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A rajzeszkozok és szinek.

A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombokkal
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kattintva allithatjuk be.
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Néhany bonyolultabb alakzatot eldre elkészitett sémak
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segitségével 1s megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az L=
Alakzatok gombra kattintva megjelenithetd listabol véalaszthatjuk ki. Vanalszin (Narancs)

i

Az Alakzatok gombbal megjelenitheté menii minden
panelje kiemelhetd a panel tetején 1évd keskeny sav
megfogasaval és elhuzasaval. Igy o6nallo eszkdztarakat
g alakithatunk ki.

D DD Az Alakzatok menii segitségével készitett rajzelemek
- " egyes tulajdonsagai a méretez6 jelekhez hasonlo sarga
rombuszok segitségével egyedileg modosithatok.

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Rajzolas
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Tobb rajzobjektumbol allo illusztracidink kezelését az Gsszetartozd objektumok csoportba foglalasaval
egyszerusithetjiik. Az igy 1étrehozott csoportokat a Word egy objektumként kezeli.

Jeloljiik ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt az elsd rajzelem kijelolése utan a SHIFT
billentyli nyomva tartasa mellett a tovabbi objektumokra kattintva tehetjiik meg. Ha a kijelolést a gumikeret
segitségével szeretnénk elvégezni, kapcsoljuk be a Rajz eszkoztar Objektumok kijeldlése gombjat, majd a
bal gomb nyomva tartasa mellett az egér htizasaval jeloljiik ki a kivant objektumokat.

Ezutén adjuk ki a Rajz gombra kattintva megjelend menii Csoportba foglalas parancsat.

Egy csoport felbontasdhoz annak kijelolése utan adjuk ki a Rajz gomb meniijének Csoportbontas
parancsat.

Alaphelyzetben a koradbban készitett rajzelemeket a késébb készitett rajzelemek eltakarjak. A takaras
sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz gombbal megjelenithetd menii Sorrend Elérehozéas vagy Hatrakiildés
parancsaval.

A szdveg és a rajzobjektumok takardsat a Szoveg elé hozas és a Szoveg mogé kiildés parancsok
segitségével szabalyozzuk.

Rajzobjektum torléséhez jeloljiik ki az objektumot, majd hasznaljuk valamelyik torl6billentyfit.

Frissen szerzett tudasunk segitségével rajzoljunk gyorsan egy inycsiklando tortat!

Mivel a tortdk altalaban henger alaktiak, az Alakzatok gombra kattintunk ¢s a felugré meniibdl az
Egyszerli alakzatokat, majd azon beliil a Hengert valasztjuk és készitjiik el a tanult modon.
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Kész hengeriinket kijel6ljiik és lemasoljuk kétszer ugy, hogy a Ctrl gombot lenyomjuk, és folyamatosan
nyomva tartjuk, masik keziinkkel pedig az egér bal gombjanak segitségével megfogjuk a hengert és arrébb
vonszoljuk. (Hogy két masolat keletkezzen, az egérgombjat egyszer kdzben fel kell engedni, majd ujra
megfogni a hengert.) igy harom teljesen egyforma hengeriink lett.

Tovabbi munkankhoz egy kicsit tobb informécidora van sziikségiink. A legalsd rétegre ra kell
illeszteniink a kozépsot (ami a krém lesz), majd arra a felsé lapot. A preciz munkahoz ismerniink kell a
legalso lap pontos helyzetét a dokumentumban. Ezt a helyzetet a szdvegtiikor bal felsd sarkahoz (a bal
margo ¢€s a felsé margd metszéspontja) viszonyitva adja meg a program. Az informécidhoz ugy jutunk, ha a
jobb egérgombbal rakattintunk az é&brara és az eldugrd6 meniibdl az Alakzat formazasa... parancsot
vélasztjuk, majd a megjelend ablakban az Elrendezés fiilre valtunk, ahol a Specidlis... gombot kell
megnyomni.
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Mit is tudtunk meg?

Azt, hogy az abrank 2,22 cm-re van a bal
marg6tol (vizszintes helyzet) és 4,13 cm-re a felsd
margo6tol (fiiggdleges helyzet).

Ha a masik két réteget pontosan fliggdlegesen ez
fol¢ szeretnénk helyezni, akkor a vizszintes
helyzetet azokndl is ugyanerre az értékre kell
allitani, a fiiggdlegest pedig kisebbre.

A ko6zépsO rész helyzetét néhany probalkozas

v Atfedés engedélyezése

utan 3,1 cm-re allitva jo illeszkedést allitottam be

(precizebb megoldast a specidlis alak nem tesz
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Mivel a krémet vékonyabbra szeretnénk pl. 3 mm (csak,

hogy a végeredmény egy kicsit diétdsabb legyen) a fiiggdleges
elhelyezést 2,8 cm-re megadva a harmadik réteg annyira fed ra a
masodikra, hogy abbol csak 3 mm vastag latszik.

(A kozépso réteg 6sszenyomasaval a henger fels6 lapja torzulna.)
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A végeredményt szinezziikk ki az abranak megfeleléen, majd
csoportositsuk Ossze oket!

Megprobaltatasainknak azonban még nincs vége, hisz mit ér a
sziilinapi torta gyertyak nélkiil.

Gyertya készités szintén henger beszurasaval torténjen.

Figyelem: a fels6 lap dontését a henger ,,szélesebb” allapotaban kell
beéllitani, mert nagyon elvékonyitva nem lathato a sarga rombusz!

A gyertya langjat szabadkézi vonallal rajzoljuk meg ugy, hogy az
Alakzatok gombra Kattintunk és a felugré meniibdl a Vonalakat, majd
azon beliil a Szabadkézi sokszoget valasztjuk. Ugyeljiink ra, hogy a
vonal zarédjon, kiillonben nem tudjuk jol kidnteni szinnel, és kattintsunk
dupldn a vonalrajzolas befejezéséhez. Ezutdn helyezziik a langot a
gyertya folé és allitsuk be a végleges méretét és alakjat.
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Szovegdoboz hasznalata

A-Szivegdoboz gomb-segitzéegevel a-tobbi szdvegresztol
fiiggetlen,-a-lebego-rajzobjektumolkhoz-hasonloan kezelheto-
teglalapot-hozhatunl-letre,  melybe széveget - ithatunk 4

Rajz = lg | Alakzatck~ ™ w [] D.ﬂ gl @ B2 A== @ @
Széwegdoboz
WordArt-ok hasznalata
A WordArt beszurasa gombra kattintva —
1 . A , WordArt (X
_ai kiilonleges formatumu szévegeket hozhatunk 1étre. e —
A meg]e]ené panelen Vélasszunk egy A wordart stilusanak kivalasztasa: _ ~
tetszéleges stilust, majd kattintsunk az OK gombra. WordArt woﬂwt wordar, Wordfrf WordArt 3
A kovetkezd parbeszéd panelen a megjelenitendd szoveget — _ _ 5 w
és annak formatumait allithatjuk be. Worelirt| WordArt | WordArt| o721+ Wordliet| 5
A szoveg begépelése ¢és a formatumok bedllitdsa utan : YW
kattintsunk az OK gombra. Ezutin a képerny6n megjelenik a ||~ WORAL) 0| Worchet|Word
WordArt objektum. WordArt| Worthre| WardAe| Wil st w
5 AC ogEveg vesiner (R (g Y e
WordArt szoveg szerkesziése |Z| [ = J [ v ]

EBetiitipus:

Méret:

“H Arial Black

L= 8] [£] (2]

' HScott
HrH3cribe
Hshagun

' H3outhern
Hr Hatamp
' HSurreal

L |
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WordArt formadzdsa

Szinek, vonalak | Mer
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Kitglés
Szin:
Atlatszdsa:
Wonal
Szin:
Szaggakakt: E
Tyilak.
Kezdd alak:

Kezdd méret:

EIIIIIIII

Mincs kitdlkés
EEEEEEEN
EEEEEENEN
= rrre
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Tovbbi szinek. ..

Kikéltési effekbusok. .

Wégsd mérek:

] [ Mégse

A 1étrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rajzolas
eszkoztar segitségével modosithatjuk.

A WordArt beszurdsa gombra kattintva megjelend
panel segitségével 1j WordArt objektum beszurasara van
lehet6éségiink, de kijelolve a mar beszart WordArt-ot a Ctrl
gomb és az egér segitségével akar le is masolhatjuk, és a
masolatot modosithatjuk a Rajzolas eszkoztar segitségével.

A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt
WordArt objektum szovegét moddosithatjuk, az objektum
formatuma nem valtozik.

wWardArt quiijternény
A WordArt gytijtemény gombbal a WordArt objektum
stilusat valtoztathatjuk meg.
A WordArt formédzasa gombra kattintva megjelend

panelen a WordArt objektum kitdltési szinét és a
szegélyvonalak tulajdonsagait médosithatjuk.
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A WordArt alakzat gomb segitségével az
objektumot  eltorzithatjuk a  kivalasztott
alakzatnak megfelelden.

A szoveg korbefuttatdsa gombra [N

T anEs kattintva megjelend legordiild e
PYAAV SN N listiban a WordArt objektumnak a '}E
Jobbra zsugorods dokumentum szdveghez viszonyitott

helyzetét adhatjuk meg. ——

A WordArt azonos betiimagassag gombbal minden betli magassagat egyforma nagysagura allithatjuk. A
WordArt fliggéleges szoveg gombbal a WordArt objektum szovegét
.E-.-H. Abh = AV Vizs;intesrél .fiiggé,iylege%re "é’lylithatrjulri. Az I"g?zités "W()fdAr.tban’ ’ggmb’ra
ks — =« | kattintva megjelend legordiild listabol hat kiilonb6zé szovegigazitasi mod
koziil valaszthatunk. A WordArt betiik6zok gomb segitségével a WordArt
objektum szovegében a betiik kozotti tavolsagot modosithatjuk.
Tobb WordArt és rajzobjektumbol allo illusztracidink kezelését egyszeriisithetjiik az Osszetartozo
objektumok csoportba foglalasaval és az objektumok Sorrendjének megvaltoztatasaval, ahogy azt az
alakzatoknal tanultuk.

41.1.1. Képek és rajzobjektumok hasznalata

Dokumentumainkat szinesebbé tehetjiilk kiilonféle rajzok, képek beszurasaval. Illusztracidinkat
készithetjiik a Word Rajzolas eszkoztaranak segitségével, de mas programbol szdrmazo képek atvételére és
csatolt beillesztésére is lehetdségiink van.

Munkank soran kétféle — pixel- vagy vektorgrafikus — képtipussal
talalkozhatunk. A pixelgrafikus képek képpontokbol, mas néven
pixelekbdl épiilnek fel. A kép leirdsa minden egyes képpont szinét
tartalmazza. A kép felbontasat (és egyuttal fajlméretét) az egységnyi
teriiletre esd képpontok szama hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a @
képek darabossa valhatnak. Ilyenek a fényképek is.

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl épiilnek fel, a kép leirdsa csak a rajzelemek
tulajdonsagait — példaul egy egyenes esetében annak szinét, vastagsagat,
kezd6- és végpontjat — tartalmazza.

A vektorgrafikus képek elonye, hogy mindségromlas nélkiil nagyithatok
¢és altalaban a pixelgrafikus képeknél joval kevesebb helyet foglalnak el
hattértarunkon.

A képeket }:)eszﬁr.hatjuk leb§g6 objektumkén} 3 i
vagy egyszeri szovegelemként. A  lebegd Keresett szbveg:
objektumként beszirt képek a szovegtdl |- Lm*if ==
fliggetleniil  tetszdlegesen  formatumozhatok, vinden aytitemény v

athelyezhetdk, letakarhatjdk a szoveget, vagy keriilhetnek annak hatterébe, de a rmd::;d”tp 3
szoveg akar korbe is jarhatja azokat.

-

I-E' Clipart besziirdsa /ﬁ\_\ ‘:__ I
ClipArt beszurasa
ClipArt-ot a Beszras menii Kép ClipArt... parancsaval vagy a Rajzolas o e
eszkoztar ClipArt beszlrasa gombjara kattintva szarhatunk be a dokumentumba. X Ters amédatarl
Ehhez azonban a kurzorral arra a helyre kell allnunk a szdvegben ahova a " ..
4 Athelyezés gyiijteménybe. .

ClipArt-ot illeszteni szeretnénk.

Kulcsszavak szerkesztése. ..

Hagonld stilus keresése

|| Megjelenités és tulajdonsdgak. | 20
@ Klipek rendezése...
33 Clipart a Microsoft Office Online webhelyen

wom|e

(@) Tandcsok a Kipek kereséséhez
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Kép beszurasa fajlbol = .
@ Kép heszurasa|

i Mas programbdl szarmazo6 képeket a Beszuras menti

b |@) Kepsk TEEEEET Kép F4jlbol parancsaval vagy a Kép, illetve Rajzolés
C - ] “| eszkoztar Kép beszurdsa gombjara kattintva szarhatunk
be a dokumentumba. Ehhez is arra a helyre kell 4llnunk
a szovegben a kurzorral ahova a képet illeszteni
szeretnénk.

A megjelend parbeszéd panelen a beszlirni kivant
kép helyét kitallozzuk a  konyvtarszerkezetbdl
(megkeressiik a hattértaron), majd az egérrel kivalasztjuk
«|| ésabeszlrds gombra kattintunk.

o {Mindenkép :} {[ — } Fontos, hogy a beszirt WordArt, ClipArt és Kép
csak akkor wvalik athelyezhetévé a szovegben, ha

Legudjabb
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Haldzati helyek

" megadjuk a dokumentum szdévegéhez vald viszonyat (akkor is, ha nincs
23| masolss begépelt szoveg). Ezt az objektum eszkdztaran a Szoveg korbefuttatidsa gomb
) Bellesates segitségével tehetjiik meg. Ha csak a szoban forgd objektumokat tartalmaz a
Seiveq szerkesatése... dokumentumunk, akkor a legpraktikusabb a szoveg elé helyezni Oket.
| swodmtestasrmegekniz=e | Elgfordulhat, hogy alapbdl ez az eszkoztdr nem [
Cooportosiss *| latszik a képernyén, ehhez el8szor ki kell jeldlniink | Seéveasel egy sorba
2onend | a képet. Ha még ekkor sem jelenik meg, akkor a Négyzetes
Alakzatok slapértelmezésének megadsa . , . . ,
B oo, jobb egérgombbal 1_<att1ntsunk az objektumra, és
= Jrem—— valasszuk, a latszik a kép (vagy WordArt)
> eszkOztara parancsot.
A Dbeszart kép torléséhez jeloljik ki a képet, majd hasznaljuk valamelyik
torlobillentytit.
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