Tobb oldalas dokumentum
készitése

MS Word 2010 szovegszerkesztovel



Egy tobboldalas dokumentummal szemben tamasztott
kovetelmények (példa feladaton keresztiil bemutatva)

e Készitsiink hat oldalas dokumentumot, amelynek elsé
oldala egy borito.

 Masodik oldalon a tartalomjegyzék talalhato.

* Az els6 oldal kivételével mindegyik oldalon legyen élofej,
az él6fejben bal oldalt szerepeljen a dolgozat cime, jobb
oldalt mindenkinek a sajat neve.

* Az els6 oldal kivételével az oldalak aljan jelenjenek meg
oldalszamok kozépre igazitva.

A dokumentum harom fejezetet tartalmazzon a
fejezeteken belll alcimek is jelenjenek meg, ezek Cimsorl
illetve Cimsor?2 stilussal legyenek leirva.



A feladat gyakorlasahoz

e Valasszon egy tetsz6leges, négy oldalas szoveget, hogy
ezen kiprobalhassa és gyakorolhassa egy tobboldalas
szoveg kapcsan el6fordulé miveleteket.

* Az egyes oldalakra irjon be cimeket, legyenek f6cimek és
alcimek egyarant.

(Innen akar a cimek is atvehet6ek a feladathoz:
Fejezetl

Grafikus alakzatok rajzoldsa

Grafikus alakzatok festése és mintdzata
Fejezet2

Vonalak rajzoldsa

Vonalak torlése
Fejezet3

Grafikus fluggvények)

A dokumentum végeredménye a kovetkez6 oldalon
lathato!



A feladat végeredménye
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Borito (feddlap) készités



Borito (fedolap) készitése

Ha a boritdt a mar elkészilt szoveg elé szeretnénk tenni, akkor alljunk a széveg elsé
karaktere elé a szovegkurzorral és ott a CTRL+ENTER billentylkombinacidval egy
oldaltorést szurjunk be.

Vagy a Lap elrendezése szalagon az Oldalbeallitas részen a Toréspontok ikonra

klikkelve valasszuk az Oldaltérés meniipontot.
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Hasabtorés
Azt jelzi, hogy a hasabtorés utan alld szoveg a
kovetkezo hasabba keral.

il M L _,,L

Szoveg korbefuttatasa
Weblapokon talalhaté objektumok kordli szoveg,
példaul felirat és szovegtorzs elkuldnitésére szolgal.

1

Szakasztorések
l Kovetkezo oldal

| )

Eredményként megjelenik az Oldaltérés nem nyomtathato karakter az els6
oldalon: Oldaltérés 1
Szovegkurzorral ez elé allva készithet6 is a borito.

Ha a boritd készitésével kezdjuk a dokumentumunkat, akkor a boritén lévé elemek
utan célszer( egy oldaltorést beszurni.




Boritd (fedélap) készitése a feladatnak megfelel6en

A dolgozat cime

Nev: §y Prantner Csilla
Szak: Andragogia
Ev.c L

Targy: EJearniog 3 gyakorlatban

Tegyunk két bekezdést az oldaltorés jele elé
ENTER lenyomasaval még a formazasi
folyamatok el6tt. Az egyikbe a cim a masikba a
lap aljan Iévé adatok fognak kerdilni.

(Ha esetleg a kett6 kozé egy képet is be szeretnénk szurni érdemes annak is
tenni egy bekezdést még a formazas el6tt.)

Irjuk be a cimet és adjunk meg 150 pt térkozt
el6tte és 350 pt térkozt utana. Ezek az értékek
vizualisan egy jo aranyt képeznek az oldalon.

Irjuk be a kivant adatokat: név, szak, évfolyam,
targy, stb.

(Az egyes sorokat tehetjik kiilon
bekezdésekbe, de akar egyetlen bekezdésbe is.
Az utdbbi esetben a sorok végére (kivétel az
utolso sor) tegyiunk SHIFT+ENTER
billentylikombinacidval sorvégjelet.

A bekezdést (vagy bekezdéseket) balrdl
behuzas segitségével pozicionaljuk a lap jobb
oldalara. gy az oldal jobb alsé részén fognak
elhelyezkedni az adatok.

(Figyelem! A szbvegrész balra igazitott!)

(A mintaképen nyomtatasi kép lathatd, ezért nem jelennek meg a nem
nyomtathaté karakterek!)



Borito (fed6lap) beszurasa

Az MS Word 2007-t6l kezdve
el6re elkészitett fed6lapok
allnak rendelkezésre.

@ Kezdolap ’ Beszlras ] Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés
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Ehhez a Beszuras fil fed6lap
ikonjat kell valasztani, a
gorgetdsav segitségével sok
lehet8ség kozil valaszthatunk.

T
b

|| p— Ha egyedi borl’to’t Szeretnék
késziteni, akkor nyilvanvaléan

Abécé Csempefal Dinamika

nem ez a modszer a jo
o e irbono 2 7
it megoldas!
M iehatia 2 dokumestiam ?:
e SR
[Ev]
I
Expozicid Fulkék Gula v
ktuadlis feddlap eltavolitasa

5




Tartalomjegyzék készitése



Tartalomjegyzék készitése

A tartalomjegyzéket az MS Word szovegszerkeszt6k segitségével automatikusan lehet
generaltatni. Ahhoz, hogy a kivant eredményt érjik el, jeleznlink kell a programnalk,
hogy mely cimeket szeretnénk a tartalomjegyzékben megjeleniteni.

Az oldalszamok megjelenitése automatikus.

Alapértelmezetten a Word a Cimsor 1-Cimsor3 stilusokbodl generalja a
tartalomjegyzéket. Ezért a cimeket a Cimsor stilusokba célszer( tenni.
Haromnal toébbszintl tartalomjegyzék esetén tovabbi Cimsor stilusokba tehet6ek a

cimek, ehhez tovabbi beallitasokat is sziikséges megtenni.

(Ha nem a Cimsor stilusokkal szeretnénk a tartalomjegyzéket generaltatni, akkor a Hivatkozas fiilon, a Tartalomjegyzék részen az
Uj szoveg ikont kell valasztani, ezzel megadhatdak a tartalomjegyzék szintjei. A példdban most az alapértelmezett megoldas kerdl
bemutatasra.)

Tartalomjegyzek
Fejezetl

Grafikus alakzatok rajpolasa

Grafikus alakeatokfastess 25 mintazata

C T S

Fejmzet2

Vonalak rapolasa

Vonalak toriase

Fejezet3

@ ~ o

Grafikus fliggveny=k




Tartalomjegyzék készitése a feladatnak megfelel6en

Tartalomjegyzék készitésnél elGszor is a beirt cimeket és alcimeket tegylik Cimsorl
illetve Cimsor2 stilusba. Ezt a Kezd6lap szalagon a Stilusok részben lehet
megtenni.

(o 9 e R i Vicrescr or

Q) =
-/ l_!_‘] Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Fejlesztoeszkozok

B ... Cambria (Cimsorokl  ~{13 - || A" " |[45] [i= ~ 4= - - |[FE SF| 2 ||| aahsmbce maksbbe | AaA4Bl | AaAaBb| AaAvBb
Beillesztés F| D A -aex, xX Aa-||-A-|EZE === &~ & || TNormdl  1Nind tér..

; sl Cimsor 2
J Formatummasolé

Cimsor1 Cimfor3 -

m

Vagélap ] Bet(tipus ] Bekezdés Stilusok

! |

Ha nem megfelel6 a Cimsor1 stilusok formazasa, akkor egy mar Cimsorl
stilusba tett szoveget formazzunk meg olyanra, amilyenre szeretnénk.
Majd a formazott szovegen jobb egérgombbal hozzuk el6 a helyi menit és
valasszuk ki a Stilusok menipontot azon belll pedig a Cimsorl frissitése a
kijelolés formatumara alpontot. Ebben az esetben latszik, hogy az eredeti
Kezd6lap szalagon Iév6 Cimsorl formazottsaga is megvaltozik. Ezzel egyltt
az 0sszes Cimsorl stilusba rakott cim formazasa megvaltozik.
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Ha a Cimsor2 sem megfelel6 formazasu, ugyanigy jarjon el.



Tartalomjegyzék készitése a feladatnak megfelel6en
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> Lap elrendezése Hivatkozas Lev
li— (2 Uj szoveg ~ ABl L) Végjeayzet beszdrasa ‘*3
== 2 Frissités AB Kovetkezd labjegyzet ~ —X
Tartalom Labjegyzet ‘ _ Idézet
- beszdrasa = Megjegyzések beszirasa~
Beépitett getek és
Automatikus tartalomjegyzék 1 l. o
Tartalom
SO Lottt e 2 b 1
Cimsor 2., 1
Cimsor 3 1
Automatikus tartalomjegyzék 2
Tartalomjegyzék
(CIMMBON -1 ¢ i e m o i 104100 4004 b ki e 00 50 B 06440404 0 B 4 B A DA 0 B S b || R
Cimsor 2...., 1
Cimsor 3 1
Automatikus tartalomjegyzék 2
Kézi tartalomjegyzék Automatikus (.Tartalomjegyzék™
feliraty) tartalomjegyzék, amely az
asszes Cimsor 1-3 stilust szoveget
Tartalomjegyzék magaba foglalja
ide irhatja a fejezet cimét (1. szint)._.......... x
1€ irhatja 8 1EJe20T TR (2. SZINMLY .. ocuici it iistniias ot s e bsboat b bk bk o4 b b b b bbb b 2
1de irhatia 3 FOJOZRE CIMBL {3, STRY 1 rvrrresres e resvesrassasessessssessossaressassmsmmsmssesssrssmsmmsssessasissssseressors 3
Ide irhatja a fejezet cimét (1. szint)............ a
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\j\ Tartalomjeqgyzék eltavolitasa
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Ha a cimek a megfelel6 Cimsor
stilusokba vannak mar téve, akkor be
lehet szurni a tartalomjegyzéket.

Ehhez alljunk a szovegkurzorral arra a
helyre, ahova be szeretnénk szurni a
tartalomjegyzéket.

Vélasszuk ki a Hivatkozas flilet, azon
belll pedig a Tartalom ikont, erre
klikkelve valaszthat az el6re definialt
tartalomjegyzékek kozul, vagy tovabbi
beallitasokat adhat meg a
Tartalomjegyzék beszirasa pontban.

Ha a tartalomjegyzék formajan
valtoztatni szeretne, akkor egyszerien
atformazhatja a sz6vegrészeket.



Tartalomjegyzék frissitése

Ha mddosulnak a cimek szbvegei, vagy az egyes cimek mas oldalra kerlilnek at,
akkor a tartalomjegyzéket frissiteni kell.

Ez tobbféle mddon is megtehetd:
1. Duplan klikkeljen a legeneralt tartalomjegyzék valamely szovegrészén és ezutan
valassza a klikkelés hatasara felbukkand Frissités... lehetdséget.
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Tartalomjegyzék frissitése

e 2.Vagy alljon a tartalomjegyzék sz6vegébe a szovegkurzorral és nyomjon F9
billentyt.

« 3. Alljon a Tartalomjegyzék teriiletére és nyomja meg az egér jobb gombjat, ennek
hatdsara felugrik a gyorsmeni (helyi meni), ebbdl valassza ki a Mez6frissités
pontot.

Az el6z6 harom megoldas barmelyikét valasztva egy parbeszédpanel ugrik fel.
Ajanlott a Teljes jegyzék frissitése opciot valasztani, amely nem csak az
oldalszamok valtozasait frissiti a tartalomjegyzékben, hanem a cimek szovegében
torténd valtozasokat is (pl. helyesirasi hibak javitasa, atfogalmazas).

y B
Tartalomjegyzék frissitése [ 2 |l
A Word frissiti a tartalomjegyzéket. Valassza a kivant

muveletet:

@) iCsak az oldalszamok frissitése!

() Teljes jegyzék frissitése

[ oK l [ Mégse




ElGfej/él6lab készitése



El6fej/él6lab készitése

Az él6fej a fels6 margo feletti
teruleten, mig az él6lab az alsé margd
alatti terileten talalhaté.

A laptiikor szovege és az él6fej/él6lab
szovegének szerkeszthet6sége kozott
legegyszerlbben ugy valthatunk, ha a
szerkeszteni kivant teruletre duplan
klikkeltnk.

Igy példaul ha a laptiikor aktiv, és mi
az él6fejet szeretnénk szerkeszteni,
akkor a fenti margo feletti teriiletre
(pirossal keretezett)

kell duplan klikkelntink, ekkor a
laptikor szovege inaktivva valik.

Ha pedig a laptukor szovegét

szeretném szerkeszteni, akkor annak a

teriletére (kék kereten beliili részre)
kell klikkelni.

Elofej

Laptukor

El6lab




El6fej/él61ab készitése

Eléfejet és él8labat kétféle mddon lehet késziteni.

1. El6re definidlt megoldasok kdziil valaszthatunk a Beszuras fiil El6fej/él6lab
részen az El6fej illetve az El6lab ikonra klikkelve .

Ha ezek nem megfelel6ek szamunkra, akkor az ikonra klikkelve el6jové mentpontok
kdziil az El6fej/El6lab szerkesztése pontot valasszuk, igy megadhatjuk a sajat
elképzelésiinknek megfelel6 lehet6ségeket.
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2. Duplan klikkeltiink a fenti/lenti margdn kivil, igy az él6fej és él6labbal kapcsolatos
beallitasi lehet6ségek jelennek meg a monitor fels6 részén. Véleményem szerint ez
a 2. pont a célszer( és egyértelmd megoldas)

(Az el6z6 megoldas esetében is ez a lehetdség jon fel az ElGfej/El6lab szerkesztése pontot valasztva.)



El6fej/él61ab készitése
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Amit egy él6fejben vagy él6labban létrehozunk, az alapértelmezetten az 6sszes oldalon meg fog jelenni.

Ha az Els6 oldal eltér6 jelolGnégyzetét kipipaljuk, akkor két féle élGfejet/élGlabat kell (lehet) késziteni:
az elsé oldalét, és az 6sszes tobbiét. (Pl.: az els6 oldalon nem szeretnénk éléfejet/él6labat megjeleniteni.)

Ha a Paros és pdratlan eltéré jel6lGnégyzetet is kipipdljuk, akkor hdarom él6fejet/él6labat kell (lehet)
késziteni: az els6 oldalét, a paros oldalakét és a paratlanokét. (Pl.: egyrészt az els6 oldalon nincs
él6fej/él6lab, masrészt kétoldalas nyomtatast készitlink. A kdnyvekhez hasonldan, a paros oldalakon
bal oldalt, a paratlanokon jobb oldalt szeretnénk megjeleniteni az oldalszamot.)



Oldalszamozas



Oldalszamozas

Az oldalszamozas legegyszer(ibb és leggyorsabb mddja, ha az el6re megadott lehetdségek
kozul valasztunk. Ha tovabbi bedllitdsokat szeretnénk tenni, akkor valasszuk a Formazas,
oldalszamozas... menlipontot. Példaul ha a szamozast nem egytbl szeretnénk kezdeni.
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