SZOVEGSZETRKESZTES MODUL

1. ALKALOM

Mit tekintink szdvegszerkesz®6 programnak?

A szovegszerkesit programok olyan feladatok megoldasara szillettekyelyeket
hagyomanyos modszerek alkalmazasa esetén irogélolaglank meg; azaz igényes kiviiel
szovegek (dokumentumok) készitését teszik telgetEzek a programok azonban sokkal tébb
szolgaltatast nydjtanak, mint az irégép.

Szovegszerkeszd programok elényei az iré6géppel szemben

— A szoOveg teljes kdrjavithatosaga

— Tarolhatésag

— VAltozatos bditipusok, betméretek, karakterformak

— Tovabbi kényelmes megoldasokat tesznek teliet szovegszerke$zprogramok: Az
oldalak szamozasa; Fejlécek, lablécek; Nyelvi modul

A mai szbévegszerkes#t mindegyikével szemben fennall a felhasznalok aaleérasa, hogy

a képerngn éppen olyan formaban lassak a széveget, ahogyaraj@ a papiron megjelenik.

Azok a programok, amelyek ezt “nem tudjak”, szim@r eladhatatlannak szamitanak. E

tulajdonsag meglétét az angol What You See Is Wit Get (azt kapod, amit latsz)

kifejezéssel jellemzik. Ennek ke#oetiibol keletkezett a WYSIWYG kifejezés, ami a

szoveg- és kiadvanyszerkesztésben széles korbenjedlt llyen szovegszerkeézta

Microsoft Word is.

Tipografiai Alapismeretek

Tipogréfia fogalma:
Valamilyen emberi k6zlés megjelenitésének megfadiseal(Papir, elektronikus média)
Régen sik réteg fogalakozott ezzel, ma mar szinte mindenki.

Alapegyseége: bét



Betii tulajdonsagok:
— Betiitipus
— Betiicsalad / béistilus

— Betiiméret

Betiitipusok: kb. 3000 sz6veg és 30000 reklantitigs van ma. Bétipusnak nevezzik az
azonos tipografiai elv alapjan készitett azonos&egyekkel rendelkézbetiket és a hozza
tartozo jeleket. Altalaban alkotojukrol nevezik el.

Egy betitipusnak sok valtozata van, ezek alkotjak ddsstladot.

Betiiméret valasztas: Mindig a feladatnak megbelalvalasszuk ki. Ertékét pontban fejezziik
Ki.
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Tipogréfiai mértékrendszer:

Didot pontrendszer (p):

Egységes mértékrendszert S.P. Fournier kezdte E13(-as eévekben. E munkat Firmin
Didot folytatta és 1770 —ben a francia kiralyi Bkl2x12 - ed részében hataroztak meg a
pontot. A mértékrendszerhez 1881 — ben igazitoftgdont a méter 2660 — ad része, azaz 1p

= 0,376 mm. A masik nagyobb egység a cicero, miszdrc = 12p = 4,513 mm

Angol amerikai pontrendszer (pt)

1886 ota a huvelykkel van 6sszekapcsolva. (1 in2b,2 mm). Ez a pont a hivelyk 72-ed
része: 1 pt =1/72 inch = 0,351 mm

Nagyobb egysége a pica: 1 pica =12 pt = 4,2164 mm

Olvashatosag:
Ne geometriai forméakat tartalmazzon aiibigius. Legrosszabb: Courier (irégépiiieiz

hasonlit) — azonos a li&tmérete.



Programozdk is haszndljak a sz6 eleji nagyb&iemed, tagold hatasat:
Pl. ligyféltorzstabla — UGYFELTORZSTABLA — Ugyfét$oabla

Bekezdés

Két ENTER leltése kdzé &szovegresz.

Tulajdonségai:
— Behuzas

- lgazitas

- Sorkoz

- Térkoz

Egy bekezdésen belil allithato a bal és
a jobb behiizas tavolsaga, az elsé sor
helyzete, a sortavolsag és a bekezdés
el6tt és mégott hagyando tavolsag is.

C

-—*Egy bekezdésen

iJell"ll allithato a bal és a
~—— jobb behuzas tavolsaga, ——
az elsé sor helyzete, a
sortavolsag és a bekezdés
elott és mogott hagyando

tavolsag is.
o
Egy bekezdesen belil allithato a bal és
a jobb behuzas tavolsaga, az elsé sorg

Behuzas:
Jobb oldali: jobb margotdl mért tavolsag (2.)
Bal oldali: bal margo6tél meért tavolsag (1. )

Els6 sor behuzas (3.): Nem a bal margéhoz, hanem até&dbtbbi sorahoz mérjuk

lgazitas:



Balra zart

Ez a bekezdés balra igazitott. A
sorok a bal margohoz zarodnak, a
jobb oldaluk szabalytalanul
helyezkedik el.

Ez abekezdés 1¢ balra
1gazitott, bar a bal szélét ebben
az esetben beljebb hiztuk.

Ekkor a szbveg a bal

margoéhoz zarédik, a jobbhoz pedig nem. Ezt a foamdtogéppel szerkesztett

szovegeknél alkalmazzak.

Jobbra zart

Ez a bekezdés jobbra igazitott.
A sorok a jobb margdéhoz
zarédnak, a bal oldaluk
gzabalytalanul helyezkedik el.

Ez abekezdés 1s jobbra
igazitott, bar a jobb
szélét ebben az esetben
beljebb huztuk.

Ekkor a szbveg sorai a

jobb oldali margéhoz zarédnak, a balhoz pedig neranylag ritkan hasznalatos, de

néhany esetben nélkuldzhetetlen. llyen pl. a hiatievelek fejléce, a névjegyek jobb

oldala, vagy a kulonféle alairasok.

Kbzépre zart

Ez abekezdés kozépre igazitott. A
sorok végel mindkét margotdl
egyenld tavolsagra helyezkednek el.

Ez a bekezdés is kizépre
igazitott, noha mindkét
szélét egy kicsit beljebb

hiaztuk

Ebben a bekezdésformaban

a bekezdés egyes sorait a szovegszekkestiiggleges margok kozott rendelkezésre

allo hely kézepére teszi.



Ez a bekezdés sorkizart. A sorok
végel mindkét margdhoz illeszked-
nek, a szavak kézt tobb szokéz 1s
van.
Ez a bekezdés 1s sorki-
zart, noha ennek 1s bel-
jebb hnztuk mindkét szé-
1ét.
* Sorkizart Ezt a bekezdésformat is

igen nehéz lenne irégéppel elkésziteni. Ekkor seggrerkes#ta sorban széthuzza a
szavakat, kozéjiik tobb szokozt helyez el. igy alsanindkét margohoz illeszkednek.

Sorkdz

A bekezdés sorainak tavolsaga. (4.)

Régen: Kompressz szedés (szimpla sornak tekintettek tavolsagot, amikor a le —felnyald
széarak érintik egymast)

Ma: Betimagassag 10 — 20%

Térkoz: (5. és 6.)
A bekezdés élti €s utani tavolséag.

Margok

A szdveg nem tolti be a teljes lapot, azon éppugint az irdbgép esetében, margokat
hasznalunk. A bal és a jobb margé mellett itt qaetrkap az alsd és a félsnargo is. A
margok altal kézrefogott tertletet (ahova a szovédetjuk) laptikérnek nevezzik. Helyuk
meghatarozasa soran a &lsargo és a lap teteje, a bal margd és a lap ke stb.
tavolsagat kell megadnunk. A laptikron kivil hekedik el az a terllet, ahova a fejléc, a

labléc és az oldalszamozas kertil.
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L Alsd marga

Labléc

Papir:

Szabvanyok: A; B; C.

A4 az AQ lap 4-szeres 0sszehajtés. .

AO0: 1189 x 841 mm

BO: 1400 x 1000 mm

C0: 917 x 1297 mm — nekik megféledorszamu A papir boritékméretei
Papir vastagsaga: 1 négyzetméter tomege.

Szb6veg beirasa - Billentyizet kezelése

Funkcidébillenytik

Numerikus
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Fécsoport

Kurzotmozgatd
billenytik
Mondatkezd nagybei — SHIFT
Nagybetis irasmdd — CAPS LOCK (kapcsolobillefaty
Sz6koz: SPACE
Fix sz6k6z: CTRL + SHIFT + SPACE



Szamok beirasa — numerikus billelitgt bekapcsolasa: NUM LOCK

Uj sor - ENTER

Felllirdsos uzemmod: INSERT

A mai billentytizeteken 2, 3 karaktert lathatunk egy-egy billérggmbhon.

Mikor melyiket tudjuk beirni?

Ez annak a flggvénye, hogy a billefntpellett melyik valtobillentiit Gtottuk le. llyen
valtobillentyli: ALT; ALTGR; CTRL (kontroll), SHIFT.

Text szbvegszerkeszd hasznéalata - Jegyzettomb

Grafikus szbvegszerkeszé — Microsoft Word 97 / 2000

Szoveg bejaradsa egérrel és billentyzettel

Kurzormozgato nyilakkal

END: a szdvegkurzor az aktualis poziciétol az asottvégére kerdl.

HOME: a sz6vegkurzor az aktudlis poziciétdl az adot végére kertdil.

CTRL + HOME: a sz6vegkurzor az aktualis pozici@bdladott dokumentum élpoziciojara
kerdl.

CTRL + END: a sz6vegkurzor az aktudlis poziciotbdott dokumentum utolsé pozicidjara
kerul.

PAGE UP: Egy képerriyterlletet az eleje felé ,lapozas” az adott dokuienan. Csak
akkor van értelme ezt hasznélni, ha a dokumentumfaeki a dokumentumablakba.
PAGE DOWN: Egy képerriyterlletet az adott dokumentum vége felé ,lapozas”.

Szboveg javitasa

BACKSPACE: a sz6vegkurzordti karaktereket torli karakterenként.
DELETE: a szovegkurzor utani karaktereket torlidkaerenkent.
Fellliras: INSERT

Visszavonas fiivelete: Szerkesztés meni Visszavonas paranccsal.

Kijelolés miivelete egérrel és billentyizet:



SHIFT + kurzormozgato nyilak: A nyil iranyaban Kekerenkeént jel6ljuk ki a szoveget az
aktualis kurzorpoziciotol kezdve.

SHIFT + END: az aktualis kurzorpoziciétél kezdveaalott sor végéig torténik a kijeldlés.
SHIFT + HOME: az aktualis kurzorpoziciotol kezdweaalott sor elejéig torténik a kijelélés.
CTRL + SHIFT + END: az aktualis kurzorpoziciotolzklve az adott dokumentum végeig
torténik a kijelolés.

CTRL + SHIFT + HOME: az aktudlis kurzorpoziciét@adve az adott dokumentum elejéig
torténik a kijelolés.

CTRL + SHIFT + O (CTRL + SHIFT + 5): Teljes dokuntem kijel6lése

Programinditéasi lehetéségek

START menubl

START meni Futtatas parancs kivalasztasa: winweed.e

Programablak felépitése
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Cimsor; Meniisor; Keret; Allapotsor; Eszkdztar; ViadaGorditsav; Vezébgombok;

Dokumentumablak;

Eszkbdztarak megjelenitése és hasznalatuk

Nézet menl Eszkdztarak menupontjai kozil az metgjeleds eszkodztar kivalasztésa.

Formézas eszkoztar:

Kijelilés
JNDrmél v?‘JEWRDmEH - ~ | F Dﬂ|§§§§ EEEE£§£;§| x'A'v
Betutipus Betiiméret Betiistilus: /
F: falkbvir Bekezdés igazitas: Keret Betiiszin
0 DAl Balra zart
& Alahdzott Kdzepre zart
Jobbra zart
Sorkizart

Dokumentummiveletek — Fajl menubél az adott parancs
kivalasztasaval:
Uj dokumentum létrehozasa — Uj dokumentum parahccsa

Dokumentum mentése — Mentés parancs



Dokumentum megnyitasa- Megnyitas parancs

Valtas a dokumentumok kozott: Ablak me#lib

Parbeszédablak elemei és hasznalatuk:
» Kivalasztonégyzet (Check box)
e Valasztokapcsolok (Radio gomb)
Nyomdgomb
» Lista
* Kombi lista (Combo lista)

* SzOvegmed

Karakterformadzas menivel és Eszkoztarral
— Betiitipus

— Betiistilus: félkover, dlt, alahuzott

— Betiiméret

- Fels index — also index

— Betiszin

— Al4huzés szin (csak 2000 — ben!)

- Ritkitas, Sirités

— Elhelyezés: Fel - le

Karakterformazas eldépése: Kijeldlés.

Meni: Formatum meni — Beipus parancs

Nézetek

Word 2000

— Normal nézet
— Webes nézet

— Nyomtatasi kép

- Vazlat

Word 97

— Normal nézet



- Vazlat nézet
— Oldalkép nézet
— Nyomtatasi kép

- Tallozas

Vagolap miveletek:
- Kijelolés

- Masolés

- Kivagas

— Beillesztés

Word 2000 vagolap kezelése : 12 elem

2. ALKALOM

Mar léted dokumentum megnyitasa:
— Sajatgép programbdl ratallézva és a dokumentumalhynikonjara duplan rakattintva.

— Microsoft Word programbol: F4jl menl Megnyitas parakivalasztdsaval.

Bekezdeés tulajdonsagok beallitasa menivel; eszkéktaonalzoval:
- Behuzas
- lgazitas
- Sorkoz
- Térkoz
— Fattyd és arvasorok

- Keretezés, mintazat, kiemelés

Szavak elvalasztasa:
Akkor valasztja el a Word szovegszerkésziszavakat, ha bedllitottuk az automatikus
elvalasztast: Eszkdzok mend, Nyelv, Elvalasztaanay;, a megjelénparbeszédablakban

jeloljuk be az Automatikus elvalasztast.

Kotojelek:
Feltételes kdijel: CTRL + -



Nem torhed kotsjel: CTRL + SHIFT + -

Vezérbkarakter

Egy bekezdésben Uj sor: SHIFT + ENTER

Specialis karakterek megjelenitése
¢« ENTER
*  SPACE (sz0k6z)
e CTRL + SHIFT + SPACE (Fix sz6koz)
 SHIFT + ENTER
Tabulatorok mentivel és vonalzéval
Helyesiras ellefrz6 — Automatikus javitas; Szévegtar
Inicialé készitése
3. ALKALOM
Felsorolas keszitése
Tablazat létrehozasa, szerkesztése; formazésa

Ablak felosztasa

Formatummasolas

4. ALKALOM

Elsfej — Eblab

Hasab



Oldaltorés; Szakasz

Oldalbeallitas

Nyomtatés

Stilusok hasznélata

Labjegyzetek

Sablonallomanyok létrehozésa

Hivatkozasok készitése

Szimboélumok beszUrasa

Korlevélkészités

Tartalomjegyzék

Targymutaté

Objektumok I.: Kép; ClipArt; WordArt. — CsatolaBeillesztés

Objektum Il.: Rajzolas eszkdztar hasznalata; Egtenérkesst



Csere; Keresés

Sugé

Testreszabas opcidk; Beallitasok

Korrektlra

Urlap

Védelem



