formázása


Körbefuttatás stílusa



Négyzetes, szoros, keresztül, nincs, fent és lent


Körbefutás oldala



Mindkettő, bal, jobb, szélesebb


Távolság a szövegtől



Fent, lent, balra, jobbra

Beszúrás menü \ Töréspont \ Szakasztörés \ Új oldal

Feladat: plakát vagy meghívó készítése 


(karakterformázások, bekezdésformázások, WordArt, ClipArt használata)

Szövegszerkesztés lépései

· A szöveg begépelése.

· A szöveg mentése (Fájl menü \ Mentés parancs).

· A szöveg formázása (Karakter és bekezdésformázás).

· A formázott szöveg mentése.

· A szöveg nyomtatása (Fájl menü \ Nyomtatás parancsa).

Szövegegységek

· Karakter: betűk, számok és egyéb jelek.

· Bekezdés: két enter közötti szövegrész.

· Szakasz: több bekezdést tartalmazó egység.

· Dokumentum: legalább egy bekezdésből épül fel. Pl. levél, könyv

élőfej
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Egy oldal részei:


élőláb

Szöveg begépelése:

· Új bekezdés
Enter

· Új sor
Shift + Enter

· Új oldal
CTRL + Enter

Szövegrészek mozgatása:

· Másolás: a szöveg az eredeti helyén is megmarad

· Áthelyezés: a szöveg az eredeti helyéről törlődik (kivágás)

Fájl menü


Oldalbeállítás



Margók



Papírméret



Elrendezés (élőfej és élőláb)

Nézet menü

Élőfej, élőláb (oldalszám, dátum beszúrása, idő beszúrása, szöveg 


írása, oldalbeállítás, váltás)

Fájl menü

Nyomtatási kép

Nyomtatás:
Minden oldal



Aktuális oldal

Oldalak



Kijelölt szöveg



Példányszám

Felsorolás és számozás

Hasábok és iniciálé

Formátum menü

Felsorolás és számozás

· Felsorolás

· Számozott

· Többszintű

Formátum menü

Hasábok

· Egy

· Kettő

· Három

Elválasztó vonal

Formátum menü


Iniciálé


Elhelyezés: nincs, süllyesztve, margón


Beállítások: betűtípus, süllyesztés sorokban, távolság a szövegtől

Táblázat készítése

Táblázat menü

Táblázat beszúrása

· Sorok száma

· Oszlopok száma

Táblázat menü

Beszúrás

· Oszlopok

· Sorok

· Cellák

Táblázat menü

· Cellák felosztása

· Cellák egyesítése

· Cella magasság és szélesség

Szegély és mintázat

Formátum menü

     Szegély és mintázat

· szegély (cím vagy szöveg)

· oldalszegély elhelyezése

· mintázat

Beszúrás menü

Szimbólumok

Tabulátorok

Formátum menü


Tabulátorok



Pozíció (cm)

Igazítás: jobbra, balra, középre, decimális, vonal

Kitöltés: nincs, pontozott, szaggatott vonal, folytonos vonal

Tabulátor ikonjai:

· Balra igazítás

· Jobbra igazítás

· Középre igazítás

· Decimális igazítás
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Szöveg terület





bal margó





alsó margó





kötés margó





jobb margó





felső margó
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