A formatumok és stilusok kezelése

A munkaablak

A munkaablak segitségével a Word XP bizonyos funkcio6i egyszeriibben
kezelheték. Az egyik leggyakoribb ilyen funkci6 a kijelolt rész formatuma-
nak megtekintése és mddositasa.

A munkaablak megjelenitéséhez valasszuk a Nézet menii Munkaablak
lehetdségét. A szoveg és a munkaablak kozotti hatar az egérrel elmozdithatéd
(hasonloan a Sajatgép két paneljéhez), igy a munkaablak atméretezhets.

A munkaablak funkcidi kozott a munkaablak cimsoran 1évé menti legor-
ditésével (bal oldali abra) valaszthatunk.
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A formazas felfedése

A Formazas felfedése munkaablak a kijelolt rész formatumanak meg-
tekintésére és modositasara szolgal. A Kijel6lt széveg formazasa keretben
a formatumok csoportositva jelennek meg (jobb oldalin abra). Az alahuzott
csoportnevekre (Betiitipus, Igazitas stb.) egyet kattintva a mar ismert dialo-
gusdobozok jelennek meg a formatum moédositasara.

A munkaablak hasznos szolgaltatasa kiilonbozo kijelolések, pl. két szo
formatumanak §sszehasonlitasa. Ehhez a kovetkez6t kell tenntink. Kijeldljiik
az elsé szot, majd bepipaljuk az Osszehasonlitas masik kijeléléssel
jelolénégyzetet. Ha ezt kovetden kijeloljilk a masodik szot, a Kijeldlt szo-
veg formazasa keretben a két sz0 eltérései jelennek meg.
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A hasznalt formatumok listazasa

Hosszabb dokumentumban fontosséa valhat az egységes forméazas. Ebben
az esetben nem egy adott rész formatumat szeretnénk megtekinteni, hanem
egy mar hasznalt formatumot ujraalkalmazni.

A dokumentumunkban hasznalt formatumok listajat a Stilusok és for-
mazas munkaablak kivalasztasaval jelenithetjiik meg. A munkaablakban A
Kijelolt széveg formazasa mezében a kijelolt szovegrész formatumat
tekinthetjiik meg, mig az Alkalmazando formatum kivalasztasa a korab-
ban hasznalt formatumainkat tartalmazza.
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A Formatum torlése formatum valaszta- Cimsor 2

séval a kijelolt rész minden kiilonleges formatumat elveszti, az adott széveg-
rész alapértelmezés szerint 10 pontos Times New Roman, balra zart lesz.

Hasonlo a Normal formatum szerepe is, de ennek alapértelmezett beal-
litasa modosithato.

A stilus fogalma

A stilus egy adott szévegrész formatumainak névvel ellatott és rogzitett
gytjteménye. Ha a dokumentumunk valtozatos, szamtalan formatum lehet
benne, ilyenkor érdemes a gyakran hasznalt formatumokat elnevezni és a
tovabbiakban igy hivatkozni rajuk.

A Word készitdi néhany stilust eldre definialtak, ilyenek példaul a Cim-
sorl, a Cimsor2 vagy a Normal stilus.

A cimsor stilusokat a fejezetek ciménél érdemes hasznalni. Ennek az
egységesség mellett elonye, hogy a cimsor stilusu bekezdésekbol a Word
automatikusan eldallitja a tartalomjegyzéket.



Stilus médositasa

Ha egy mar meglévé stilust (pl. Cimsorl) mddositani szeretnénk egy
adott formatumra, legegyszeriibben a kovetkezOképpen jarhatunk el. A
kijelolt részt a kivant moédon megformazzuk, majd a Stilusok és formazas
munkaablakban kivalasztjuk az adott stilus helyi meniijéb6l a Frissités a
kijeldlés formatumara lehetdséget.

Adott formatumnak a Mbdositas lehetdség kivalasztasaval adhatunk
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A formatumok listajanak korlatozasa

Bonyolult dokumentum esetében a formatumok és stilusok szdma kezel-
hetetleniil nagy lehet. Ebben az esetben érdemes a munkaablak aljan a
Megjelenités lista legorditésével a lathato stilusok szamat pl. az Elérhet6
stilusokra redukalni.

Elérhetd Formazasok
\Hasznalatban |évi Formazasok
[Elerheta shluzal:

Minden stilus

Eqyéni...

Megjelenités: |Elérhetd stilusok

Feladatok

7. Készitsik el a kovetkezd cégjelzést! (Kozépre zart, a bal és jobb behu-
zas értelemszer(en torténik.) A széveget formazatlanul irjuk be, majd kap-
csoljuk be a Formazas felfedése munkaablakot, és hasznaljuk annak lehe-
téségeit!
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8. Készitsuk el a kovetkezé széveget ebben a formaban! (A széveg Arial
12, a kiemelt rész 16 pontos. A képletekben szereplé x jelet az ALT GR és
az u gombok egyidejl lenyomasaval érjik el. A tdébbi formatumot olvassuk
le a mintaszdvegbél!)

A szoveget formazatlanul irjuk be, majd a formazashoz kapcsoljuk be a
Formazas és stilusok munkaablakot, és ugyanazon formatum ismétlésekor
egyszer(ien csak valasszuk ki a mar alkalmazott formatumot!

A gombostiifejez6 gép paraméterei:
Mérete: 5m x 26 m x 98 m

Hajtéanyag: CO, gaz
Hajtéanyagigény: 82 m®/perc

Minimalis fejméret: 2,5 mm?®
Minimalis tiikeresztmetszet: 8 mm?

TORZSVASARLOKNAK 15% rendkiviili felar!

9. Készitsik el szakmai 6néletrajzunkat, melyet a Bikkfa Rt Tudomanyos
Kutatd Intézetének igazgatdéi alldsanak megpalyazasahoz csatolunk. A cime
legyen Cimsor1 stilussal: Onéletrajz, a részeit pedig tagoljuk Cimsor2 sti-
lussal: Személyes adatok, Iskolai végzettség, Korabbi munkahelyek, Tudo-
manyos eredmények, Publikaciok listaja

10. Tervezzilk meg egy Szbvegszerkesztés alapjai c. szamitastechnika
tankonyv fejezeteit és alfejezeteit! A fejezetek cime legyen Cimsor1, az
alfejezeteké Cimsor2!

11. Készitslink tervet céglink profilvaltasahoz! A tervben csupan a
cimsorokat soroljuk fel, az alabbi médon. (Legyen Cimsor1 stilusu az egyje-
gy, Cimsor2 stilusu a kétjegy(... bekezdés. A stilusokat médositsuk ugy,
hogy valamennyi kézépre zart legyen, a betlifokozatok rendre 18, 16, 14
pontosak legyenek, térkdz pedig csak a Cimsor1 elétt legyen.)

1. Helyzetfelmérés készitése
1.1 Gazdasagi allapot
1.2 Munkaer6 kihasznaltsaga
1.2.1 Vezetdi garda
1.2.1 Technikai személyzet



