WORD követelmények 1.1
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Szövegformázás 
dőlt, aláhúzott, félkövér
betűtípus váltása, betűméret beállítása

betűszín, kiskapitális, felsőindex, alsóindex, stb…
WordArt betűtípusok (Elérhető a rajzolás ikonsorról (ld. képernyő alján általában))
Ritkított, sűrített betűköz (Formátum/ betűtípus/ 2. fül)
Szöveg vízszintes nyújtása (Formátum/ betűtípus/ 2. fül)
Bekezdés formázása
Igazítás (balra, jobbra, középre, sorkizárás)

Térköz beállítása (bekezdés elé, illetve mögé) (1 üres sor = 12 pontos térköz)
Behúzás beállítása balra, jobbra

Sorköz beállítása

Függő behúzás (A bekezdés 1. sora kivételével a többi behúzása)
Hasábok készítése, közte választóvonal

Hasábok szélességének beállítása

Iniciálé készítése (Formátum/ Iniciálé)
Tabulátorok pozicionálása

Tabulátorfajták (balra, jobbra, középre, decimális)

Vonalazás, pontozás tabulátor felhasználásával

Laptájolás beállítása (álló, fekvő) (Fájl/ Oldalbeállítás)
Margók beállítása (Fájl/ Oldalbeállítás)
Oldalszám beszúrása (Beszúrás/ Oldalszámok)
Szimbólum beszúrása

Szövegdoboz beszúrása, keretezése, átlátszóvá tétele

Kép beszúrása, pozicionálása, szöveg mögé/elé tétele

Kép körbefuttatása szöveggel

Vízjeles kép beszúrása

Kép világosítása, sötétítése

Felsorolás, számozás beállítása (felsorolás szimbólumának megválasztása)
SHIFT-ENTER használata (Enter helyett, bekezdésen belül sortörésre)
Oldaltörés (CTRL-ENTER) (Innentől kezdve a szöveget minden formázás után új oldalra teszi)
Szegélyezés (szövegé, bekezdésé)

Oldalszegély beállítása (körben a margóra tesz szegélyt)
Mintázat (szövegháttér) beállítása

Élőfej, élőláb (szöveg pozicionálása az élőfejben, élőlábban balra, középre, jobbra)
Táblázatkészítés:

Sormagasság, oszlopszélesség beállítása

Új sor vagy oszlop beszúrása

Szöveg igazítása cellán belül

Cellák egyesítése, cellák felosztása

Szegélyezés táblázatban

Szövegirány beállítása a cellán belül

Adatok sorbarendezése oszlopon belül
Szöveg konvertálása táblázattá és fordítva

Táblázaton belül a a TAB helyett CTRL-TAB kell, itt a TAB cellát vált!!!

Rajzolás:

Egyszerűbb alakzatok rajzolása: kör, ellipszis, nyíl, stb…

Vonal rajzolása, formázása (vastagság, stílus, pozíció, szélesség)

Aktuális dátum beszúrása (amelyik napon nyitjuk meg, azt a dátumot írja oda)
Körlevél készítése

Lábjegyzet készítése (Beszúrás/ hivatkozás/ lábjegyzet…)
