SzOvegszerkesztes gyakorlata,
oldal beallitas



A szOvegszerkesztd inditasa

« A Windows egyik Uj
lehetGsege az, hogy
nem kell ismernunk
annak a
programnak a neveét
amivel dolgozni
akarunk, hanem
elegend6 azt
tisztaznunk, hogy
milyen munkat
szeretnénk végezni!
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» A Starmen(, Uj Office dokumentumbdl
Kivalasztjuk az Gres dokumentumot. A kivalasztas
elinditja a Word szOvegszerkesztd programot.
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A Word inditasanak hagyomanyos
modja

Dupla kattintas az asztalon elhelyezett ikonon, vagy a
Start menu, Programok, Microsoft Word ikonra kattintva.

% Office dokumentum megrypitaza

Ui Qffice dokumentumm

@ ACCeszones
|nditapuilt
@ Internet Explorer

-
UL

Programak:

Fedvencek,
D okurnenturnok,

Beallitazok

= Kellékek

T v v W v

. £ Internet Explarer
ﬁ M5-DO5 parancszor
3 I..,"El Outlook Express

i Microzaft Ward
g 5y windows Intézl




A WORD ablak részei
ﬂ szokasos eszkoztar

”ﬂ Eail Szerkesztés Meézek Besziuras Formatum  Eszkozok £ Tablazat ablak S ff

D EH SRy 2@ <P <o | &® 6B =

v b al=
|7

: Jez)

I
w
il

JNDrméI = Arial Black. - Z0

El T - I e T
| 1 1 1

alapértelmezett
tabulator pozicio

- Kedves Beéela!

r Foqzan nem gondoliam valna, hogy ennyvire egyeseriien haszrdalbhaic a Ward 27,

- Bar mdg coak az alapoind! tariok, remdlemn:, Barmarosan arra is bépes leszak, ooy

m hosszii, dsszefett, ugvaraldoor mutaios lllalaks iratokat is scerkesszelk vele. Hs meilver
- coendes|

;r am o x (o]

- U&?Ez &?*’Pﬂ'ﬂj" O O

Szerkeszt6
felllet

nézetek

[ statusz sor

Sz 1 T |Hely 2,4cm Sor 1 Bekd 1 [MR |korR [ESY  JaTiR | L3 |

8 Start || ¥ Microsoft Wo... | 11:23




Oldalbeallitas

* Az elso dolgunk

az legyen az,
hogy allitsuk be
a hasznalni
Kivant papir
meretet, a
margokat, az
igazitast, stb.
(laptukor
meghatarozas)!

""_Ei Dokumentum1 - Microsoft Wo

p—

Fajl Szerkesztés Mezet Besziras

[ Ui dokumenturn,.. Chrl4M

(= Meqgnvitas... Chrl4-C
Bezaras

E [Menkés Ckrl4+5

Menkés maskeant, ..
Y Mentés weblapkeént. ..

Valkozaktalk., ..

Meqgtekinkés weblapkeént

Oldalbeallitas. ..
EJ_ Mvomtatasi kep h
% MNyomkbakas, .,

Chrl+P



 [rodai munkaknal altalaban a 2,5 cm margokat
szoktuk alkalmazni, de ettdl batran elterhetlink
(pl.: fenti és bal: 2,5; jobb és lenti: 1,5 cm).
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« Kulonosen dgyeljunk a hatdokor meghatarozasara, ez
tobbnyire a , Teljes dokumentum”, igy mindegy hogy
a dokumentum mely pontjan allitjuk be az oldalt.
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* A egy altalanosan hasznalt irodai papirlap mérete az
Ad-es (21 * 29,7 cm-es), ,,Tajolasa” tObbnyire allo.
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» A papiradagolas a nyomtatotdl fligg, ezért ezzel
tobbnyire nincs dolgunk.
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« Az elrendezésnél van lehet6séglink meghatarozni
azt, hogy milyenek legyenek az éldfejek, és
él6labak kialakitasai. A fuggéleges igazitas (ha
nem akarunk magunknak meglepetést), felll
legyen!
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