5. 6ra Word_4 Tabuldtorok BLZS®

- Szo6veg tabuldldsa elétt kivdlasztom a megfeleldt!
- Kit6ltés sordn (vonal, szaggatott, pontozott)
bdrmelyik tabuldtort haszndlhatom

Tabulator pozicié

[Balra tabulator L

Kozépre tabulator ofla

Jd Jobbra tabulator

Tizedes, tabulator Xz
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Vonalzén elhelyezhetjiik a BLZS
kivalasztott tabulatorokat
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Vonalzo ki be kapcsolasa BLZS
Nézet meniipont
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BLZS®
Tabulator hasznalata vonalzd nélkiil

Jobb klikk és valasztom S
FDODAER-AJ
bekezdé tot
a bekezdes ponto
(@ Beillesztés bealitasa:
B
I 379 Szamozas folytatasa
_ ;v_z Szamozas értékének beallitasa...
Listabehuzas igazitasa...
E=  Behuzas csokkentése
iE Behuzas novelése
A Betdtipus...
=y Bekezdés...
‘= Felsorolas | »
§E Szamozas | »
i A, Stilusok >
; % Hiperhivatkozas...
H Keresés >
Szinonimak »
jé}; Forditas
Tovabbi muveletek »




BLZS©

Tabulator hasznalata vonalzd nélkdl

Kezddlap és valasztom
a bekezdés pontot

W9 -0|s 40 6ra - Microsoft Wor
Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektd
. |Calibri(szoveg~ (14 v AT A | Aav B o T+ 1T
Beillesztés | F D A - abe ; . A E=E=E =

- i a7 - 44 ([
Vagolap Betutipus Bekezdeés




©
Bekezdés -> Tabulatorok 8LZS
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Bekezdés

Behlizas és térkoz I Szovegbeosztas ]

Altaldnos
Igazités: Earazart B

Szerkezeti szint: ‘Szﬁvegtﬁrzs B

Behlzas
Bal: i, 27 m »C- Tipusa: Mérteke:
Jobb: iorcm »3~ ‘V(nincs) E ' —€~
[7] Behtizasok titkrozése

Térkoz
Elgtte: 0pt % Sorkdz: Ertéke:
Utdna: spt [ Tobbszoros E 11,08 [

Az azonos stilusy bekezdések kozott ne legyen térkoz

Minta
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Tabulator panel

Begépeled a poziciét ->
(nem kell a cm megadni)

Bedllitod az igazitast ->

Bedllitod ha kell a kitoltést -»

Ha tobb tabuldtor haszndlsz
akkor egyesével felveszed ->

BLZS©

Tabulatorok @
Pozicio: Alapértek:
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Képek BLZS®

Képek beillesztése: tobb médon is beilleszthetiink
dokumentumunkba:

- Fajlban tdrolt képeket szdrhatunk be.

- Vdgolap segitségével mdsik alkalmazdsbdl
mdsolhatunk at képeket.

- Vagodlap segitségével csatolhatunk képeket.

- A ClipArt képgy(ijteménybdl illeszthetiink be
képeket.

- Internet (online képek)

Elrendezés Hivat
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Képek formdzdsa: BLZS®

Képek beszirdsakor a képernyd tetején megjelenik
a Képeszkozok / Formdtum meniiszalag.
Segitségével modosithatjuk, hogy a kép vagy
ClipArt-elem miként legyen elhelyezve a
dokumentumon beliil. A Képeszkozok / Formatum
meniszalagon taldljuk a képek formdzdsdndl

leggyakrabban haszndlt parancsokat. (efektusok,
keretek)
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Képek méretezése: BLZS®

A képek sarkain 1évé méretezé pontokat a bal
egérgomb lenyomdsa mellett hidzva ardnyosan
tudjuk novelni vagy csokkenteni a kép méretét. A
tobbi méretez6 pont
segitségével vizszintes
és fliggbleges irdnyban AN |
nydjthatjuk képiinket. (A




Wordart BLZS®

Ldtvdnyos szovegek készithetok WordArt stilusok
haszndlataval.

WordArt beszdrdsdhoz a Beszirds meniszalag,
Szoveg ikoncsoportjdban az WordArt ikonjat
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Wordart BLZS©

Rakattintva kész stilusok koziil valaszthatunk.
A stilus kivalasztdsa utdn a WordArt széveg
szerkesztése parbeszédpanelen adhatjuk meg a
szoveget.

Betdtipus:
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Sajat szoveg
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Wordart formazasa: BLZS®

Egy WordArt szoveg beszdrdsakor az alakzatok
beszirdsdhoz hasonléan a képernyd tetején U]
meniiszalag jelenik meg a Rajzeszkozok / Formdtum
mendiszalag.

(kész stilusok, szoveg szin, arnyék, tiikrozodés,
térhatds, és tovdbbi érdekes effektusok
bedllitdsat.) A Szoveg csoportban dllithat juk be a
térkozt, igazitdst és a szévegirdnyt.

A WordArt széveg egyéb jellemzéit az
alakzatokndl megismert mddon kezelhet jiik.
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Szegélyek és mintdzatok

Két lehetdség:
1. Kezdélap meniiszalag -> Szegélyek ikonnal

BLZS©
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2. Tervezés meniiszalag -> Oldalszegélyek ikon
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A szegélyek és mintdzatok meniipontban
3 lehetéség koziil valaszthatunk:

Szegély, oldalszegély és mintdzat

Szegély és mintazat

Szegély  Qldalszegély  Mintazat

Tipus:

D Mings
Eorbe

: Arnyék

E Térhatas

3_ Egyéni

Stilus;

Szinvalaszték:
Automatikus

YVonalvastagsag:

0,5 pt

Minta

Szegély rajzolasahoz
kattintson az alabbi abran
vagy hasznalja a gombokat

Hatakar:

Bekezdés -

Beallitasok...

BLZS©



