I. Betűk, betűcsoportok formázása (ez legyen valamilyen címsor)

A formázó szalag segítségével oldd meg a következő feladatokat:

Ez a sor legyen vastagított, Arial font-típusú!

Ez a sor legyen dőlt betűs, 14 pontos fonttal írva!

Ebben a sorban az "idézőjelek közötti szöveg" legyen aláhúzott!

A Formátum / Betű ablak segítségével oldd meg a következő feladatokat:

A színek nevei a megfelelő színnel legyen írva:

piros


kék


sárga

Ez a szöveg legyen csupa nagybetűs és ritkított!
Húz át a kettőspont utáni szöveget: hibás szöveg.
Ezt a szöveget pontozottan húzd alá!
Szerkeszd meg az alsó és felső indexeket:

H2O

x4+x > x2-1

Keresd meg az alábbi szimbólumokat és szúrd be ide:

(
(
(
II. Bekezdések formázása

Az alábbi bekezdésen próbáld ki a bekezdés igazítás ikonjait, majd állítsd sorkizártra:
A Winwordben bekezdésnek nevezzük két ENTER lenyomása közötti szövegterületet. A szövegben található ENTER-eket és egyéb nyomtatásra nem kerülő jeleket a bekezdés vége ikon (Mindent mutat gomb) megnyomásával megjeleníthetjük, illetve elrejthetjük. Ha egy bekezdésen belül új sort szeretnénk kezdeni, a SHIFT+ENTER együttes lenyomásával tehetjük meg.

Feladatok a fenti szöveghez:

· Szúrj be egy szót a fenti bekezdésbe, figyeld meg, hogyan tördeli át a szöveget a WinWord!

· Helyezz elválasztójelet egy sor elején álló szóba, s figyeld meg az automatikus elválasztást!

· Próbáld ki a nem elválasztható szóközt és kötőjelet!

· Legyen kéthasábos a bekezdés!

A vonalzó segítségével állítsd be a következőt: ennek a bekezdésnek a sorai a bal és jobb margótól egyaránt 2-2 cm-rel beljebb kell kezdődniük, az első sorának pedig a bal margóhoz képest 4 cm-rel kell beljebb kezdődnie!

A Formátum / Bekezdés ablak segítségével állítsd be, hogy ez a bekezdés legyen dupla sortávolságú, előtte és mögötte legyen egy-egy üres sor!
III. Szegély és árnyékolás

A Formátum / Szegély és mintázat ablak segítségével a következő bekezdésnek készíts dupla árnyékolt keretet, a kereten belül válassz egy színes kitöltő mintázatot!

Előkereste a legnagyobb mézes csuprot, hóna alá vette, és felkapaszkodott vele a fa legmagasabb ágára, aztán megint lemászott egy másik csuporért... s mikor így egyenként valamennyi csuprot sikerült megmentenie, odaült közibük a vastag faágra ás ott ült és lóbálta a lábát tíz mézes csuprot biztató társaságában...

Ennek a bekezdésnek csak a jobb és bal szélén legyen keret, mondjuk egy-egy vastagabb, piros vonal

IV. Kép beszúrása

Illesztd be a előző bekezdésbe a micimac.gif fájlt. Érd el, hogy a szöveg körbeússza a szöveget. A kép legyen 45o-kal elforgatva.
V. A vágólap használata

Az olló és a beragasztó ikonok használatával rakd nagyság szerint sorrendbe a számokat (Figyelj, a számokat egymástól nem szóköz, hanem TAB jel választja el!):

76
135
467
125

A másoló és beragasztó ikonok segítségével a következő sort másold le még négyszer, egymás alá és a sorok elejére beszúrt TAB jelekkel alakítsd úgy, hogy lépcsőzetesen egyre beljebb kezdődjenek a sorok!

Ebből lesz a lépcsős szöveg!

Egy új ablakban nyisd meg szoveg.doc fájlt, és a bekeretezett szöveget a vágólap segítségével hozd át ide:

VI. Egyenlet szerkesztő használata

Szerkeszd meg az alábbi képletet!
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VII. Keresés és Csere

A következô elvarázsolt bekezdés szövegét értelmessé teheted, ha elvégzed az alábbi cseréket:
? ( et  és # ( on

A Windowsban számos b?űkészlet van, amelyek? az írás során használhatunk. Egy-egy b?űkészl?? szaknyelven f#tnak neveznek: másképpen fogalmazva minden egyes f#t egy az#os típusú karakterekből álló b?űkészl?? jelent. A szabványos ábécé b?űit sokféleképpen írhatjuk le: írhatunk legömbölyít?t vagy szögl?es b?űk?, de egészen különös mód# megformázott b?űk? is. Egy f#t egyébként nemcsak az ábécé b?űit, hanem számjegyek?, írásjelek? és különböző szimbólumokat is tartalmaz.

Az egész gyakorlas.doc szöveget alakítsd át úgy, hogy ahol a margó szó előfordul, mindenütt piros színű legyen!

VIII. És végül próbáljuk ki a felsorolást!
első

második

harmadik

negyedik

IX. Fejléc és lábléc készítése
Készíts fejlécet melyben bal oldalt a neved szerepel és jobb oldalt az aktuális dátum (Beszúrás/dátum !) A láblécben pedig szerepeljen az oldalszám!
X. Stílus

Készíts egy saját cím nevű stílust! A betűtípusa legyen Book Antiqua, a mérete legyen 12 és legyen félkövér, valamint legyen előtte és utána egy üres sor! A fejezetek címének stílusa legyen ilyen!

XI. Tartalomjegyzék és tárgymutató

Készíts az utolsó oldalra a fejezetcímekből tárgymutatót! 
A szövegben szereplő fontosabb kifejezésekről készíts tárgymutatót!
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