Segitség a dokumentacio formazasahoz

(Microsoft Office - Word 2003, 2007)

1. A boritoé elkészitése
a. Begépelni az adatokat
b. beallitani a betiitipust és a betlinagysagot: a mellékelt dokumentumnak megfeleléen
c. a sorkoz 1,5-es
d.a bekezdések el6tt és utan nem kell plussz sorkoz, elég a 1,5-es. (Format: Riadkovanie, vagy
2007-esben: Odsek: odstranit’ medzeru za odsekom)
e. az oldal végén egy Enter, majd egy oldaltorés (beillesztés: oldaltorés, vagy vlozit: zlom strany)
f. kész a borito
2. Mentés: célszerli idénként elmenteni, a Windows barmilyen pillanatban képes lefagyni.

3. A tartalom el6készitése
a. Beirni, hogy Tartalom
b. Kijelolni
. Formazas: Cimsor 1, vagy Nadpis 1 — 18-as méret, Times New Roman, automatikus betliszin —
Fekete, Bold/Tuény/vastagon szedett betii
d. Enter, majd egy oldaltorés (beillesztés: oldaltorés, vagy vlozit: zlom strany)
e. Elokészitve a tartalom ( a tartalom tobbi része a legvégén lesz kitoltve)

4. A tényleges szoveg

a. A szoveg részed tobb focimbdl és alcimbol fog allni €s a tartalom egyszeri és valos elkészitéséhez
minden egyes cimnél kiilon formazast kell alkalmazni.

b. Fécim esetében a formazas: Cimsor 1, vagy Nadpis 1: 18-as méret, Times New Roman,
automatikus betliszin (Fekete), Bold/Tucny/vastagon szedett betii

C. Alcim esetében a formazas: Cimsor 2, vagy Nadpis 2: 14-es betltipus, Times New Roman,
automatikus betliszin (Fekete), Bold/Tucny/vastagon szedett betii

d.Kisebb alcimeket tehetsz, ha feltétlentil sziikséges, azokat viszont mar nem kell cimsorral/nadpis
formatumoznod.

e. A fécim utéan és az alcim utan tegyél mindig egy Enter-t.

f. Minden f6cim 0 oldalra keriiljon, tehat az 0j f6cim el6tti szoveg legvégére egy Enter és egy
Oldaltorés keriiljon (beillesztés: oldaltorés, vagy vlozit: zlom strany). Vigyazat! Nem sok sok
enter-t, meg szokozt titdgetni!!!!

g. A szovegen beliil ligyelj arra, hogy ha 0j gondolatot kezdesz, azt 0j bekezdésbe ird, ezaltal lesz
attekinthetd ¢és logikusan felépitett a szoveged. Arra is iigyelj, hogy egy bekezdés minimum
harom mondatbdl alljon. Egy mondatos bekezdés nincs!

h. A szovegen beliil a fontosabb adatokat (személyek, fontosabb kifejezések) jelold: dolt
betlitipussal, vagy vastagon szedve. Alahuizéssal ne!

I. A begépelt szoveged formazasa: Times New Roman, 12-es betiitipus, 1,5-es sorkdz, sorkizart
(balra és jobbra is rendezett)

J- A bekezdések mindig legyen egy Tab-bal beljebb. (tehat amikor 0j bekezdés kezdesz, figyelj ra,
hogy ne az oldal sz¢lén, hanem kb. 1,5 cm-rel beljebb kezdje. Ezt vagy automaiksan megteszi
a Word, vagy nyomnod kell egy Tab-ot.)



5. Képek beszurasa:
a. 2003-as Word:

iv.
V.
Vi.
Vii.

Kép beszurasa

Kép beillesztése szovegdobozba

Kép utan enter, majd a kép cimének beirasa: plL: 1. Kép: A nagy semmi, vagy 5. Kép:
Salvador Dali: 6narckép, 1950

A kép alatti szoveg formazasa: 12-es, Times New Roman, automatikus szin, 1-es sorkoz

A szovegdobozon beliil a kép és az alairt szoveg is kdzépre legyen rendezve

A szovegdoboz tulajdonsagaiban: ne legyen keret, ne legyen kitoltés

A szovegdoboz elrendezése/korbefuttatasa: a szoveg fusson korbe, ne pedig alatta vagy
eldtte!

b. 2007-es Word:

iv.
V.
Vi.
Vii.

Szovegdoboz létrehozasa

Szovegdobozon beliil. Kép beszurasa

Kép utan enter, majd a kép cimének beirasa: pl.: 1. Kép: A nagy semmi, vagy 5. Kép:
Salvador Dali: 6narckép, 1950

A kép alatti szoveg formazasa: 12-es, Times New Roman, automatikus szin, 1-es sorkdz

A szovegdobozon beliil a kép és az alairt szoveg is kdzépre legyen rendezve

A szovegdoboz tulajdonsagaiban: ne legyen keret, ne legyen kitoltés

A szovegdoboz elrendezése/korbefuttatdsa: a szoveg fusson korbe, ne pedig alatta vagy
elotte!

6. Felhasznalt irodalom
a. A mellékelt dokumentumban leirtak alapjan.
b. Akonyv és az inernet cimek alcimnek szamitanak (cimsor 2), a felhasznalt irodalom pedig
a focimnek megfeleléen legyen formazva (cimsor 1)
c. A felsorolt konyveket, illetve internet cimeket egymads ald, pontokba rendezve (format: podrazky)
jelenitsiik meg.
d. Felhasznalt irodalom kész
7. Végso ellendrzés
a. Helyesirast ellendrizni
b. a képek jo helyen vannak ¢
c. Oldalszamok besztrasa (vlozit: ¢islo strany) — az els0 oldalon mas — az els6 oldalon ne legyen

oldalszam.

d. Ezutéan jon az utolsé lépés
8. Tartalomjegyzék kitoltése
a. A tartalom cim ala Enter-t iitiink
b. Beszlras: hivatkozasok: tartalomjegyzék — kivalasztjuk a nekiink tetsz6 formatumot
c. Vlozit - odkaz -> register a zoznamy —> obsah — kivalasztjuk a nekiink tetszé formatumot.
(2007-esben. Referencie-> Obsah)

9. Mentés

10.Nyomtatas
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