A Microsoft Word program hasznalata

A kovetkez6kben képernyéfotok segitségével
mutatjuk be a program hasznalatat. A szoveg
bevitelét a fehér lapra torténd kattintassal, majd
begépelésével kezdjik.

A szovegnek a “betltipus” menlin belil
valtoztathatjuk a tipusat (pl. Times New Roman), a
méretét (pl. 14). Itt tudunk beallitani kovér (F vagy
B), délt (D vagy /) vagy alahdzott (A vagy U) betdit,
tudunk tenni alsé (X) vagy felsé (x?) indexet.
Bedllithatjuk azt is, hogy csupa nagybetdvel irjunk

vagy rejtett, athuzott betiket is.
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A program itt felajanlja a legutébb haszndltakat. Amennyiben az altalunk keresett nincsen koztiik
valasszuk a “Tovabbi szimbdlumok...” pontot. Ekkor az aldbbi ablak nyilik meg, amiben a goérget&savok

segitségével mozoghatunk:

Amennyiben tudjuk az adott karakter
ASCII kodjat,  akkor
hasznalhatjuk:

a bal oldali ALT lenyomasa kdzben a
numerikus billentylizeten kell beitni
az ASCII kédot.

azt is

A °jel pl. ALT + 248
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Unicode-név:
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Gorog betlket egyszerlen, a Symbol betl(itipus beallitasaval is irhatunk:
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A képre jobb gombbal kattintva az aldabbi mend jelenik meg: fent a menisorban a koriilvagas, méretezés,
kiilon ablakban sokféle formazas, ezek koézll is érdemes megemliteni a szoveg és a kép kolcsonos
elhelyezkedését pl. korbefuttatds vagy széveggel egy sorba.
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A wordben van keresés, aminek segitségével rakereshetiink egy adott széra, de ez inkdbb a
mérésleirasban izgalmas. Alatta Csere mentipont is talalhatd. Lecserélhetiink csak egy helyen valamit vagy
akar az egész dokumentumban. Ha csere el6tt kijelolést végziink, akkor a cserét csak azon a teriileten
végzi el a word.
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Kivéve, ha a feltett kérdésre igennel valaszolunk:
Microsoft Word *
0 6 cserét végeztdnk a kijeldlésben,
Folytatja a keresést a dokumentum tobbi részében?

Nem meglepd mddon igennel valaszolva az 6sszes mondat végi pontbdl is vesszé lesz.

A jegyz6konyv értékelésénél sok egyenletet hasznalunk, amiket természetesen le is irunk
(behelyettesitve is). Enhez nyujt segitséget az egyenletszerkesztd.

Van beépitett egyenletszerkesztd. Ez kevésbé szép egyenleteket ir, ezért kevésbé szeretjiik, de ha nincs
sok also-felsé indexszel dolgunk, akkor ez is elég lehet:
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Ha kivalasztottuk a fenti Egyenlet menit, akkor az alabbi meniirendszer jelenik meg. Ezt értelemszer(ien
hasznalva tudunk egyenleteket irni. Figyeljiink a formai kovetelményekre!
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... az alabbi egyenlet irja le:

Irja betgz egyenletet ide

Amennyiben igényesebbek vagyunk, mas olyan programot is hasznalhatunk, ami a Word programba
beépdil. llyen pl. a régi Equation Editor, a Math Type. (Vannak fliggetlen programok is, mint pl. a
MathMagic Lite.) Ezeket kiilon telepiteni kell.
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Bizonyos  tartalmakat (példdul oldalszamot, fejezetcimeket)
automatikusan meg tudunk jeleniteni. Erre a célra az ElSfej, illetve
El6ldb hasznalhatd. Ezeket a Beszlrds meniipont alatt talaljuk. Tobb
alapértelmezett elrendezés koziil valaszthatunk, de mi is készithetiink
sajat dizajnt. A Kész modulok/Mez§ alatt rengeteg beilleszhets elem
kozil valaszthatunk, amelyek akar automatikusan is frissiilnek. Az
oldalszamozas létrehozasara kiilon menlipontot is hasznalhatunk.
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A jegyz6konyv papiron elkésziilt oldalait ne felejtsiik el képként, eredeti
méretben betenni a word dokumentum elejére, igy azok a végsé, pdf
valtozatban is megjelennek.
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