Szovegszerkesztés Word 2010-zel

A munkaablakban hamarosan megjelenik az adott téméban talalt képek listaja. A ki-
vant képre kattintva, az a dokumentumban a kurzorhoz keriil.
Az ébra athelyezése az dbra htizasaval, atméretezése pedig a képre egyszeri kattintds

utan megjelend 8 méretezd négyzet barmelyikének hizasaval torténik. A kép az abra fo-
lotti zold pont koriil el is forgathatd.

Az abra torlése a képre vald kattintds utan a Delete gombbal torténik.
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ClipArt objektum elhelyezése a dokumentumban.
Milyen informacidkat olvashatunk le a beillesztett képrél?

Az abra formazasa

Ha rakattintunk az abréra, akkor a szalagon megjelenik egy 4j un. kérnyezetfiiggd pa-
rancslap Képeszkozok/Formdtum néven, amely az abra formdazasara szolgal.

A Kiigazitds csoport parancsai a kép korrekcidjara hasznalhat6k. Ezek segitségével
moédosithatjuk a kép fényességét, kontrasztjat, szinét stb. A Hdttér eltdvolitdsa ikonnal
a kép nem kivant részeit tavolithatjuk el automatikusan.
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A kép formazasara szolgalo szalag, és a kép atméretezésére és elforgatasara valo jelek.
Szurjunk be egy képet a mintaszévegbe, és helyezziik el az abran lathaté modon!

118



Szovegszerkesztés Word 2010-zel

A Képstilusok csoportban adhatjuk meg a kép formajat és szegélyét, illetve bedllitha-
tunk ra kiilonboz6 effektusokat is. Erre a galéria nagyszamu mintat tartalmaz, amelyeket
a csoport jobb oldalan 1évé ikonokkal vagy a csoport jobb alsé sarkaban 1évé jellel behiv-
haté Kép formdzdsa dialégusdobozban tovabb finomithatunk.

Az Elrendezés csoport a kép és a szoveg egymashoz valé viszonydnak megadasara
szolgal. Talan a legfontosabb a koriilfuttatast megad6 Elhelyezés ikon, amelynek be-
allitasait a Szoveg korbefuttatdsa és az Igazitds ikonokkal tovabb alakithatjuk. Az
Elérehozds, illetve Hdtrakiildés ikonokkal az alakzatot a szoveg elé vagy mogé he-
lyezhetjiik.

A Meéret csoportban egyfel6l pontosan megadhatjuk a kép méretét, masfeldl le is vag-
hatjuk a folosleges részeket. Ehhez kattintsunk a Levdgds parancsra, majd htizzuk a meg-
felelS helyre a kép sarkaiban megjelend vagdjeleket! A csoport jobb alsé sarkaban 1év6 jel-
re kattintva, a megjelené dialégusdobozban tovabbi beallitasokat is megadhatunk.

Alakzatok beszurasa
Az Alakzatok ikon segitségével nyilakat, csillagokat, buborékokat stb. szirhatunk be
a szovegbe. Az alakzat formazdasa a Rajzeszkozok lapon a képhez hasonléan torténik.
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Az alakzatok formazasara szolgalé kérnyezetfiiggd parancslap egy része. Mit jelent az
Elébbre hozas, illetve Hatrébb kiildés parancs? Mondjunk példat az alkalmazasukra!

Az alakzat formdazasanak f6bb eszkozei értelemszertiek: megadhatjuk az alakzat kitol-
tését, szegélyét, arnyékat, térhatdsuva tehetjiik, stb. Ezek a beallitdsok természetesen
figgenek magatol az alakzattdl is. (Az alakzatok kezelésére a PowerPoint fejezetben fo-

gunk tovéabbi példakkal szolgélni.)
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Szoveges elemek beszurasa (5} Datum és idé

A Besziirds szalag Sziveg csoportjdban — [T0/t900rer | tesm | Werat I""'a'e ¥l Objektum -
talaljuk a beszirhaté szoveges elemeket. Beépitett
Ezek egy részével (aldirds, datum és id6)
mar taldlkoztunk, most ismerkedjiink meg
Ujabb hirom elemmel, ezek a sz6vegdoboz,
a WordArt és az inicialé.

A szovegdoboz* a foly6szovegtol formai-
lag fiiggetlen objektum, amely egy 6nallé —_
SZ6V€gI’éSZt tartalmaz. HYen példéul az ﬁjSé' Egyszerii szovegdoboz Abécé stilusti idézet bécé st
gokban gyakori ,keretes cikk’, amely tartal- | _
mat tekintve ugyan kapcsolddik a folydszo-
veghez, formailag azonban 6ndllé elem. A szdveges objektumokat a Beszuiras
Beszurasdhoz kattintsunk a Szévegdoboz szalagon érhetjiik el. Soroljuk fel, hogy
ikonra. Ezt kovetéen két lehet8ségiink van: TR SE T
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szdvegdoboz rajrolasa
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