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1. Kiknek szól ez az anyag?
Ezt az összeállítást azért készítettem el, hogy segítséget nyújtson mindazoknak, akik valamilyen egyszerű vagy közepesen bonyolult kiadványt szeretnének elkészíteni színvonalas módon – legyen az plakát, szórólap, tábori jelentkezési lap stb. 
Elsősorban a Word azon funkcióit szeretném bemutatni, amelyek elengedhetetlenek egy igényes anyag megformázásához. Azt feltételezem, hogy nem mindenki „Word guru”, ezért alaposan, lépésenként mutatom be az egyes funkciókat. Mind kezdők, mind pedig haladók találhatnak benne hasznos tanácsokat.
Az alapvető Word-ös technikákat megismerve sokkal igényesebb plakátokat tudunk készíteni. 

Az elején találsz egy plakátot (mely természetesen nem tökéletes), de arra kiváló, hogy rajta mutassam be a technikákat. 
Visszajelzéseket szívesen veszek! Ha valami nem érthető, jelezd, hogy javíthassak az anyagon! (csaba.bako kukac freemail.hu)
(Megjegyzés: előfordulhat, hogy egy-egy bemutatott funkciót nem találsz meg a Word-ödben. Ennek oka az lehet, hogy régebbi Word-öt használsz.)
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2. Képek kezelése

2.1. Kép beszúrása
Ezt a képet fogjuk beszúrni és formázni. Gyakorlásképpen keress egy teli oldal szöveget, és próbáld ki az alábbiakat!
2.1.1. Hogyan szúrhatok be?

Válaszd ki fenn a Beszúrás menü / Kép / Fájlból… -t! Ekkor már csak meg kell keresned a képet (ugyanúgy, mint amikor emailhez fájlt csatolsz) és meg kell nyomnod a Beszúrás gombot! 

Ha ClipArtot (vagyis színes ábrát) szeretnél beszúrni, akkor a Kép menüpont helyett válaszd a ClipArt…-ot! Ekkor megadhatsz keresési kulcsszót, és a Word jobb oldalt megmutatja azokat a képeket, amelyek megfelelnek e szónak. Kattints a kívánt képre, és már be is lesz szúrva.
Ha beszúrsz képet, akkor a beszúrás előtt érdemes a kurzorral oda állni, amely bekezdéshez akarod beszúrni. (Ez akkor számíthat, ha később esetleg sorokat szúrsz be / törölsz ki: ugyanis ha a kép eredetileg egy lejjebbi bekezdéshez van beszúrva, és azt te kitörlöd, vagy átviszed a következő oldalra, akkor a kép is megy vele, illetve törlődik, és ez biztos nagyon idegesítő lesz számodra(!)

2.1.2. Ügyelj a beszúrt kép méretére!

A beszúrt képek lehetőleg ne legyenek 500-600 Kb-nál nagyobbak (általában 100KB-os képek is bőségesen megfelelő minőségűek egy fekete-fehér plakáthoz is). Ez azért szükséges, hogy nehogy baj legyen a Word fájl nagyságával, s így a kezelhetőségével. Ugyanis a Word kicsit az eredetihez képest kicsit nagyobb méretben tárolja el a képet, így ha mondjuk 1MB-os képet szúrsz be, akkor a kész plakát nem fog ráférni egy lemezre, ill. nem biztos, hogy e-mailen el tudod majd küldeni (egyes postafiókok nem fogadnak 2MB-nál nagyobb leveleket, ill. néha nem tudsz 1MB feletti fájlt csatolni!).
Hogyan lehet kisebbre venni a képet Wörd-ön belül
: ha már beszúrtál egy nagy méretű képet, és nincs meg az eredeti, akkor sincs baj. Ugyanis a Word-ön belül is lehet tömöríteni: állj a képre, nyomj jobb egérgombot, válaszd a Kép formázása…-t, áll a Kép fülre és ott balra lent nyomd meg a Tömörítés… gombot. Utána jelöld ki a képen látható opciókat.

Ha még jobban szeretnél tömöríteni, akkor a Felbontás módosítását állítsd át A weben vagy… Ez tömörít a legjobban (viszont itt már néha látható a kép minőségének romlása is, így érdemes más néven menteni.)

Az érvényességnél akár az összes képet kijelölheted, így egyszerre tudod tömöríteni az összeset. 
2.2. Kép mozgatása + mit tegyen a környező szöveg?
A kényelmes képkezeléshez át kell állítani a kép bizonyos tulajdonságait (elrendezését), különben nem tudod egyszerűen mozgatni, valamint nem enged mellé szöveget írni: jobb egérgombbal képre kattintva /kép formázása.. /elrendezés fül /
· négyzetes: a szöveg körbefutja.
· szöveg elé: a kép független lesz a szövegtől. Ha egymást keresztezik, akkor a kép lesz fölül. 
· szöveg mögé: a kép független lesz a szövegtől. Ha egymást keresztezik, akkor a szöveg lesz fölül. Talán ez a legpraktikusabb, mert tetszőlegesen mozgathatom a képet, és ha véletlenül keresztezi egymást a szöveg és a kép, akkor ezt észreveszem.
· befogó szerkesztése: alaphelyzetben a képet téglalapként kezeli a Word, és így a szöveg határok is függőleges és vízszintes egyenesek; itt viszont megadhatjuk, hogy pontosan hol és milyen alakban kezdődjön el a kép mellett a szöveg. (Pl. egy labda esetén gömbölyű határvonalat alakíthatunk ki. Itt most viszont nem túl szép…)
· a többi nem olyan fontos, de természetesen kipróbálhatod(
A kép mozgatása pedig igen egyszerű: kattins rá és húzd el egérrel, vagy pedig a fel-le-bal-jobb nyilakkal.
2.3. Kép nagyítása/ kicsinyítése
Kattints a képre, ekkor megjelenik 8 kicsi kör. Ezeket egérrel húzva megnő / lecsökken a méret. 

Ha szeretnéd megtartani az eredeti arányokat, akkor jobb egérgombbal képre kattintva /kép formázása.. /méret fül: jelöljük be a rögzített méretarányt, majd adjunk meg a kívánt százalékot.
2.4. Kép széleinek levágása!
Kevesen ismerik e remek funkciót! A felesleges részek levágása egyszerű, nem kell hozzá grafikai program. Jelenítsd meg a kép eszköztárat! (Ha a képre kattintasz, akkor megjelenik automatikusan – ha nem, akkor Nézet /Eszköztárak /Kép) Kattints a képre, majd nyomd meg a kép eszköztár 7. gombját (olyan mint egy szögletes, kissé elfordított szaloncukor, de hasonlít egy zenei kettőskereszthez is) [image: image1.png]


 segít abban, hogy a feleslegesnek ítélt részeket levágd. Kattints a gombra. Ezután a kép széleit tetszőlegesen elhúzhatod.  Emeld ki a kép igazán szép részét!


2.5. Kép színezése és fényerő
Nyomtatás esetén érdemes eleve átállítani a kép színét szürkeárnyalatosra (jobb egérgombbal képre /kép formázása.. /kép fül /szín: szürkeárnyalatos).
Néha szükséges a fényerőt is megváltoztatni: a túl sötét kép nyomtatás majd fénymásolás után sötét pacává válik, a túl halvány kép pedig a fénymásolatokon már alig látszik (jobb egérgombbal képre /kép formázása.. /kép fül /fényerő pár százalékos módosítása)

2.6. Képkeret

Ha szükséges, legyen kerete a képnek. (Ez akkor lehet hasznos, ha a kép a szélei felé fehér, vagy nagyon halovány, és nyomtatás után nem lenne egyértelmű, hogy hol a kép határa, s így csúnya lenne.) 
Jobb egérgombbal képre kattinva /kép formázása.. /színek, vonalak: a nincs vonal helyett pl. 80%-os szürke (ez a jobb felső sarokban levő első szín).
A keret vastagságát is beállíthatod a vastagság pontban! (Csak ne legyen ilyen randa…) 
2.7. Képek átfedik egymást – lefedési sorrend

Több kép (és egyéb „objektum” esetén előfordulhat, hogy részben lefedik egymást. Ha szeretnénk megváltoztatni a lefedési sorrendet, akkor: jobb egérgomb / sorrend / 
· előrehozás: legfelül lesz

· hátraküldés: legalul lesz
· előbbre / hátrébb hozás: egy szinttel mozdítja csak el (sok átfedő kép esetén)



2.8. Kép elforgatása

Tetszőlegesen elforgathatjuk: jobb egérgombbal képre kattinva / kép formázása.. / méret fül / elforgatás.


2.9. Honnan szerezhetek képet?
Az Ötlettár Reklám rovatán belül találhatsz olyan netes címeket, ahonnan letöltetsz remek képeket és Clipartokat, legálisan! (www.mekdsz.hu/otlettar)
2.10. További képes dolgok – „áttetsző szín megadása”
Most vettem észre! A kép eszköztáron van egy ferde ceruzára hasonlító ikon, mely egy sarokvonalat húzott. Erre kattintva, majd a kép sárgájára, ezt kaptam (érdemes észrevenni, hogy az így kapott kép széle nem téglalapként, hanem szirmonként takarja az alatta levő szöveget).                                                                 
Több képes dolog nem jut eszembe. Szerintem ezekkel bőven elboldogulsz!
3. Plakátcím és betűk formázása 
Most a betűk formázását fogjuk megtanulni. A képek mellett ez a másik alapvető dolog, amit el kell sajátítanod. Hamarosan már egész profi kiadványkészítő leszel(! 

A betűformázások megvalósítása nagyon egyszerű: jelöld ki a formázandó szöveget, majd (a) nyomd meg a megfelelő formázó gombot a fent található gombos menüsorban (b) vagy kattints jobb egérgombbal a szövegre, és válaszd a Betűtípus… menüt! (c) illetve használhatod a fenti Formátum menü / Betűtípus… -t, (d) esetleg nyomd le a megfelelő billentyűkombinációt! (Néha mind a négy lehetőség adott!). 
A bekezdéseket a Formátum menüből előhívható Bekezdés… menüponttal tudod alakítani.
3.1. Betűtípus - nem csak Times New Roman létezik!
A betűtípus átállítása nagyon egyszerű dolog. Itt inkább arra hívnám fel a figyelmet, hogy milyen típusokat használjunk. 

A különleges betűtípusok alkalmazásával vigyázni kell, ha e-mailben akarunk plakátot küldeni: előfordul, hogy az általunk fél óra árán megtalált csilivili betűtípus a másik gépén nincs feltelepítve, így helyette Arial jelenik meg, ráadásul más méretben…
Néhány formázási tippet
 a lábjegyzetbe tettem.
3.2. Betűméret - nem csak 12-es méretűek léteznek!

Ez is könnyen beállítható; talán annyi megjegyzés: nem csak a listán megjelenő méretek léteznek, hanem tetszőlegesen adhatunk meg értéket. Ez akkor hasznos, ha még 1-2 ponttal nagyobb betű kiférne, de nincs ilyen érték. (Ha nem látjuk a méret mezőt, akkor a Formátum / Betűtípusnál megtaláljuk, csak persze előtte jelöljük ki azt, hogy mit akarunk formázni…)

Néhány formázási tippet
 itt is a lábjegyzetbe tettem.
3.3. Betűszín - nem csak fekete betűk léteznek!
A szín átállításához először jelöljük ki a szöveget, majd nyomjuk meg az A betűs ikon mellett található kis lefelé mutató háromszöget, és válasszuk ki a kívánt színt: a kijelölt betűk színe megváltozik.

Jó tudni, hogy nem csak a fekete szín létezik. Színes nyomtatás esetén rengeteg szín jöhet szóba, de fekete-fehér esetén is alkalmazhatunk néhány árnyalatot. 

Fénymásolt plakát esetén a fekete szín mellett érdemes használni a 40-50 vagy 80%-os szürkét is. (Ha a színpalettán egy szín fölé állunk, akkor megjelenik a neve.) Ennél halványabb szürkét nem érdemes használni, mert fénymásolás után már nem biztos, hogy látszik.

(Természetesen nem csak szürke árnyalatot lehet használni, hiszen mondjuk a fenti kék szín fénymásolva szürke lesz.)

Példák: 40%-os szürke, 50%-os szürke, 80%-os szürke, indigókék, pávakék, sötétkék.
3.4. Betű formák - nem csak vékony betűk léteznek!
Az alapvető formázások gombokkal is elérhetőek, a speciálisakhoz szükséged van a Formátum / Betűtípus… -ra.

Használj bátran betű formázásokat. A legegyszerűbbek:
· Vastag = Ctrl + F (vagy B)
· Dőlt = Ctrl + D (vagy I)
· Aláhúzott = Ctrl + A (vagy U)

Különleges formázások is léteznek, de ezeket ritkán használjuk (jelöld ki a szöveget, majd nyomj jobb egérgombot és válaszd a Betűtípus… -t):
· ’Speciálisan” aláhúzott (többféle aláhúzás közül választhatsz), Áthúzott, Duplán áthúzott, Körvonalas, Domború, Vésett, stb.
3.5. Bekezdés sorköz - nem csak egyszeres sorköz létezik!

Formátum / Bekezdés… Térköz részen a sorközt kell beállítani. (Vagy közvetlenül nyomd meg azt az ikont, mely vonalakat és fel / le nyilat tartalmaz.)
Sokkal áttekinthetőbb lesz, ha szimpla sorközök helyett nagyobb közöket használunk: válasszuk a jobb egérgomb / bekezdés… -t: itt a Térköz részben beállíthatjuk a sorközt. Többféle módon is beállíthatjuk, a legegyszerűbb a többszörös, itt csak egy számot kell megadni: hányszorosa legyen a szimpla sorközhöz képest a sorok távolsága. (Természetesen mindezt közvetlenül is elérhetjük a megfelelő, vízszintes vonalakat és fel-le mutató nyilakat tartalmazó fent található gombbal.)
Sokkal áttekinthetőbb lesz, ha szimpla sorközök helyett nagyobb közöket használunk: válasszuk a jobb egérgomb / bekezdés… -t: itt a Térköz részben beállíthatjuk a sorközt. (Természetesen mindezt közvetlenül is elérhetjük a megfelelő, vízszintes vonalakat és fel-le mutató nyilakat tartalmazó fent található gombbal .)

Sokkal áttekinthetőbb lesz, ha szimpla sorközök helyett nagyobb közöket használunk: válasszuk a jobb egérgomb / bekezdés… -t: itt a Térköz részben beállíthatjuk a sorközt. (Természetesen mindezt közvetlenül is elérhetjük a megfelelő, vízszintes vonalakat és fel-le mutató nyilakat tartalmazó fent található gombbal .)

Sokkal áttekinthetőbb lesz, ha szimpla sorközök helyett nagyobb közöket használunk: válasszuk a jobb egérgomb / bekezdés… -t: itt a Térköz részben beállíthatjuk a sorközt. (Természetesen mindezt közvetlenül is elérhetjük a megfelelő, vízszintes vonalakat és fel-le mutató nyilakat tartalmazó fent található gombbal .)
3.6. Betű ritkítás - kitöltik a szükséges teret!
A ritkítás legegyszerűbb módja, ha a betűk közé egy-egy szóközt rakunk. Azonban van elegánsabb – és jobb – megoldás is erre: Formátum / Betűtípus… / Térköz és pozíció / Betűköz: Ritkítás (a mértékét meg kell adni). Példa:
Ritkítás 1

Ritkítás 3

Ritkítás 5

Ritkítás 10

Ritkítás 15

Miért hasznos a ritkítás? Azért, mert sokszor akkor szép egy szöveg, ha kitölti a rendelkezésre álló helyet. Ha növeljük a betű méretét, akkor természetesen egyre szélesebb lesz – azonban magasabb is. Így, ha nincs több hely függőlegesen, akkor nyújtsuk (vagyis ritkítsuk) vízszintesen: 
BUDDHÁTÓL JÉZUSIG

BUDDHÁTÓL JÉZUSIG

3.7. Betűk inverz színezése - használhatunk inverz színezést is, vagy akár fehér betűket is!
A betűknek adhatsz háttérszínt is. Ezt is egy gombbal (kihúzó, általában az aláhúzott A betű mellett van) tudod megtenni.
Példa, példa, példa, példa, példa

4. Wordart
4.1. Címekhez kiváló - példák Word Art-okra
Forgatható, nyújtható, sokféleképpen színezhető, figyelemfelkeltő, így kiválóan alkalmas címeknek.
4.2. Hogyan illesszük be?
Beszúrása: Beszúrás menü / Kép / Word Art.. Itt válassz ki egyet a megjelenő alakzatok közül, majd add meg a szöveget (ha a szöveg közepén entert nyomsz, akkor a szöveg két sorban lesz; a szöveg utólagos módosításához kattints rá kétszer). Az alakzatok közötti választás során alapvetően ne a színt nézd, mert az tetszőlegesen módosítható: inkább az alakját, körvonalát, stílusát!
Alaphelyzetben a megjelenő Word Art nem mozgatható tetszőlegesen. Ennek megváltozatása: jobb egér gomb a Word Art-on / Word Art formázása… / Elrendezés fül: szöveg elé vagy szöveg mögé. Innentől kezdve bárhova átteheted!
A méretét széthúzással, összenyomással
, a pozícióját forgatással
 változtathatod, sőt dőltheted
 is.
4.3. Színezés
Plakát esetén általában érdemes vagy feketét, vagy pedig sötét színt (szürkét) használni. Színezés: jobb egér gomb a Word Art-on / Word Art formázása… / Színek, vonalak fül: átállíthatod a színt (akár mintásra is, sőt képet is rátehetsz!), módosíthatod a határoló vonalat, valamint akár részben átlátszóvá is teheted!
4.4. Egyéb hasznos formázások

 Ha rákattintasz, akkor megjelenik egy gombsor. Ha van kedved, végigpróbálgathatod őket. Közülük fontosabbak: 

· Abb: függőlegessé alakítható a szövegirány.

· Aa segítségével a kisbetűk is ugyanolyan magasak lesznek, mint a nagyok.

· AV és nyíl: segítségével a betűközt állíthatod be.

Az alábbiak ezek segítségével készültek. (Ha valamelyik megtetszett, másold le: csak a szöveget kell átírnod…)

5. Szövegdoboz (formázás, átlátszóság)
5.1. Mire jó a szövegdoboz?

A szövegdoboz valami olyasmi, mint egy öntapadós üzenő cédula: oda tesszük az oldalon belül, ahova akarjuk. És a cédula helyén marad, akár teszünk fölé újabb cédulát, akár nem. Sőt egymást részben át is fedhetik. 
Ez plakátoknál különösen hasznos. Ha csak simán szöveget írunk egy oldalra, akkor ha egy sort beszúrunk, vagy egy sorközt megnövelünk, ill. betű nagyságát nagyobbra állítjuk, akkor minden alatta levő dolog elcsúszik, hiába állítottuk be a helyére. Épp ezért érdemes a főbb részeket önálló szövegdobozba tenni. Így az egyik formázása biztosan nem hat a másik formázására.
5.2. Hogyan illeszthetem be?

Állj az oldalon valahova
, majd válaszd: Beszúrás menü / Szövegdoboz. Ezután ki kell jelölni azt, hogy hova tegye. Ilyenkor sajnos megjelenik egy keret ezzel a szöveggel: „Itt készítse el a rajzot.” Ilyenkor nyomj egy visszavonást
 (Ctrl + Z), hogy eltűnjön: ezután már rajzolhatsz is.
A doboz méretét és helyét bármikor megváltoztathatod.
5.3. Háttérszín, átlátszóvá tétel, keret eltüntetése 
A szövegdoboz tulajdonságait úgy tudod módosítani, ha jobb egérgombbal rákattintasz
, majd a Szövegdoboz formázása…-t választod. A füleken beállíthatod:
· Színek, vonalak fül:
· Legyen átlátszó: a háttér színét gördítsd le, és válaszd a „Nincs kitöltés”-t.
· Lehet részben átlátszó: 

· A háttérszínnél lehet szintén beállítani, hogy milyen színe legyen a doboznak. A plakáton például pávakék.

· Itt adhatod meg a vonal színét, stílusát, vastagságát is. Ha akarod, el is tüntetheted! 
· Szövegdoboz fül:
· Itt állíthatod be azt, hogy mekkora margót hagyjon a szöveg és a keret között. Erre persze ritkán van szükség. (Egyébként gyakran azt csinálom, hogy egy külön szövegdobozba teszem be a szöveget keret nélkül, és alá
 teszek egy színes hátterű szövegdobozt tetszőleges méretben, szöveg nélkül.)
· Többi fül: nem lényeges.
6. Egyebek

6.1. Egyenes és egyéb alakzatok beillesztése

Néha szükség van arra is, hogy beillesszünk egy-egy egyenest vagy egyéb alakzatot is. Ha megnézed a Word-ös ablak legalját, akkor látsz ikonokat:
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6. Egyebek

6.1. Egyenes és egyéb alakzatok beillesztése
Néha szukség van arra is, hogy beillesszunk egy-egy egyenest vagy egyéb alakzatot is.
Ha megnézed a Ward:0s ablak legaljat, akkor latsz ikonokat

6.2. Alakzatok beillesztése
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Ha nem látszik, akkor megjelenítheted a Nézet / Eszköztárak / Rajzolás menüponttal. 

A legfontosabb lehetőségek
:

· Alakzatok: itt sokféle alakzat közül választhatsz (téglalap, különféle csillagok és nyilak…)

· Egyenes: csak rá kell kattintanod, és máris rajzolhatod. Az egyenesre jobb egér gombbal rákattintva beállíthatod a hosszát
, vastagságát, színét, stílusát…
· Nyíl: ld. egyenes. 
· Téglalap, ellipszis: ld. egyenes + ha azt akarjuk, hogy átlátszó legyen, akkor jobb egér gombbal elérhető az a menü, ahol a háttér színét lehet „Nincs kitöltés”-re állítani.
A fenti alakzatok gyors formázására szolgál az utolsó 7 ikon. Ha ezeket használod, akkor nem kell használnod a jobb egér gomb / Alakzat formázása… menüt, hanem közvetlenül beállíthatod a háttérszínt, a vonalszínt, a betűszínt, a vonal vastagságát, stílusát, a nyilak kinézetét, illetve a térbeli hatást is.
6.2. Szöveg írása az alakzatokba
Két lehetőség van arra, ha egy alakzatba szöveget szeretnél írni:
· Az alakzat elé raksz egy szövegdobozt, és ebbe írsz.

· Az alakzatra kattintasz jobb egér gombbal, és kiválasztod a Szöveg hozzáadása pontot.
6.3. Felsorolás és számozás
Sokféle kiadványnál van szükség felsorolásjel használatára. Ha egy bekezdés bármely pontjára ráállunk, akkor a Felsorolás ikonnal felsorolásjelet vagy Számozást illeszthetünk be. A standard jelek a következők:
· Pont.

· Vonás.
1. Arab szám

I. Római szám
A. Betű

Ezeken kívül azonban léteznek sokkal dekoratívabbak is. (Ha rákattintunk a felsorolás jelre bal egér gombbal, majd jobbal, és ezután a Felsorolás és számozás… -t választjuk, akkor kiválaszthatjuk, hogy milyet szeretnénk.)
· Színes
· Levél
· Rombuszokból rombusz
· Vonal
· Színes…
· Piros nyíl
Remélem, hogy neked is ugyanazok a jelek jelentek meg, mint nekem…

Még egy hasznos dolog: ha igazítani szeretnéd a felsorolás jeledet, akkor állj közvetlenül mellé, és nyomj tabot. Ekkor egységnyivel jobbra megy. Másik lehetőség: van két ikon, közvetlenül a számozás és a felsorolás ikonok mellett – így vissza is húzhatod. Továbbá lehetőség van arra is, hogy fenn a vonalzón húzd arrébb a kezdőpontot.
6.4. Hasábok használata
Ha több hasábba szeretnél írni valamit, akkor tedd a következőt:

· Ha hosszú szöveget szeretnél hasábolni, akkor jelöld ki a szöveget az egérrel, majd nyomd meg a Hasáb ikont, vagy pedig a Formátum menü / Hasábok… -ban állítsd be, hogy hány hasáb legyen.
· Tábori meghívók esetén inkább érdemes szövegdobozokat alkalmazni. Tegyél egymás mellé 3 dobozt úgy, hogy a hajtogatás esetén is a szövegek a megfelelő helyre kerüljenek. (Képet viszont nem tudsz szövegdobozba illeszteni. Ekkor tedd azt, hogy beillesztesz egy képet, majd átállítod  a tulajdonságát „Szöveg fölé”-re. Ekkor már tetszőlegesen a helyére igazíthatod.

6.5. Táblázat használata

Ez elég egyértelmű: Táblázat menü/ Beszúrás / Új táblázat beszúrása… Itt azt kell megadnod, hogy hány sor és hány oszlopa legyen. 
Többet a táblázatról nem írok, mert ritkán van rá szükség, és akkor is általában egyszerű használni…
7. Nyomtatási és fénymásolási tippek

7.1. Margók
Ha több helyre van szükséged, akkor kijjebb viheted a margókat a Fájl / Oldalbeállítás… / Margók fülön. Arra azonban vigyázz, hogy egyes nyomtatók a túl kicsi margók esetén megtagadják a nyomtatást, vagy pedig lehagyják a kilógó részt. Ezért érdemes kb. 1-1,5 cm-t hagyni minden oldalon.
7.2. Nyomtatási és fénymásolási minőség
Törekedjünk az igényességre a nyomtatás és fénymásolás terén is. Érdemes eleve jó beállításokkal, jó minőségű nyomtatóval és jó fénymásolóval másolni. (Sajnos a fénymásolás biztosan rontja a kiadvány minőségét…)
A nyomtatásnál ügyelj: 
· Ha választhatsz, nyomtass lézerrel, vagy jó minőségűre állított tintasugaras nyomtatóval.
· A képek fényerőssége megfelelő legyen: ha túl sötét, akkor a fénymásolásnál sötét paca lehet belőle, ha túl világos, akkor pedig esetleg alig látszik majd.
A fénymásolásnál ügyelj: 

· A fényerőt általában be lehet állítani. Próbáld ki, hogy mikor lesz a legszebb a végeredmény. Sok múlik a megfelelelő fényerő használatán. Próba másolat nélkül ne kérj rögtön 50 másolatot…
· Ha képet is illetve feketétől eltérő árnyalatokat is tartalmaz, akkor érdemes kép üzemmmódra átteni a fénymásolót. Ilyenkor szebben másolja a képet!
· Vannak eleve béna fénymásolók – ha lehet, válassz jobbat. 
7.3. Szórólapok készítése
Tegyük fel, hogy a fenti plakátot kis szórólap formában is osztogatni szeretnétek. Hogyan lehetséges? 
Nem túl jó megoldási lehetőségek:

· Kinyomtatod és fénymásolóval lekicsinyíted ( a minősége a többszörös kicsinyítés miatt elromlik
· Táblázatot használsz és minden mezőbe beilleszted lekicsinyítve a plakátot ( ez nagyon macerás, különösen ha szövegdobozokat is használtál… és ha eszedbe jut valami változtatás, akkor minden cellában módosítani kell.
· Szövegdobozokat használsz ( ez is macerás

Jó megoldás:

· A legtöbb nyomtató képes arra, hogy az A4-es oldalt felére, negyedére, nyolcadára… kicsinyítve nyomtassa ki. Így pontosan ugyanazt a plakátot kapod, csak a megfelelően kicsi méretben.
· Ha mondjuk 8 szórólapot szeretnél egy oldalra tenni, akkor a plakátodat 8x kell lemásolnod
: vagyis 8 oldalon keresztül legyen meg a plakát. Így ha kicsinyítve
 nyomtatod, akkor egy lapra pont a 8db-ot teszi rá. (Ha csak 1 van, akkor is kicsinyít, de csak egy példányban.)
7.4. Kerettel vagy nélküle

Egyes nyomtatók hajlamosak kerettel nyomtatni kicsinyítés esetén. Ha erre nincs szükséged, akkor általában be lehet állítani azt, hogy ne legyen keret. Ezt a Fájl / Nyomtatás…menüben állíthatod be valahol.
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( Képek kezelése: 2. fejezet





( Plakátcím és betűk formázása: 3. fejezet





( Ha térbeli, ill. elforgatott betűket szeretnél, akkor ld. a 4. fejezetet a Word Art-ról!





( A legtöbb szöveg a plakáton szövegdobozban van, így egymástól függetlenül mozgathatóak: 5. fejezet








Ez itt egy szövegdoboz, melybe szöveget írtam.





Példák szövegdobozra (ez és alatta)





Nem átlátszó!





Ez részben átlátszó!





Színes háttér!





Nincs kerete!





MA !





( Egyéb hasznos dolgokról a 6. fejezet szól








( Nyomtatásról, fénymásolásról a 7. fejezet szól











� Hogyan lehet kisebbre venni a képet Wörd-ön kívül: (Windows XP esetén) START menü /Minden program /Microsoft Office Eszközök /Microsoft Photo Editor ( nyisd meg vele a képet, majd az Image menü /Resize.. –ban állíts át a 100%-os nagyságot kisebbre, és mentsd el. Például: 1,92MB-os képből 66,2KB lett úgy, hogy 100% helyett 20-20%-ra állítottam. És még jó minőségű maradt a kép.)


A jpeg, tif, gif képek általában megfelelő méretűek. Probléma általában a bmp kiterjesztésűekkel van. Ezek nem tömörítettek, ezért igen nagyok. Ilyeneket csak akkor érdemes beszúrni, ha picik, vagy pedig ha nem kell lemezre mentenünk a plakátot. (Ekkor is inkább érdemes megnyitni őket a M. Photo Editorban, és a Mentés másképp…-nél átállítani jpeg-re. Így már jóval kisebb lesz.)





� Formai javaslatok betűtípus választáshoz: Érdemes látványosabb betűtípusokat keresni.  A milliónyi betűtípus közül – többek között – az alábbiakat érdemes használni (ld. köv. oldal alja):


Arial = egyszerű és szép, a legtöbb célra megfelelő


Arial Black = ha valamit jobban ki akarunk emelni, akkor ez a legkövérebb betű!


Bookman Old Style


Century Gothic = szép, viszont széles betűtípus, ezért kevesebb szöveg fér ki; a közgázos évkönyv is ezzel készült és a plakátunkon is ezt használtuk.


Comic Sans MS = a MEKDSZ egyik kedvenc betűtípusa; fiatalos.


Garamond =  ez sem rossz, bár messziről jobban látszanak a nem talpas betűk (pl. Arial).


John Handy = Elég különleges; a betütipus hibája, hogy hosszú ö és ü nincs benne, messziröl nehezen olvasható, rvalamint sok gépen nincs feltelepítve (így lehet, hogy te is mondjuk Arielt látsz helyette, és nem kézírást). Pl. egy-egy címben érdemes talán használni. 


Papyrus = ez is egy különleges betütípus, viszont ebben sincs hosszú ü és ö! 


Verdana = hasonlít az Arialra, csak kicsit szélesebb.


Vigyázz arra, hogy ne kombinálj túl sok betűtípust, mert ez már zavaró lehet. (2 típus általában bőven elég: egy a címnek, egy pedig a többi szövegnek.)





� Formai javaslatok bemtűméret választáshoz:�A betűméret kiválóan alkalmas kiemelésre! Használjunk bátran nagy betűméretet, különösen, ha a címről van szó! Plakát esetén a többi szöveget is érdemes 12-esnél nagyobbal írni.


Vigyázz arra, hogy ne kombinálj túl sok méretet, mert ez már elég rondán nézhet ki. (Az emberi szemnek zavaró, ha csak kis méretkülönbség van a betűk között: például az egyik sor 20-assal, a másik 22-essel íródott. Ez alól – mint sok általános szabály alól – persze lehet kivétel.)





� Ha rákattintasz, akkor megjelenik 9 kis kör, ezek valamelyikére kattintva (és lenyomva tartva) nagyíthatóak, kicsinyíthetőek.


� Vagy egérrel (rákattintva, a sárga kör segítségével), vagy pedig a méret fülön beállítva az elforgatás fokát.


� Ha rákattintasz, akkor megjelenik egy sárga négyzet. Ezt húzd el az egérrel.


� A szövegdoboz csak abban az egy esetben mozdul el, ha az a sor, ahol a szövegdoboz létrehozása előtt az egérrel álltál, elmozdul. Viszont ha minden szövegdobozban van, akkor ez nem fordulhat elő. Illetve a szövegdobozt lehet a sor helyett az oldalhoz is rögzíteni, így abszolút nem fog mozogni, így lehetnek nyugodtan nem szövegdobozban levő szövegek is. (Oldalhoz rögzítés: Jobb egérgomb / Szövegdoboz /  Elrendezés fül / Speciális… gomb)


� Megteheted azt is, hogy a kereten kívül rajzolod meg a szövegdobozt: ekkor a keret eltűnik, és a dobozt a helyére mozgathatod.


� Ha nem találod a Szövegdoboz formázása menüt, akkor annak az az oka, hogy nem a dobozon, hanem benne, vagyis a szövegen állsz. Kattints a keretére!


� Lefedési sorrendről lásd a 2.7-es alfejezetet (képek átfedési sorrendje)!


� Általában megjelenik, hogy: „Itt készítsd el a rajzot”: ne hallgass rá:), hanem nyomj Ctrl+Z –t, vagy rajzold az egyenest ezen kívül – és aztán illeszd a helyére.


� Néha előfordul, hogy az egyenes ferde, és nem tudod vízszintesre állítani. Ekkor kattints rá jobb egér gombbal, és a Méret fülön állítsd be a magasságát 0-ra. Így csak szélessége lesz, magassága nem, vagyis nem lesz ferde.


� Ha szövegdobozaid is vannak, akkor úgy érdemes másolnod, hogy megnyomod a Ctrl+A kombinációt (ez mindent kijelöl), majd Ctrl+C   -t (ekkor memóriába másoltad). Ezután kattints a plakát aljára, és nyomj Ctrl + Entert (ekkor új oldalra ugrik). Ezután felváltva nyomj Ctrl+V (beillesztés)-t és Ctrl+Entert (új oldal) 7x. A végeredmény: 8 oldalon fog szerepelni a plakát. 


� Kicsinyített nyomtatást a nyomtató beállítási lapján (Fájl / Nyomtatás…) lehet beállítani. Általában a jobb alsó részen van egy „Több oldal egy lapon” mező. Ide kell beírni, hogy 8 oldal. Ha ilyen nincs, akkor a jobb felső Tulajdonságok gombon belül lehet beállítani.






