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Képek beillesztése, a médiatar hasznalata

Képek besziirasa, torlése

Ha egy dokumentumot szinesiteni akarunk 4brik, képek beszirdsaval, valasszuk a
Besziirds menii Kép meniipontjat és azon beliil a Fdjlbol lehetdséget. A megjelend
dialégusdobozban egyszertien ki kell valasztani a képet és a Besziirds gombra kattintani.
A dialégusdoboz jobb oldalan, segitségként a Word mutatja a képet.

A kép torlése a képre vald kattintds utin a DELETE gombbal torténik.

A kép elrendezése

A kép és szoveg elrendezéséhez kattintsunk a képre, majd valasszuk a Formdtum
menii Kép meniipontjat. Az Elrendezés fiilon bedllithatd, hogy a szoveg hogyan folyja
koriil a képet, illetve, hogy a kép a lapon hovd legyen vizszintesen igazitva. A Specidlis
gomb segitségével a kép helyét akar milliméter pontossaggal is megadhatjuk.

A kép athelyezése a kép egérrel valé huzasaval, dtméretezése a képre egyszeri
kattintas utan megjelend 8 méretez6 négyzet barmelyikének huzasaval torténik. A
lehetséges iranyt az egérkurzor alakja jelzi.
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A ClipArt hasznalata

A ClipArt eldre elkészitett képek gylijteménye, amely az Office programcsomag
része. Segitségével nagyon sok témaban kész képek koziil valogathatunk.

A ClipArt hasznalatdhoz a Beszirds menii Kép meniipontjanak ClipArt lehetdségét
kell véalasztanunk. A megjelend munkaablakban
egyszerlien irjuk be a keresett témakort a Keresett szo-
veg alatti beviteli mezdbe, és kattintsunk a Keresés
gombra. A munkaablakban hamarosan megjelenik az
adott témaban talalt képek listaja, a kivant képre kettct
kattintva az megjelenik a dokumentumban.
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A médiatar hasznalata

Ha a ClipArt besziirdsa munkaablak aljan a Médiatdr lehetdségre kattintunk, bejon
az un. Médiatar. A Médiatar a ClipArt képeket tematikus elrendezésben tartalmazza.
Haszndlata hasonlé a Sajatgép haszndlatdhoz. Az ablak bal oldaldn nyissuk meg az
Office gyiijtemény mappat, s azon beliil keressiik meg a benniinket érdeklo témat.
Kattintsunk a kivalasztott képre az egér jobb oldali gombjaval, és a fijlok masol4dsanal
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tanultakhoz hasonléan, a helyi meniiben vélasszuk a Mdsolds mentipontot. Ezutin zarjuk
be a médiatdrat (a Vagolapra vonatkoz6 kérdésre valaszoljunk Igennel), s a szovegben
kattintsunk az egér jobb gombjival a célhelyre, majd a helyi meniiben vélasszuk a
Beillesztés pontot.
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A Sajat gyiijtemény hasznalata

A Médiatar elso inditasakor megjelenik a Klipek felvétele a médiatdrba nevu ablak.
Ha ebben az ablakban a Most lehetGséget valasztjuk, a Médiatar végignézi a teljes
winchestert, s a talalt képeket felveszi a Sajat gyiijtemény mapp4jaba.

Ha nem akarjuk a Sajat gylijteményt létrehozni, elegendo kipipalni a Tobbé ne jelen-
Jen meg ez az iizenet jeldlonégyzetet és a Késdbb gombra kattintani.
Feladat
24. Toltsiik be A szoftveres egy napja dokumentumot és szirjunk a kozepébe egy képet
a szﬁveg korbefuttatasaval!

frjuk be a kovetkezé szoveget ebben a formaban!
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antasztikus lehet6ség!
Ne hagyja ki!

llyen még nem volt!
sak most!
Csak Onnek!

Fusson, rohanjon!

HARMAT fizett KETTOT kap!

26. Az operacios rendszerekrol szolo fejezetben megismerkedtiink a ,,.képlopasnak”
nevezett modszerrel. Készitsiink ennek segitségével egy rovid leirast melyben képekkel
illusztralva bemutatjuk a Médiatar hasznalatat!



