Word - szovegszerkeszté — procesor de texte
Karakterek — jelek, char
Bekezdés (paragraph) — két Enter kdzotti rész, nem kell kijeldIni a beéllitdsokhoz

Karakterformazas: FONT

1. Font betiitipus, betlicsalad bedllitasa; a betiik formajat adja meg

2. Size a betlik méretét adhatjuk meg pontban

3. Increase/Decrease A A a betli méretének novelése és csokkentése

font size

4. Clear All Formatting | = minden forméazas torlése

5. Bold font style | félkovér stilus beallitasa, vastagabb betiiforma

6. Italic dolt betiik

7. Underline u - alahuzott betlik; a parbeszédablakban vagy a legordiild listabol
vonaltipus és szin is valaszthato

8. Strikethrouth ke athdzott betiik

9. Subscript X, also index

10. | Superscript x* fels6 index

11. | Change case Aa- Kisbetii-nagybetii: csupa nagybetii, csupa kisbetii beallitasa...
Figyelem! az eredeti formatum nem kapcsolhat6 vissza!!!

12 | Text highlight color | =k . szovegkiemelés szine

13. | Font color A - betliszin megadasa

14. | Font Font | betlitipus parbeszédpanel megnyitasa
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Font Font [4 X
parbeszéd rox
ablak

Font Advanced

Character Spacing

Faont: Fant style: Size:

Times Mew Roman Regular 12 Scale: 1008 ~

Sylfaen A [Spacing: [Normal ~| By 3

Symbol

Tahoma Bold 0 | Fosition: |Normal |~ | By =
Bold Italic

v |:| Kerning for fonts: =-| Paoints and above

Fant colar: Underline style: Underline color:
Automatic e [none) e Automatic OpenType Features

Effects w[n zr:;sl — E = Ligatures: - Mone ~
|:| Strikethrough 73; I:‘ Small caps Number spacing: | Default s
[] pouble strikethrough |——— ] Al caps Mumber forms: | Default v
[ superscript — [|&xidden Stylistic sets: Default v
Ol subseript |, [] use Contextual Alternates

Preview | T T T v Preview

Times New Roman Times New Roman

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen, This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen,

| oK _l Cancel Set As Default | | Text Effects... Cancel

Set As Default Text Effects...

Small caps — kiskapitalis — neveknél szoktak hasznalni, nagybettikkel irja ki, de a kisbetiik magassaga kisebb.
Pl: ADY ENDRE

All caps — nagybetiis: csak bekapcsolja a magybetiis format, barmikor visszakapcsolhato

Hidden — rejtett szoveg, csak akkor jelenik meg a szdveg, ha latszanak a rejtett karakterek, nem nyomtatja ki

Scale: méretarany
Spacing: modosithatd a karakterek kozotti tavolsag; a karakter nem torzul, csak az elvalasztd helyek mérete n6,

vagy csokken
— Expanding By... — a karakterek koz6tt nagyobb hely lesz — ritkitott
— Condensed By... — a karakterek kozott kevesebb hely lesz — siritett
Position: modosithato a karakterek alapvonalhoz viszonyitott helyzete
— Raised By... —az alapvonal folé emeli
— Lowered By... —az alapvonalhoz képest fefele viszi

Meéretarany: A karakterekniy(ijtasa, ismm

Teérkoz: A karaktereksimésritkitdsa.

emelkedhetnek "

Pozicio: A karakterek
0zicio raktere yagy siillyedhetnek.




Paragraph — bekezdések

1. |Alignment = === Igazitasok: balra, jobbra, kbzépre, sorkizart
(sz6veg egyenletes elosztasa a jobb és a bal
margd kozott)
2. |Indentation Indentation behizésok: bal, jobb
Left: 2em i
Right: 3em FE
Special: By: els6 sor behtizasa (First line — az elsé sor
First B o em 2 b"elje_bb helye_zhetc’i egy beallitott értékkel, a
tobbi sor pedig a helyén marad) vagy fliggd
(Hanging — az els6 sor a helyén marad, a
tobbi sor pedig beljebb kezdédik)
3. |Spacing 3pacing térkoz allitasa
Befare: 12pt =
After Papt -5

4. |Line spacing Line spacing: At: sorkoz allitasa: masfeles (1.5), dupla,
Exactly “llept 2 legalabb, pontosan, ...

5. |Bullets and numbering P ey felsorolas és szamozas

6. [Shading My . mintazat, hattér, kitoltés, arnykolas

7. |Borders L. szegély

8. |Decrease indent Behuzas csokkentése / Listaszint
csokkentése

9. |Increase indent — Behuzas novelése / Listaszint ndvelese

10.|Sort Al bekezdések rendezése

I '|-1-|-2'|'3-1'r}?l-|-E'.-I-E,-|','.-‘-x~:§:'|-'3-!-113-|-11-|-12-|-1§:-L.:':]'-14~1-15'|'

Ha egy bekezdeés koriili margotol margoig tarto szegélvt szeretnénk rovidebbre
venni, akkor ezt a bekezdést bal és jobboldali behiizasaval oldhatjuk meg.

Ha egy bekezdeés koriili margotol margoig tarto
szegélyt szeretnénk rovidebbre venni, akkor ezt
a bekezdést bal és jobboldali behuzasaval
oldhatjuk meg.

Ez: egy- példa- a- szegély- és- mintazat- allitasara -
Amyékolt- korszegélyt- készitettem,- és- hattér-
szint- 15 beallitottam.- A- bekezdést- be- kellett-
hiuznom,-hogv-kisebb-legyen-a-szegélyem.§

= -~ A o o B
L RGN v-,;,:-“s-- AN R SRR I SRR, |
B elsé sor behiizas
% Ez & bekezdés sotkazlur, a soras kézott pedig misfeles ;
: g 3 jobb oldali
- foggo és bal sortavolsag van beallitva Behuzdzat tekintve balrél 2 cmet, behuzas

olgal behuzas

13 con-t Allitettunk e, valamint az elsé secin még £25

cmbehizas van A behizas a vizsantes vonalzdn 15 beallithatd

Sortorés: Shift + Enter +
Oldaltorés; Ctrl + Enter ~-Page Break...



Layout > Page setup: oldalbeallitasok: a legfontosabb jellemzék:

Paper size Papirmeret
ID Width — szélesség
Size Height — magassag
Margins @ Margok: Gutter — kotésmargo
bal margo KkStésmargo jobb margo
Margins T pemEt 8
/) ~ 4T
<\_ felsé margo
{fejléc helye)
[ szovegtorzs
- L alsémargé
L —— (Iébléc helye)
— N
paros oldal paratlan oldal
belsomargok
kiilsG margok
Orientation F—W Laptajolas
[ 5 Portrait — ll6
Orientation Landscape — fekvo
Columns Hasabok, oszlopok
Presets
Columns = E= ==
One Two Three Left Right
Mumber of columns: |3 Iél |:| Line between
Width and spacing Preview
Col# Width: Spacing:
[ 1| s5em |2 125em 3]
| 2 | |3cm E" |‘I.25cm E"
|3 | Bam 3] 2
|:| Equal column width
Page setup | Layout fil Fiiggbleges (vertikalis) igazitas
parbeszédpanel
Margins Paper
Section
Sartinn ctartk |hl|w|ar nana m
Page
Vertical alignment:
Justified
 Preview Bottom
Design > Page background | Vizjel (inscriptie pagina), oldalszin és oldalszegélyek

&3 [

Watermark Page Page
< Caolor = Borders

Page Background




