A Word 2003 hasznalata

Betiiformazas

Betiitipusok, betiicsaladok

A tipus a betlik és egyéb jelek kozos grafikus jegyek szerint megtervezett egylittese.
Mindegyik betltipusnak van egy azonositd neve, ez alapjan lehet a betiitipust
kivalasztani, és a szovegre alkalmazni. Néhany betiitipus: Arial, Times New Roman,
Courier New, Monotype Corsiva stb.
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Egy adott tipusu betlinek nagyon sok vdltozata van: a betii lehet félkovér, dolt,
alahuzott, kis kapitalis, domborti, vésett, keskeny, széles stb. Az adott betiitipus
valtozatai egylitt egy betiicsaladot alkotnak.

(A magyar szaknyelvben a betli valtozatait gyakran a betli stilusainak nevezik; a
Wordben a karakterstilus fogalma mast jelent.)

Betiiméret

A betlik merésére hasznalatos mértékegység a pont, 1 hiivelyk (2,54 cm) 72 ponttal
egyenld. Osszehasonlitasul: a szokasos betliméret (pl. irogépen) 10—12 pont.

A betik formatumanak modositasa

Formazas eldtt jeloljiik ki a moddositando részt, legegyszeriibben a Formatum
eszkoztarral dolgozhatunk. A betiitipus és a betliméret modositdsahoz kattintsunk az
eszkOztaron a betlitipus vagy betliméret melletti nyilra, majd vélasszuk ki a kivant
betltipust, ill. betiméretet Ggy, hogy egyszer rakattintunk. A kijeldlt részt félkovérre,
doltté, alahuzottd a megfeleld gombokra valo kattintassal tehetjiik.

A legtobb lehetoséget a Formatum menii Betiitipus meniipontjaval érhetjik el.
Ennek kitoltése az eddigiek alapjan értelemszerti.
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Tovabbi betiiformatumok

A rejtett szoveg olyan betliformatum, amellyel az adott szoveget tetszés szerint
elrejthetjiik vagy megjelenithetjiik. Nyomtatasnal a rejtett szOveg nem jelenik meg.

A kiskapitalis betltipusban a kisbetik a nagybetiikhoz hasonldak, csak méretiik
kisebb: pl. JEDLIK ANYOS. Féleg talpas tipusoknal érdemes alkalmazni.

Az also, illetve a felso index a kornyezd szoveg alapvonala alatt, illetve felett jelenik
meg. Ilyen pl. a labjegyzet hivatkozas vagy a m?, H,O.

A korvonalas, arnyékolt, domboru, vésett latvanyos, am folyd szovegben ritkan
hasznalt stilusok.

Alahuzott betii esetén (ami altalaban kiemelésként nem ajanlott), megadhatjuk az
alahuzas tipusat és szinét is.
Térkoz és pozicio, animalas

A betlikozt, azaz a kijelolt szovegrészben a betiik kozotti tavolsagot a Térkoz és
pozicié fiilre kattintassal allithatjuk be. A Hatarozat, {télet jellegli szove-
gekhez a Betiikoz melletti legordité nyil altal megjelenitett listin a Ritkitott opciot

valasztjuk, majd a mellette 1év0 Meértéke fol-le nyilaival bedllitjuk a sziikséges
tavolsagot. Stiriteni akkor kell, ha pl. a cim nem fér ki egy sorba.

Az Elhelyezés a kijelolt szoveget folfelé, ill. lefelé mozgatja, pl: HAH AHEHEHO

crer

sat” (pl. fényreklam, villogo hattér) allithatjuk be. Természetesen ez nem nyomtathato,
weblapok szerkesztése esetén hasznaljuk.

Szimbo6lumok

N¢éha sziikségiink van olyan jelekre, amelyek nem szerepelnek a billentytizeten, pél-
daul: &, ¢ stb. Az ilyen jeleket nevezziik szimbolumoknak.

Egy szimbolum beszurasdhoz valasszuk a Beszurds menii Szimbolum meniipontjat.
Ha megtaldltuk a megfeleldt, a Beszurds gombra kattintva megjelenik a szovegben a
kurzornal. Tobb szimbolumkészletbdl is valaszthatunk a Betitipus melletti nyil
legorditésével. A leggyakoribb szimbolumok a Symbol vagy a Wingdings készletben
vannak. Ha készen vagyunk, a Bezdras gombra kattintunk.

Specialis karakterek

Nem torhet6 szokoz (CTRL SHIFT sz6koz): Normal szokoz helyett hasznalhat6, ha
azt akarjuk, hogy a két sz6 mindig ugyanabban a sorban maradjon. Nem torhetd szokozt
célszerli tenni példaul a fizikaban a mérészam ¢és a mértékegység kozé: ,,123 m”.

Nem torheto kotojel (CTRL SHIFT kotojel): Olyan kotdjel, ahol a két sz6 nem
valaszthat6 el. Példaul egy telefonszam nem valaszthato el a kotdjelnél: 276-5335.

Gondolatjel: A gondolatjel az elvalasztojelnél hosszabb. Ezt a Word automatikusan
felismeri, ha a kotéjel elé és mogé —példaul itt is — egy-egy szokdzt tesziink. Ha
kozvetleniil akarjuk bevinni, akkor nyomjuk le egyszerre a CTRL ¢és a numerikus
billentytizeten 1év0 — jelet.

Felteteles kotojel (CTRL - ): A feltételes kotdjelnél az adott szo elvalaszthatéd (ha az
a sor végére keriil). Ebben az esetben a feltételes kotdjelnél a Word elvalasztja a szot, és
kiteszi a kotdjelet, egyébként azonban a kotdjel nyomtatasban nem jelenik meg. (Itt a
jobb oldali SHIFT melletti - jelet kell beirnunk.)
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Kisbetii, nagybetii

Gyakran el6fordul, hogy véletleniil lenyomjuk a CAPS LOCK gombot, ilyenkor a
billentytizet nagybetiikkel ir. Ilyen esetben a Formdtum meni Kisbetii-Nagybetii funk-
cidjaval alakithatjuk vissza a szoveget. A kijelolt részben a kisbetiiket nagyra cserél-
hetjiik vagy forditva, és egyéb modon is csereberélhetjiik oket.

A formatum masolasa

Eléfordul, hogy egy adott szovegrészben példaul a fels6 indexek gyakran szerepel-
nek. Ilyenkor elegendd csak az egyiket megformazni, majd a formatumat atmasolni a
tobbi helyre.

Ehhez jeloljik ki azt a szovegrészt, amilyenre egy masik szdvegrészt meg
szeretnénk formazni, majd kattintsunk a Formdtum mdsoldsa ikonra (¥ ). Végiil az 1j,
specialis alakt kurzorral jeldljiik ki a megformazandé részt.

Feladatok

1.  irjuk be az aldbbi szoveget ebben a formaban! (A mintaszoveg Arial betiitipussal
késziilt, a formatumok megfelelnek a szoveg tartalmanak.)

Betiiformazas

A betlformatumok beadllitasanak harom f6 lehetésége van:

A bettipus a betl alakjara utal, pl. Times, Arial, Courier New.

A bettistilus lehet félkdvér, d6it, alahUzott, ass index 0, KISKAPITALIS,
, , kétszer alahuzott, athuzett stb.

A bet(i méretét pontokban mérjik, tipikus értékek: a 8 pont, 10 pont, 16 pont.
Ritkabban hasznaljuk a betlk gijjyesztesst STt ritkitasat.

2. Irjuk be a kovetkez6 megrendelést ebben a forméaban! (A jeldlteket tartalmazo
sorok szine legyen rendre piros, zold, sarga, kék.)

SZAVAZOLAP @ SZAVAZOLAP ® SZAVAZOLAP
[0 Normal Norbert

O Déit Diéna

O Félkovér Ferenc

O Alahtzott Aladar

3.  Gyakorlasként irjuk be a kovetkezd szoveget! Matematikai szovegek beirasanal a
valtozokat dolt betiivel irjuk, mig a miiveleti jelek elé és moge egy-egy szokoz kertil.
(A szorzas % jelét az ALT GR és az i gombok egyidejii lenyomasaval érhetjiik el.)

1. Igazoljuk, hogy az euklideszi geometriaban: o+ f+ y=180°!

2. Oldjuk meg a kovetkez6 egyenletet: x>+ 2x+ 1 =0 !

3. Abrazoljuk a kovetkez6 fliggvényt: fix) =[ sin (x%) ]!

4. Szamitsuk ki az a(1; 2; 3) és a b(2; —4; —6) esetén az a x b illetve b x a vektorialis
szorzatokat!
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