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WORD – 11.
Vegyes
Szilágyi Róbert S.


L

ehetőségünk van Iniciálé használatára is, ezt a menüpontot a Formátum menüben találjuk.
Két féle beállítást választhatunk, egyik süllyesztve a másik a margón, jeleníti meg az iniciálét.
Állítsunk be iniciálét erre a bekezdésre, süllyesztve, két sorban, 0,5cm-re a szövegtől.

Lehetőségünk van háttér szín beállítására is, amit a Formátum menü háttér menüpontjában, de nem csak színt lehet itt megadni hanem kitöltési effektusokat illetve vízjelet is.
Állítsunk be halvány citromsárga hátteret és TOP SECRET vízjelet ennek a dokumentumnak.
Lehetőségünk van képek beszúrására is a dokumentumba, ezt a Beszúrás menü Kép menüpontjában tehetjük meg, beszúrhatunk a ClipArt-ból (A Word beépített képgyűjteménye) vagy Fájlból a számítógépünkről stb. A beszúrt képre kattintva azon megjelenik egy keret, ekkor a formátum menüben a Kép menüpontra kattintva végezhetünk további beállításokat.
Szúrjuk be a feladathoz tartozó képet fájlból majd méretezzük át a magasságát 5cm-re, elrendezését pedig szöveg elé-re, ilyenkor az egérrel oda vonszolhatjuk a képet ahová csak szeretnénk a dokumentumunkban
Lehetőségünk van adatokat sorba rendezni, tudunk szám szerint abc szerint és dátum szerint növekvő és csökkenő sorba rendezni, ezt a Táblázat menü Sorbarendezés opciónál találjuk. 
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Ha az adatok egy táblázatban vannak akkor egy sorhoz tartozó adatok mindegyike átrendeződik sorbarendezéskor, sőt lehetőség van másodlagos rendezést is beállítani.

	1
	Beregszászi Anna
	1965.10.14

	2
	Kovács Pisti
	2000.02.15

	3
	Faragó Lajoska
	1998.05.05

	7
	Tóth Orsi
	1997.38.23

	8
	Almási Józsi
	1877.01.05


Lehetőségünk van fejléc és lábléc beszúrására, ezt a Nézet menü Élőfej és Élőláb -nál találjuk.
Jelen esetben az Élőfejben van a lecke sorszáma a cím és a készítő neve, Élőlábban szokás rakni dátumot és az oldalszámot különféle formázási beállításokkal.
Állítsunk be a megoldásban szereplő Élőlábat.

Lehetőségünk van lábjegyzet beszúrására, általában idegen
 szavak magyarázására, a Beszúrás menü Hivatkozás almenüjében a Lábjegyzet menüpontban találjuk. A szót amelyhez lábjegyzetet kívánunk fűzni, azt először ki kell jelölni.
Állítsuk be a megoldásban látható lábjegyzetet.

Lehetőségünk van megszabni, hogy mekkora legyen az oldal margója, illetve hogy a tájolása Álló vagy Fekvő legyen., a Fájl menü Oldalbeállításoknál találjuk ezt az opciót.






� Nem magyar eredetű
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