Segédlet szövegszerkesztéshez

Feladatmegoldási stratégiák: 1.Feladat értelmezése 2. Nyers szöveg begépelése 3. Eszköztárak bekapcsolása
4. Formázások végrehajtása (Pl: összes karakterdöntés elvégzése, összes kövérités elvégzése..menteni, menteni)

Az eszköztárakat a Nézet menű→Eszköztárak menűben tudom bekapcsolni.
Lapformázás: Fájl→Oldalbeállitás (Itt lehet álló-fekvő lapot beállitani, illetve a margókat)
Karakterek formázása: Bekapcsolom a Formázás eszköztárat (Nézet→Eszköztárak→Formázás)

Egyszerűbb formázások az eszköztárról történik, egyéb formázásokat a Formátum menü →Betűtípus panelen is elvégezhetők.
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Bekezdések formázása:
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A bekezdések formázása a fenti eszköztárról történik, lehet a vonalzón a behúzásokat végrehajtani, ugyancsak lehet a vonalzón a tabulátorokat felhelyezni. Térközt, sorközt, igazításokat a Bekezdés panelen lehetséges.

Bekezdések tabulálását a Tabulátorok panelen lehetséges, a felsorolást a felsorolás és számozás panelen állítjuk be. A Szegély és mintázat panelen szövegnek, bekezdésnek illetve szakasznak adhatunk szegélyt.
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Táblázatok formázása: a Táblázatok eszköztárat bekapcsolom, egyéb parancsokat a Táblázat menűböl is kiadhatók.
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Amennyiben a kurzor a táblázatban van és aktiválom a Táblázat menűből a Táblázat tulajdonságai parancsot akkor a Táblázat tulajdonságai panelen speciális formázások is elvégezhetők. Táblázatot érdemes a vödör utáni szimbólummal kezdeményezni (sorok, oszlopok számlálása). Ceruzával lehet szegélyeket készíteni.
WordArt alkalmazása: Nézet menű→Eszköztárak menűben tudom bekapcsolni
[image: image10.png]Al | setueg seekesatse,

15 %

[AlmLs =

.AVQU@@
15.'~'.n
orMeramis

PAAVANF N




 [image: image11.png]WordArt

A Wordirt stusénak kivalasatésar

WordArt

iord*

ordar,

Wordar|

ordArd

WordArt

WordArt

Wordhrt

WordArt

WordArt

Wordart]

orthie

o






Rajz eszköztár: egyenes, kör, téglalap rajzolásához
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Speciális formázások:
Kiskapitális ez a beállítás a Formátum→Betűtipus panelen a Kiskapitális négyzetnél beállitható.
Fejléc, lábléc: ez a lap felső illetve alsó részén található. A láblécben általában a lap sorszáma található.

Fejléc lábléc a nézet menűben az Élőfej és élőláb menűben aktiválható.
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Oldalszám beszúrása: Beszúrás menü →Oldalszámok

Vezérlő-elem: Nézet→Ürlapok [image: image14.png]


 A második ikonnal ezt kapom: FORMCHECKBOX 

Indexelés: A2, az indexelést a Formátum menü Betűtipus panelen lehet elvégezni.(alsó, felső)
Iniciálé: Kép szöveg kijelölése után kiadom a Formátum menűböl az Iniciálé parancsot.
Görög abc elérése: Beszúrás→Szimbólum menűböl a Symbol táblát megkeresem.
Szimbólumokat természetesen ilyen módon lehet beszúrni mindenféle táblákból.

Különleges szimbólumokat ugyanitt a különleges karaktereknél lehet. (pl: © §)

Szövegdobozt lehet a beszúrás menűböl kezdeményezni, illetve a Rajz eszköztárról.

Clipart alkalmazása: Beszúrás→Kép→Clipart

Képek formázása: az eszköztár a nézet menü eszköztárak menűben bekapcsolható.
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A képet a beszúrás menűben Kép fájlból paranccsal beszúrhatjuk. A kutyánál lehet a képet a szövegkörnyezetben elhelyezni. (Ha a kép nem találkozik a szöveggel akkor a szöveg elé parancs kell.)
Inverz szöveg: a fekete színű karaktereknek fehér lesz a színe a háttér pedig fekete lesz.
Megoldás: szöveg kijelölése majd Formátum menü szegély és mintázatnál a mintázat fülnél a fekete szint kell kiválasztani.

Hasábolást a formátum menű→Hasábok paranccsal lehet elvégezni.

Ekkor a kijelölt szövegből egy szakasz lesz, amely hasábokra tördelődik. A hasábokat is lehet „darabolni”, lehet szegélyekkel is ellátni őket.
Szimbólumok: windings(((((((((((((((  symbol:((((((((( vagy windins2, windings3
Ez egy dekoratív vonal(Formátum→Szegély és mintázat→Vízszintes vonal)



Postafiók: banyaiposta@freemail.hu

Hasábolás kétfele

Hasáboláskor a kijelölt szöveg egy szakaszba kerül (ez a dokumentum egy logikai része)

Ezért a szöveg szakasztörések közé kerül. Ha egy hasábot megakarok törni beszúrok egy hasábtörést(Beszúrás(Töréspont(Hasábtörés). A hasábokat célszerű sorkizártan igazítani.
Dorothy Eady (1904–1981) azt állította, hogy előző életében I. Szeti fáraó – i. e. 1318–1304 – elcsábította és öngyilkosságra kényszerítette. Megtanulta a hieroglifák olvasását, majd férjhez ment egy egyiptomihoz, és Kairóba költözött. Itt – elmondása szerint – rendszeresen meglátogatta I. Szeti kísértete.

Az ősi Egyiptomba történő asztrálutazásai során sokat megtudott az akkori épületek szerkezetéről, amivel jelentősen hozzájárult az egyiptológia tudományához. Végül Szeti templomának önkéntes őrzője és idegenvezetője lett.
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Hasábolás háromfele+szegély
Dorothy Eady (1904–1981) azt állította, hogy előző életében I. Szeti fáraó – i. e. 1318–1304 – elcsábította és öngyilkosságra kényszerítette. Megtanulta a hieroglifák olvasását, majd férjhez ment egy egyiptomihoz, és Kairóba költözött. Itt – elmondása szerint – rendszeresen meglátogatta I. Szeti kísértete.

Az ősi Egyiptomba történő asztrálutazásai során sokat megtudott az akkori épületek szerkezetéről, amivel jelentősen hozzájárult az egyiptológia tudományához. Végül Szeti templomának önkéntes őrzője és idegenvezetője lett.
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Ez egy szövegdoboz





Hasábolás kezdeményezése:


szövegrész kijelölése


Formátum(Hasábok


Panelen beállitom:


3 hasáb, Beállitom a hasábok szélességét,


Beállitom a térközt(távolság a hasábok között), kipipálom a Választóvonal négyzetet.





Hasábolás kezdeményezése:


szövegrész kijelölése


Formátum(Hasábok


Panelen beállitom:


2 hasáb, kipipálom az Azonos hasábszélesség négyzetet.








