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

Betiitipus (folytatas):

e Kildnlegességek: a Kezd6lap fil 2 Betlitipus csoportban a parbeszédpanelt el6hivjuk, Betdtipus fulon
bepipalhaté a Kiskapitalis és a Nagybetiis.
o A Specidlis fiilon a Térkoz lehet Ritkitott vagy Sdritett, a Pozicidé pedig Emelt vagy Siillyesztett.

Tablazat

e Létrehozasa: Beszuras fuil-> Tablazat gomb, majd kijel6Ini a sziikséges sorokat, oszlopokat

e MaAdositas: Tablazatba kattintva = a megjelend Elrendezés filon Beszuras vagy torlés. Ki kell jel6lni, hogy
hova kérjuk, vagy honnan torliink.

e Ha szeretnénk egy torolt oszlop utan ismét teljes szélességlire venni a tablazatot: Tablazat kijel6lése = Jobb
gomb = Automatikus méretezés - Automatikus méretezés az ablakhoz.

e Ha eldllitottuk az oszlopok szélességét, vagy a sorok magassagat: ugyanitt Azonos oszlopszélesség és Azonos
sormagassag.

e Ha a cella tartalmat fluiggélegesen kézépre szeretnénk igazitani: Elrendezés ful - Igazitas

e Ha aszegélyét szeretnénk formazni: a tablazat kijel6lése utan Kezdélap ful > Bekezdés csoport = Szegélyek
és mintazat (Itt lehet bedllitani a vonalakat és a hatteret)

Szegélyek és mintazat:

o A parbeszédpanel bal oldala néhany el6készitett valtozatot tartalmaz.

o A koOzépsé részen allithatjuk be a szegély stilusat (szaggatott vonal, kettds vonal stb.), szinét, és
vonalvastagsagat.

e Az ablak jobb oldalan egyéni szegélyt hozhatunk létre, ekkor vagy egyesével a mintara kattintva vesszik fel a
kiil6nb6z6 vonalakat, vagy a minta korili gombokat hasznaljuk.

e Az Oldalszegély fiilon, a teljes lapot keretezhetjiik be. (Az ECDL-ben nem taldlkoztam vele.)

e  Mintazat fiilon vdlaszthatjuk ki a hattér szinét, és ha szlikséges a mintazatat.

Alairashely kialakitasa (tabuldtor):

e Felvesziink egy bal, egy kozép, és egy jobb tabulatort. (Pl.: 6, 8, 10, cm-hez)

e Megnyomjuk 2-szer az Entert. (A keletkezett Uj bekezdések megkapjak ugyanezeket a tabuldtorokat.)

e Eltavolitjuk a feleslegeseket (az elsé bekezdésben a kbzépsd, a masodikban és a harmadikban a két szélsé)

o Az elsé bekezdésben beallitjuk a tavolabbi (jobb) tabulatorhoz a pontvonallal vald kitoltést, majd kétszer
megnyomjuk a TAB gombot. (elsGre a vonal kezdetéhez ugrik, masodikra a vonalat megrajzolva a végéhez)

o A madsodik bekezdésbe kattintva egyszer megnyomjuk a TAB gombot, a kurzor a tabulatorhoz ugrik, beirjuk a
nevet.

e A harmadik bekezdésbe kattintva egyszer megnyomjuk a TAB gombot, a kurzor a tabulatorhoz ugrik, beirjuk
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a beosztast.




