WORD-puska
Képbeszúrás: Beszúrás→Kép→Fájlból(tallózás: C:\Képek) Képméret: Kép formázása→Méret
Képformázás:[image: image1.jpg]


 
Karakterformázás: (A karaktereket ki kell jelölni!)
Kapcsolja be a Formázás eszköztárat: Nézet→Eszköztárak→Formázás
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           Stílus,                      Betűtípus,                           Betűméret, Félkövér, Döntés, Aláhúzás, Kiemel, Szín
Egyenletszerkesztő generálása: Nézet→Eszköztárak→Testreszabás →Parancsok→ Beszúrás→[image: image4.jpg]



Belső parancsok: Formátum menü→ Betűtípus→
Betűtípus-fül: Aláhúzás típusa, Aláhúzás színe, Áthúzás, Indexek, Árnyékolás, Domború, Vésett

Térköz és pozíció-fül: Vízszintesen, Betűköz(Normál-Sűritett-Ritkított), Elhelyezés(normál-emelt-süllyesztett)
Bekezdésformázás: (Nincs kijelölés, csak benne kell lenni a bekezdésben!)
Kapcsolja be a Formázás eszköztárat: Nézet→Eszköztárak→Formázás
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Igazítások                Sorköz  Felsorolás Behúzás

Behúzások(Formátum→Bekezdések..)                                Térköz, Sorköz beállitás(Formátum→Bekezdések..)
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Tabulátorok: (Formátum→Tabulátorok..)
[image: image8.jpg]


(nevük: tabulátor-balra, -középre, -jobbra)

Tabulátorok felvétele: Poziciónál( X cm), Igazításnál kiválasztunk típust, Kitöltésnél kiválasztunk stílust.
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Felsorolás: (Formátum →Felsorolás és számozás…) Itt ki kell választani a megfelelő struktúrát!

Szimbólum csere: Formátum →Felsorolás és számozás→Testreszabás→Karakter→Tábla kiválasztása!

Táblázatok: Műveleteknél alkalmazza a megfelelő kijelöléseket!
Kapcsolja be a Táblázatok eszköztárat: Nézet→Eszköztárak→Táblázatok
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1-Szegélykészitő, 2-Radir, 3-Vonaltípus, 4-Vonalvastagság, 5-Szegélyszín, 6-Külső szegély, 7-cellaszín, 

8-Táblázat beszúrása, 9-Cellák egyesitése, 10-Cellák felosztása, 11-Igazítások, 12-Szövegirány, 13-Rendezés
Sorok, oszlopok beszúrása: Táblázat→Beszúrás→Oszlopok(Sorok).

Törlés: Táblázat→Törlés→Táblázat(sorok, oszlopok, cellák).
Oszlop-, sor-méretek beállitása: Táblázat→Táblázat tulajdonságai→Sor(oszlop) →Méret.
Körlevél készitése: Kapcsolja be a Körlevél eszköztárat: Nézet→Eszköztárak→Körlevél
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1-Adatbázis megnyitása, 2-Adatmezők beszúrása.

Körlevelek készítésénél szükség van egy adatbázisra, ahol a címzettek adatai vannak(név, cím, foglalkozás…).

Körlevél készítésének lépéssorozatai: (a folyamatban legalább 3 fájl fog résztvenni!).

1. Adatbázis megnyitása(1-számú ikon). A fájlt megkeressük az adattárolón, pl: C:\adatbázisok.

2. Törzsdokumentum készítése (ide szúrjuk be az adatmezőket-lásd 2-számú ikon).
Az elkészült dokumentumot lementjük! Pl: C:\Körlevelek.

3. Elindítjuk a körlevélvarázslót: Eszközök→ Levelek és küldemények → Körlevélvarázsló.
(3.lépés: Címzettek kiválasztása, 4.lépés: levél megírása, 5.lépés: levelek megtekintése, 6.lépés: egyesités)







