1. Dokumentum beállításai, karakterformázás

Lássunk neki közösen az első gyakorlófeladat megoldásának. Nyissuk meg a Karakpl.doc állományt, majd végezzük el az oldalbeállításokat, és a megfelelő karakterformázásokat! A papírunk álló A4-es lap (ez a beállítás az írásirány megadása), a margók körben 3-3 cm-esek. Ha végeztünk a feladattal, mentsük el a saját könyvtárunkba Karakjo.doc néven!

Ez a bekezdés Arial betűtípussal íródott 10 pont nagyságban. Ne feledkezzünk meg a kiemelésekről sem. A félkövér, dőlt, aláhúzott kiemelések könnyen és gyorsan a formátumszalag vagy a forróbillentyűk segítségével készíthetők el. A forróbillentyűk azért hasznosak, mert segítségükkel egér nélkül is boldogulhatunk. A tapasztalat azt mutatja, hogy ezek közül csak a gyakrabban használtakat jegyezzük meg. Az olyan különlegességekhez, mint például egy szó áthúzása vagy színnel való kiemelése a Formátum menü Betűtípus… menüpontját használjuk. Egy picike kézügyességgel a betűméretet és -típust betűnként is meg tudjuk változtatni. (A Shift+kurzormozgató nyilakkal végezzük a kijelölést!) A betűk nagysága között 1 pont a különbség. A között szó első t betűjéig növekszik a betűméret, ez a t betű 27 pont nagyságú, majd a mondat végéig csökken a betűméret.

Ez a bekezdés Courier New 12-es betűtípussal készült. A szavakban a betűk távolságának csökkentésével illetve növelésével, azaz a betűköz sűrítésével illetve ritkításával látványos kiemeléseket érhetünk el. Lehetőségünk van arra is, hogy az alapvonalhoz képest lefelé toljuk, süllyesszük vagy felfelé emeljük a kijelölt karaktereket. Használhatunk animációt is a kiemelésre, ez azonban csak a képernyőn mutat jól. Itt a Fényreklám nevű animáció látható.

Kész feladat
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Megoldás:

1. A dokumentum beolvasása: Válasszuk a Fájl menü Megnyitás menüpontját vagy a formázószalagon lévő Megnyitás ikont vagy a Ctrl+O billentyűkombinációt. A kinyíló kis ablakban adjuk meg a dokumentum helyét (jelen esetben a 3,5˝-os („A”) meghajtót), majd kattintsunk az Elsopl állományra, majd a megnyitás gombra.

2. Alapbeállítások: A lap méretének és írásirányának megadásával kezdjük, ami a Fájl / Oldalbeállítás… / Papírméret menüpontnál történik. Itt kiválasztjuk az A4-es lapot (ha ilyen nincs, akkor az egyéni méretet, szélességnek 21, magasságnak 29,7 cm-t.), az írásiránynál pedig az állót. Margóbeállítás: ugyanitt a Margók fület kell választani, ahol beállítjuk az itt megadott 3-3 cm-t.

3. Karakterek formázása: A karakterformázó műveletek végrehajtása előtt ki kell jelölnünk a szükséges szövegrészeket. A kijelölést sokféle módon elvégezhetjük. (pl.: egérrel, a Shift+kurzormozgató nyilak segítségével, stb.) Az egyes bekezdések betűtípusait és betűméretei beállíthatjuk a formázószalagon, illetve a Formátum menü Betűtípus… menüpontjának a segítségével is. Jelöljük ki a megfelelő bekezdést, majd a formázószalag esetében a legördülő listából, a menü esetében a megnyíló kis ablakból kiválaszthatjuk a megfelelő értékeket. Ebben a bekezdésben vannak különböző módon kiemelt jelek. A félkövér, dőlt, aláhúzott jeleket rendre a formázószalagon található ikonokkal lehet készíteni, vagy a Formátum/Betűtípus… ablakban, illetve forróbillentyűk segítségével (Ctrl+F, Ctrl+D, Ctrl+A). Az áthúzott és más színnel íródott karaktereket mindenképpen a Formátum/Betűtípus… ablakban kell állítanunk. Az első bekezdés „A betű nagysága között 1 pont a különbség.” mondatban a betűket egyenként kell kijelölni, és úgy változtatni nagyságukat és típusukat.

A betűköz növelését illetve csökkentését a Formátum menü Betűtípus… menüpontjánál a Térköz és pozíció ablakban a Betűköz mezőnél tudjuk beállítani megadva a ritkítás illetve sűrítés mértékét is. Az alapvonalhoz képest lefelé tolt vagy emelt elhelyezést is ebben az ablakban tudjuk beállítani az Elhelyezés mező értékeinek és mértékeinek megadásával.

Animálás: szintén a Formátum / Betűtípus ablakban adható meg az Animálás fülön.

Szimbólum beszúrása: Álljunk oda a kurzorral, ahova a szimbólumot szeretnénk beszúrni. Az itt látható szimbólum megjelenítéséhez válasszuk a Beszúrás / Szimbólum… menüpontot. A megjelenő párbeszédpanelen kattintsunk a Szimbólumok fülre, a Betűtípusok közül válasszuk ki a Wingdings típust, majd a karaktertáblán keressük meg a szimbólumot. A Beszúrás gombra kattintva a Word elhelyezi az iratban a kijelölt szimbólumot. A párbeszédpanelt a Bezárás gombra kattintva tudjuk eltüntetni.

Elkészültünk az irattal.

4. Iratrögzítés: Nemcsak a teljesen kész, szerkesztett iratot kell elmenteni, hanem gépelés és szerkesztés közben sem árt rögzíteni. Ehhez válasszuk a Fájl menü Mentés menüpontját vagy a formázószalag Mentés 
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 ikonját vagy a Ctrl+S billentyű-kombinációt. Első mentés esetén kinyílik egy kis ablak, ahol meg kell adni az állomány helyét, nevét, fájltípusát. Majd a Mentés gombra kattintva elmentődik a megadott helyre a fájl.
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