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Tartalom

SZOVEG SZERKESZTESE

Szoveg

Automatikus szévegforméazasi lehetéségek
Szdbveg korbefuttatasa, szovegtorés

Effektusok

Automatikus szdvegjavitasi beallitasok

A szOvegirany (irasirany) beallitasainak hasznalata

A beépitett el6re definialt szévegformazasi lehetéségek
hasznalata

Bekezdés

A bekezdés arnyékolasanak, szegélyeinek beallitasai
Fattyd- és arvasorok kezelése

Uj karakter- vagy bekezdésstilus Iétrehozasa

A mar |étez6 karakter- vagy bekezdésstilusok
modositasa

Cimsor stilusok hasznalata

Sablonok

Beépitett sablon bedllitdsainak mddositasa

Uj sablon létrehozasa egy létezé dokumentum vagy
sablon alapjan

Csoportos szerkesztési folyamatok

Megjegyzések beszirasa, szerkesztése, torlése
Korrektura hasznalata — valtozasok nyomon kdvetése
Modositasok elfogadasa vagy elvetése

ELRENDEZES

Fédokumentumok
Uj fédokumentum létrehozasa
Aldokumentum létrehozasa fédokumentumon belll

Aldokumentum beszurasa és eltavolitasa a
fédokumentumban

Tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék létrehozasa

Létezd tartalomjegyzék frissitése
Tartalomjegyzék formazasi lehetéségeinek alkalmazasa
Szakaszok

Szakasztoréspontok beszirasa a dokumentumba
A dokumentum szakasztéréspontjainak térlése
Szakasz arnyékolasa

Hasabok

Tébbhasabos elrendezés beallitasa

A hasabelrendezések modositasa

A hasabszélességek, térk6zok modositasa
Hasabtorés beillesztése

Hasabtorés torlése
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DOKUMENTUM SZERVEZES

Hivatkozasok

Kényvjelz6 beszurasa és torlése
Targymutato létrehozasa és modositasa
Kereszthivatkozas beszurasa és torlése
Mez6kodok

Mez6kod beszurasa

Mez8kdd szerkesztése és frissitése
Mezd zarolasa és a zarolas feloldasa
Mez8kdd torlése

Labjegyzetek és végjegyzetek

Labjegyzetek és végjegyzetek beszurasa, modositasa,
torlése

Labjegyzetek és végjegyzetek megjelenitésének és
elhelyezésének moédositasa

Dokumentum-védelem
Jelsz6 megadasa a dokumentum védelméhez
A dokumentum jelszavas védelmének megsziintetése

OBJEKTUM MUVELETEK

Tablazatok
Egy tablazat celldinak egyesitése és felosztdsa
Tabulatorral tagolt szdéveg tablazatta alakitasa

Alfabetikus és numerikus adatok sorba rendezése a
tablazaton belll emelkedd és csokkend rendben

Tablazatban szereplé szamok 6sszeadasa képlet
segitségével

Teljes tablazat formazasa a tablazatstilusok
segitségével

Szévegdobozok

Szévegdoboz beszurasa és torlése

Szbévegdobozok szerkesztése, mozgatéasa és
atméretezése

Szbévegdobozok szegélyeinek beallitasa
Tablazatkezelés

A beégyazott munkalap médositdsa a dokumentumon
beltl

Diagram létrehozasa beagyazott munkalap alapjan

Beagyazott munkalapra épulé diagram moédositésa a
dokumentumon beldl

Képek és rajzok (objektumok)

A kép szegélyének modositasa

Egyszerl rajz készitése a rajzeszkdzdk hasznélataval
Az elbre definialt alakzatok hasznalata

Az el6re definialt alakzatok hatra kildése és el6re
hozasa
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Az el6re definialt alakzatok széveg mogé kildése és
szoveg elé helyezése

Az elbre definialt alakzatok csoportositasa és a
csoportositas megsziintetése

Vizjel hozzaadasa a dokumentumhoz

WORDART, SMART abra kezelése

Egyenlet szerkeszt6 hasznélata

Képalairasok

Kép vagy tablazat képalairdsanak létrehozasa és
frissitése

Szamozott képalairas hozzaadéasa képhez, dbrahoz,
tablazathoz és munkalaphoz

Automatikus képalairasi beallitasok hasznalata

URLAPMUVELETEK

Urlapok

Urlap létrehozasa és szerkesztése
Az elérhet6 Urlapmezdk alkalmazasa
Urlapmezdk torlése

Urlapmezdk védelme

SPECIALIS LEHETOSEGEK

Korlevél
Korlevél adatforrasanak és adatfajljanak szerkesztése
Az adatforras vagy az adatfajl rekordjainak rendezése

Torzsdokumentum egyesitése az adatforrassal vagy
az adatfjjllal

Feltételek meghatarozasa az egyesitéshez (elagazas,
rekord kihagyas)

Makrok

Egyszerl makro rogzitése (példaul oldalbeallitas
megvaltoztatasara)

Makré masolasa
Makré lejatszasa

Makré hozzarendelése egy sajat gombhoz az
eszkdztaron

NYOMTATAS

A nyomtatas el6készitése

Csak a paratlan oldalak kinyomtatasa
Csak a paros oldalak kinyomtatasa

Adott tartomany nyomtatésa kinyomtatasa
Tobb oldal nyomtatasa egy lapra

Levalogatas, nyomtatasra kerul6 elemek
meghatarozasa




