Microsoft Office Word 2013 Készitette: Sagi Laios 2015. aprilis 26.

Az oldalbeadllitas:

Elérése: Lapelrendezés ful > Oldalbeallitas csoport (jobb also sarok, kis nyil)

Margdk: Lehet jobb, bal, alsé, fels6 és kotésbeni (ezt ritkan hasznaljuk)

A parbeszédpanel tetején vannak, tovabbi fiilek, szoktak még kérni a...

Fligglleges igazitast (a feladatban gyakran vertikalis)

Es a papirméretet (egyéni papirméretnél, elég csak 1-2 mm-t allitani az alapértelmezetten)

A bekezdés:

Elérése: Kezd6lap fiil > Bekezdés csoport (jobb alsé sarok, kis nyil)

Igazitas (mas néven zaras): lehet jobbra, balra, kbzépre, vagy sorkizart

Behuzas: lehet bal oldali, elsé sor behuzasa, fligg6 behuzas, jobb oldali

Térkoz: a bekezdések kozotti tavolsag, lehet el6tte vagy utdna

Sorkoz: a sorok kozti tdvolsag: lehet szimpla, 1,5 szeres, dupla. De megadhatjuk mas
maodokon is.

Szegély és mintazat: a szOveg bekeretezése, illetve hattérszin megaddsa. A tablazatnal
részletesen.

Tabulatorok: kiilon fejezet, de mindig egy bekezdésre vonatkoznak, tehat ide is leirtam.

Tabulatorok:

A szoveg helyzetének bedllitasara valdk, van bal, jobb, kozép és tizedes tabulator. A bal és a
jobb tabuldtor rogziti a szoveg bal oldaldt, és jobb oldalat. A kozép tabulator a szbveg
kozepének helyét hatarozza meg. A tizedes tabulator a szamok tizedes vesszGjét rendezi egy
vonalba.

Felvétele: a tabulator beallitdsa utan (vonalzé bal fels6 sarkanal) kattints a vonalzén a
helyére

Torlése: huzd le a vonalzorél.

Elérése: a TAB billenty( lenyomdasaval lehet odaugrani a beallitotthoz. Ha nincs beallitott,
akkor egy alapértékkel (altaldban 1,25 cm) ugrik tovabb.

Kit6ltése vonalakkal: mindig azt a tabulator kell kijel6Ini, aminél a vonal véget ér. A vonalak
elérése: Bekezdés parbeszédpanel (KezdGlap fll, Bekezdés csoport, jobb alsé sarok, kis nyil)
- Tabulatorok gomb

Betiitipus:

A legfontosabb dolgok a Kezdélap fll gombjaival elérhetdk.

A kilonlegességeket (alsé- és felsGindex, athuzott, kiskapitalis stb.) a Kezdélap fil 2>
Bet(itipus csoport jobb alsé sarkaban |évé kis nyillal el6hivhato parbeszédpanelen lehet
bedllitani.




