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Ha nagyobb tdbldazatot szeretnék késziteni akkor
tdbldzat beszirdst vdlasztom. Majd meg kell adnom
az oszlopok és sorok szamat.
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Lehetdségiink van tdbldzat rajzoldst is vdlasztani.
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Lehetdségiink van szévegbdl tdblazatot késziteni.

El6tte ki kell jel6lni a szoveget.
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Egyetlen sz&vegoszlop felosztasa tGbb
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Egy teljes neveket tartalmazo oszlopot
példaul feloszthat vezetékneveket és
utoneveket tartalmazo oszlopokra.

Megadhatja a felosztas modjat:
hasznalhat rGgzitett szélesseql
oszlopot, vagy beallithatja, hogy a

\ vesszG, a pont vagy mas karakter
\ egyen a hatar.
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Két lehetdség:

1. Beszurok egy tdbldzatot, majd a szoveget
beleirom vagy bele hdzom.

2. Kész széveget formdzom tabuldtorokkal, majd
vdlasztom a beszurds tdbldzat lehetdségert.

Ia'ba-ke%buIa'tm&tti-szﬁvegﬂ

A-szavak > kozotticrabulator hatasara-q|
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Fontosl!

1. Celldk kozotti ugrds tabuldtorral
vagy egérrel lehet

2. Cella egyesitést nem lehet visszavonni

3. Tablazatban kitolteni tabulatorral
CTRL+Tab-bal lehet.
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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)
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Képek formadzasa: 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)

E ©-0 - Dokumentum - Word

Fajl Kezddlap Beszirds £ : : i 3 Levelezés VEleményezés Mézet ABEBYY FineReader 12

Eﬂ Korrekciék = = — [# Képszegély . . Elébbre |
o Szin - ) ol | ol | | ol el |- OB Képeffektusok - ihel Hatrébb kiildés
atter _ elyezés
cltivolitscss == Mivészi effektusok > “5] - 7| 5L Képelrendezés - + I hef tt t - Bl; Kijelaléspanel

Kijgazitds Képstilysok 3 Elrengdezés




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
nydjthatjuk képiinket.




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.
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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
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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:
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Beallitasok...

BLZS©



