16. dra Word Tablazatok BLZS©

Fajl KezdéGlap ﬁSeszurés

/ / / / / ( \
Tdblazat készitése, B | |2

A 48

Beszuras filon taldlhatd.  |oidalak mspiszat Képek Online Al

-

Ty kepek
Tablazatok

D FF@ @ EiSmartArt il Aruhaz E%

1 I Diagram

Tablazat Képek O line Alakzatok A . Online
BE ne 8 i Képerny6keép - & sajat bovitmények e
f’ 10%8 méretii tablazat Bavitmények Média
203040 500 B F o B

Alap esetben 10 X 8 as
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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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Bl Keésztablazat
Egyetlen sz&vegoszlop felosztasa tGbb
oszlopra.

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 szoéveget formdzom tabuldtorokkal, majd
vdlasztom a beszurds tdbldzat lehetdségert.
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A-szavak > kozotticrabulator hatasara-q|
egy-Ujabb:

A-szavakt | kozottid tabulatord | hatasara-X
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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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Word Hasdbok BLZS©

A szovegeket megbon‘rha’r Juk Tobb oszlopra, amiket
hasdbok(at)nak neveziink. U Jsagok szotarak
lexikonok, tankonyvek esetén gyakran hasznal jak.
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A szoveg hasdbokra tordelése: BLZS®

1. Beirjuk a hasdb szovegét.

2. A szoveg végén ENTER -t utiink!

3. Kijeloljik a szoveget, az ENTER folott!

4. Lap elrendezése meniiszalag Hasdbok ikonjdra katt.
5. Kivalasztjuk a tipusat.

1-:000-000+100-000+-100-000+-100-000+:100-000+-100-000-forint-
nyeremennyel--négyhetes ujevi-palyazatunk -Valaki(k)nek -j0l-kezdodik!

ﬂ Szakasztorés (folyamatos)

Ezen-a‘héten-befejezodik- uj-esztendoben. A -bekiildendo-
negyhetes-jatekunk.-Akik -harom- negyjegyu-szamrol-csak-annyit-
heten-at-hiisegesen kivagtak-a- mondunk, hogy mindannyiunk-
nyeroszamokat, ‘€s-a'most-kozolt: szamara-fontos,-€s-hogy-soha-
nyeroszamot-is-hozzaillesztik, - tobbe-nem-lesz-ilyen-évszam. -AY
joggal reménykedhetnek. Felteve,- q

ha-hataridore -bekiildik-az-igy- s S2aKaSZtOr6S (Folyamatos s

negyjegyuve-valt-szamot,-€s-a-
negy-héten-at-kozolt negy-szamot-helyes-sorrendben kérjiik-felragasztani, -€s-
boritekban-vagy-levelezolapon-és-hataridore-bekiildeni-a-szerkesztosegbe.




A szoveg hasdbokra térdelése:
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Oldaltorés
Az egyik oldal végét és az (j oldal kezd6pontjat
Llol
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Hasabtorés
Azt jelzi, hogy a hasabtdrés utan allo szoveg a
kovetkezd hasabba kertil.

5

Szoveg korbefuttatasa
Weblapokon talalhaté objektumok kartili széveg,

példaul felirat és szovegtorzs elkilonitésére szolgal.

Szakasztorések
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Kovetkezd oldal

Szakasztorés beszirasa és U] szakasz kezdése U]
oldalon.

Folyamatos

Szakasztorés beszirasa és U szakasz kezdése
ugyanazon az oldalon.

BLZS©

Péros oldal
Szakasztorés beszurasa és Uj szaka
kovetkez6 paros szamu oldalon.

Paratlan oldal
Szakasztorés beszlrasa és Uj szaka

kovetkezd pératlan szamd oldalon T[
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Szakasztorés (folyamatos)
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négyjegyu-szamrol-csak-annyit-
mondunk,-hogy ‘mindannyiunk-
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Word hasdbok BLZS©

A Lap elrendezése meniiszalag Oldalbedllitas
csoportjdban taldlhaté a Hasdbok ikon. Rdkattintva
két, vagy hdrom hasdbot lehet bedllitani a legordiilé
meni segitségével.
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A hasdb tulajdonsdgai:

1. hasdb tipusa 2. hasdbok szdma
3. hasdbok szélessége és térkoze
4. valasztévonal legyen-e a hasabok kozott
5. azonos hasdbszélesség legyen-e.
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Gyakorlé feladat BLZS®

24. feladat
FORGALMAZOI KORLEVEL

Tisztelt Partneriink!
Ezuton kiildjiik az egységes Mindségi bizonyitvany nyomtatvanyt.
Visszaigazolast a 987-6453 szamon kériink.
Udvozlettel:
) Dr. Fekete Florian
kereskedelmi igazgato
Min(’iségi bizonyitvany

|

1. A mindségi bizonyitvany kiallitoja: 2. Gyarto:
3. A termék megnevezése (rendeltetése):
4. Mennyiség: 5. Suly/méret: a. Gyartasi szam:

b. ITJ szam:

c. Cikkszam:
6. Gyartas vagy importalas idopontja: 7. Csomagolas:
8. Forgalmazhato (felhasznalhato): 9. Szallitasy/raktarozasi eloirasok:
10. Hasznalati, kezelési eldiras:

11. Egvéb adatok: 12. A minéségi bizonyitvany kiallitojanak
= alairasa:
Datum:

Felhivjuk figyelmét, hogy a MinGségi bizonyitvany kitoltése és mellékelése aprilis 12-t61 minden termékinkhoz
kotelez6!



Gyakorlo feladat

30. feladat

Forgalmazo:

ULTRA XYZ Kft.
1293 Budapest, Jegenye u. 16., &: 987-6543

BLZS©

(vasarlas datuma:

Jotallasi jegy
tipusu gy. szamu
vevo neve: )

berendezés, melyre a GARANCIAVISELO és a szerzodott szerviz a vasirlas
napjatol szamitott 12 honapig terjedo, a mellékelt feltételek szerinti jotallast

vallal. A GARANCIAVISELO javitészolgalatot és az alkatrészellatast a jotallas
utan, a vasarlas napjatol szamitott 6. 1ll. 8 évig (Jjogszabaly szerint) biztositja.
FIGYELEM! Amennyiben a vasarolt termék magyar
nyelvii kezelési utmutatoja kotelezé karbantartast ir elo,
ennek be nem tartdsa a garancia megvondsaval jar.

A szelvény
Bejelentés datuma: ..............

B szelvény
Bejelentés datuma: .............

C szelvény
Bejelentés datuma: ..............

Elkészilés kelte: ................. Elkésziilés kelte:................. Elkésziilés kelte...................
JavitoE ba:..canininssa Javitot Wiba: ...ococcaiiivasianinns Javitott b ... i ciimiies
ATKMEST . AIKBIESE w.cinsinaessisis MIKBIEST oo namasissaniiss
BIEINEE. i siiassiiovaisotosanss BIEEVEE: ; iiciscianississisiassinssidis STEEVIDS isissniviiiivissaniosaivilas
Munkalapszam.................... Munkalapszam: .................. Munkalapszam. ...................




