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1. fejezet  Bevezetés

1.1 A SZOVEGSZERKESZTOK ALAPVET O FUNKCIOI

A szdvegszerkesitprogramok segitségével szovegeket, leveleket, dektumokat készithetiink a szamitogép-

pel.

A bevitt adatokat szerkeszthetjiik, azaz a meégérdvegrészeket

« begépelhetjik,

« modosithatjuk, javithatjuk,

» kitorolhetlink beble részeket,

« Ujabb részeket vihetlink be, vagy irhatunk hozza.

e A bevitt széveget a tartalomnak megfét tordelhetjik.

» Sok formazasi lehéséggel tehetjik esztétikusabba és alakithatjuktkrtalomhoz 6 megjelenését a szo-
vegnek.

« A nyelvi eszkézok segitségével (helyesiras-éliefy szinonimaszotar) konnyebben hozhatunk Iétre olyan
szdvegeket, amelyek nem tartalmaznak tartalmi isaohibakat.

» Képek, grafikak és egyéb objektumok (akar hang ésgdkép) beillesztésével latvanyosabb dokumentumo-
kat készithetlnk.

« A beillesztett tablazatokban egysiflen szamitasokat is végezhetiink.

A szdvegszerkesitprogramok fontos feladata, hogy a szévegeinkeimkikapcsolasa utan is niggze. Erre

szolgalnak az un. fjltiveletek.

A fajlmiiveletek kdzé tartozik:

* egy léted dokumentum betdltése hattértarolorol,

e egy dokumentum mentése hattértarolora,

« valamint a mddositott adatokkal ismételt mentétehatolora.

e Kulénb6s tipusu dokumentumok fajlformatumai kézotti atatakok (pl.: DOC, TXT, RTF, HTML).

* A nyomtatasi miveletek a fajlniveletek egy specialis — de nagyon fontos — koitilteki. Ezek segitségével
tudjuk megjeleniteni dokumentumainkat nyomtatoktségével papiron.

1.2 A SZOVEGSZERKESZTOK TiPUSAI
A mai szdvegszerkesi teljes képerns szerkes#k. Ezek lehetnek:
« karakteres (editor),
« grafikus szévegszerkegkt (dokumentum),
» kiadvanyszerkesék.

a) Karakteres szévegszerkesék (Forraskéd szerkeszk)

A karakteres szerkesgi#t csak a szdveg bevitelére, szerkesztésére haamfldlticzek csak minimalis formazasi
lehetiségeket tartalmaznak. Manapsdited programok irasara és olyan szovegek szerkésetémsznaljak,
amelyek nyomtatott formaja nem lényeges. Ma martsdpitett funkciot tartalmaznak. Szolgaltatasagag-
ramozok munkajat segitik: HTML eszkdzsav, egysztiid programnyelvhez is szintaktikai szinkiemeséspk
szamozasa, vonalzé, URL-kiemelés, t6bbszords \égszs, fontosabb béngééztamogatasa stb. &lyiik, hogy
gyorsak, kénnyen kezelltdt Néhany példa karakteres szévegszerkesztEdit (DOS szerkes®, Windows
alatt: pl. Jegyzettomb, UltraEdit, EditPlus, Coffep, HandyHTML.

b) Grafikus szovegszerkessk

Igényes dokumentumok, levelek készitésére alkapmagramok, melyek segitségével formazhatjuk a sEtye
képeket, képleteket, grafikonokat, dbrakat helygrtieel benne. & céljuk a minél tetszésebb textira Iétreho-
zasa. Ma mar mindegyik GVYSIWYQ@What You See Is What You Get: azt kapod amiz)atipusu alkalma-
zas. A képern§n megjeleti forma a nyomtatas soranséllo képet adja. Ezek mellett miggték a karakteres
szovegszerkesit jellemz funkcidit is.

Példa grafikus szerkegze: Microsoft Word, EasyOffice, StarOffice, Openioé.

c) Kiadvanyszerkeszék
Kifejezetten nyomdai ékészitést, nagy dokumentumok elkészitését tamagyatramok.
Példaul a Ventura, az AmiPro, MS Publisher ilyesdkianyszerkes&tprogramok.
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2. fejezet A Microsoft Word felhasznaldi felllete

2.1 Az ABLAK FELEPITESE

2 Dokumentum1 - Microsoft Word

Fajl Szerkesztés _ﬂézet | Beszirds Formatum  Eszkézdk  Tabldzak  Ablak  Sigd } 256 WA
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g .
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i ‘Wordart _ﬂ
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A Microsoft Word XP (Word 2002, de a tovabbiakbaalk Word) alkalmazas ablakanak felépitése nagyen ha
sonlit a szabvanyos Windowsos ablak felépitésédedtt).

Cimsor: A Word elinditdsakor megjelénegy Uj res dokumentumot tartalmazé ablak légsdsa. A rendszer-
menu gombjat kdveti az éppen szerkesztés alatdakdimentum neve, majd a program neve. Mindaddiigam
nem mentettiik el a dokumentumot addig a Dokumentfgiirht olvashatd a fajlnév helyén. A jobb sarkéba

talalhaté harom gomb segitségével az ablak méréliéiztathatjuk illetve bezarhatjuk a programot.

Menisor: A cimsor alatt taladlhaté a menisor. Ebben taléindg a program altal felkinalt 6sszeéveletet a
dokumentumok kezeléséhez. Az azonos jéleyékenységek altaldban egy menipont alol ékhelt A meni-
pontokat leggyakrabban egérrel kezeljuk.éfnéniiben a kivalasztott meniponton kattintva kapmlalmenit,
melyhsl szintén véalaszthatunk az egérrel. Gépelés kdglyersabban aktivizalhatjuk a menit [#4t] vagy az
[F10] billentyli lenyoméasaval. A menlpontokat pedig egyazbraz aldhlzott bt leitésével vagy a kurzor-
mozgato nyilak segitségével kivalasztani.

(Vannak olyan meniipontok, melyek csdlshift] gomb lenyoméasa mellett jelennek meg, ha rakattkhtumend
nevére.)

Eszkéztarak: A gyakran hasznalt parancsok elérésére szolgaithgorok, melyek tébbnyire nyomégombokat
tartalmaznak. Aikonokkal(beszédes abrak) megformazott gombok jelentés¥sgy megtudhatjuk az an. ,bu-
boréksugd” segitségével, csak az egér mutatéjaa kggdmb folé vinni és révid ideig folétte tartani.
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Egy adott parancs aktivizalasara alljunk az egérebszkoztar megfetegombjara és kattintsunk egyet. A pa-
rancs végre fog hajtodni.

Beallitasuk

NEZET/ESZKOZTARAK segitségével kapcsolhatjuk ki-be az eszkoztarajetemését. A bekapcsolt eszkdztarak
neve ebtt egy pipa jelenik meg és lathatdk is a képémyHelyzetik és alakjuk is szabadon valtoztathaté.
Szabvanyos telepitéskor a Szokasos és a Formédedik jmeg egy sorban a Word &lisditasa utan. A gombso-
rokat atallithatjuk kétsoros megjelenitésre is.

Az alabbi két eszkoztar@zokasoslletve aFormazas

NEES8 8B ced o ) eEOEE S B -6,
24 Narmdl « Times Mew Romar ~12 + F A E = SIS EE - A

Vonalzd: Az eszkdztar alatt helyezkedik el bekapcsolt @tbpn. Segitségével kdnnyebben attekinthetjik a
szOveg méretét és elhelyezkedését. Ezen kivil adjlain kezedelemet is tartalmaz, melyek segitségével gyor-
sabba tehetlink bizonyos formazagiveieteket.

A Word kétfajta vonalzét haszndl: a vizszintesviea fliggleges vonalzot.

A vizszintes vonalz6t a margok, a kivalasztott zelések tabulatorainak és behuzasainak bedllitasfeamint
szOveghaséabok igazitasara hasznélhatjuk (nyomfatath, illetve tdblazatok esetén fiddeges vonalzo is van).

A NEZET/VONALZO paranccsal megjelenithetjik, illetve eltlintetHegivonalzot.

L |-2-|-1w-§-|-1-|-2-|-3-|-4-ws-u-s-u-?-u-a-u-a-u-ww-n-|-12-|‘13-|-14-|-15-w,5-|-1?-|-13‘

Munkateriilet: A vonalzé alatti legnagyobb terlletet ez foglaja A szerkesztés

alatt all6 dokumentum szdvege talalhato itt. A sgierulet folott az egér mutatéje ;Ui_dﬂk“'“ﬂ"t“m B &
Iének alakja megvaltozik és a nyil helyett égtak( in. szévegkurzor lathato. Dc!ﬂ Uj dokumerntum
Munkaablak: A Microsoft Office programokban végzett leggyakdribeladatok Végélap

munkaablakokbol érhék el, melyek a dokumentum mellett jelennek megytai
hatjuk a munkat akkor is, ha fajlt keresiink arRESEsSmunkaablak segitségével
elemcsoportokat helyezhetiink A86LAP munkaablakba, és gyorsan létrehozhatu Cliprt beszurasa
0j dokumentumokat vagy megnyithatunk fajlokat aficefalkalmazasok elinditasa ! stlusok & Formbzds
kor megjeleti munkaablakrél. A munkaablakok fajtai az abrandéihk. A tébbi j
munkaablak alkalmazéasonként valtozik. A Munkaalpakbeszédpanel inditas utar |
megjelenése kikapcsolhatd a panel aljan illetvEszxOzOK/BEALLITASOK ... menti  §  Korlevel
MEGJELENITESIapon. Fordtas

Allapotsor: Az allapotsor a Wordablak aljan elhelyez&esfiv. Tajékoztatast nyGjt

az aktiv dokumentumokrol, illetve feladatokrol. Rbvmeghatarozast ad az éppen kivalasztott pardncsro
EszkOzOK/EGYEBEK megjelenités fillel eltiintethetjik, illetvedblvhatjuk.

Kerasés

Formazés felfedése

A lap nyomtatasi Tényleges/ Ossz. oldalszam Aagdwrzor

oldalszama / helyének sora Helyesiras
Oldal 4 %z 1 453 Hely 12 6cm Sor 21 Bet \ Magyar [EE'S

Szakasz A kurzor helyzete a A kurzor oszlopa Uzédok A szbveg nyelve

sor elejébl cm-ben

2.2 A SzOVEG MEGJELENITESE A KEPERNY ON
A programunk négy modot kinal a sz6veg megjele@igésA munka soran célsiesz egyes nézetek kdzott val-
togatni. A megfeld nézetet a KzET meni el§ négy alpontjaval véalaszthatjuk ki @RMAL, WEBES
ELRENDEZES NYOMTATASI ELRENDEZES VAZLAT). Az alsé gorgéisav bal szélén talalhaté nézetgombok segitsé-
gével is kivalaszthatjuk a kivant megjelenitéséqRetesebben lasd: 4.1 fejezet.)
A normal nézet a dokumentumot leegy$iséive mutatja. Bizonyos margon kivilli szévegrésaekn jelennek
meg illetve a képek és més grafikai objektumok sénjelennek meg, ahol majd nyomtatdsban fognalp.e®@s-
hez és egyszérformazéshoz ezt a legcélsiieb hasznélni. A nyomtatési elrendezés, mint a neveutatja a
képernyn, Ggy mutatja a dokumentumot, ahogy majd a pafiral. A vazlat nézet a nagyméretokumentu-
mok attekintését kdnnyiti meg. Webes elrendezésthén a program megjeleniti a hatteret, a szovegetb-
lakméretnek megfeléén tordeli, a grafikus elemeket pedig Ugy helyézakogyan webbdngésizen jelennének
meg.
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Nagyitas

A sz6veg méretét valtoztathatjuk a képémyEnnek semmi = .
kéze sincs a kinyomtatott széveg méretéhez, csapang- [k )X
jelenités méretét valtoztathatjuk. Ha a szdveg remel- | Madvitds

vashat6 a képertip, akkor kinagyithatjuk. :—: enore ;P'da' SRS ki

A NEZET meniipl valasszuk a WeYiTAs... almenit. A | 2% :
megnyilo ablak bal oldalan lathatok a#rel megadott sza4-| —
zalékok. Alattuk szabadon valaszthatjuk az értékakeza- | Stk [z =3

zalék medben. A megfeldl értékeket begépelhetjik vagy | irta

kis nyilakkal ndvelhetjik, illetve csdkkenthetjik. 10 pt Times Mew Roman

A Nyomtatasi elrendezés nézetben @ldal szélességet AaBbCeDdEeXxYyZz
kivalasztva a bal és jobb margék is lathatova Vain o EeC D
SzOveg szélessédvalasztasa esetén a bal és jobb marg B B AT Ve VT
nem jelenithétk meg egyszerre. Aeljes oldal kivalaszta-

saval a nagyitas olyan lesz, hogy féiggesen is lathatéva - S

valik az egész oldal, de mar igy gyakorlatilag shetatlan [ ok | meose
lesz a szoveg. Tobb oldal megjelenitése eseténégzim

kabb igy lesz.

3. fejezet A szbvegszerkesztés alapjai

3.1 A SZOVEGSZERKESZTES LEPESEI
A szovegszerkesztésnek altaldban egy j6l bevéitefatsora van, amit célsZebetartanunk. Természetesen
eléfordulhat, hogy egyes lépéseket kihagyhatunk, vemgg kell minden esetben elvégezniink.
El6szor célszér bedllitanunk a hasznalt papir méretét, és hogw heviiljon a papiron a széveg. Ha méirel
tudjuk, hogy milyen tipust nyomtatén lesz kinyom#at dokumentum, akkor ezt is jobb beallitani a kaun
elején. Bleg tobb oldalas szovegek esetén az oldalakral&maé jelentkez kellemetlenségeéit kimélhetjik
meg magunkat. Ha mindig ugyanolyan papirt és nyiinteasznalunk, akkor ezt a beallitast csak egysziér
elvégezni.
Sajnos a szoveg begépelését ritkan tudjuk kihag@élszeti méar a gépelés legelején elmenteni a dokumentumot
és kozben is rendszeresen menteni. Ertékes paical) (munkajanak az eredméngrizhet igy meg. A menté-
seket természetesen automatizalhatjuk is. Altal&baag$ formatum kialakitasat kébb szoktak elvégezni és
sokszor nem is ugyanaz, aki begépelte a szdvegeiil\él kell menteni a széveg végermatumat és kinyom-
tatni.
A szbveg begépelése
A papirméret, margok és a nyomtatd beallitdsa attéezdhetjik a gépelést. Ha az alapértelmezetkaded
hasznaljuk, akkor egyibirhatjuk a széveget.
A szdveg legkisebb egysége athabépeléskor a kdvetkédeti a villogd kurzor helyén jelenik meg. Ha hiba-
zunk a szoveg bevitelekor, akkor a hiba kdnnyemaviihaté a [Delete] vagy [Backspace] gombokkal. A
[Backspace] gomb a kurzoréell &ll6 jelet torli, mig a [Delete] az utana allarkktert.
A szavakat mindig valasszuk el sz6kbzzel, akkdraiegyéb irasjel all kozoéttik. A sorok végén nditisgEn-
ter]-t. A szbévegszerkesztautomatikusan kezeli a sorvégeket. Amit szokokiétgybe irunk, azt tekinti egy
szonak. A sor végére kediibz6, ha mar nem fér ki az adott sorba, akkor aatiamsan (j sorba keril. Ha a
nyelvi eszk6zok kdzil az automatikus elvalasztasdrekapcsolva, akkor a sor végéndézavakat a beallita-
soknak megfeléen kezeli a program.
A szbveg egyikd egysége a bekezdés. Egy bekezdés a szoveg kékzdetékezdés vége jelig tart. A bekezdés
vége jelet az [Enter] lettésével tudjuk elhelyezmizivegbe. A bekezdések nagyon sok jeligémek formaza-
sat, akkor tudjuk helyesen elvégezni, ha ezekedligiszem €itt tartjuk a széveg bevitelénél.
Ha csak Uj sort akarunk kezdeni egy bekezdésen, laddikior hasznaljuk a [Shift]+[Enter] gombokat. Bkka
kurzor Uj sorba keril, de nem Uj bekezdésbe.

3.2 MOzGAS, KIJELOLES DOKUMENTUMOKBAN
Mozgas dokumentumban
A dokumentumban végzettiiveletek vizsgéalata &t meg kell ismerkedniink a szévegkurzor és az egéok
fogalmaval.Szoévegkurzoalatt azt a figgjeges villogé vonalat értjik, mely a begépelgndodveg helyét mutat-
ja. Egérkurzoralatt az egér mutatojelét értjiik. Uj dokumenturndetekor a szévegkurzor a dokumentum elején
all. A szévegkurzor helyzetét az alabbi médokorozhthatjuk meg:
a) billentyizetrsl,
b) egérrel.
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a) A szdvegkurzor mozgatasa billentizetrél
Az alabbi tablazat a szOvegkurzor mozgatasaté&édientyiiket illetve billentfikombinaciokat tartalmazza:
Billentyl Mozgas
- A szbvegkurzor egy karaktert balra 1ép
N Egy karaktert jobbra lép
1 Egy sorral feljebb 1ép
! Egy sorral lejjebb 1ép
Ctrl+ ~ Egy széval balra lép
Ctrl+ - Egy szoval jobbra Iép
[End A kurzor a soréban a sor végére Iép
[Homd A sor elejére lép
Ctrl+1 Az aktudlis bekezdés elejére 1ép
Ctrl+1 duplan Az el5z6 bekezdés elejére lép
Ctrl+1 A kovetked bekezdés elejére
[PageUp Egy képerngnyit visszalép
[PageDowh Egy képerngnyit elérelép
Ctrl+[PageUp A képerny tetejére Iép
Ctrl+[PageDowh A képerny aljara lép
Alt+Ctrl+[PageUp Az el5z6 lap tetejére
Alt+Ctrl+[PageDowh A kovetked lap tetejére
Ctrl+[Home] A dokumentum elejére
Ctrl+[End] A dokumentum végére
b) A szbvegkurzor mozgatasa egérrel

Mozgassuk az egérkurzort a képermyegfeleb helyére, majd kattintsunk &gérgombra

Egy dokumentum mérete nagyobb lehet mint egy képesn teriilet. Ebben az esetben hasznalhatjuk a girge
savokat, melyek a dokumentumablak jobb oldalarivélealjan helyezkednek el. A gorgeévok a Windows
szabvény alapjan tkodnek.

Megjegyzésha a gorgéisavval hatdrozzuk meg a képefnylatsz6dd dokumentumrészt, akkor a szdévegkurzor
helye nem valtozik. Ez a kéishiekben gondot okozhat, példaul az aktualis aigaimtatasakor a szdévegkurzort
tartalmazo oldal nyomtatddik ki, nem a képémyillanatnyilag latsz6doé oldal. Ez a probléma rmeeril fel a
kurzorvezém billentyiik hasznéalatakor.

Mind a vizszintes, mind a fligpges gorgéisav kiegészil tovabbi nyomégombokkal:

A fuggéleges:
o El8z6 oldal/Ugras =T @m0
| d
A bdngés# objektuménak kivalasztasa t —
o i IS ] =
Kovetked oldal/Ugras .
:/ Megse

Alapértelmezésben a Bongéslétti illetve alatti nyilak segitségével oldakamti ugrasra van lehitégink.
Ekkor ezek a gombok fekete siék. Ezt az alapértelmezésBangéss gombra kattintva meg tudjuk véltoztat-
ni. Modositaskor a két gomb kék szinre valt ésvalisztott objektum 86 illetve kovetked eléfordulasara
tudunk ugrani. (A lehetséges objektumok balrél jgbbaladva: Me%, Végjegyzet, Labjegyzet, Megjegyzés,
Szakasz, Oldal, Ugras, Keresés, Modositas, CirAdoa, Tablazat).

A vizszintes:

| =

sorrendben: Normal nézet, Webes megjelenités, ktési elrendezés, Tagolas.

Dokumentumrészek kijeldlése

Bizonyos szerkesztésiiiveletek (mésolas, kivagas, forméazas, stb.) csalokijszovegrészekkel, objektumokkal
végezheik el. Egykijeldlt tartoméany(szbvegrész, objektum, &bra) kiemelt lesz és éekieverz) hattdr. Az
el6zé verziokban, egy dokumentumban csak egy kijeldtbtadny lehet, mig az XP-ben tébb is. Egy tartorhany
kijeldlhetiink mind billentyizetl mind egérrel. A kijelléshez meg kell adni a dantiny kezdetét és végét.

a) Tartomany kijel6lése billentyiizetrél

Alljunk ra a szévegkurzorral a kijeldledartomany elejére vagy végére! Az alabbi billéktymbinaciok segit-
ségével a kdvetkéamiiveleteket hajthatjuk végre:
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Billentyii Mivelet

Shift+ - Egy karakterrel jobbra kiterjeszti a kijelolést
Shift+— Egy karakterrel balra kiterjeszti a kijel6lést
Ctrl+ Shift+- A sz0 végeéig terjeszti ki

Ctrl+Shift+ A sz0 elejéig terjeszti ki

Shift+[End] A sor végéig terjeszti ki

Shift+[Home] A sor elejéig terjeszti ki

Shift+] Egy sorral lefelé terjeszti ki

Shift+1 Egy sorral felfelé terjeszti ki

Ctrl+ Shift+l A bekezdés végéig terjeszti ki

Ctrl+ Shift+1 A bekezdés elejéig terjeszti ki
Shift+[PageDown] Egy képerdnyit lefelé terjeszti ki
Shift+[PageUp] Egy képeridnyit felfelé terjeszti ki
Ctrl+Shift+[End] A dokumentum végeéig terjeszti ki
Ctrl+Shift+[Home] A dokumentum elejéig terjeszti ki
Ctrl+Shift+[O] vagy Ctrl+[5] A teljes dokumentuméijeldli
F8+nyilbillentyiik A dokumentum egy meghatarozott pontjaig terjdszti

b) Tartomany kijelolése egérrel

Alljunk ra a szévegkurzorral a kijeldlebdartomany elejére vagy végére! Az alabbi tablazkijeldlés egérrir

veleteit tartalmazza:

Egérniivelet

Mivelet

Egérkurzor hizasa szévegen
Duplakattintas egy szén

Kattintas abran

Sor bal szélén kattintas

Sor bal szélén az egér hlizasa

Ctrl+ kattintds mondaton belil

Haromszor kattintas bekezdésen belll
Haromszor kattintas a bal szélen

Ctrl lenyomva +egérgomb lenyomva+ huzas
Alt lenyomva + egérgomb lenyomva+ hilizas

Egy szbvegcsoport [€ge6

Sz6 kijelolése

Abra kijelolése

Sor kijelolése
Sorok kijeldlése

Mondat kijel6lése
Bekezdésléps
Teljes dokumetkijgtdlése
Nem Osggéfieriletek kijelolése
Filgges blokk kijel6lése

(Téglalap alaku teriilet kijelolésére hasznalhat6

A kijeldlés megsziintetése
Kattintsunk az egérgombbal a kijeldlt tertiletentikig, vagy nyomjuk meg valamelyik kurzorbilletity

3.3 JAVITAS , MOZGATAS ES MASOLAS

Javités
A dokumentum rogzitésekor hibédkat kdvethetiink zérehibak javitdsara a Word tébb léfséget is kinal.
a) Hibas karakter torlésérerendelkezésre allnak a Windowsban is hasznaltdBpace], illetve [Delete]

billentyiik. Alljunk a szdvegkurzorral a tdrleidkarakter mégé [BackSpace] vagy a torkericarakter elé
[Delete]! A [BackSpace] lenyomasa utan a szovegkueipitti karakter torbdik. A [Delete] gomb lenyomasakor
a kurzoruténi torlédik. Kijelélt tartomany torlésére szintén a [Deletesetleg [BackSpace]) billenityhasznal-
hatjuk! A torlést a ERKESZTESTORLES paranccsal is elvégezhetjik (lasd [Delete]). &lkigs torlését azonban
inkabbKivagassalvégezziik, mert konnyebben visszaallithatjuk hteésemany térlése utan.

b) Hibas szbveg javitasa

Jeloljik ki a hibas szoveget! A [Delete] billeitenyomasara a kijeldlt széveg tbuik.

Hibas szdveget at is irhatunk. Jeldljik ki a sz&teg gépeljik be utana a helyes szoveget. A zégeg helyén
az Uj szbveg jelenik meg. Szoveg atirasat ugyisgelzhetjik, hogy a szévegkurzort a hibas szovehalyez-
zuk, majd az allapotsdkTIR feliratara duplan kattintva akTIiR felirat feketére valt. Gépeljilk be a széveget
(ugyelve, hogy a jo szbvegrészeket ne irjuk athdEkminden billentii lenyomaskor a kurzor &ti beti feldil-
irodik az Uj karakterrel. A végén ne felejtsiik ehpomni az [Insert] billentit, vagy azATIR feliratraduplan
kattintani!

¢) Hiba visszavonasa, visszaallitas

Bizonyos hibdk a Wordben meg nem torténtté t#hegtA fajl miveletek nem ilyenek.) Egy hibasan elvégzett

miivelet visszavonasahoz nyomjuk meg a Szokasos ets’nz gombjéat (vagyCtrl]+[Z]) ! Ekkor az utols6

parancs visszavonodik. HaEI gombot nyomjuk meg, akkor kivalaszthatjuk a visszendo parancso(ka)t
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Természetesen csak 6sszefiiggvonhato vissza tébb parancs. Maga a visszavenésszavonhatd. Erre akkor

lehet sziikség, ha kidertl, hogy a visszavont paranmégis sziikséglnk van. A visszaéllitdsra hgsknal

Mégis gombot vagyCtrl]+[Y] !

d) Bekezdésvége jel torlése (bekezdések egyesitése)

A bekezdésvége jfEnter] a bekezdést lezard és a bekeZdédmatumattartalmazo jel. Bekezdésvége jelet a

karakterekhez hasonléan torolhetiink. Bekezdéswdgérjésekor a bekezdésvége jellel elvalasztdtbkkezdés

egyesibdik. Az igy kapott Uj bekezdés formatuma megegyezikasodik bekezdés formatumaval (pl. igazitas).

A bekezdéseket a kiilshiekben részletesen ismertetjik.

Masolas, mozgatas

A Wordben a dokumentum barmely része athelyéziietve sokszorosithaté a dokumentum barmely mészxé

mas dokumentumokba is athelyezhdizek a lehéségek kényelmessé teszik az ishutlrészek begépelését.

Masolas

Masolas soran egy kijelolt tartomany tartalmatsstték a dokumentum egy masik helyére Ugy, hogyedeé

helyen is megmarad a tartomany.

Mozgatas

Mozgatas soran egy kijeldlt tartomany tartalméessriik a dokumentum egy masik helyére Ugy, hogyedeti

helyen torédik a tartomény, tehat nem készil Gjabb masold agartomany helye valtozik.

a) Masolas (tartomany tébbszérozése)

A masolast két mddon is végrehajthatjuk:

Drag and Drop(,Fogd és Vidd", de gyakran hasznaljak,donszolas” kifejezést is.)

Kis tavolsagra tort&hatmasolaskor hasznaljuk.

1. Jeléljuk ki a masolandé tartomanyt!

2. Helyezzik az egérkurzort a kijeldlt tartomany bggke!

3. Nyomjuk le a[Ctrl]] gombot és tartsuk lenyomva!

4. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva! Azku [, alakara valt.

5. Mozgassuk az egérkurzort az Uj helyre!

6. Engedjik fel az egérgombot! A tartoméany atmasolédikij helyre.

Masolas vagolappal

A masolast a vagolap segitségével is végrehajthdtlagyobb tavolsagok esetén hasznalhatjuk.)

1. Jeldljuk ki a masolando tartomanyt!

2. Nyomjuk meg a3 gombot a Szokasos eszkdztaron, vagyerRBESZTESMASOLAS parancsot adjuk ki,
vagy nyomjuk meg §Ctrl]+[C] billentyikombinaciot!

3. Mozgassuk a szovegkurzort az Uj helyre!

4. Nyomjuk meg gombot a Szokasos eszkdztaron, vagy adjuk KERISESZTESBEILLESZTES parancsot,

vagy ussik le Ctrl]+[V] vagy[Ctrl]+[Ins] billentyiikombinaciét! A tartomany az Uj helyre masolodik.

b) Mozgatas (tartomany athelyezése)

A mozgatast is két médon hajthatjuk végre:

Drag and Drop (,Fogd és Vidd")

Kis tavolsagra tortéhathelyezéskor hasznaljuk.

1. Jeldljuk ki a mozgatand6 tartomanyt!

2. Helyezzik az egérkurzort a kijelolt tartomany bjglbe!

3. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva! Ak alakdra valt.

4. Mozgassuk az egérkurzort az Uj helyre!

5. Engedjuk fel az egérgombot! A tartomany atmasolédikij helyre és téstiik az eredeti helyen.

Mozgatas vagolappal

A mozgatast vagolap segitségével is megvaldsithatju

1. Jeléljuk ki a masolandé tartomanyt!

2. Nyomjuk meg gombot a Szokasos eszkdztaron vagyzBREBESZTEIKIVAGAS parancsot adjuk ki,
vagy nyomjuk meg §Ctrl]+[X] billentyitkombinaciét! Ekkor az eredeti tartomany atkerilagdapra és
torlédik a dokumentumbal.

3. Mozgassuk a szovegkurzort az Uj helyre!

4. Nyomjuk meg gombot a Szokasos eszkdztaron, vagy adjuk KERISESZTESBEILLESZTES parancsot,
vagy ussik le Ctrl][+[V] vagy[Ctrl]+[Ins] billentytikombinaciot!

A tartomany az Uj helyre kertdil.

Masolas, mozgatés kilénbék dokumentumok kézott
Dokumentumok kdzott is hasonléan masolhatunk, ntbagank.
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Helyezzik a vagdlapra a masolandé (mozgatand@ntariyt az €izéekben leirtak szerint!

Valtsunk at azAblak parancs segitségével a céldokumentumral

lllessziik be a dokumentumba a tartoméanyt ézéekben leirtak szerint!

A beillesztett informécié formatuma

Amikor informaciét illesztiink be a Microsoft Wordqgramba, a legtébb esetben meghatarozhatjuk ghkirak
nézetét”. (Ha az &KOzOK/BEALLITASOK/SZERKESZTESTUION a Beillesztési leh&égek megjelenitése be van
kapcsolva).

A formazasi beallitAsok megadasa:

A Beillesztés beallitas{lR] gomb kozvetlenil a beillesztett & -

szoveg alatt jelenik meg. A gombra kattintva, a jelegs Forrasformatum megirzése
listAban adhatjuk meg a beillesztés maédjat. -

Az elérheb beallitasokat a beillesztett tartalom tipusa €s | Célfarméatummal egyezd formatum
beillesztés helyén érvényes szdvegformatum hataroex, =
valamint az a program, amebjlazt beillesztjik. {:} Csak a sziveq megtartasa
Szoveg bekezdéshe vald beillesztésekor meghatdpazha
hogy a szbveg megtartsa-e eredeti formatumat vakira | Shilus wagy formazas alkalmazasa. ..
nyez szdvegnek megfel&kn legyen-e formazva. —
A beillesztett széveg alapértelmezett formatumal &tfligg-

het, hogy van-e benne bekezdésvége jel vagy szakésZ{lasd kéib), bar a Beillesztés beéllité gomb

segitségével szamos formazasi tulajdonsagot mbatsfik.
Ha a kijelolt szévegbenincs bekezdésjelakkor a beillesztett széveg alapértelmezett foumatcsupan a kije-
161t szbveg karakterstilusa és egyéb formatuma lesz

Viszont, ha tartalmabekezdésjeletakkor a bekezdés stilusat és egyéb formatumartamazni fogja a beil-
lesztett szbveg alapértelmezett formatuma. AlapBerés szerint egy bekezdés kijeldlésekor a belspadis
kijelolésre keril. Azonban azsEkOzOk menildl megnyithaté EBALLITASOK péarbeszédpanelzZEBRKESZTES
lapjan, az NTELLIGENS BEKEZDESKIJELOLESel6l6négyzet tdriésével megvaltoztathatjuk ezt a béatlit

A Vagolap munkaablak

Egy adott szovegrész mozgatasat illetve masolékey fobb dokumentum eseté
a legegyszdibben a Vagolap munkaablakban végezhetjiik. Bizorgiételek
esetén automatikusan is megjelenik. A Vagélap adawt vagy lemasolt szove(ff sz sszes bellesztése

vagy abra ideiglenes tarolasara szolgald tarterlatagolap tartalmat beilleszt-ﬁ T

hetjuk barmelyik Word dokumentumba, vagy egy méasdialmazéasbeli fajlba,

pl.. Excelbe. A Vagolap munkaablak legegysibken a SERKESZTES meni —

OFFICE VAGOLAP meniipontjaval jelenithétmeg. AzOffice XP vagodlapjan24 (&1 -
elem lehet egyidéjeg, mig a korabbi verziékban csak egy lehetetigdldpra
elhelyezni a kijeldlt elemeket a masolas vagy agas niveletekkel tudjuk. A =]
beilleszteni kivant elemeket dssze isijthyetjiik ide, barmely Office program &1 : |
dokumentumabdl (maximum 24-et). Tébb elem elhelyezésetén lehgégiink g =
van egyenként vagy egyszerre beilleszteni az eletnek - : _|
A Vagoblap munkaablak aBYET meni MUNKAABLAK menupontjaval is megnyit- &1 4 vagdk [ geilesztés
hato, ha kijeloljik a munkaablak mentijében AGULAP lehebséget. A listan | — Jasd ..
megjeleniti a vagolapra helyezett dokumentumokabd&snelyikre kattintva, a L

helyi menijéll valaszthatjuk az adott elem beillesztését vaggsét.

Az dsszes beilleszté! @ gombbal a vagélapra helyezett valamennyi objektgyszerre beszurhaté.

@ 3/24-vagdlap * X

fattinkson a bedleszteni kivant elemre:

Az dsszes tdrlés@ gombbal a vagolap teljes tartalma toréthet

3.4 KERESES CSERE ES UGRAS DOKUMENTUMBAN
Nagyobb dokumentumokban egy meghatarozott szévegkenesése komoly feladatot jelent. Még nehezebb
feladat egy meghatarozott széveg 6sszé®mluldasanak lecserélése egy masik szovegre. Kenesmcsak ka-
raktereket vagy szavakat lehet, hanem jelle ., — BR
z6ik (bedllitott formatumai) alapjan is megts
lalhatjuk 6ket. Ezen kivil specidlis vezérl| e | cere | oss |
karakterek keresésére is lefmig van. Keresett sztiveq: || =1
Keresés
Szovegek, formatumok, specidlis karakter
Stb egy tartoményban; Vagy az egéSZ do [ (isszes kaldlat kiemelése a kivetkezdben:

mentumban tortéh megkeresését végrehajt] | Cl = ([ mmes |
feladat.

Mégse |

A jegyzetet a PSZF-SALGO Kft. megbizasabiokor Balazs készitette. 115



Word XP & www.pszfsalgo.hug: radigyorgy@gmail.comf@: 30/644-5111

Csere

Egy szdvegre, formatumra, specialis karakterekbe tartalomra keresést hajt végre, majd lecsegdlialtalunk

begépelt Uj szévegre, formatumra, stb.

A keresend illetve lecserélentiadat lehet formazatlan széveg, formazott szévagy esak forma.

A feladatok végrehajtasa

a) Keresés

Adjunk ki egy SERKESZTESKERESES.. parancsot vagy nyomjuk le[@trl]+[I] billentylikombinaciot! A fenti

parbeszédablak jelenik meg, ahova

1. Gépeljiik be a ERESETT szOveanedbe a kereseridszéveget, és szilkség esetén allitsuk be a forroaam
Egyebeknél! Az Egyebeknél beallithatjuk azt a tadayt is, amelyben a szoveget keresni szeretnénle-E
het a szOvegkurzor d&ti szévegrész. Ebben az esetben valasszukieeeEE listaelemet! Ha a szévegkurzor
utani részt akarjuk vizsgalni, akkor &RELE elemet valasszuk. A teljes dokumentumban kereséasktin-
denitt listaelemet valasszuk ki.

2. Nyomjuk meg a [Kovetkgd gombot! A Word megkeresi a szdveg éelsléfordulasat a szévegkurzortol
kezdve és kijeldli a megtalalt széveget.

3. Ha ismét kiadjuk a KRESESparancsot és a keresérszdveget valtozatlanul hagyva nyomjuk meg a [Kévet
kez5] gombot, akkor a széveg kdvetkeelsfordulasat keresi meg.

4. Ezt egészen addig hajthatjuk végre, mig meg nesnijel

A Word befejezte a dokumentum atvizsgalasat. A keresett elem nem talalhato.
Uzenet.
A keresésnél megadhatunk egy kereséshez tartandtiomot és egyéb specialis informaciot is.
Lehetiség van kijeldlt tartomanyban keresésre is. Ekkkerasend szdveget csak a tartomanyban keresi meg,
és amikor elérte a tartomany végét, akkor egy letitasz fel:

Microsoft Word

2
M“\I’/

A kijelélés Atvizsgaldsa befejezdddtt, a keresett tétel nem szerepelt benne, Folytatja a keresést a dokumentum

tibbi részébeny
Igen |

Mern |

b) Csere
Adjunk ki egy SERKESZTESCSERE.. parancsot, vagy nyomjuk le[@trl]+[H] billentyiikombinéaciét! Egy par-
beszédablak jelenik meg:

1. Gépeljiik be aKeresett szovegmezibe a
keresend szoveget, és sziikség esetén all
suk be a formatumot &gyebeknél A Ke-
resés Egyebelnél beallithatjuk azt a tarto-
manyt, amelyben a szdveget keresni szer
nénk.

2. A Mire cseréli mezbe gépeljik be a cseré
lends széveg helyére beirando Uj széveget!

Keresés  Csere l Ugrés ]

Keresett sziveq: | j

Bedlitasok:  Keresés lefele

Mire cseréli: | j

. Ezutan valaszthatunk, hogy egyenként, k

I6n-kiiléon vagy automatikusan az egész t3
tomanyban lecseréljik a széveg 6sszés €
fordulasat. Ebben az esetben nyomjuk meg
[Mindet] gombot! Ha egyenként szeretnén
cserélni, akkor nyomjuk meg a [Csere] goni
bot! Ekkor lecseréli az adott helyen a szov

get és megkeresi a kovetkerlsfordulast.

keresési beallitasok
Keresés helve:

I Kis- és nagybet megkilonbztetése
I Csak ha ez a teljes sz

I Behelyettesitéssel

I Hangzas alapian (angal)

I Minden szdalak {angal)
Csere

Farmatur =

Lefele -

Specidls

Ha az adott éfordulast nem akarjuk lecse-
rélni, akkor nyomjuk meg a [Kovetkéz
gombot!

Bonyolultabb keresésnél és cserénél is hasznakhaturkeresési operatorokat, melyek segitségéyesaiyveg-
csoportot kereshetiink ki a segédkarakterek segiteégAz alabbi tdblazat ezeket a kéreperatorokat mutatja

be:
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Operator Hatasa
? Eqy tetséleges karakter
* Tetszleges hosszu karakterlanc
[] Egy karakter a zaréjel kozottiek koziil
[x-y] Egy karakter a-y tartomany kozil, aholy egy tets#éleges karakter
[! Tetszbleges karakter kivéve a !-t kodekarakter
1X-y] Tetsgleges karakter kivéve agy tartomanyt
{n} Az el6zé befi vagy kifejezés pontosanszer
{n} Az elbzé beti vagy kifejezés legalabtrszer
{n,m Az el6zé beti vagy kifejezés-malkalommal
@ Az ebzf beti egy kifejezés egy vagy tdbb alkalommal
< Sz0 kezdete
> Sz0 vége
C) Ugras

Az Ugrés parancs segitségével gyorsan eljuthatunk a dokumdparmelyik részéhez.

1. Vélasszuk ki a &=RKESZTE$UGRAS parancsot vagy nyomjuk le[@trl]+[G] billentyiikombinaciot!

2. A Hova listabdl valasszuk ki azt a tipust, amelyikre ngszeretnénk! Itt valaszthatunk oldalt, szakasatt
esetleg kényvjelit stb.

3. Valasszuk ki az ugras helyét, mely példaul oldakés egy oldalszamot jelent (ez a dokumentumbali-bea
tott oldalszamot jelenti)!

4. Nyomjuk be a [Ugras] gombot!

A szdvegkurzor a megadott helyre ugrik.

Keresés l Csere Igras l
Hova: ldal széma:
100
Sor & relativ elmozdulas + vagy — szammal adhakad
Karielza meqg, Példa; +4 {négy egységgel elére),
Megjegyzés
Labjegyzet
Wegjeqyzet ﬂ

| IJgras |

Bezaras |

3.5 ROVIDITESEK , SPECIALIS KARAKTEREK BEIRASA
Specialis karakterek beszurasa.
Sok olyan szimbolum, jel van, amelyeket kdzvetlerjfss PX

nem lehet begépelni a billerigetsl. llyen jelek | g | womess orsiore |

példaul™,0,0,0,0,0, sth. A Word rendelkezik €gy] s s =

olyan eszkdzzel, melynek segitségével ezeket a j Ao ol 'l @E@@@I@;{
ket behelyezhetjlk a dokumentumunkba: ez == =1 Flhem =B
BESZURAYSZIMBOLUM ... parancs. A parancs aktiviz§ e=l= ) — ]
lasakor megjelenik egy parbeszédpanel: | §|8]|o|2|=|= ¢|P|0 OO|O 6 L)
Ez egy karaktertablazat, mely két fiillel rendelkez{ [ [ & || 7| T | ¢ % | G |@ (D & V]S
SZIMBOLUMOK €s a KILONLEGES KARAKTEREK. Legutdbb haszndt sembelumok;

Szimbélumok [T |@|C x| F ] <€ £] ¥ |0 ®]™M]£]#]
A szimbdlumok segitségével valaszthatjuk ki a me karakterkéeh [57 st [rembstan Goamats) <]
feleld karaktert. (A Beitipusbdl alapesetben Unicod|  auomstios mytss... | sieasiparancs... | sientyparancs:

esetén (Normal szoveg) jelenik meg Latin készlgtte — -

1. Kattintsunk ra a keresett szimbdlumra! Ekk [ommiir | _ e |

nagyitva megjelenik a kivalasztott karakter.
2. A [Beszuras] gomb lenyomasakor a szévegkurzor &ikthélyére behelyéik a kivalasztott szimbdlum.
Lehetiség van gyorsbillentik hasznalatara is. Ezek segitségével a hozzardmitleittyikombinaciéval is elér-
hetjik a kivant karaktert.
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Kulénleges karakterek

A kulénleges karakterekkel @k definialt jelek kdzil valogathatunk. A kuldnlegearakterek olyan jeleket tar-
talmaznak, mint példaul az alsd, felslézjel, a harom pont, valamint a nem tohez6koz, vagy a feltételes
kotojel.

Automatikus javitas

Az automatikus javitas eredetileg gyakori hibaloaatikus kijavitdsara szolgal. llyen gyakori hibaét példaul
KEt KEzds Nagybeti, véletleniil bekapcsolt cAPS IOCK billesity

Gyakran hasznélt szbvegeket, abrakat tarolhaturgy@san behelyezhetiink a dokumentumunkba az atitoma
kus javitassal. JOl alkalmazhato réviditések belgspkor a teljes szoveg megjelenitésére.

Az automatikus javitds esetén egy meghatarozotteszbegépelése utan (ha ez a begépelt szdveg albgtél
az Automatikus javitds szotaraban) ez a szovegrélidik a szotarban talalhatd szdvegre. Ez jol hasamélh
gyakori gépelési hibak kijavitasara is.

Egy szbveg, abra bevitele Automatikus javitas sabt

Adjuk ki az BSzZKOZOK/AUTOMATIKUS JAVITASI BEALLITASOK ... parancsot!

A hibas sz6veg mébe gépeljik be azt a széveget, amit begépeléskyettesiteni szeretnénk!

A j6 helyére vigyik be azt a szbveget, amivel higdgiteni akarjuk az eredeti szbveget!

Nyomjuk meg a [Felvesz] gombot!

Ellenérizzik, hogy aBeirt szbveg valtoztatdsavalasztédobozban benne van-e a pipa! Ha ninceyrakgal-
juk kit

6. Az [OK] gombbal Iépjiink ki!

Ezutan a beiras soran automatikusan lecsaikéh hibas szoveg a jora.

agprwONE

3.6 A DOKUMENTUM MENTESE
Ha egy szdéveg mar részben, vagy teljesen elkésadltr azt célszérmegdbrizni. A mentésnél meg kell adjuk az
allomany nevét és helyét. Alapértelmezésként Wosdjat formatumat hasznélja, a létrehozott dokuomeak
.DOC kiterjesztést kapnak. A mentést &IEMENTES paranccsal kezdeményezhetjik, vagy ha a Szokgzes e

k(‘jztér gombjat aktivizaljuk. Ez a parancs az aktiv aliatalmat menti az ablakhoz rendelt allomanyba.

Leggyorsabban §Ctrl]+[S] billentytikombinacioval végezhetjik el atimeletet. Ha még nem mentettik az (j
dokumentumot, akkor a BNTES MASKENT parbeszédpanel jelenik meg. &imentésnél el kell dontsiik, hogy
melyik meghajté melyik mappajaba milyen néven mi#nz allomanyt. Amennyiben nem DOC formatumi
allomanyt szeretnénk késziteni, akkor modosithaajddjltipust a lenyil6 listdban felsorolt formatoknvalame-
lyikére.

Fajlformatumok

Eléfordulhat, hogy a szerkesztett szoveggel a Word keggbbi verzidjaval vagy mas szerkésprogrammal
szeretnénk tovabb dolgozni (de ennek a forditidtjehetséges). llyenkor az egyes fajltipusok kibAbalakitast
nagyon sok esetben képes a Word elvégezni, migglslk tarolasi formatumot ismer. A leggyakrabbasehalt
tipusok kiterjesztésiik alapjan: TXT, RTF, HTML, WPS

A dokumentumot elmenthetjidgyszefi sz6vegként(.TXT), ami alapvet formazasokat tartalmazhat. Menthet-
juk formazéasokkal egyitt egy szabvanyieh Text formatumban (RTF), mely a kulénbdz alkalmazasok
kozott segiti a dokumentum atvitelét.

A bongéssprogramok szamara értelmezhét aHTML formatum. Ez a szabvany &wrban a képerign vald
megjelenitést szolgdlja, igy a dokumentum jé nélidrpazasa elveszhet vagy atalakulhat a konveoziéns
Weblapként valé mentéskor két lebetg kozil lehet valasztani. El lehet menteni a deatumotweblapként
ekkor a dokumentumba tovabbi XML cimkék irddnak]ymek révén a weblap annak szidlkalmazaséban is
egyszeiien szerkeszthétmarad. (A Word 2000-ben csak ez a beédllitas l&teZe masodik lehéiség (a Word
XP Ujdonsaga) azirt weblapkéntvald mentés; ekkor a program eltavolitja az XMinkéket, és a dokumentum
Jiszta” HTML-ként is publikalhato lesz. Ezzel adlktassal eltavolithaték a Word-specifikus HTMLdak és
stiluskddok, amelyek ahhoz kellettek, hogy a fa&braolvashat6 legyen a Wordbe. Az igy |étréjtajl 1ényege-
sen kisebb mérétesz, alkalmasabb a webes kdzzétételre.

Ha a fajlformatumok kdzott valamelyiket nem taléiljakkor a Office XP telepitCD-rél megprobélhatjuk tele-
piteni a sziikséges konvertert. A telepités kezdgerbred a VEZERL OPULT PROGRAMOK TELEPITESE.. paran-
csaval is. A telepiterdd szolgéaltatdsoknal a Kozds Office szolgaltatasokircoterek és saék, majd a
Szovegkonverterek agban keressiik a hianyzé komilerte

Ha tébb szbveget is szerkesztlink edibih, akkor a & 6sSzES MENTESEaranccsal iét takarithatunk meg, ha
valamennyit szeretnénk menteni. Ez a menltpontadadr jelenik meg, ha adBL meni kivalasztasakor lenyom-
juk a[Shift] billentyit is.
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Mentéskor a dokumentumokhoz kapcsolhatunk egy aolattl amely a dokumentumrél készitett statiszthdaiil
azonositd informéciokat is tar:

Mentés masként

talmaz. Ez megkonnyitheti = .= o = @ % % [ - Esgote
dokumentum kasbbi kereséseét, S i ——

rendszerezését & 23 (e R
sat. Csak akkor van értelmf 7
hasznalni, ha a dokumentumo anﬁmk = A e
készitésekor kitoltjuk ezt az . Ehiwes .
adatl apot. %ﬁ FElwiPtomor 00 Biztonségi bedlitasck, .
A mentéshez kapcsoldédd egyé ERl Pl
lehetiségeket a Mentés maskeérf - PO
parbeszédpanel EEKOzOK me- _

nijélsl allithatjuk be. A Mentési Héhzi:iwek T = .
bedllitdsok szintén elérltetaz e = s

EszKOzOK/BEALLITASOK...
parancs MNTESIlapjan.

3.7 DOKUMENTUM MEGNYITASA
A korabban elmentett szévegeinket betdlthetjik biwvdeldolgozasra. Egytiben tébb dokumentumot is szer-
keszthetiink, vagyis tébbet is megnyithatunk. Dokutomaok megnyitasahoz aAR/MEGNYITAS... parancsot

vagy a Szokasos eszkdztérb gombot hasznélhatjuk. Billenitgettel a[Ctrl]+[O] segitségével megnyild

ablak nagyon hasonlit a mentésnél mar latotthcapéitelmezésben a DOC kiterjesitéglok jelennek meg, de
lehetiség van olyan allomanyok beolvasaséra is, amelgek ilyen formatumudak. Azokat a fajltipusokat lehet
beolvasni, amelyeket képes a Word konvertalni. Ezedepitéskor valaszthatjuk ki.

Az allomanyok megnyitasahoz ki kell valasztanun&kapontos helyét, a meghajtét, a mappat és a nEggt.
szerre tébb allomany is megnyithato, ha a [Shéiywa [Ctrl] billentyi lenyomasa mellett jel6ljik ki a fajlokat.
Az utoljara szerkesztett négy (alapértelmezésbekjmentum a F4jl meni alsé részén is megjelenillyake
innen kdnnyen megnyithatok.

Egy id5 utan egyre nehezebb lesz az alloméanyainkat méuiald még akkor is, ha logikusan felépitett kbnyv-
tarszerkezetet hasznalunk, és beszédes fajlnevéketztunk. A régen hasznalt dokumentumok megtdéla
segiti a Megnyitds parbeszédpanekiEOzOK/KERESES.. parancsa. A fivelet indithatd a Szokasos eszkdztar

gombjaval is. Ebben az esetbenerESESMunkaablak nyilik meg a dokumentum jobb oldala etéll

%

Egyszer( 1 specidlis ] Egyseerii  Specidlis }
Keresés: Keresés:
Keresett saiveq: Tulsjdonséag: Feltétal: Erték:
[word] zera] ~ |pontosan =] [Fikor Balézs
Sablon o
oo s Hogzdngss | |
Szavak széma J
Sziiveq vagy jellemzd
Ukolidra mentette
Egyéb keresési bedlitasok: E
Keresés helye: Megjelenitends eredmények: Keresés helye: Megjelenitendd eredmények:
[+ ezl hetyeken | [ kil Fajhipusok | [ kijelol helyeken ] [ ksl Fafipusok =]
wisszadllitas | Mégse ‘ | Keresés Mégse
Eredmények: Eredmények:

Egyszeti keresés esetén ki kell jeldljik a keresés helgeidjltipusokat és a Keresett szdveg dhezbeirni azt a
szdveget, amelgt Ugy gondoljuk, hogy szerepel a keresett dokunmmahan. A specidlis keresésénél a dokumen-
tum egyéb tulajdonsaga vagy tulajdonsagai is meggalth Ha tobb feltétel szerint keresiink, akkor Kti#d
logikai ES vagy VAGY kapcsolatot is be kell allitark.

A Megnyitas panelen egystefdjimiiveletek is elvégezhék, igy sziikségtelenné valhat az Irdtdmsznalata. A
lehetséges fajliveleteket az allomany kijeldlését kdden a helyi menidd valaszthatjuk ki.
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3.8  MUNKA EGYSZERRE TOBB DOKUMENTUMMAL
A szdvegszerkesamk egyszerre tobb dokumentumot is képes kezelniegyadokumentumot megnyitunk, ami-
kor az ebz6 is nyitva van, akkor az utolso eltakarja az 0s$ébbit. Természetesen atméretezhetjkikt agy,
hogy akar mindegyik latszodjon. Az ablakok elrerégt6l csak a Mozaikszérelrendezést valaszthatjuk. Ez
azonban t6bb dokumentum esetén nedmygls, mert csak kevés informéacio jelenik meg azsmblakokban.
Célszetibb, ha a munka kdzben inkabb cserélgetjik az akéakd megnyitott dokumentumokat a talcan egy
gomb jelképezi. A szikségesre rékattintva ditéebe kerll. A lenyil6 BLaAk menildl is kivalaszthatjuk azt,
amelyikkel folytatni szeretnénk a munkat vagCal]+[F6] kombinacidval.
Az ablak felosztasa
Néha szlikséglnk lehet arra, hogy nagy mésebveglinkben egyszerre lassuk a szdveg két t@sdét. Erre
szolgal az ablak felosztasa. A megosztott ablalanggt a dokumentumot tartalmazza, az egyik ablatdraént
véaltozasok a masikban is latszédnak, de kilén muaingk mindkét ablakrészben.
Az ablak megosztasahoz valasszuk arak fémend, [ELOSZTAS alpontjat. A képernyn megjelenik egy vonal,
amit az egérrel vagy a kurzormozgatokkal mozgattate-fol. Hizzuk a vonalat arra a helyre, ahobhiakot
fel akarjuk osztani, majd kattintsunk az egér mahbjaval.
Az egérrel mozogjunk a fugteges gorgeét savon a felfelé mutatd nyil folott 1&kis vonalra. Az egérkurzor
alakja ekkor megvaltoz = . Fogjuk meg ezt a kis vonalat az egér bal gomijéermyomasaval és hluzzuk lefe-
Ié. Ahol elengedjiik ott lesz ablak kettéosztva.
A felosztast megsziintetni aBBaK menil ELOSZTAS MEGSZUNTETESHONtjaval vagy a vonal ,visszavitelével”
tudjuk.

4. fejezet  Megjelenitési lehet 6ségek a képerny 6n és a papiron

Dokumentumokat kilénb&zmddokon jelenithetiink meg a képeinyA megjelenitési médok az aldbbiak lehet-
nek: normal nézet, webes elrendezés, nyomtat&sidseés és vazlat nézet.

Az egyes nézetek mellett leliséglink van még a dokumentumméretek kicsinyités®magyitasara is a jobb
attekinthebség, illetve olvashatosag érdekében. A nézetek kéltbztatds magan a dokumentumon semmilyen
valtoztatast nem okoz, de bizonyo#veletek csak meghatéarozott nézetben hajthatok (@hrecbfej és éblab,
illetve keretek beszlrasat is csak nyomtatasi ééeés nézetben lehet megtenni).

4.1 MEGJELENITES A MONITORON

1. Normél nézet

Ez a Word alapértelmezés szerinti altalanos cé&éteé A dokumentum egysisitett megjelenitését adja. Ez a
legkényelmesebb a szdveg begépeléséhez, de métsiiidnak az objektumok is. A normél nézethezsgalak

a NEZET/NORMAL parancsot!

2. Webes elrendezés nézet

Weblap vagy webes dokumentum létrehozasahoz éperrdn tortér® megjelenitéséhez valtsunk at webes
elrendezés nézetbe.

Webes elrendezés nézetben a program megjelerdtierdt, a szoveget az ablakméretnek megktetdrdeli, a
grafikus elemeket pedig ugy helyezi el, ahogyanhéelgésében jelennének meg.

Ha webes elrendezés nézetbe szeretnénk valtaassealk a KzeT menl VWEBES ELRENDEZESparancsat.

3. Nyomtatasi elrendezés nézet

Ez a WYSIWYG nézet. Ezzel a nyomtatasi képnek nieljlen alakithatjuk ki a dokumentumainkat, iggkei-
szithetjuk a dokumentumot a végallapotara. Ez a nézet megkonnyiti aifejek és &labak szerkesztését, a
margok igazitasat, valamint az oszlopokkal és tgdumokkal végzett munkat. Ha ebben a nézetberesz
nénk szbveget beirni és szerkeszteni, a képtenilet jobb kihasznalasa érdekében elrejthetjlldal tetején
és aljan talalhato Ures terletet.

Ha nyomtatasi elrendezés nézetre szeretnénk vakatintsunk a MzeT menii NNOMTATASI ELRENDEZES pa-
rancsara.

4. Vazlat (Tagolas) nézet

Ez f5leg a dokumentum tervezéséhez, szerkezetek, viKaszitéséhez hasznalhaté. Ekkor megtehetjik, aogy
dokumentumbdl csak & timsorok latszédjanak, igy a dokumentum szerkgektaik meg. Ez a nézet alkalmas
fejezetek dokumentumon bellli atmozgatasara, atdeés@. Valasszuk ki a Vazlat nézethen a megfédgbzet
cimsorat! Fogd és Vidd médszerrel egyseerhlizzuk at a cimet a megfélélelyre és ekkor az Uj helyen jelenik
meg a széveg (masolas esetén a [Ctrl]] gombot taléstyomva). A Vazlat nézethez valasszukeziNyVAzZLAT
parancsot!
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23 WXP.DOC - Micresoft Word
EAf  Sgeckmsotés  Méoet Qeseirks  Formdum  Essicik  Tiblizek  fSblak 508

5. Dokumentumtérkép nézet DEHR8/ SR Y B e AT
A dokumentumtérkép ablak a dokumentumablak mellege= = - momres o2 - x 0 o

A sztivegezerkesztik alspvett funt |[v | EEEEEEEEE - < A T
baloldalon 1é% fiiggileges ablaktabla, amelyben a dox: 4 i MJ . ol e
tum cimsorai alapjan készult vazlat lathat6. A dokotum- i : g B RE EE
4, Mozgés, kijeldlés dokumentumakt = » 17—+ Megjelenitési lehetbségek-a

aj g
térkép segitségével konnyedén navigalhatunk a dekums: = mess s meie |2 Delamecbusmoka Slichdot addobos o
tumban, és nyomon kovethetjik, hogy a dokumentury me G : o o hesnts i
t_ L, L, ” k L, m:ﬁs e & tyen viltortatdst nem okos, - de-bizanyos-mi
pon Jan allun eppen mgﬁ;y@;ai = .-[Eln\abcr.uun\q:driéxnpnn!.ﬂl:lwkn:-
~ ~ . . . Eresés, comre &5 Ugras dokumen | @ Kotttk ity

Ha a dokumentumtérképen valamelyik cimsorra katikita | =« iuet |° Ex e aplimts o 1
Word a dokumentum megfetelcimsorara ugrik az ablak &&2e e, 2 g R
., . , . ;s 10, Tabuldtorok bedlitdsa és hasand fnd W oblag vagy webes sentum: Wteehos

tetején jelenitve azt meg, mikozben a dokumentl@pim | :i sl cotimisesmns | - e
L, . L, L, L, 3 = il :;amz = Wehas elren E?-l\?li. en 4 PIOgEAT megZ
az adott cimsor kiemelten lathatdé. A dokumentunderk = SStoiiiiin™  |: senles imtapete i

, . . , . . 15, Oklslbedlitis : E: =2 2
barmikor megjelenithétvagy elrejthe. LD B RTS nen byt
s 7 7 - . 2 Kiésrithatyuk o dokumentumot-« vigsd dlape
Dokumentumtérkép nézetbe &2¢T menl DDKUMENTUM- | e st.ué?ﬁfru;:&zmm z e hutie o e
TERKEP parancsaval valthatunk at. T Tt bt || He rrstash nbese et oMk
22, Tablézatok ‘f-llci-i"‘ivese Wcrd—kbgn - parancsia ]
. , . , 23 mere! umentumok s2e = b at-mezet
6. Megjelenési méretek 2 Sod et | - i JE——
. L 2‘|5 Korlevél kész ftese EI\E‘EbkkEL l_-_J 2 . o hogy & dolumentumbel cask a6 cimat
Teljes képernys gomb| lwee i [Msas- \ NOCHAL TR 8- 2-A-===0 @,
(Oldal 13 523 22/S0  Hely 24,2cm Sor 47 Bebdi | Magyar oF

Ekkor a képernin eltinnek az eszkoztarak, ablakeszkdzok,
csak a dokumentum I{f\tszod|k. Ily?n es'etbc?n.csaglpas'glllenthkel doIgozhaFunk. Eéhyef, oo B B
hogy a dokumentumbdl a lelidegtdbb latszédik. Hatranya, hogy rengeteg bijlékdmbina-

L . . ) . LY N ; (SO0
ciot kell megtanulni a kezeléséhez. BYYaMTATASI KEP eszkOztaron talalhato. (200%
Nyomtatasi kép |150%
G b'a' Lasd a kovetkézpontot! 3;2%’5

ombja;[ |- ! |7E

) |50
Nagyitas |25

A dokumentum egy részének nagyitasat illetve ki¢ssét végzi el. A nagyitas méretét szazglj d*;szeleﬁe
Iékban kell megadni. 100%-nal nagyobb értek naggitlk, a 100%-nal kisebb k|c3|ny|tesne

minésil az alapértékhez viszonyitva. A mellékelt abragyitas legorddllistajat mutatja. E%LJETdﬂliﬂal
|Fal odda

4.2  OLDALBEALLITAS
Oldalbeallitas soran az egyes oldalak fizikai jaltéit (mely fliigg a nyomtatotdl és a papir méréjetvalamint
az oldalakra jellemzadatok megjelenitési helyeit, formajat allithathek

1. A fizikai jellemz é6k:
a) A papir mérete, mely lehet szabvanyos, pl. A4, Ivie nem szabvanyos (ilyenkor meg kell adni a
méreteket).
b) irasirany: kétféle irasirany lehet
i) allé: amikor a lap szélessége hatarozza meg a sossegl,
i) fekw: amikor a lap magassaga hatarozza meg a sor szgéds
C) Papiradagolas: Az oldalak olyan nyomtatasi léteégeit allitja be, mint példaul a papiradagolo-tipu
sa és a kézi adagolas.
i) Elss oldal: Valasszuk ki azt az adagolot, amelyikiminden szakasz élsoldaldhoz akarunk
papirt hazni. Valaszthatjuk a kézi adagolast, vagppritékadagolét is.
i) Tobbi oldal Valasszuk ki az adagol6t, amelyétbminden szakasz tovabbi oldalait akarjuk
hazni. Valaszthatjuk a kézi adagolast, vagy a Bkailagol6t is.
2. Logikai jellemzék
d) Margok segitségével vezérelhetjik, hogy a lapoaldllbtve a jobb szél kdzoétt, valamint a te-
teje és alja kozott mely tertleten helyezkedjem elyomtatando széveg. Alapértelmezés 2,5
cm, azaz mindkét szélén, a tetején és az aljaR &gym Ures sav helyezkedik el minden lapon.
Elsfej és éblab helye Az élsfej és az &llab az also és fadsmargon helyezkedik el alapértel-
mezésben. Ha méashova szeretnénk elhelyezni, akéigadhatjuk ezek helyét. Elgéparos és
paratlan oldali éifejet és &llabat is készithetlink, ha bejeldljik azDALBEALLITASNAL az
ELRENDEZESfUINél aParos és paratlan eltéé-t. A élsfejjel és az dllabbal a kdvetkez pont-
ban foglalkozunk részletesebben.
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Fel®ymargd \
\
I ! Elsfe]
\ Kotés
~
/ [ Jobbmarg6
Balmargé
| | El8lab
Alsémargd
e) Elrendezés: A Word harom féle letiséget kinal az oldalon bellli szdvegek féigges elhe-
lyezésére.
i) Fent: a szOveg feliilre igazitasa.
ii) Kodzépen: a szOveg fuglpgesen kdzépre igazitasa.
iii) Kiegyenlitett: ~ a szdveg fugtegesen mind az oldal félsmind az als6 széléhez
igazitasa.
iv) Lent a szoveg alulra igazitasa.
f) Hatokor: a dokumentum azon teriiletét jelzi, amebyfgedllitdsok vonatkoznak. Ezek az alab-
biak lehetnek:
i) Teljes dokumentum: a dokumentum minden szakas#éabmzza a beallitasokat.
ii) Kijelblt szbveg: a bedllitasokat a kijelolt szovegilkalmazza és szakasztoréseket he-
lyez el a kijelolt szoveg étt és utan.
iii) Az aktualis ponttol: a beallitasokat a kurzort@akumentum végéig alkalmazza. Sza-
kasztorést helyez a kurzor elé.
iv) Kijelolt szakaszok: a beéllithsokat a kijelolt saskokra alkalmazza.
V) Aktualis szakasz: a beallitasokat csak a kurzodltaazo szakaszra alkalmazza.
9) Alapérték: az alapértelmezés szerinti papirforeéliftdsat megvéltoztatjia. A Word az 0 bedl-

litast a hozzarendelt sablonba menti és feliilzjakzs beallitast. igy barmikor, ha ezzel a sab-
lonnal dolgozunk, a Word az (j beallitasokat haana

Oldaljellemzék beéllitasa Oldalbesllitds RIX
1. A_djuk_ki a FAJL/OLDALBEALLITAS parancsot! | pepiméet | ekendects |
Megjelenik az Oldalbeallitas parbeszédpanel: Margsk
Minta: Az OLDALBEALLITAS parbeszédablakon végzett bedllitas| Fw [sr = P
Belsé: Zem = Kiilséi: |2 cm El:

eredményét mutatja, még niitlazt a dokumentumra alkalmaznank.
2. Valasszuk ki a megfeléffilet!

3. Allitsuk be a paramétereket!

4. Nyomjuk meg az [OK] gombot!

Az oldalbeallitasok végrehajtédnak.

Szembenéz oldalak esetén valasszuk ki a lenyil6 listabdllargdk
tikrozéselehetiséget!

4.3 NYOMTATAS , NYOMTATASI KEP
A nyomtatas a dokumentumkészités utolsé |épéselynekesegitsé-
gével a dokumentumunkat a védémeneti egységre iranyithatjuk. A
nyomtatas végeszkdze lehet; egy nyomtatd, faxioteienal, fajl stb.
A nyomtatandé dokumentum megjelenési formaja nagykiéen

Kétésben: |1cm El: Ketésmargd helye:

Tajolas

Fekyvil Alé
Cldalak

Tobhb aldal: Margik tikrizése -
Minka

Hatsksir:

Aktudlis szakasz v s
Alapértelmezés. .. Ok Mégse

figg a kimeneti egységt A jegyzet a nyomtatra tortémyomtatast
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ismerteti, de hasonl6éan térténhet a tobbi eszkdyoentatas is. Feltételezzik, hogy valamilyen nydinfasetleg
tébb is) csatlakoztatva van a géphez.

A nyomtatas megkezdéselstt gy6zédjunk meg, hogy a megfetehyomtatéeszkdz-e a kivalasztott nyomtato,
ha nem a megfel&] akkor:

1. Valasszuk ki a KL meni NNOMTATAS parancsat!

2. Valasszuk ki a megfeléinyomtatot!

3. Zarjuk be az ablakot!

Ellenérizzik, hogy a dokumentum megfeldl médon néz-e ki!

Adjuk ki a FAJLUNYOMTATASI KEP parancsot vagy nyomjuk meg a [Nyomtatasi gombot!

Megjelenik a nyomtatasi kép eszkdztar és a dokumemyomtatott formaban (mely elég nehezen olvaghat6
jelenik meg.

Nyomtatas Egy oldal Nagyitas Vonalzé megjelenitébeljes képerny

=Y s - P B Bezdras W7 |

Nagyité  Tdébb oldal Zsugoritas

Allitsuk be az egyszerre latni kivant oldalak szaaz[Egy oldal illetve [Tébb oldal gombokkal!

Lapozzuk végig a dokumentumot a [PgUp] illetve gIPR] billentylikkel!
Ha megfeled, akkor a [Nyomtatas] gombbal nyomtathatjuk az egidkumentumot.

Nyomtatas - — 2R

. 7 7 Dmiatas
Egy telies dokumentum nyomtatasanak legeds .
szefibb médja, ha a Szokasos eszkoztar] | —

. i Téw: | c$ HP DeskJet 710C ﬂ Tulajdonsagok
megnyomjuk a [Nyomtata gombot! EK- || gpo  maktiv ot ronden
. : 2 Tipus: HP Desklet 710C g‘ -
qu a dokumeqtum megjelenik a nyomtaton. | 2% e
FAJ L/NYOMTATAS paranccsa| Megjegyzés: I Kézi adagolasii kétoldalas
Adjuk ki a fenti parancsot! A nyomtatas parbq  nyontatssitartomény yomatok
szédpanel jelenik meq: (* Minden cldal Példanyszam: 1 B
P J 9 " akhudlis oldal .
A parbeszédablakban megadhatjuk a nyom ¢ gdsak | !1 W Levilogatés
tando tartomanyt, példanyszamot, a nyomtatq | iriabe az oidalszamakcat ésjvagy '
dé oldalakat -tartomanyokat, példaul: 1;3;5-12
. P , L L | Myombatandd: |Dokumentum 5| e s

Tobb példanyos nyomtatas esetén beallithatj ] Tatb ol eqy spor D - |
hogy egy példény egyutt nyomtatéd]ék (alape Myomtatas:  |A tartomany minden oidala  +

: \ . Adott papirméretre: ’W
telmezés), vagy az azonos oldalak egyitt jel
Jenek meg' Egvebek. .. Mégse

A nyomtatasi tartomany
A nyomtatasi tartomany segitségével adhatjuk mégkamentum azon részeit, melyeket ki szeretnénkntgid

ni. Harom leheatségiink van:

Minden oldal: ha ezt a pontot valasztjuk, akkor a Word a tadi@sumentumot kinyomtatja.

Aktualis oldal: csak az a dokumentum nyomtatodik ki, ahol a sgkwezor talalhato.

Oldalak: ha a dokumentumunk egy részét, vagy egy nem figggeoldaltartomanyt akarunk nyomtatni, akkor
valasszuk ki ezt a pontot. A hozzatartozd szerkdsttozba begépelhetjiik a nyomtatni kivant oldalane,
illetve tartomanyt. A kdvetkézpélda egy ilyen nem 6sszefiigtartomanyt hataroz meg: 2,7,11-19,41. A Word
ekkor a kévetkek oldalakat nyomtatja ki: a dokumentum 2, 7 oldaisa#ldalait, majd a 11. és 19. oldal kdzotti
Osszes oldalt. Végul kinyomtatja a 41. oldalt. Higao oldalszamot adunk meg, amelyik nem szere ki ka-
mentumban, akkor a nyomtatas soran nem kapunk ébbaiet. Ugyeljiink, hogy a nyomtatando oldalszamok
fuggnek a BszURASBAN megadott oldalszam beallitastél.

Lehetiségiink vandbb oldalt (2, 4, 6, 8 és 16) lekicsinyitegy lapra nyomtatni.

Itt tovabbi beallitasok is vannak még (pl szakaszek nyomtatasa, sth.), azonban ezekre nem tériink k

Az [Egyebek] gombbal olyan informaciékat adhaturégamelyekkel a nyomtatatast befolyasolhatjuk.

Az [OK] gomb lenyomasara elindul a nyomtatas.
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5. fejezet A dokumentum formazasa

5.1 KARAKTEREK FORMAZASA
Karakternek nevezzik a Kiget, szamjegyeket, irdsjeleket, elvalasztojelelsesZmbolumokat. A karakter a
dokumentum legkisebb egysége. A Word a kovetkehetiséget adja a karakterek jellefnzek megvaltoztata-
sara:
a) a betiformazas,
b) a térkdz és poziciod.
c) effektusok a szévegben
A karakterek formazasat kétféleképpen oldhatjuk:meg
« Begépeljik a szbveget, majd az azonos formatumiegzészeket kijeldlve, megformazzéket.
« Bedllitjuk ebre a formatumot, majd begépeljik azt a szovegrésatlyik ezzel a formatummal rendelkezik.

a) Betiiformazas
A betiiformazassal a megjelérkarakter bditipusat, méretét, biggtilusat és egyéb kiilénlegességeit hatarozhat-
J;k meg. K Fines New Roman [N G ReARS

etutlpuso, . p . . . T Bradley Hand (TC
A Word kétfajta bditipust hasznal: az egyik az un. TrueTgpés az

. s . - o i IBraggadocio

aktudlis nyomtatd bétipusai. A TrueTyp® betitipusok olyan bétipu- Britannic Hold
sokat jelentenek, amelyek minden grafikus nyomtdtinyomtathatok, s Brack Seniet W7 —
szabadon &tméretezfiek. A nyomtatd bétipusai esetleg csak egy MeCs ~afisto MT
hatarozott nyomtatén hasznalhaték. A kétibiptist a bditipus neve éit .

i o - i Century
lévé szimbolum alapjan kulonboztethetjlik meg. A Truedgpbetitipust Century Gothic

a befitipus neve ¢t megjele T betik jelzik, a nyomtatéhoz kapcsos Century Schoolbosk

F D A

1
Gt |

16d6 betitipusokat pedig egy kis nyomtat & abrazolé kép mutatja. Colonna MT

Munkank soran ugyeljiink, hogy egy nyomtatéétipus hasznélata ese_:z Zin::f:r;lijk

tén egy mésik nyomtatén esetleg mas formaban fetaag a széveg. # COPPERPLATE GOTHIC B~|
Betiméretek

A betiket a Wordben pontokban mérik. A pontméret dilmeagassagat jelenti. Az osztokdz ailbetélességét
jelenti az azonos szélessiduetiknél (cpi). Azonos szélessiépetiket (nem proporciondlis) ad pl. az irogép.
Ha TrueTyp® befitipust hasznalunk, akkor latszélag akarmilyen p@nétben nyomtathatjuk a lietHa régzi-
tett mérei betitipust hasznalunk, akkor csak megadott méretekl kiddéiszthatunk.

Betistilusok

Minden betitipushoz rendelkezésre alinak az alabbi stiludek il
ve ezek kombinacioi:

Betiitipus

normal,félkoveér [E |, dit (B, alahazot{ & | Egy ilyen kombi- | s | ssissposs | etuscasesese |

Betlitipus: Betiistius: [Méret:
I’léCI() példéul ié|k0Vél’ dﬂt |TimespNew Roman Mo m Al ‘36
Az abra a karakterformazas parbeszédpanelt muf@tid]+[B] L Now Rorian M1 ExraBold — (D b
Billentyiizet segitségével gyorsabban elvégezhet Tansport M1 1 |Fekeve dai - =
Félkovér: [Ctri]+[F] unge =l :

714 iekliszin: |5hiizas bipusa:

DO[lt , [Ctr|]+[D] |B t Automatikus ﬂ r(nincs) = j |
Aldhuzott: [Ctrl]+[A] o )

kiilinlegessegel

r .é\tﬁuzgtf I~ Arnyékalt [ Kiskapitalis
Kiilonlegességek Pl P [l
A kildnlegességek segitségével egyéb specialisafobmtositha- | 1 assincex I vsett '
tunk egy betnek. Ezek példaul az alabbiak: it
athazett anyekolt, KISKAPITALIS, kétszerathuzattkorvonalas, K @lﬂ
NAGYBETUS, ' ndex aeralaril, rejtett (nem jelenik meg nyom orvonalas
tataskor)yse index it TraaType betipus. A Word ez hasendla = myarmtatin & = képermydn,
A leggyakrabban hasznalt formatumok billdigigrancsai: Alapértoimeass. . ok | mess
[Shift]+[F3] Kis- és nagy bétcseréje | [Ctrl]+[Shift]+[I] NAGYBETUS
[Ctrl]+[Shift]+[U] Dupla aldhizéas [CtrI]+[Shift]+[K] KISKAPITALIS
[Ctrl]+[Shift]+[J] Als6 inde> [Ctrl]+[Shift]+[G] Fels index
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b) Térkoz és pozicio

A térkdz és pozicio segitségével a karakternelbeesen bellli helyzetét, tAvolsagéat hatarozhatjalg.m

A térkdz és pozicio segitségével Ritkito t tiftsk, Emelt stllyesztett SZOVegmegjelenitést alkalmazhatunk. A
ritkitast illetve a 8ritést a BRMATUM/BETUTIPUS... parancs ERKOz ES POzICIOfll valasztasa utan Betik6z
beallitasaval hajthatjuk végre, az emelést, illetiilyesztést pedig Elhelyezésmegfeleb értékre allitasaval
valtoztathatjuk meg. Mindkét esetben pontmértékbegadhatjuk a mértékét is.

Betitipus ~ Térkiz és pozicid l Effektusok a szivegben ] Betiitipus ] Térkiz &5 pozicid l
Animaciak;
Wizszintesen: |100% -
Fénvreklam
= Konfetti
Betikiz: Ritkitott - Mérteke: |1 pt Elv Meneteld Feketehangyak
Meneteld vardshangwak
8 apa = Yillddzas
Ehelyezss: [ERCTINNNNNNE - | menske: [t = villogs hattér

[ Betlipirok aldvagasa: 3: pont vagy kdbb

inta inta

Times HNew Foman Times Mew Roman

TrueType betiitipus, & Word ezt hazznilja a myorntatdn s 2 képermydn,

Alapértelmezes. .. OF | Mégse | Alapérkelmezes. .. | (o] 4 I Mégse |
c) Effektusok a szévegben

Animalassal a kijelolt széveget specialis mozgéogib formajuva alakithatjuk. Az animalasnak —terpeéssen—
csak képernys szévegmegjelenités esetén van értelme, hiszentataskor ezt nem lehet érvényesiteni. Valasz-
szuk az Animalas filet és valasszuk ki a megfedelimaciot. A mintdban megnézhetjik a valasztatnaoiot,

ha megfelel, akkor [OK] gombbal elfogadtathatjuk.

A karakterek formazasat bedllithatjuk az eszkdzipsegitségével, de aRMATUM/BETUTIPUS... parancs segit-
ségével is. Jeldljuk ki a formazando szévegtartoithdralasszuk ki a megfelélformatumot, példaul az eszkéz-
panel segitségével! Ezutan a széveg automatikutamazaodik.

5.2 BEKEZDESEK FORMAZASA
A Wordben bekezdés alatt szévegek, abrak, objekturh@n csoportjat értjiik, amelyet a bekezdésjelleaA

bekezdésjel ﬂ- jel, melyet az [Enter] lenyomasaval kaphatunk nfeg[Enter] lenyomasa tehat mindig lezar
egy bekezdést, és egy Uj sort hoz létre. A dokunmerszovegének bekezdés szerinti tagoltsagat a desjerek
megjelenitésével tudjuk megnézni. A bekezdésjelakB0OKASOS eszkdztaMindent mutat ﬂ- gombjanak

lenyomasaval jelenithetjik meg illetve tlintetheglik

Egy bekezdés a fentiek szerint tehat tobb sorbéllimt. Egy bekezdésen beliil 1étrehozhatunk (plsair gy,
hogy az [Enter] helyett [Shift]+[Enter] billenilkombinéaciét Utjiuk le. Ennek hatdsara Uj sor jomeléde nem
zarddik le a bekezdés. Ezt a sorlezard jel mutat+ . Bekezdéseket az aldbbi szempontok szerint formazh
tunk:

igazitas, sortavolsag, térkoz, tabulatorok, behukzénicialé, szegély és arnyék, felsorolas, sz&moz

Mindig azt a bekezdést tudjuk formazni, ahol a sgburzor talalhat6, vagy azokat a bekezdéseketlyakmedt
kijeldltunk.

a) Igazitas

négy igazitasi méd van: balra, kbézépre, jobbraizart.
Balra igazitas [Ctrl]+[L]

Ez a példamondat balra igazitott.

Jobbra igazitas [Ctrl]+[R]

e

Ez a példamondat jobbra igazitott.
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Kozépre igazitas= | [Ctril+[E]

minden szdvegsort a bal illetve jobb behlzas po#itdl egyend tavolsagra (k6zépre) helyez.
Ez a példamondat kdzépre igazitott.
Sorkizart = [Ctrl]+[J]
a szOvegsorokat mind a bal, mind a jobb behuzagiaaitja (kivéve a bekezdések utolsé sorat).
Az igazitast kétféleképpen hajthatjuk végre:
vagy a PRMAZO eszkoztalgazitas gombjaival, vagy a BRMATUM/BEKEZDES paranccsal. Az igazitas alapér-
telmezése a balra igazitas.
Az alabbi abra egy bekezdés helyzetét mutatja ardektum tébbi részéhez viszonyitva:

Els5 sor bghlzas .| Térkoz ebtte

Jobb behuz:

7 ] Sorko:

-
Bal beh(izas” ~_|
A\ ~ Bekezdés vége jel

+ Térkoz utan

b) Sorkdz

A sorkdz a bekezdésen belilli szévegsorok tavolsigdgti. A sortdvolsag a behéret fliggvényében adhato
meg. Minél nagyobb a bieifpus annal nagyobb a sortavolsag. A sorkdz figd & hogy tartalmaz-e a sor va-
lamilyen nagyobb mérételemet. A sortavolsag valtoztatasat GRMATUM/BEKEZDESBEHUZAS ES TERKOZFUI

segitségével hajthatjuk végre vagy @RMAzO eszk('jztérSork('jz gombjaval. Itt valasszuk ki a Sorkozt,

majd allitsuk be a tavolsagot, ezutdn nyomjuk medCK]
gombot!

A leggyakoribb sork6zok: szimpla, 1,5 sor, duplasdyta- | Behizseésterka: | seewvegbeasatis |

4 A A Alaldnns
\é;)lsag a_ll_aépriétzelmezese EdeS- Igazitas: ’W‘ Wazlatszint: ’W‘
A térkoz a bekezdésdti és / vagy utani tavolsagot hataro: cehisie
za meg. Ezzel egy bekezdést elkulonithetink a dektum | . P =] puss: i
tobbi részéil. A térkdzt a BRMATUM meni BEKEZDES Tobbra: em = |‘(nm) jl_ =
parancsanakBEHUZAS ES TERKOZ fulének hasznalatava
allithatjuk be. Térkoz
d)  Behizasok e | i sz

Utana: |D pt ZI |Szimpla j | ZI

A hangsulyozand6 szovegrészeknél an. behlzasokak a] -
mazhatunk. A behulzas hatasara a margokhoz viszangit
szoveg, bekezdés sorai beljebb illetve kijjebb kebaétnek. | winta
A szdvegbehuzast haromféleképpen hajthatjuk végre:

« a FORMAZzO eszkdztaBehlzasgombjaival
* a behlzéasjelk vonalzdn tortéd atallitasaval,
e a FORMATUM/BEKEZDES parancsaval.

Tabulatoraok... (o] 4 | Mégse
e) Toérdelés

A tordeléssel a bekezdés automatikus oldalakrd&agballithatjuk be. Itt kezelhetjik le az untyétés arvaso-
rokat. Két bekezdés egy oldalra tordelését és eggdulés Uj oldalra torését is itt végezhetjik el.

Fattyu és arvasoraKattylsornakegy bekezdés olyan utols6 sorat értjiik, mely edlykeril egy (j oldal tetejé-
re. Az arvasor egy bekezdés olyan élsora, mely egyedill keril egy oldal aljara. A Watdpértelmezésben
nem engedi meg a fattyd- és arvasorokat, azonBEKBZDES parancsban engedélyezhetiiket.

Egy oldalra segitségével, ha egy bekezdés mar nem fér el@t @dalon, akkor Uj oldalon kezdi a bekezdést.
Egyutt a kdvetkdxel ez két egymast kdvebekezdés eseténikods beallitas. Ha az elshekezdés és a méaso-
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dik bekezdés kulonbdzoldalakon szerepelnek, az EgyUtt

kovetkedvel bedllitds hatasara az &lbekezdés atkerll g
masodik bekezdés oldalara. Eidefjy cimsorok és fejezeteil
egy oldalra keriilésére hasznalhato jol. e I Cayist 2 vataatvs
Uj oldalra: hatasara a bekezdés mindenképpen Uj oldg 1 gqy oidsra ™ O g
kezdsdik (ha nem Uj oldalon keadne).

[ Sorok szémozésa nélkil

f) Tabulétorok I Mincs elvélasztas
A tabulator poziciék egy soron belll azok a helyakova a
[Tab] billentyti a szovegkurzort Iépteti. A tabulatorok haszn
latat részletesen lasd a kdvetkgmontban.

Behlizas és térkiz  Szivegbeosztas l

o)) Inicialé

Az Inicialé a bekezdés elején allé kiemelt nagitbAt Inicia-
Ié lehet szabadon all6 vagy slillyesztett. Az inétiat atmére-
tezhet befitipusokkal célszér késziteni. Inicidlékat a
FORMATUM/INICIALE parancsaval adhatunk meg. Az Inicialé
készitésére lasd a 5.5 pontot.

h) Felsorolas és sorszamozéas Tabulstorak... ok | megse |

Az ismertetésiikre kébb kerul sor.
A bekezdés néhany formézésat a vonalzd segitséigéeliégezhetjik. Az alabbi 4bra a vonalzén széree-
zérlbelemeket mutatja:

Minta

Tabulator Bal marg6 Eissor behlzés jelz Jobb marg6

-|-3-|-4-|-5-I-B-l-?-1-8-1-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14'y

Bal és el§ behlzas Bal behuzés jélz Jobb behlzas jeiz

A vonalzo jelei
bal marg6: a baloldali margé méretét mutatja;
bal behizéasjelz a bal behiizas méretét allithatjuk be vele;
els sor behlzéasjelz az el$ sor behtzasat végezhetjiik el vele;
jobb behlzéasjetz a jobbszéls behlzast adhatjuk meg vele;
jobb marg6: a jobboldali margé méretét mutatja.

5.3 TABULATOROK BEALLITASA ES HASZNALATA
A tabulatorok a bekezdés formazasahoz tartozdnjetik. A tabulatoroka bekezdésen belili szévegrészek osz-
lopszefi elhelyezését tAmogatd jelek. Tabulatorjelet a JTakentyiivel helyezhetiink el egy bekezdésben. A
tabulator fogalomhoz hozzatartozik a tabulatorpézfogalma. Tabulatorpozicidkalatt azon oszloppoziciokat
értjuk, melyekre a [Tab] billentylenyoméasakor a szévegkurzor az aktualis hélygérsle jobbra eé legkdze-
lebbi oszloppoziciora keril. Egy tabulatorpozicéddm © jellemzivel rendelkezik:

» Az oszloppozicipmely az aktudlis pozicidnak a bal margétol mérbtsagat jelenti.

« lgazitas az adott tabulatorpozicidhoz tartoz6 oszlopb&egépelt szévegek igazitasat jelenti a (tabulatorje
lekhez viszonyitva)Balra igazitas a tabulatorpoziciéhoz balra igazitva éeélgik el a szoveg (azaz a begé-
pelt széveg a tabulator oszloppozicidjatdl jobbetydzkedik el).Jobbra jobbra igazitast jelent (azaz a be-
gépelt szbveg a tabulator oszloppozicidjatél batlyezkedik el)kdzépre kbzépre igazitast jelenti (azaz a
begépelt szbveg kbzepe a tabulator oszloppozidblész), dizedes:a tizedesvesézhelyzetét mutatja a ta-
bulatorpozicié. Avonal segitségével fudgdeges elvalaszté vonalat helyezhetiink a bekezdégpeneghata-
rozott helyre.

+ Kitdltés a tabulatorpozicidhoz tartozo kitdlelet hatarozza meg. A kitéljel lehet:

nincs,

............... pont,

------------ vonas,
egyenes.

A kitoltés jol hasznalhato példaul alairasoknatalamjegyzékben.
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Az alabbi abra az egyes igazitasokat mutatja:

Vonalz6

tabulatorallas igazitas tipusai Tabulatorpozici

L'é'l'l'll_' O O - T - SR B B - B B I iz
Balra Kodzépre Jobbra Tizedeshez Vonal
10 20 30 50,1
100 200 300 500,2
1000 2000 3000 5000,00

A tabulatorpoziciék a Wordbendek bedllitott alapértékkel rendelkeznek. Ez az étax az 1,25 centiméter,

azaz a tabulatorpoziciék a bal margétol kezdve gr@%nként (kb. 0,5 hiivelykenként) vannak.

a) A tabulatorpoziciok bedllitasa

a.l) Vonalzoval

1. Helyezzik el a szévegben a tabulatorjeleket! (Eg
szerre mindig csak egyet.)

Tabuldtorok

2. Jeloljuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek a-ta EOEIEY Blapértck: -
latorallasait be szeretnénk allitani! |5 cm 1,25 cm =
3. A tabulatordllas tipusa pontnal kattintsunk addidg Térlendd tabuldtarak:
a megfeled tabulatortipus nem latszadik! 5,08 cm
4. Kattintsunk a vonalz6 aljan (az als6 szegélyerg ari
helyre, ahova a tabulatorjelet szeretnénk elhelyeznj J

A tabulatorjel elhelyeddik a vonalzon és a tabulatorjel| 1gazit4s

nek megfel@len modosul a széveg megjelenése.

a.2) Parancs segitségével

1. Helyezzik el a szévegben a tabulatorjeleket!

2. Jeldljuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek a-taf yirsjrés
latoralldsait be szeretnénk allitani!

3. Adjuk ki a TABULATOROK parancsot a GRMATUM

menuldl, vagy a HRMATUM/BEKEZDES parancson

belll nyomjuk le a [Tabulatorok...] gombot! Az alal]

bi parbeszédpanel jelenik meg: Felvétel |  Toriés | pindettori |

(}épeljuk be a poziciét!

Allitsuk be az lgazitast és a Kitoltést!

Nyomijuk be a [Felvétel] gombot! oK | Megse |

. Nyomjuk meg az [OK] gombot!

Megj.: Tabulatorvezét jelek (kitdltésjelek) segitségével lehet a dokutmerban pontokbdl, kdfelekbsl vagy

alahizas jeleldd vonalat hazni. Tabulatorjeldk alkalmazasaval lehet példaul a legkdnnyebberziites vona-

lat hazni a szdveg folytatdsaként, vagy a szovegeargok kdzott csak egy bizonyos tavolsagra kiszteni.

b) Tabulatorpoziciék médositasa

b.1) Vonalzéval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezémbziciora!

2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomval!

3. Helyezzik a kurzort a megfetepoziciora és engedjik fel az egérgombot!

A tabulatorpozicié athelyédik az Gj helyre.

b.2) Parancs segitségével

Hajtsuk végre aa.2)-ben leirtakat és mddositsuk a sziikséges adatokat!

C) Tabulatorpoziciok torlése

c.l) Vonalzéval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezémbziciora!

2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomval!

3. Hlzzuk le a tabulatorpoziciét a dokumentumteriilésenged)ik el!

c.2) Parancs segitségével

Hajtsuk végre aa.2)-ben leirtakat és valasszuk ki a torlémmbziciot! Nyomjuk le a [Torlés] gombot! A tabula-

torpozici6 torbdik. Az 6sszes tabulatorpoziciét a [Mindent togdmbbal lehet megszintetni.

d) A tabulatorpoziciok alapértelmezéseinek modosisa

1. Vélasszuk a BRMATUM menlldl a TABULATOROK parancsot!

" Balra (" Kézépre (" Jobbra
* Decimalis " Yonal

" 1 Nincs o2, e p—
"4

Nooks
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2. Az Alapértelmezésmezibe irjuk be, hogy milyen tdvolsagonként akarjukeblzni a tabulatorokat, majd
nyomjuk le az [OK] gombot!

5.4  SZOVEGEK SZEGELYEZESE ES MINTAZATA
Egy karaktert, bekezdést, tablazatot (lasdkB}¥ kijelolt szévegeket, lapot szegélyekkel iletvattérmintazattal
lathatunk el. Segitségiikkel kiemelhetiink, hangsligitunk szévegrészeket. Lebwdg van oldalszegélyek beal-
lithséra is.

Szegélyvizszintes illetve fliggleges keretewonalat (esetleg hullamos vonalat) jelent, melyikégszi a szove
get, illetve tdblazatokat korbefuttathat és oszkapealaszthat el.

- Mintazat a kijelolt széveg karakter, bekezdés, tablazateh#nek kilonbdz mértéki és mintazatl befestés t
~jelepti.

a) A szegély és mintazat készitése:

Itt is kétféleképpen jarhatunk el:

Eszkoztar segitségével, vagy mentparanccsal Hakhadigre.

a.l) Eszkdztarral
MegjegyzésBekezdés szegélyezése esetén a vonalzon aldt@k jobb behlzas jeleket allitsuk be a szélességé
nek megfeldlen!

Nyomjuk be a Formazé eszkoztaro H gomb melletti nyilat, vagy valasszuk &1/ESzZKOZTARAK menii

TABLAZATOK ES SZEGELYEK pargn— Radir Vonaltipus Jonalvastagséag Szegélyszin
csot abban az esetben, amikor A

Tablazatok és szegélyek eszkozt Tablazat rajzolasa\ |5 \_ utuk&'f!ﬂl,":k \ =
nincs kivalasztva! Ekkor megjelenik VA% - \o5 v 2%

egy alabbi formatumu eszkoztar: Killsészegél

A Kiils6 szegély melletti nyil M (e (=1 =
benyomasaval egy hiizassal 2 &l

levalaszthatd meni jelenik meg:

Nyomjuk meg a megfelél Arnyékoldszin

szegélye& vonalhelyet!

Vélasszuk ki a vonalstilust, vastagsagot a szeg#lyét, vagy a kids

szegély gombok koziil valamelyiket! Szegélyek ¥-K
Ha arnyékolni is akarunk, akkor valasszuk ki alkitgzint is! 0O0HA | — —
A kijelolt részeken megjelennek a szegélyek, vatame arnyékolasok. o ]

a.2) Paranccsal
Jeldljik ki az arnyékolandd, illetve szegélyezerszdvegteriletet, be-
kezdések esetén pedig valasszuk ki a szegélyétmkazdést!

Adjuk ki a FORMATUM/SZEGELY ES MINTAZAT parancsot és

valasszuk a ZGELY fllet! Az alabbi parbeszédablak jeleni| = |°—’“““‘°"*'S:—:j"“ -

Meg. _ o . B~ | o] | et s
Allitsuk be, illetve elledrizzik a Hatokort! | &= | —

Vélasszuk ki a Tipust! Az alabbi tipusok kozll wxhatunk: |ﬁ wa [T il

Nincs llyenkor nincs keretezés E | [ — .

Korul llyenkor a kijeldlt széveget kérbekeretezi = e B

Arnyék Arnyékolt szegélyezés létrenozasa LT || R g A
Térhatas Térhatasu szegély készitése ﬁ aee o5p ) e _
Egyéni Egyéni keret Iétrehozasa. =
A minta minden tipusnal megmutatja a szegélyezés&fat. e
A 2.-4. tipus esetén a keretet automatikusan gl az [t e L] v |

utolso esetén egyénileg hozhatjuk Iétre a mintésiggevel.

Ezutan valasszuk ki a vonal stilusat a vonal cgopdrelil! (It valaszthatunk szaggatott vonalat is

Allitsuk be a szegély helyét az alabbi médon:

Alljunk ra4 a mintaszéveg azon részére ahova a amalakarjuk helyezni! Ez lehet a bal, jobb sztdtsje, alja
valamint a széveg kozti rész.

Ha nem latszddik azon a helyen vonal, akkor kattink ra! A vonal megjelenik. Ha latszodik abbareasetben
torolhetjuk a vonalat.

Arnyékolashoz valasszuk ki aNMAZAT fillet! Valasszuk ki a megfelelarnyékmintat és a megfetedzineket!
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Az [OK] gombbal visszatériink a dokumentumunkhozétgehajtédik a szovegrész szegélyezése és aragakol
Megj.: Az Formatum eszkdztarat megjelenithetjilORMATUM/SZEGELY ES MINTAZAT segitségével is. Nyomjuk
le az [Eszkoztar] gombot! Az Eszkdztar meg fogrele
b) Torlés
b.1) Eszkoztarral
Jeloljiik ki a torlend szegélyeket!
Nyomjuk meg az Szegélyek eszkdztar Nincs szgombjét!
A szegélyek toddnek.
b.2) Paranccsal
Jarjunk el aa.2) pont szerint! Valasszuk ki a Nincs keretezést!
Nyomjuk meg az [OK] gombot!
A szegélyek toddnek.
c) Oldalszegély készitése
Oldalszegély készitésekor ugyanugy jarunk el, rairdzévegek keretezésénél. Itt a hatokor —termésrete
teljes dokumentum, szakasz, szakasé eldala, szakasz €loldal kivételével.
Az oldalszegélyekre kilonbéxépek is rendelkezésiinkre allnak, igy diszes é&eédt oldalakat is készithetiink.
Oldalszegély készitéséhez valasszukO®NFATUM/SZEGELY ES MINTAZAT parancson bellll az IDALSZEGELY
fulet! A parbeszédpanel megjelenése hasonlo, mBrEgELY ful esetén. Jarjunk el azéabek szerint. Valasz-
szuk ki a keretezképetis.

5.5 INICIALE KESZITESE

Az Inicidlé nagy mérdt (&ltalaban gazdag diszitg¢kezdibeti. Az inicialé bekezdésjellenizigy bekezdé-

sekhez kapcsolodik. A Word alkalmas ilyen iniciakészitésére.

1. Helyezziik a kurzort arra a bekezdésre, amelyikhiezalét akarunk késziteni! Ha a bekezdé$ si=a-
vét szeretnénk inicidléként hasznalni, akkor jélkki a bekezdés élszavat!

2. Adjuk ki a FORMATUM/INICIALE parancsot! Az alabbi parbeszédpanel jelenik meg:

3. Vélasszuk ki a megfelkélinicialé formatumot a harom kozl:
a) Nincs a kezdeti helyzet, azaz amikor nem akarunk ilétia T

vagy toroIni akarjuk, akkor ezt kell valasztanunk. -
b) SillyesztveAz inicidlé megjelenik és a szoveg korbefut, az W ‘W
a szOvegterilet az inicialé alatt is folytatodik. _ - ;
, e e esr s , . , " Mincs Siillyesztve Margdn
c) Margon az inicialé a margora hely&dik, igy a szovedl el- | iz
valik. Betiitipus:

4, Ezutan kivalaszthatjuk az inicidlé kdpusat, az inicialé méretét sqg [TimesHew Roman =
rokban (azaz hany sort foglaljon el). Lefsglnk van a szoveijtiva- | siyesztss sorokban: =
|6 tavolsag beallitasara is. Ezt cm-ben kell megadn Tévolség a szivegtdl: Dom =

iutan beadllitottuk az[OK] gombbal elfogadtathatjuk é
M és ezutan a dokumentumunkban megjelenik az injaiditét ok | messe |
cialé, mint ennél a bekezdésnél.

5.6 FELSOROLASOK ES SZAMOZASOK
A dokumentumainkban szerépl—bekezdéseldd felépllb— listakat, felsorolasokat sorszamozhatjuk illetve
felsorolasjelekkel (un. bajusszal) lathatjuk elsthi alatt 6sszetartozé elemek sorozatat értjuk.jdlagtést!
fuggden lehetfelsorolas amikor valamennyi listaelemet azonos szimbélumetiebe vagyszamozgsamikor a
listaelemeket szamok vagy mas rendezett szimboélynetkk, romai szamok, stb.) vezetik be.
a) Eszkoztarral
A felsorolast és sorszamozéast az aldbbi médon wegék el eszkdztar segitségével:
1. Jel6ljuk a sorszamozando, illetve felsorolandé sgtartomanyt!

2. Nyomjuk meg vagy%E gombot a Formatum eszkdztaron!

A kijelolt tartomany minden bekezdéséteimegjelenik a felsorolasjel vagy egy sorszamzévegek egy bizo-
nyos mértékben behldzédnak. A behlizas mértékéitheglik a vonalzén a behizas jellel.
b) Paranccsal
A felsorolast és sorszamozast az alabbi médon Wegjék el parancs segitségével:
1. Jeldljuk a sorszamozando, illetve felsorolandé sgtartomanyt!
2. Valasszuk ki a BRMATUM menll ELSOROLAS ES SZAMOzASarancsot!
Egy parbeszédpanel jelenik meg, mely négy fllletiedkezik:

» Felsorolas

» Szadmozott

» Tobbszinti

» Listastilusok
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Felsorolashozvéalasszuk ki a B_.SOROLASf(let!

Felsorolds és szamozds

Felsorolas és szamozds

Eelsorolas ] Szamozatk ] Tibbszinki | Listastilusok Felsorolds ~ Szdmozott | Tébbszintii l Listastl‘lusok]

. o - 1. 13 l.

Mincs g ° - MNincs = 2 I

. o L] 3 )] .

+ B » v A, a) a. i
‘ - > v B b b. i
+ B * v C £) 3 iii

Testreszabis. .. (* Szamozas Ojrakezdése " Eldizd lista Folytatasa Testreszabias. ..
[a]4 | Mégse | | Ok | Mégse |
Felsorolas Szamozott

3. Valasszuk ki a megfelélfelsorolasjelet és kattintsunk ra az egérgombbal!

4. Ha nem megfelél a felsorolasjel, akkor a [Testreszabas...] gomblegvaltoztathatjuk a felsorolas legfon-
tosabb adatait. A médosithaté adatok példaul arfeldsjel, behtzas és mértéke valamint a szin.

5. A beallitds utan nyomjuk meg az [OK] gombot!

Sorszamozashoxzalasszuk ki a \MozoTT fllet! (Az 1. és 2. pont az@&o szerint!)

3. Valasszuk ki a megfelélsorszamozéasformat és kattintsunk ra az egérgoimbbal

4. Ha nem megdfelél a sorszamozas formatuma, akkor a [Testreszabasmblopl megvaltoztathatjuk a sor-
szamozas legfontosabb adatait. A médosithatd aqetldul a sorszam kezdete, forméjajiiptisa, behu-
zas és mértéke valamint szine.

5. A beallitas utan nyomjuk meg az [OK] gombot!

A kijelolt tartomany minden bekezdésetela beallitott sorszam (felsorolasjel) jelenik mégszdévegek egy

bizonyos mértékben behtzodnak.

A sorszamozéas automatikusan torténik a kérgktl kezdve. Ha a sorszamozott sorok kdzé Uj sortazgink,

akkor az uj sort kovétsorok Ujra sorszamozodnak.

Sorszamozast és felsorolast tordlhetliink az alabdiom

1. Jel6ljuk a sorszamozast, illetve felsorolast tared6 szdvegtartomanyt!

2. Nyomjuk le a%E iIIetve gombok kozil a megfelat!

A felsorolés illetve szamozas tédni fog.

Lehetiség van tébbszifitsorszamozas készitésére is.

Tobbszinti lista

A tobbszinti listak segitségével vazlatokat készithetlink kéngeén, valamint ez a forma alkalma#isaaki
dokumentumok irdséra is. Maximum 9 siilista készithet

Felsorolds és szamozds

Felsorolds ] Sgamozott  Tdbbszinkd lListastl‘Iusok

11 1. <
Tobbszintii lista beallitasai
. al 1.1. =
Mincs Szamformatum
] 1141, - Szink Szamformatum:
1 Méase
N | e |
3 S2dmozds: Kezdd sorszam: Eqvebek
1. cikkely 1 I 1. fejezet : 1,2,3.. = |t =
3 Minta
1.01. zzakasz 14 A 7 1
so [ = i -
Betitipus. ..
(a) 144 1. s 2 Q 1
Szam helyzete 1.1.1.
Balra zart Igazitas: [0 cm 3: 11'11' 11' 11' ’
= S Testreszabas.., saiiveq helyzete 11 11. 11.11 11. 11. ;
Tabuldtorhely: 11111111
ok | megse ||| foezem = betieési 063 em 2] IRRRREKRRT
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Jeloljik ki a sziikséges szdvegtartomanyt!

Adjuk ki a FORMATUM menii [ELSOROLAS ES SZAMOZAarancsat!
Valasszuk ki a ©BBSzINTU fllet!

Kattintsunk ra a megfelélformara!

A beallitds utdn nyomjuk meg az [OK] gombot!

Az egyes szintek beallitAsara hasznaljuk a [Behasaelése gombot! Hatasara a kijel6lt bekezdés egy

agprwNPE

szinttel beljebb keril. Visszaléptetéshez haszkdj[Behlizas csokkentésE=| gombot!

Megj.: A [Testreszabas] gombbal egyedi felsorolasokatotszamozasokat is készithetlink.

Testreszabott listaformatumok alaphelyzetbe allités

Amikor a Felsorolas, a Szamozott vagy a Tobb#&zapon lathaté listaformatumok valamelyikét modogitaz
altalunk elvégzett valtoztatasok megjelennek atiigis-mintak kdzott.

1. A Formatum meniben kattintsunk a Felsorolas és ezasmparancsra.

2. Kattintsunk a Felsorolas, a Szamozott vagy a Tdhtisfilre.

3. Kattintsunk arra az egyénileg beallitott listafotumara, amelyet el szeretnénk tavolitani.

4. Kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

5.7

a) Sablon

A sablonegy olyan dlre elkészitett dokumentumterv, amely az adott tipdskumentumok mindegyikében
szerepb szbvegeket, dbrdkat és formatumokat tartalmazaia.i®t és faradsagot takarithatunk meg, ha az (j
dokumentumokat a gyakran hasznalt dokumentumtifnmsotervezett sablonok felhasznalasaval készitjik e
sablonok stilusokat, makrdkat, gyorsszéveg bejespkat, eszkdztar gombokat, valamint olyan egyediimés
gyorsbillentyi-bedllitasokat tartalmazhatnak, amelyek egyisigk a munkat. A Word sablonokat kinal a kozis-
mert dokumentumtipusokhoz, példaul emlékéktadz, jelentésekhez és lzleti levelekhez. Ezelgzthdonokat
hasznéalhatjuk valtoztatas nélkil, de mddosithaguiket, $t akar sajat sablonokat is készithetiink. A sablonok
tartalmazzak a stilusokat, de méas elemeket idr@tnatnak, mint pl. gyorsbilleniyhozzarendeléseket, makro-
kat, stb. A Word az Uj dokumentumokhoz automatikua®Normal sablont kapcsolja, hacsak nem valasztunk
masik sablont. ANormal sablon egy altalanos sablon, amely @sges dokumentumhoz hasznélhato.

b) Stilus @
Stilusalatt a formatumjellentik névvel (un.stilusnévvel ellatott csoportjat értjik. Ez xijelilt sziveq
tulajdonképpen egy —a felhasznal6 altal definifdemazo parancs. A stilusok hasznal
taval megkonnyithetjik a munkankat, hiszen egystrhdédositdsa utan minden olye
elem atformazadik, melyet ezzel a stilussal késiitk el. Kétféle stilust készithetiink é

STILUSOK , SABLONOK HASZNALATA

Formazas felfedése v

Mintasziveg

Osszehasonlitas masik kijeltlésse

Kijeldlt szoveg formazasa

hasznéalhatunk: bekezdésstilust valamint karaktiesstiA Wordben dre definialt stilu-
sok talalhaték. Ezek kozé tartozik a normal stidus

b.1) Szoveg automatikus formazasa

A Word elemez minden bekezdést, és meghatarozzskezttés szerepét a dokume
tumban, példaul cimsor, pontokba szedett felsomdgspontja, vagy egy idézett anyay
Ezutan a Word a beépitett stilusok kozil alkalmeazia amelyiket az adott elemhe
megfelebnek tart. Az AITOMATIKUS FORMAZAS parancs kivalasztdsaé#l ajanlatos
meghatarozni, hogy milyen jellégformatumvéltoztatdsokat akarunk elvégeztetni
Worddel. Hasznalhatjuk az UXOMATIKUS FORMAZAS parancsot arra, hogy nyomde
idézjeleket szurjunk be, vagy arra, hogy a pontokbalettefelsorolasok pontjainak
jelzésére hasznalt csillagokat felsorolagjedzimbolumra cserélje. Valasszuk ki az Ai
tomatikus formazas panelen az Egyebek gombot, emjdutoFormazas filet, allitsuk
be a kivant lehéségeket! Miutan a Word automatikusan megformaztakamentumot,
megtekinthetjik a formatumvaltoztatasokat és assikat, és valaszthatunk, hogy elfc
gadjuk, toroljuk vagy kiigazitjuk-e azokat.

Formatumok és stilusok kezelése a munkaablak segitgvel

El Betiitipus A~
Betitipus:
{alapertak) Times New
Romar
10 pt
Nyeby:
Magyar

ElBekezdés
Iaazitas:
Sorkizart
Behilzas:
Bal: 0cm
Jobbt O cm

El 5zakasz
Maradk:
Bal: 2cm
Jobbi 2 em
Fenti: 2,5cm
Lenki: 2,5 em
Kikésbeni: 1 cm
Elrerndezés:
Kezdbpont: folyamatos
Papirméret:
Szelesség: 21 cm
Magassag: 29,7 cm

v

A munkaablak megjelenithieta NEZET/IMUNKAABLAK kivalasztasaval. A szoveg és a munkaablak kdhéatér
az egérrel elmozdithato, igy az atméretezh&tmunkaablak cimsoran I&wmenit gorditsik le és valasszuk ki a
FORMATUM FELFEDESEponNtot. A FORMATUM FELFEDESEa kijelolt rész formatumanak megtekintésére ésasidd
taséra szolgal. A KELOLT SzOVEG FORMAZASAkeretben a formatumok csoportositva jelennek eglahdzott
csoportnevekre (Bétipus, Igazitas, Margok stb.) egyet kattintva a mearert dialdgusdobozok jelennek meg a
formatum modositaséra.
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Hasznos lehéség még a kilonbdzkijeldlések formatumanak dsszehasonlitasa. Ehdléfjik ki pl. az el§
sz6t, majd pipéljuk ki az €5ZEHASONLITAS MASIK KIJELOLESSELjel6lsnégyzetet. Ha ezt kovin kijeldljik a
masodik sz6t, a KELOLT SZOVEG FORMAZASAKeretben a két sz6é eltérései jelennek meg.

A hasznalt formatumok listazasa

Hosszabb dokumentumokban fontos az egységes fosmabaen az esetben nemeq, ...
adott rész formatumat szeretnénk megtekinteni, haegy mar hasznalt formatumo et ssiveg formazasa

Ujra alkalmazni. A munkaablakbdl kivalasztva HLBSOK ES FORMAZASpontot, meg-
jelenik a dokumentumban hasznalt formatumok listafa KIJELOLT SzZOVEG
FORMAZASA keretben a kijelolt rész formatumat tekinthetjukegn mig az .
ALKALMAZANDO FORMATUM KIVALASZTASA a kordbban hasznalt formatumainkat tekivilasztasa
talmazza. & ©Sszes KIJELOLESHjombra kattintva az 0sszes olyan szévegrész ldjel¢ | umw

dik, amelynek formatuma a kijeldlttel azonos. ARMATUM TORLESE parancs valasz-
tasaval a kijel6lt rész minden kiilonleges formatuehéeszti, az adott szévegrész ala
értelmezés szerint 10 pontos Times New Roman, lzdlialesz. Hasonl6 a®RMAL
forméatum szerepe is, de ennek alapértelmezettitdsallmodosithato.

A stilusok alkalmazasa 30 pt, Bal: .
Amikor belekezdiink egy Uj dokumentum gépeléséb&oad aNormal stilussal for- | anizis

mazza a széveget. Amikor olyan elemeket alakituninint a cimsorok, a labjegyzetel | sia

és a tartalomjegyzékek, akkor hasznalhatjuk valgiketl a minden Word dokumen-
tumban elérhét beépitett cimsor stilusok (példaul a Cimsor 1Cimsor 9) kozil. A
beépitett stilusokat hasznalhatjuk véltozatlanel,nibdosithatjuk is azokat, és Iétre
hozhatunk Ujakat is. Sagfiol
Egy szbvegrészre Ujra alkalmazhatunk egy mar hisonatumot, ha a formazandc | Assssu |
szbvegrészt kijeloljuk, majd rakattintunk a lis@n adott formatumra. Ha nem jeldljuk ki a szovegéakkor a
kurzort tartalmazé teljes bekezdés felveszi aztddonatumot.

Stilus médositasa

Ha egy mar meglédvstilust (pl. Cimsorl) médositani szeretnénk egttefdrmatumra, legegysadsben a kovet-
kezbképpen végezhetjik el. A kijelolt részt formazzukgra kivant médon, majd ariBJSOK ES FORMAZAS
munkaablakban kivalasztjuk az adott stilus helynapéhsl a FRISSITES A KIJELOLES FORMATUMARAlehetiséget.
Az adott formatumnak a BbosiTAslehetiség kivalasztasaval adhatunk stilusnevet.

Bonyolult dokumentumok esetében a formatumok éssst szama kezelhetetlenil nagy lehet. Ebbenethes
érdemes a munkaablak aljan e&®JELENITESlista legdrditésével a lathatd stilusok szamatapl. EERHETO
STILUSOKRA csOkkenteni.

Dokumentumsablonok és stilusok alkalmazasa

A Word tartalmaz egy un. stilustarat, mely |ényegeliilonbd# sablonokat tartalmaz eltésstilusokkal. (A
STILUSOK ES FORMAZAS £} paranccsal lehet elérni.) Ebben nagyon s6keadefinialt stilus talalhat6. Valasztha-

tunk koézilik és ekkor a dokumentumunkat atformgakatele. Ezek segitségiinkre lehetnek a gyakraletian
fordul6 tipust dokumentumok létrehozasaban. Amiliatokumentumot hozunk létre, akkor a Word a sbitas
és egyéb jellentket masolja a dokumentumba abbdl g -
sablonbdl, amelyikre az Uj dokumentumot alapozti.a
FAJL meni U DOKUMENTUM parancsaval nem jeldliink k| Tusidanséaok
mas sablont, akkor alapértelmezésként a Word abokiy- | st

mentumokat aNormal dokumentumsablon szerint alakitjg —=tustious: [Bekezdés [~
(Az alkalmazott stilus a dRMAZAS eszkdztar bal oldalan| Stius alapja: | 4 Hormal =l
|étSZik.) Kévetkezd bekezdés stiusa | 1 Stiusi j
Stilusok készitése Farmazas

A STILUSOK ES FORMAZAS munkaablakban nyomjuk le aj |Times Mew Roman 10 ~| F b
UJ sTiLus gombot! Ekkor az alabbi parbeszédablak jeler
meg:

Adjuk meg a stilus nevét, majd valasszuk ki a stifpusat!

Ez bekezdés, vagy ligdbrmatum tipusu lehet.

Ezutan kivalaszthatjuk azt a stilust, amelyik alagaolgél a

stilushoz. Ekkor azok a jelleiz amelyeket nem allitunk
be, ebll a stilusbdl mésoldédnak at.

Ezutan bekezdés stilus esetén adjuk meg ezenishidkez-

dést kovai bekezdés stilusat! Ez példaul cimsorok ese
nagyon jol hasznalhato, hiszen altaldban az egyesocok | I Bekeril a sablonba [ Automatikus frisstés
egy bekezdést jelentenek és utana a hozzatartozsstd- | !

veg kovetkezik.

Normal |

Az teszes kjelilese Uj stius

| v

Formitum torlése

12 pt
12 pt, Déit

Arial, Félkovér

I, Kzépre zan, Eltte:

= = = +=

= =

]
(I
]
i
|

|
|
i

Mormal +

K Mégse |
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Ha a BEKERUL A SABLONBA jel6lédobozt bejeléljuk, akkor ez a stilus bekerll aztasiablonba és a sablon min-
den Gjabb hasznalatakor megjelenik ez a stilus is.

Az AUTOMATIKUS FRISSiTESaz aktiv dokumentumban automatikusan frissit minalgan elemet, mely az adott
stilusban késziilt.

A fentiek megadasa utdn meghatarozhatjuk a stllesmait (betli, bekezdés, stb.).

Megjegyzésezek megegyeznek a korabban leirt formatum-iésdikkal, csak most a stilushoz reddé hozza

a bedllitds és nem az aktiv dokumentum kivélasetethéhez.

Sablon készitése

Sablon készitéséhez valasszukAalFJJ DOKUMENTUM parancsot. A megjelénUJ DOKUMENTUM munkaablak
UJ DOKUMENTUM SABLON ALAPJAN alatt valasszuk ki azI&AALANOS SABLONOK... lehebséget. Az itt kivalasztott
elem esetén azldadiogomb csoportnal valasszuk ki a sablont! Bzu&szitsiik el a sablon jellefiiz Hataroz-
zuk meg a stilusokat azéebek szerint, formazzuk meg az oldalt stb. Ezutantsidnel a sablont. Ekkor egy
DOT kiterjesztés fajl keletkezik, melyet a kébbiekben felhasznalhatunk az Uj dokumentumok foésalaoz,
mint sablont.

6. fejezet  Szakaszformatumok

6.1 SZAKASZOK
Szakaszalatt a dokumentum egy formailag Osszetartozéétésrtjik. Egy szakaszt a masik szakasztdl a
Szakasztoréspont valasztja el.
A definicié szerint egy szakaszon belil tobb bekszd lehet. Egy dokumentum egészen addig egy Szadia
fog mindsilni, mig szakasz parancsokat nem adunk. A dokuwummemkat tobb szakaszra oszthatjuk. A legkisebb
szakasz csak egy bekezdés, a leghosszabb az egésaethtum.
A szakaszokat a szakasz végjelek hataroljak. Araraghizonyos formazasoknal ezeket a jeleket auikoszn
elhelyezi a dokumentumba. Ha a kijel6lt szévegbaamilyen szakaszjellerizmegvaltozatunk, akkor a kijelolt
szOveg elejére és végére a végjelek automatikubalyezésre kertinek. Példaul a 4. fejezetben #rgydal-
jellemzék (papirméret, oldaltajolas és margok) is ilyenekUj szakaszt tehat csak akkor kell létrehoznirriegy
kell valtoztatni az alabbi szakaszjellethasalamelyikét:
» Papirméret, oldaltajolas, margok
» Hasabok szama
« Oldalszamok formatuma, elhelyezése és sorozata
« Elsfejek éblabak tartalma és elhelyezése
e Sorszamozas
« Labjegyzetek, végjegyzetek helye nyomtataskor
» Az oldal szovegének flgtpges igazitasa
A fentieken kivil célszérszakaszokat hasznalni a dokumentum fejezeteigelasara is. A szakasztorés tarolja
az ebzd szakaszformazési tulajdonsagait (példaul margbtéesik, oldaltajolas, éfejek, éblabak és oldalsza-
mozas). Toéréspont beszirasaval oszthatjuk szak@szokokumentumot, majd minden egyes szakaszgtetsz
szerint formazhatjuk. Az allapotsorban megjéleszakaszszam a tajékozodast segiti, amely az sktikasz
sorszamat mutatja.

1. Adjuk ki a BESZURAITORESPONTparancsot! Az alabbi parbeszé (kS EIEES

ablak jelenik meg:
2. Az Uj szakasz csoport alatt jel6ljik be a megéehsallitast!
3. Nyomjuk meg az [OK] gombot! | =
Ekkor megjelenik egy vonal és az (j szakasz felEatutan beallithat- (" Hasabtor

Térésponk

s

juk a fent felsorolt jellemiket. (" Kirbefuttatds-térés
A Toréspont (j szakasz pontjaban szefdphetiségek jelentése: Srakasztirds
Uj oldalra A Word megtdri az oldalt a szakasz kezdél 1 oldal

Folyamatosan A Word beszlr egy szakasztorést, aehedyezi (j

~
oldalra a szakaszt Folyamatos

Paros oldalra A kovetkézparos oldalon kezdlik az Uj szakasz [ Béros cldal

Paratlan oldalra A kdvetkézparatlan oldalon kezdlik az Uj szakasz | ! Péaratlan oldal

Megj.: Oldaltérést (j szakasz nélkil is végrehajthatursk

BESZURAJTORES paranccsal, ha kivalasztjuk az Gj oldalt. Uj beke Ok | Megse

dést is helyezhetiink (j oldalra @®MATUM/BEKEZDES paranccsal. A
szdvegben elhelyezett téréspontok is olyan jelakt m bekezdés vége jel. Ezek hordozzak a szakasrfu-
mot. Egy végjel kitdrlése azt jelenti, hogy aézél szakasz is felveszi a kdvetkgellemait.
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Word XP

6.2 HASABOK

Hasabok segitségével a doku-
mentumainkat az UGjsagokban
megszokott tdbboszlopos for-
manak megfeléken tagolhatjuk.

Ha egy szdvegtartomanyt hasa-

lopokra, akkor a szdveg az
egyik haséab aljaig folyamatosan
irédik, majd a koévetkez hasab
tetején folytatodik. A hasabok-
ra tagolas jellemd: a hasabok

mérete. Az egyes hasabok mé-
reteinek nem feltétlendl Kkell
megegyeznie.

(Ez a szbvegrész a Word hasa-
bok parancsaval késziilt.)

bok segitségével tagolunk osz- szama, valamint a hasabok

Tobbhasabos szoveg készitése:
Eszkoztarral
1. Valasszuk ki azt a szakaszt, amelyet hasabokratsgek tagolni!
2. Nyomijuk le a [Hasébo gombot a okAsoseszkdztaron!
3. Jeloljuk ki az egér segitségével a szilkséges hasalhmat!
Ezt az egér jobbra hazasaval tehetjik meg. Ha rédggbb hasabot szeret
nénk, akkor a bal egérgomb lenyomasaval hizzulgemejobbra.
A szbvegrész atalakul hasabformatumuva.
Paranccsal
1. Valasszuk ki a BRMATUM meni HhSABOK... parancsat! Egy parbeszédpanel jelenik meg:
Vélasszuk ki a hasdbszamot és a formatumot a Tigpysorton belll! A hasabok szaméat megadhatjhiaa
sabok szamagyermekablakban.
2. Adjuk meg szikség esetén az oszlopszélességetl k&Rpik ki a pipat aAzonos hasabszélességjh
3. Ha a haséabokat elvalaszto vonalakkal akarjuk tagalkkor jel6ljik be a/dlasztévonalat
4. Allitsuk be a hatokort!
Az [OK] gomb lenyomasara a Word elvégzi a hasal
bontast.
Megj.: A léted hasabokat mddosithatjuk is a fenti médon
Hasabok hosszanak kiegyenlitéséregy adott oldalon a

3 hasab

Hasabok

Tipus

o Kettd  Harom

Im
o

.l Jobb

) I
03

BESZURASTORESPONT.. parancsat alkalmazzuk! Hasahok szma: :

1. Nyomtatasi elrendezés nézetben kattintsunk a KI8GYe| 1assbok szélesséqe és kérkize Mirka
tend® SZ('jveg Végére. Melyik:  Szélesséqg: Térkiz:

2. Kattintsunk a BSZURASTORESPONTparancsra. i [resan = Juzsem 3

3. Jeloljik be a Folyamatosan valasztokapcsolot. | =1l =

A Microsoft Word egy folyamatos szakasztérést helge | = | =

amely egyenletesen osztja el a hasdbok szovegét. W fzonos hasabszdlesség

Hatakir:

6.3 ELOFEJESELOLAB [Bktudls szakas2 -]
A élsfej és é&blab az oldal tetején és aljan megjeiem-

formécié, mégpedig az &kj az oldal tetején az @&b pedig az aljan. Ebben a kdnyvben a legfélonallal
elvalasztott) sor az &kej, az alsé (vonallal elvalasztott) rész adld@ (megj.: a vonal nem automatikusan kerdl
az ébfejbe, illetve az dlabba). Az éifejek és &labak olyan informéacidkat tartalmaznak, melyek akssz
minden oldalan meg kell, hogy jelenjenek. llyergiepéldaul az oldalszam, vagy fejezet megnevezése.

Az élsfej és éblab a fel$, illetve als6 margon nyomtatodik ki. A Word a felfletve alsé margdkat azdej és
élslab elhelyezkedéséhez igazitja.

Elsfejet és élabat az alabbi modon rendelhetiink hozza egy doktum#éhoz (szakaszhoz):

1. Adjuk ki a NEZET/ELOFEJ ES EDLAB parancsot!

2. Ekkor megjelenik egy Uj eszkdztar az¢EEJ ES EDLAB eszkoztar. A dokumentum nyomtatott formara valt

at. Az ébfej helyén egy szaggatott vonallal hatarolt téglgienik meg.

Oldalszam Osszes oldal dHj—eklab Ebz6t Kovetket
beszura szama valt mytat mutat
(EiBre; és eisiab \
| Kész szﬁueq baszurésa* (= B B4 I 7 O, Bezirhs

‘ Azonos ad#al fejezetével
Elrejt/mutat

Fej és eilab szbvegek listdja
Oldalszam / 1d
formazasa Datum

Oldalbedllitas
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3. Gépeljik be az éfej adatainkat, illetve helyezzik el azfél abrait ugyanagy, mint a Word dokumentumban
tennénk. Az ott megléviehetiségeket tilinyomd részét itt is kihasznalhatjuk.zdathatjuk a Szegély és ar-
nyékolas parancsot is azfdj keretezésére, vonalazaséara, mint példaul ehljegyzetben.

4. Elslabra valtashoz nyomjuk meg ardEE) ES EOLAB eszkoztar [Kapcsolo &fej és éblab kdzott] gombot!
Ezutan jarjunk el az 1. illetve 2.-ban leirtak @zitr

5. Ha létrehoztuk az éfejet és é&labat, akkor nyomjuk meg az [Bezéaras] gombot!

Oldalszam beszurasa éfejbe illetve éblabba .

1. Allitsuk a sz6évegkurzort arra a helyre ahova aalsica- RUIEFET A E]E]
mot akarjuk helyezni!

2. Nyomjuk meg az [Oldalszam] gombot az(fEJ ES | Szamformatum: I - |
ELOLAB eszkoztaron!

Az oldalszam megjelenik a dokumentumban.

| Eejezetszémakkal egyiitt

Az ELOFE) ES EDLAB eszkoztar[#] | gombjat lenyomva | K
beallithatjuk az oldalszamozas formatumat. | =]
A Szamozas mddja részben adhatjuk meg acksatszamot. 1-1, 1-4

Ha a dokumentumunk tobb szakaszra oszlik és nertofals
szamozast szeretnénk akkor megadhatjuk adkemthlsza-
mot innendl kezdve. Gyakran a hosszabb szévegek bor
lapjat vagy az ére helyezett tartalomjegyzéket is beleszl © kezdd sarszam: =
moljuk az oldalakba, de nem tesziink rajuk oldals#tam
Datum beszuréasa éifejbe illetve ébblabba lTl

Szamozas modja
(% A7 elfzd szakasz folytatdsa

1. Allitsuk a szbvegkurzort arra a helyre ahova audélid Mégse |
datumot akarjuk helyezni!

2. Nyomjuk meg a [Datum] gombot az &FEJ ES EOLAB eszkoztaron!

A datum megjelenik a dokumentumban.

Id 6 beszurasa édifejbe illetve éblabba oo '

1. Allitsuk a szbvégkurzort arra a helyre ahovéa Qldalak szdmozdsa @EI
aktualis idit akarjuk helyezni! Elhelyezés: Mirta

2. Nyomjuk meg az [I6] gombot az EOFEJ ES | | ja (eldlab) - = =
ELOLAB eszkdztaron! Igazités: = =

Az id6 megjelenik a dokumentumban. [kl = =

Az oldalszamok bedllitasara a fenti médon kivii . . _

v Oldalszam az elsd oldalon is — =

még egy lehéség all a rendelkezésiinkre: -
BESZURAJOLDALSZAMOK parancs. Ekkor beallit{ Formatum. .. oK | Mégse
hatjuk az oldalszam formatumat, kézdrszamat és
egyéb informacidkat. A fenti dbra az emlitett pasdnz tartozé parbeszédpanelt mutatja.

Ha a dokumentumot két oldalasra terveztik, akkon nsak a margdkat kell cserélgetni, hanem az dédals-
kat is hol a bal, hol a jobb oldalra kell tenntgafiiggsen, hogy paros vagy péaratlan oldalon vagyunk. Ezod-
gal a Kivul és Belll beallitas.

Az élsfej és éblab tovabbi gombokat is tartalmaz:

[Kovetkezt mutat] illetve [E6z6t mutat] gombok segitségével a mar meglélsfejek és @labak kdzil kiva-
laszthatjuk azt, amelyikre sziikségiink van.

[Oldalbeéllitas] gomb segitségével a paros illg&eatlan oldalak eltérfej- illetve éblabat allithatjuk be.

7. fejezet  Objektumok a Wordben. Képek beszurasa do  kumentumokba.

7.1  OBJEKTUMOK
Az objektum a dokumentumba illesztett olyan infocdd amely a legtobb esetben az allomany részélié va
Ko6z0s jellem3jik, hogy az objektumra duplan kattintva elindulsagrogram, amellyel késziilt, igy modosithato
a beillesztett informacio.
A szdvegdl eltérs tipusu informéciok dokumentumokban valé megjetesdite alkalmazzak az objektumokat. A
Windows operéacios rendszerek erre a feladatra & @thnologiat (Object Linking and Embeding) alkaim
zak. Ennek segitségével informaciokat oszthaturdk ameegyes alkalmazasok kozott.
Beillesztés (Beagyazas)
Beillesztéskor Ugy helyezziik el az objektumot awho&ntumba, hogy ezutan az objektumnak minden kégiaso
megs#inik az eredeti objektummal. Példaul, egy kép bsiliése utan, ha az eredeti képet mddositjuk, a-doku
mentumba beillesztett kép nem fog médosulni. llyerkkép a dokumentumban tarolédik. A dokumentumemé
te jelentsen megnodvekedhet, de ,hordozhaté” marad.
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Beillesztéskor az objektumok keriilhetnek a szévddeiillre vagy a szbvegbe. Alap esetben a begép@iteg
mindig az Unszovegrétegbkeril. A szévegréteg &t helyezkedik el &zdveg ditti rajzolasi réteg mig mogot-

te a harmadikszdveg mogotti rajzréted\z ESzkOzOK/BEALLITASOK menl SERKESZTES|apon lehet bedllitani,
hogy hova keruljon a kép vagy a rajz. Itt lehekasztani a KP BEILLESZTESENEK A MODJAT

Ha a sz6vegen kiviilre kerll az objektum, akkordwvegteriletil fliggetlendl afélott helyezkedik el és szabadon
mozgathatjuk. A szoveg @ti rajzréteglél a RaIZ/SORREND'SZOVEG MOGE KULDESparanccsal tudjuk a szdveg
mogé elhelyezni a rajzot.

Csatolas

Csatolt objektumrél akkor beszéliink, amikor egy wlokntumba beillesztiink egy masik allomanyt, igazabé
csak a cime illesétik be. Az objektum és az objektumot létrehoz6 latlieaas k6z6tt megtartjuk a kapcsolatot.
Ennek az lesz az eredménye, hogy az eredeti aligmarbekdvetkezvaltozasok automatikusan friggihek.

7.2 KEPEK BESZURASA
A Word dokumentumokat alapwen kétféle tipust abraval tehetjik érdekesebbgobaktumokkal és képek-
kel. A rajzobjektumok kozott alakzatokat, diagramplgorbéket, vonalakat és WordArt rajzobjektumatidi-
lunk. Ezek az objektumok a Word dokumentum résggekik. Ha médositani szeretnénk egy objektumaty va
érdekesebbé akarjuk tenni szinekkel, mintakkaletkelr vagy mas effektusokkal, vegylk igényb&ajzolas
eszkoztarat.
A képek olyan grafikak, amelyeket egy masik fajlhdktunk létre. A képek lehetnek bitképek, digrali képek
vagy fotdék, valamint ClipArt képek. Kép eszkdztar beallitasi letistegeivel és Rajzolas eszkdztar segitségé-
vel képeinket érdekesebbé tehetjik, vagy azokawatatasokat hajthatunk végre. Néhany esetben et lodg-
meire kell bontanunk és rajzobjektumma kell alakiték ahhoz, hogy Rajzolas eszkdztar beallitasi lelistege-
it alkalmazhassuk.

[Rajzolés - x
Raz~ [ dlazatok> N W J O R AR d-L-A-=E=E0 @
Vaszon

Ha a Wordben rajzobjektumot szarunk be, korulotegelenik egy vaszon, amely megkdnnyiti a dokumantu
ban a rajz elrendezését. Beszurasakor a kép kéniljdn automatikusan létre vaszon, de a képet naszois
hozzaadhatjuk.

A vaszon segitségével a rajz elemeit egyltt kej@leami kiléndsen sok alakzatbdl 4ll6 rajzok éediasznos.
A vaszon emellett egy kerethez hasonl6 hatarol@badrs biztosit a rajz és a dokumentum tébbi részétt. A
vaszon alapértelmezés szerint nem rendelkezik Bgelgeagy hattérrel, azonban ugyanugy formazhatjuaint
barmely mas rajzobjektumot. Rajz létrehozdsakoaja automatikusan egy vaszonra keril, amely segaﬂza
objektumainak elrendezésében és méretezésében. I
A dokumentumainkba nem csak szévegeket helyezhatljntkanem abra--|
kat, képeket is,& a Word rendelkezik egy egysiiemnjzeszkdzzel is. Téte- |
lezzik fel, hogy a képek illetve az abrak mar valigan eszkdzzel bekerl- |
tek az egyik hattértaroléra. AEBZURAIKEP menii az alabbi parancsok | 41

Clipart, ..,

E&jlbil...

@ Kepolvasobdl vagy Fényképezdgépbdl...
]

Szervezeti diagram

tartalmazza: |4 Ui
Képeket kétféleképpen illeszthetiink (importalhajumé egy dokumentum- | dlskzatok
ba: | 4l wordart...
Egy meglév képet importalunk a BszURAIKEP paranccsal. |08 Disgram
a) Kép importalasa dokumentumba f&jlbél o

1. Alljunk ra a szévegkurzorral arra a poziciora, @nbe akarjuk szurni a képet!
2. Adjuk ki a BESZURAIKERFAJLBOL parancsot!

Egy parbeszédablak jelenik meg: il h'ésa & oy 7] - @ X O - eieske L
1. Adjuk meg a képfajl nevét! Ha a nézeteknél kijf| | W] T
I6ljuk a Mintat, akkor megjelenik a grafikus abr| 3 ey

Eltzmények _]mal nap_2.ipg 20KB  IPEG kép l , ' |

(lasd az abrat). PO | 1 sieken
2. Nyomjuk meg a [Beszuras] gombot! &
A kép bekerll a dokumentumba. B
Ha a [Beszlras] gomb utan &&wnyilra kattintunk, ]
akkor valaszthatjuk a kép csatolasat is. Ha a Esat
fajlhoz lehetség mellett dontlink, akkor a kép fizikal =]
lag nem keril a dokumentumba, hanem kulén targ | c
dik és igy nem néveli a dokumentum méretét. (H Habﬁw :J:t L . = [ e [
dozhat6sag szempontjabodl, viszont ez netmygls, v ey |
hiszen mindig szallitani kell a képet is a dokurnemnal egyiitt.)
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Horgony. Egy kép beszuras utan hozzareddd a dokumentum egy egységéhez, altaldban bekezzléa kép
mindig azon az oldalon fog megjelenni amelyik odthah bekezdése jelenik meg. Azt, hogy a kép mélgkez-
déshez rendétlik hozza azt egy kis ,horgony” mutatja, mely a Héjeldlésekor jelenik meg a bekezdés elején.
A horgonyt szabadon athelyezhetjiik mas bekezdéseakhe horgony jel mozgatasaval. A kép mozgatasakor
horgony mindig a hozza legkdzelebbi bekezdéshezdafdik. A Word lehéiséget ad arra, hogyha a képet
elmozditjuk, akkor a horgony ne mozogjon &t mashd&shez. Ezt a horgony zarolasaval oldhatjuk meg.

A szoveg folémely alapértelmezésben kijelolt) esetén a képrazajzteriletre keril, igy az oldal barmely részé
re szabadon elhelyezhetjik. llyenkor egy ,horgofinyagzitjiik egy bekezdéshez, és ehhez viszonykt@i
kégbbiekben a kép. Ha a jeldlést kivessziik, akkortavesgbe helyezi el a képet, mint barmely objekturést,
mint egy karakter a sorokban helyezkedik el. Néha enegoldas praktikusabb, bar nem biztositja asképad
mozgataséat az oldalonéleég az automatikus térdeléskor hasznéalhat6 kilehetiség.

A Word a Windows rendszéitfiiggéen kilonbo# tipusu képformatumokat ismer fel és képes haszméida-

ul: . EMF, WMF, .JPG, JPEG, .CGM, .EPS, .HGL, .PORW, .BMP, .TIF, .WPG, .PCX, .CDR, .PCT

b) ClipArt

A Clipart rengeteg képet tartalmaz. A dokumentukaaztétikusabba szebbé tételéhez valaszthatuek iisn
képeket. A Word sajat képtarral, hanganyaggal &srdszletekkel rendelkezik. Ezek a Médiatar Office
gyiijteményében talalhatéak. Ezek ha a telepitsékokémmem rendelkeziink CD lemezen talalhatok.

A ClipArt beszarasa olyan munkaablakot nyit meg, amelyben klipekeekbetiink. Ez a munkaablak emlékez-
tet az Office Egyszérkeresés munkaablakéara, de |
médiaklipeket, és nem dokumentumokat keres
tink. A médiafajlok kozott kerészavak, fajinév,

Bl Allamigazpatds - Microsoft Mediatar

Eajl Szerkesztes MNezet  Eszkizik  Sogo

fajlformatum és klipggjitemény alapjan kereshetiink|
Médiatar hivatkozas a ClipArt beszlirasa munkaad
lak aljan talalhatd, és a médiataialblakat nyitja
meg. A médiatar rajzokat, fényképeket, hangok
videOkat és egyéb médiafajlokat (k6zds névvel K
peket —klip: médiafajl, mely lehet kép, hang, anim
ci6 vagy vide6-) tartalmaz, amelyeket bemutatd
ban, kiadvanyokban és egyéb dokumentumokk
hasznalhatunk. A médiatar hasznalataval kligtgy

B Keresés... | Gyifiteménylista...

Gyiijteménylista -

= 'ﬁ Sajat gydjtemeny
5 Kedvenrek
5 Besorolés nélkil Kipek
8 All Users. WINDOWS
[ 5 COMMET
142§ Filkor Baldzs
i 5 Letoltott weblapok
=144 MadOnion, com
1425 MenuBuilder
2 MenuMaker
2 WINDOWS
14255 WinHT Track
2 WinPhone
= &5 Office gylitemény

~

ményekben kereshetlink, klipeket adhatunk #j-gy

teményekhez, és sajat szempontjaink alapjan ren

hetjik azokat. Létrehozhatunk példaul egyijtpy

ményt a leggyakrabban hasznalt klipékbvagy a

médiatar hasznalataval automatikusan hozzaadhégjoéndezhetjik a merevlemezen talalhaté médikédjlo

A Médiatér el§ inditdsakor megjelenik Hlipek felvétele a médiatarbanevi ablak. Ha ebben az ablakban a

Most lehetiséget valasztjuk, a Médiatar végignézi a teljesenmiemezt, s a talalt képeket felvesziSajat

gyiijtemény mappaba. Ha nem akarjuk a Sajaljyményt létrehozni, elegetikipipalni aTébbé ne jelenjen

meg ez az Uizengkl6lonégyzetet és Hésébb gombra kattintani.

c) Abrak atméretezése

Ha egy kép vagy dbra mérete nem megbelkekkor atméretezhetjik a dokumentum szempontjégéedvesbb

méretre.

1. Alljunk ra az abranak arra az oldalara, vagy sarkamelyik segitségével méretezni akarunk!

A kurzor atvaltozik nyilkurzorra és azokat az irékgt mutatja, amerre az adott oldalt, vagy sarkotgathat-
juk. Az oldal esetén a tobbi oldal nem fog valtozarok esetén pedig csak a sarok és a hozzatatdelak
véaltoznak.

2. Huazzuk az egérkurzort (lenyomott egérgombbal) afetelg irdnyba. A kép atméretédik.

d) Abrak szegélyezése

Abrak szegélyezhék, keretekkel vehék koriil.

1. Jel6ljuk ki az abrat!

2. Hajtsuk végre a BRMATUM menil SEGELY ES MINTAZAT parancsat, vagy az eszkoztar szegélyek gombjat
nyomjuk meg!

3. Végezzik el a szegélyezést a korabban ismertebetbm

A szegélyek megjelennek az abra korul.

Szoveg korbefuttatasa:

Az oldalon elhelyezett képekhez tartozé szévegdtrkivz modon futhatnak kérbe. A szdveg korbefuttatasat a

FORMATUM menl Kep... parancsaval allithatjuk be.

71 elem
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Kep formazasa @E‘ Kep formazasa @E| Kep formazasa @E‘
Sainek, vonaak | mérst  Ebencezss | kgp | | wen | Sainek, vonalsk | Méret || Ebendezts | kép | | web | Sainek, voralak | méret | Ehendeats [ Kép | | web |
Korbefuttatas stiuss Méret és eliorgatés Levagés
= Magassig: [eem = Sslesség [a09em = Ealis] 0 e 0
o d b = o
= Jobbra: Dem Lent: Dem
Eforgatés:  [0° =]
Asziveqoel eqy  Mégyzetes Seoros Asziveqmigé A sztveqels ko bedlitisa
Méretatny "
Vizszintes igazitas . L Szin; Automatikus -
Magassag:  [53 % Szélesség: EES
" Baka  gozépre (" Jobbra  Egyéb pangers: 4 ) N % =
[V Rogziett méretarény - '
[¥ Eredeti képmérethez kepest Konbraszt: 4| | | 50 % E|:
Eredeti méret
Magasség: 11,27 cm szélességr 15,19cm
Speéls... Blaphelyzet Tomorités. . Alaphelyzet

7.3 A SZOVEGDOBOZ HASZNALATA
A szovegdoboa dokumentum valamely teriiletét meg
abrat, szoveget vagy egy masik fajl-
dokumentum tetditeges helyére
bozba betett elemnek a szévegdo-
nék, igy a szovegdobozban &v
kumentum egy oldalan. A szévegdo-
foghato fel. A szévegdoboz az alatta
Bedllithatjuk, hogy mellé tegye az
sorokba. Szévegdobozokon beldl
tumunkban. Szovegeket, abrakat
mert modokon, szerkeszthetjik,
vegdobozok kezelése hasonldéan

Lézernyomt

jéltéglalap. Ezekben a téglalapokban elhelyezhetiink
hoz csatolektojmot. A szdvegdoboz a
elhelyezltetanélkill, hogy a szévegdo-
bozhoz viszonyfitelizete megvaltoz-
elemeket pontosan helyezhetjik el a do-
boz tehat a helelem ,tartdjaként”
deszbveget félrenyomja (kdrbefuttatja).
alatta deszoveget, vagy a kovetkez
ugyanugy dolgozhkatoint a dokumen-
helyezhetlink elébankordbban megis-
formazhatjuk, idejuk cket. A sz6-
zajlik mint a szovégdili képek keze-

atod

lése.

Szovegdobozokat az alabbi esetekben a legcélszéasznalni:

Bekezdéseket, abrakat és képalairasokat
akarunk egymas kozelében tartani.
Szoéveggel akarjuk korilvenni a bekerete-
zett elemeket.

A dokumentum margojan akarunk kinyom-
tatni oldalcimeket, flilszovegeket, kisebb
abrakat, szovegeket, stb.

A szdvegdobozt 3-D hatasokkal, arnyékolassal, sgstge
A szbévegdoboz eszkdztara:
Szovegdoboz-csatolas

|

ugréézél szévegdobozra

Oldalsav készitésekor, mely a térzsdoku-
mentumhoz kiegés#itinformaciokat ad.
Vizjelek készitésekor (a vizjel a dokumen-
tum minden oldalan megjelémattérabra).
Szovegek atfolyatasa.

Szévegdobozok csatolasa.

Tetsdleges szdvegiranyu iras.

sokkal is formazhatjuk a Rajz eszkoztar wggjével.

szovegirany valtasa

Szowveq
==

T

boz ~ >

e

g

/

elérecsatolas levalasztasa
Miiveletek szévegdobozokkal
a) Sz6vegdoboz beszlrasa
Adjuk ki a BESzZURAS menli SOVEGDOBOZ parancsat
(Nyomtatasi elrendezés nézetbdZd]!
Megjelenik avaszon, Itt készitse el a rajzot felirattal
Helyezzik el az egérkurzort arra a helyre, ahogaéa
vegdobozt helyezni szeretnénk!
Adjuk meg a szdévegdoboz méretét az egérkurzorsseg
gével!
A szbévegdoboz megijelenik vonallal keretezve a kisal
tott helyen. A szévegkurzor utani széveg a szovbgdo
mellé helye#dik.
b) Szovegdoboz atméretezése
Minden szovegdobozt szabadon atméretezhetiink.
Alljunk ra az egérrel az egyik sarkaral
Mozgassuk az egérkurzort a kivant méretnek megfels

/
ugras kovetlkedvegdobozra

Szovegdoboz formazdsa

Szinek, vonalak ] Méret ] Elrendezés ]

Belsd margd
Balra: 0,25 cm 3: Fent: 0,13 cm 3:
Jobbra: 0,25 cm 3: Lentk: 0,13 cm 3:

¥ Sortérés az alakzatokban

[ plakzatok dtméretezése a szivegnek megfelelden

| Kaorvertdlas keretté. .. |

o1

Mégse

helyre! (A FORMATUM/SzOVEGDOBOZ paranccesal pontosan megadhatjuk a szévegdobozéthgre
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C) Szovegdoboz athelyezése
Alljunk ra a keretre az egérkurzorral! Az athelyenégynyilas kurzora jelenik m +* .

Mozgassuk a kurzort az 0j helyre!

A szévegdoboz az Uj helyen fog megjelenni.
d) Egyéb miveletek

A szévegdoboz formatumanak bedllitasahoz adjuk KDRMATUM menl SGVEGDOBOZ parancsat! Az ék6
oldalon 1é¥ parbeszédpanel jelenik meg:

Itt &llitsuk be a szévegdoboz jelleéiiz majd nyomjuk meg az [OK] gombot!

Lehetiség van egy szévegdoboz tartalmanak minden oldaltér megjelenitésére (Vizjel). Hasznaljuk a mar-
go6t, valamint az ODALBEALLITAS parancsot! A szévegdobozt zarolhatjuk is egy be&skez, ezzel biztositva,
hogy a szévegdoboz mindig a bekezdéssel azonoeolgdenjen meg.

Megjegyzések - PR

1. Szdvegdobozokkal célsieNyomtatasi nézetbendolgozni. Ebben a
nézetben a szdévegdoboz pontosan ott jelenik med, aahyomtataskor
majd latszani fog az oldalon. Ha az egérrel megz#dtjuk a sz6vegdo-|
boz méretét vagy elhelyezését, az eredmény aztithato. , e

2. A szovegdoboz sokkal tébb leteégre képes mint a Word korabl "o, o =]
keretei, azonban a Word a keretek hasznalatatiedatja, hiszen tobb| msgssig: [auzmatios ]
olyan dologra nem alkalmas a szdvegdoboz, amireraték Képesek.| isntzs chelyezss

Sziveq kirbefuttatasa

=

o =

e e

Példaul nem hasznalhatunk szévegdobozt: poaicit:  [B.95am <] viszonvhdsiport: [Hasabtal -]
- ha olyan megjegyzéseket hasznalunk, amelyeket gegyzgsjelek Tavolség asziwventdl: [032em 2
kilonboztetnek meg, Riggdogemeliss , —

- ha labjegyzeteket vagy végjegyzeteket hasznalunkelyeket a - @Tgﬂ:; lze':mm

jegyzetjelek (nem részletezziik) kulénboztetnek meg, Hl sevesem e ) .
— bizonyos meék hasznélata esetén. ™ Horgony zéroléss
Keretek hasznalatakor a mellékelt parbeszédablaldigbzhatunk. Kere trise Mégse

7.4  WORDART
Az egyik leglatvanyosabb segédprogram, amellyenglsoros cimeket, feliratokat tudunk készitenhdigsé-
geket ad arra, hogy a cimeket kiemeljik a szoveglidretltl, és ezzel felhivjuk rajuk a figyelmet.
A WordArt objektumot létrehozhatjuk aeBzURAIKER'WORDART... paranccsal. Ha a Rajzolas eszkdztar be
van kapcsolva, akkor elé@ gombra kattintani.

A megjele gylijteményldl elészor a stilust kell kivalasztanunk.

== KoOvetked |épésben gépeljik be a szdveget és allitsuk
Herda B be a bdit tipusét, stilusat és méretét!
A wordart stilusanak Kivélasztasa: A megjelent szovegre kattintva a WordArt eszkdztaro
Wondit yyordAr (woraa,

tudjuk a szoveginket még valtozatosabba tenni.
WordArl ) g g

Wordar{
Wareirt |WordArt |WordArt :-.'s.»d;.n‘mm

WordArt szoveg szerkesztese

Betiitipus: Méret:

|'.'ﬂ_11mpact j |36 j ﬂ ﬂ

Széveq:

WordArt

LTS AR TRLT

| WordAR | x| WorcArt [WordAy
wordact [ TarAt |Wardheh (Wil fsvspi]| § %

: " e ’ ~
WordAnt ‘P Lot 3 E. 8x Ny %g
~v(OEAnAw

oK | Mégse ‘ ‘5.'~‘"~
WordArt gyiijtemény  WordArt formazasa oMermamp e
\ PAAV SNy N

WordArt \ v X

Al szoveq szerkesztése... [ Py A Ad L = &

[N\ s

A szbveg korbefuttatasa B zok
Azonos Flggleges Igazitas
betimagassag szbveg
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7.5 EGYENLETSZERKESZT O
Miiszaki vagy természettudoményos dokumentumokbanrgyakasznalunk matematikai képleteket. Az ilyen
jellegii feladatot hagyomanyos szovegszerkesztéssel cggimaehezen vagy egyaltalan nem lehet megoldani.
Az egyenletszerkesztést ae®&URAJOBJIEKTUM... paranccsal tudjuk kezdeményezni. A megjéldistabol
valasszuk ki aMlicrosoft Equation 3.0 (Microsoft Egyenlet 3.0) tipust. (Ha nem szerepdistaban, akkor
telepitentink kell!)

FEE | 2+® 2ol |73 EncC  dcef | Awl AQ®

Ezutdn az Ures objektum ablakba tudjuk beirni aletép az Egyenletszerkes#i eszkoztar segitségével.
Figyelmesen tanulmanyozzuk at az ott szérggbmbokat, mert a lenyil6 palettaban biztos meljtiida
képlethez sziikséges formaji sablont. Adfalsrban jeleket észimbdlumokat lathatunk:

= z| t F| e g 4 Voo o f g8 4 F XA
'2or] O RN un SRR CYVY EsTH
‘ar iabapl Pabapl s |t traclunl et 1 RAm
z =| ababab ababalbl « ¢ | === 3 3/ == £ & ° ;;31‘; HOTI®&
o : @@ t+ 4 v cz BRA ;4 PETY
o {3 = wvl g TN weye QE¥E

Az alsébarsablonokat talalunk:

Cr e

Ezen sablonokbdl tudjuk a képletet a megteli@irmajira szerkeszteni. A formai elemekbe kellzansokat,
betiket illetve a megfelél szimbdélumokat beilleszteni a képlet szerkesztésans Az egyes formai elemek
kozo6tt a kurzormozgatd nyilak segitségével tudumzaogni. Ha elkészilt a képlet, kattintsunk az otjeion
kivilre. A jobb olvashatésag érdekében az objektungyanigy atméretezhetjik, mint barmelyik képedywa
szdvegdobozt. Az objektumra kattintva megjeleniagarolévonala a méretegombokkal, melyek segitségével
baallithatjuk a kivant méretet. Az egyenleten dugddttintva ismét szerkesztlidesz az egyenlet.

Megj. Sajnos a beirt képleteket nem szamolja ki.

8. fejezet  Tablazatok készitése Wordben

Tabulatorok hasznalata helyett szam és szévegasd@abmsokkal konnyebben rendezhetiink el, ha taldazat
foglaljuk 6ket. A Word tablazata cellakbdl épiil fel. Egy taatécellak soraibdl és oszlopaibdl all. A cellakat
racsvonalak valasztjak el egymastél. A tablazatbem szikséges minden sorban és oszlopban ugyanannyi
elemnek lennie és egy soron belll a cellak mésckeilbnbds lehet. A cellakban szévegeket és abrakat helyez-
hetiink el és egy cella tdbb bekezdést is tartalatazhcellak tulajdonképpen minden olyan tulajdaus ren-
delkeznek, amivel egy bekezdés rendelkezik, iggkebdésformatumokat hasznalhatjuk cellak formaaagar
tablazat arra is kényelmes letwdget ad, hogy széveget egymas melletti bekezdésekidezhessiink, vagy kép
mellé szdveget helyezhessiink el. A cellakon bek#@vegek korbefuttatasa ugyanugy torténik, ahayyds-
kumentum margo6i kdzott. Ha egy cellaba tdbbsordseg kerll, akkor a cella magassaga automatikusgesra
lesz, hogy a szbveg éppen elférjen benne. Létrethoak Ures tablazatot és utana kitolthetjik az dedldkat, de
megtehetjik azt is, hogy példaul mar megldekezdéseket alakitunk at tablazatta. Miutan Héaink egy
tablazatot, utélag sokféleképp valtoztathatunkardjeszirhatunk, vagy térélhetiink delsorokat €s oszlopokat,
bedllithatjuk az oszlopszélességet, sorba rendékrebenne le széveget, valamint szegélyezhetjik és arnyé-
kolhatjuk is. Ezeken kivil még tablazatokbdl kidthitunk egyszdradatforrasokat is, elvégezhetiink egyézer
szamitasokat és készithetlink grafikonokat is.

Ha a dokumentumban végig kovetkezetes tablazattamwt kivanunk hasznalni, akkor a tablazatok széreg
alkalmazzunk stilusokat.

Miiveletek tablazatokkal

Tablazatokat a ABLAZAT meniipont segitségével kezelhetlnk.
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a) Téablazatok létrehozasa
Rajzolassal

Téblazat készitésének egyik legegyshbrmddija, hogy a tblazatot a tablazat rajzoldtségével megrajzoljuk.
Nyomjuk meg eszkoztar gombot! Ekkor megjelenik a TablazatoBssgélyek eszkdztar és az egérkurzor

egy ceruzava alakul at: e —
Helyezzik az egérkurzort a késziténdblazat egyik | Fabiazate < és szegélyek L

atlojanak a végére! i_ &2 - 05~ 4~
Nyomjuk meg az egérgombot és huzzuk az a
masik végére az egeret! - & - - b o
Engedjik fel az egérgombot!

S

0|

Al Z]
Ezutan helyezzik a kurzort a tablazat azon rész AR
ahova vizszintes, vagy figlgges elvalasztévonalat
szeretnénk helyezni! Rajzoljuk meg az elvalaszidalet!
Jarjunk el az 6sszes vonalnal a fenti médon!
Az alabbi abra egy ilyen rajzolt tablazatot mutat:
5 m | Szoveg felul
D N
>3
NS
Normal széveg kdzépen 2 z.
- o | — O
=
S =
=2

Szokéasos eszkoztarral : —
Itt csak hagyomanyos, azaz egyn-es tablazatot tudunk késziteni. Alljunk ||/ EE |{3| Q) |9
szovegkurzorral arra a helyre ahova a tablazatseszénk késziteni! ll.... 1
Nyomjuk le a Szokasos eszkoztar [Tablazat besz@gombjét! _. L__|
Az alabbi ablak jelenik meg: I ] [ |
Az egér segitségével jeldljink ki annyi négyzedenennyit a tablazatban szere!| |
nénk latni. Ha kevesebb sort tudunk kijel6Ini nekoo gondot, hiszen a téblézeq...._ |
feltoltésekor konnyen tudunk (j sort hozzaadnizénsaz utolsé sor utolséd celld || |[ 1
jaban a lenyomott [Tab] billenfiydj sort hoz létre. S| | - S—
Paranccsal Fudcella
Itt két lehetséguink van:
1. Adjuk ki TABLAZAT /BESZURASTABLAZAT ... parancsot! Egy parbeszédablak jelenik meg:
Adjuk meg az oszlopok és sorok szamat, valamimtsaiopszélességet! Nyomjuk meg az [OK] gombot!
Létrejon az Uj tdblazat a fenti beallitasoknak rakgffen, formazatlanul.
Hasznaljuk a [Autoforméazas] gombot! Ekkor szabvéngbre elkészitett formatumu tablazatot hozhatunk
létre.
2. Szobvegbl tablazat készitése
Jeloljuk ki azt a szbvegtartomanyt, amelyikb tablazatot akarunk késziteni! Adjuk ki
TABLAZAT /KONVERTALAS/ SZOVEG TABLAZATTA parancsot! Egy parbeszédablak jelenik meg:
Hatarozzuk meg az oszlopok szamat, valamint anpszélességet! Valasszuk ki a megfelsllahatarolé
jelet! Ez lehet bekezdésjel, tabulatorjel, pontsskevagy egyedileg meghatarozott hatarolé jel. EzataAn
[OK] gomb hatasara a megadott széveget atalakitj@zatta.
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A két lehetséghez az alabbi két parbeszédpanel tartozik:

Uj tablazat [?][X] | szivegbé tablazat

# tabl&zat mérete A tablazat mérete
Oszlopok, szama: |5 jl Oszlopok szama: m jl
Sorok szama: |2 il Sorok szérma: | :l
Az aukomatikus méretezés mikidése Az automatikus méretezés mikidéase
{* Allandd oszlopszélesséq: |.C\ut0 il {* Allandd oszlopszélesséq: |.ﬂ.ut|:| il
" uktomatikus méretezés a tartalomhoz " Automatikus méretezés a tarkalomhoz
" Aukarnatikus méretezés az ablakhoz " Aukornatikus méretezés az ablakhoz
Tablazatstilus: Racsos bablazat Automatikus formazas. .. | Tablazatstilus: {nincs) Aukomatikus formazas. .. |
Cellahatarold
" Bekezdésiel  { Pontosvesszd
+ Tabuldtorjel  © Mas: |—
I Bedlitisok megirzése (j tablazatokhoz
| Ok | Mégse | | QK | Méqgse |

b) Mozgas tablazatban

Cellak kozott az egér segitségével, illetve a [Talgntyiivel mozoghatunk a legkényelmesebben. Ha a tablazat
utolsé soraban nyomjuk le a [Tab] billetityakkor Gj sor jon Iétre a tablazat végén.

Az alabbi tablazat a tablan beltli mozgéasok bilféitfoglalja 6ssze:

Billentyiik Miivelet

Tab Kovetke# cella

Shift+Tab Ebz6 cella

N Egy karaktert jobbra Iép

- Egy karaktert balra lép

1 Egy sort feljebb 1ép

! Egy sort lejjebb Iép

Alt+Home, A sor el§ celldja

Alt+End A sor utolsé cellaja

Alt+PgUp Az oszlop elscellgja

Alt+PgDn Az oszlop utolsé cellaja
C) Tablazat elemeinek kijeldlése
Cella kijeldlése: Kattintsunk a cellara! (Alljunk4b]-al a cellara!)
Cellatartomany kijeldlése: Alljunk a cellatartoméeigs elemére! Nyomjuk le az egérgombot és a lenyomva

tartott gomb mellett hizzuk az egérkurzort a taéoynutolsé elemére és ezutan
engedjuk fel az egérgombot! A tartomany kijétiik.

Sor kijeldlése: Kattintsunk a sorkijetbsavra!
Oszlop kijel6lése: Kattintsunk az oszlop tetejérélgacsvonalra, vagy a szegélyre!
Teljes tablazat: [Alt]+[5], vagy a ABLAZAT /KIJELOLESTABLAZAT paranccsal!
d) Uj elemek hozzaadasa tablazathoz
sor: 1. Jeloljik ki az a sort, amelyik elé sor(@kdtarunk beszurni!
2. Kattintsunk a ABLAZATOK ES SZEGELYEK eszkbztéE IE [SOROK BESZURASA FOLULRE

vagyALULRA] gombjara, vagy
adjuk ki a RBLAZAT /BESZURASSOROK FOLEVagySOROK ALA parancsat!
Az (j sor(ok) bekertil(nek) a tablazatba.
oszlop: 1. Jeldljik ki azt az oszlopot, amelyik eszlop(okat) akarunk beszurni!
2. Kattintsunk a ABLAZATOK ES SZEGELYEK eszkbztélE IE [Oszlopok beszurasa balra vagy
jobbra] gombjara, vagy
adjuk ki a RBLAZAT /BESZURASOSZLOPOK JOBBRAvVagy (5ZLOPOK BALRA parancsat!
Az (j oszlop(ok) bekertil(nek) a tablazatba.
Ha a tablazat utolsé oszlopa utan akarunk illesagy oszlopot, akkor jeldljik ki az 6sszes védjéle nyomjuk

meg a RBLAZAT OK ES SZEGELYEK eszkbzté|.9,-, [OszLOPOK BESZURASA BALRA gombijat!
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e) Megléw elemek torlése

sor: 1. Jeloljuk ki az(okat) a sor(oka)t, amely&tkedrolni akarunk!
2. Adjuk ki a TABLAZAT /TORLESSOROK parancsot!
A sor(ok) térbdnek.

oszlop: 1. Jeldljuk ki az(okat) a oszlop(oka)t, ragke)t tordlni akarunk!
2. Adjuk ki a TABLAZAT /TORLESOSZLOPOK parancsot!

Az oszlop(ok) toiddnek.

f) Masolas
A tablazat elemeinek méasolasa, mozgatasa ugyadignik, mint a dokumentum barmely részén. Hasatdlh
juk a Vagolap munkaablakot is.

Q) Oszlopszélesség valtoztatasa

Oszlopszélesség.

Alljunk az oszlopokat elvalaszt6 racsvonalra! Azarmegvaltozik.

Mozgassuk vizszintesen az egérkurzort (lenyomettgegnbbal) a megfelélpozicidba!
Engedjik fel az egérgombot!

Az oszlophatarol6 vonal atkeril az Uj pozicidba.

A fenti feladatot elvégezhetjik a vonalzoén is.

h) Sorok illetve cellak magassaga
A TABLAZAT /TABLAZAT TULAJDONSAGAI... paranccsal is bedllithatjuk a megfélértékeket.

i) Téablazatok felosztasa

Ha egy tablazatot tébb 6néllo tablazatra szeretsgatszedni, akkor alljunk a legndj tdblazat el sorara!
Adjuk ki a TABLAZAT meni TABLAZAT FELOSZTASA parancsot!

A téblazat két részre bomlik.

) Tablazat formazasa

Egy cellaban egy adatot ugyanugy formazhatunk tmémhol a szovegben, szegélyezhetjik a tablazatdiarm
részét a korabban megismertek szerint. A tabladeésra rendelkezésre all a®MATIKUS FORMAZAS parancs
melynek segitségévelseé elkészitett formak kozul valaszthatunk és fotmafjpk a tablat.

k) Cellak rendezése tartalom szerint (Sorok sorrengnek megvaltoztatasa)

Lehetiség van a tablazat tartalom szerinti atrendez§ — @EJ
re is. Ez altaldban a tablazat sorainak az aktsalis

rendjének megvaltoztatasara szolgal. A Word azonll Rendszés Y
lehetiséget biztosit egyes oszlopok a tobibitigget- Oselop 1 v | Eormatum: |sz5m | Cotkkent:
len sorrendvéltoztatasara is. Mezi: [Bekezdes =]

Jeloljuk ki a tablazat atrendezni kivant tartomdny ;

(lehet az egész tablazat is)! May = 2
Vélasszuk a ABLAZAT menii ®RBA RENDEZES pa- ] Foméum: [szves  ¥] - E?:ﬁ:i
rancsat! Mezi: ~]
Vélasszuk ki aRendezés(az elédleges szempont] Aot

szerinti) oszlopat és formatumat (mely szoveg, $z4 _|—_| Froves <] g

vagy datum tipusu lehet). (e
Ezutan adjuk meg, hogy emelkgdvagy csokket | -
sorrendbe rendezze a tablazat sorait! & listhan

Ha tdbb szempont szerint szeretnénk atrendezniralj &

adjuk meg aMajd-ot és esetleg aAzutan-t is az

elézéekben ismertetett médon! Egyebek... ok | megse |
Ha a tablazat efssora a tablazat oszlopcimeit tart

mazza, akkor ezeket nem szabad a rendézsmmbk kézé venni. llyenkor valasszuk Ki/an rovatfej pontot és
ekkor az el sor a rendezés utan a helyén marad.

Nyomjuk meg az [OK] gombot!

A tablazatrész atrendédik.

Egy oszlop atrendezését az Egyebek pont alathatilikk be aCsak az oszlop (hasab) rendezégéevalasztasa-
val.

A rendezést elvégezhetjiik az eszkdztaread®zes— NOVEKVO, vagy a RNDEZES— CSOKKEN) gombjainak
hasznalataval is.
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A Word kilonleges szamitasi leliségeket is biztosit a tab SEpla @EI

lazatokhoz. Képlet:
Valasszuk a ABLAZAT meni KEPLET parancsat! Ekkor az |_=
alabbi parbeszédpanel jelenik meg:
A Képlet mezibe irjuk be a képletet, majdSzamformatum || SzamFarmétum:

legordib listabdl valasszuk ki az eredmény formatumat! i | ﬂ
fuggvényeket szeretnénk hasznalni a képletben,
kivalaszthatjuk aFiiggvény beszlrasdistabdl. Ha valtozo | Eiggweny beszirasa:

adatokat akarunk hasznalni, akkor azt konywelxozul | | || |
valaszthatjuk ki. A konyvjeliket részletesebben las
Korlevelek készitése feltételekkel fejezetben. | Mégse |

A Wordbeli szamitasokat legtdbbszor tablazatok ibara
illetve oszlopaiban szerépszamok 6sszegzésére hasznaljuk. Ezt egifsizen is elvégezhetjiik:

1 2 3 4 1 2 3 4 10
5 6 7 8 5 6 7 8 26
6 8 10 12 36

Indul6 tablazat Eredmény tablazat

Lehetiségiink van tablazatok adataival egy§zmamitasok elvégzésére is. Tekintsiik a fendi @lslazatot! Azt
szeretnénk elérni, hogy az &lkét sor utolsd cellajaban a sorban szérspmok 6sszege jelenjen meg. Helyez-
zik a szbvegkurzort az élsor utolsé cellajara! Nyomjuk le a Tablazat est&Bz (AutoSzum) gombjat! Ekkor
az el$ sor utolsé cellajaban megjelenik a 10 érték. Hatraocellaban szerdpértéket kivalasztjuk és rakattin-
tunk a jobb egérgombra, majd kivalasztjuk az&#kODOK — VALTAS parancsot, akkor {=SUM(LEFT)} méko-
dot latjuk benne.

Alljunk ezutan a masodik sor utolsé cellajara éséeljik meg & gomb lenyomasat!

Az als6 sor cellainak kitoltése is hasonldan tdktén

Alljunk r& az utolsé sor efscellajaral Nyomjuk meg & gombot! A cella oszlopaban szer@@rtékek dsszege
jelenik meg a cellaban. Ha most kivalasztjuk aztkODOK — VALTAS parancsot, akkor a {=SUM(ABOVE)}
kifejezést latjuk a meiben.

Végezzik el az ébbieket az alsé sor dsszes cellajaral A végeredimdng kitoltott tabla lesz. Ugyeljiink, ha
valtoztatjuk a tablazat bélsadatai kozul valamelyiket, akkor a megféléksszegmeiket frissiteni kell! Ezt agy
tehetjuk meg, hogy a jobb egérgombbal a helyi méhkibalasztjuk a MezOFRISSITESparancsot, vagy d£9]
billentyii segitségével!

m) Cellak egyesitése
A parancs segitségével tébb cella tartalmat edyatgik egy cellava. Ez bizonyos fejsorok esetén jgaktikus
lehetiség.
e Eszkoztarral:
Kattintsunk aTablazat eszkéztaRadir gombjara! Ezutan hdzzuk végig a ,radirt” a torléredvalaszté
vonalakon!
e Paranccsal:
Jeloljik ki az egyesiteddcellakat! Valasszuk ki aABLAZAT menii GLLAK EGYESITESE parancsat! A ki-
jelélt cellak egy cellava egyesilnek.

n) Cellak felosztasa —
Egy cella tartalmat szétbonthatjuk két, vagy tobléwa. Cellak felosztasa ?)X]
» Eszkoztarral: Eeslplsana; ] =]
Kattintsunk aTablazat eszkoztarTrablazat rajzolasa gombjara! Raj- ) _
zoljuk be a kivalasztott cellaba az elvalaszté Vatha Bk : =
e Paranccsal: £
Jeloljuk ki az felosztandd cellat! Valasszuk ki @&BTAZAT meni
CELLAK FELOSZTASA... parancsat! Egy parbeszédpanel jelenik meg: o | messe |

Adjuk meg, hogy a cellat hany oszlopot, illetvetgartalmazo cellacso-
portra szeretnénk szétbontani. Az OK gomb lenyonué&a a cella felosztédik a megadott felosztas sze-
rint.

0) Tabulatorok elhelyezése celldkban
Tablazatok esetén a [Tab] billefita celldk kdzti mozgast biztositja, igy tabulatbginelyezését masként kell
megoldani Wordben. Nyomjuk med@itrl]+[Tab] gombokat egyidéjeg, ekkor tabulatorjel kerul a cellaba.
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9. fejezet  Nagyméret G dokumentumok.
A nagymérei dokumentumok szerkesztése elég nehéz feladagrhiaz
képernyn a dokumentumnak csak egy egészen kis részék.l&mrontia — 1. fejezet:Bevezetésy

az attekinthdiséget, valamint a méretek miatt a lapozgatas igatéretien. @ 1.1+ASEOVECS ZEEE]
Komolyabb nehézséget jelent, ha a dokumentumnakagyobb részét at 12+ 8TOVECSZFRE]
kell helyeznlink egy masik pozicioba. A Word tarinegy olyan lenét & 2, fejezetA-Microsoft-
séget, mellyel a fenti problémak elvileg kikuszdtgilk. Ez a Bdokumen- T 2.14ATABLAKFELER
tum nézet. Migltt ezt a nézetet megismernénk, ismerkedjiink megle: f 22, A TOVECMEGTE
kumentum, aldokumentum fogalmakkal. 3. fejezet:A-szbvegsze

Fédokumentunalatt egy olyan dokumentumot értlink, mely mintgtdyo-

167, kulénb6z dokumentumokat (azaaldokumentumokattartalmaz. A g gézm
fédokumentum a teljes dokumentumbdl (példaul egy féjbbetes kényv- @ 33-JAVITAS MOZGS
bol) csak a legfontosabb adatokat tartalmazza, azsedgjezeteket az @& 34 KERESES, CSERE:
aldokumentumok fogjak tartalmazni. Asdokumentum segitségével a & 35+ROVIDITESEE,:SE
egyes aldokumentumokat egységesen atformazhatutaldmjegyzéket, D 364 ADOEIMENTIM:
targymutatot készithetlink. d 37+ DOKIMENTIREM

o 38 MITKAEGYSZFE

9.1 TAGOLAS
Az ilyen nagy dokumentumok kezeléséhez hasznosbesakkorabban vazlatosan ismertetett szerkezedtnéz
(lasd 4.1 pont). A szerkezeti nézetben magéat ardektumot latjuk, de masképpen, mint normal illetyemta-
tott formédban. Ez a nézet lebiséget ad arra, hogy attekinthessik, rendezgethesdiokumentumot. A ddo-
kumentum nézet parancs hatasara egy Uj eszkolgaikjeneg: aF6dokumentum nézeteszkdztara:

Elsléptetés Cimsor 1 stilussa Kibontas aott megjelenités Ugras a tartalomjegyzékre
Lefokozdas Szovegtorzz$é Szint megjadsrit Bdokumentum
Tagolas \} :Z \ ¥ X
/CJ Szﬁvegrrzs - /f} f' /=' (isszes saint v | = ] Tattalomiegyzék frissitése B & B

Eléléptetés Vazlatszint Fel Le Részletek elrejt€smk az elssor
megjelenitése

A Fédokumentum parancs segitségével nagyobb dokumentum tébbésetibriérs elkészitését is elvégeztet-
hetjik Ggy, hogy asdokumentumot a szerkeéziétrehozza, majd az aldokumentumokat kidolgozzakgyes
szerdk. Ekkor a szerkesita zéarolt aldokumentumok kivételével az 6sszes mhekuumban szerkeszthet.

A dokumentumban az alabbi jelek jelennek meg:

% Cimsor alarendelt széveggel
= Cimsor alarendelt széveg nélkul
o Torzsszoveg

A szerkezeti nézetben tovabbra is elvégezhetjiteekesztési feladatainkat, de bekezdésformazastnesanal,
vagy nyomtatott forma nézetben hajthatunk végre.

a) Egy dokumentum szerkezetének megadasa véazlat e@lzen

1. Jeldljuk ki a cimsort vagy bekezdést!

2. Vigyik be az 0j cimsort vagy torzsszoveget és ny@mjeg az [Enter] billentit!

Ekkor az ebz6ével azonos szintre keril a begépelt széveg.

3. A szint megvaltoztatdsahoz nyomjuk meEI, EI vagyEI gombot attol fliggen, hogy milyen doku-

mentumelemmé akarjuk atalakitani!
4. Hajtsuk végre az 1-3 -at az 6sszes cimsoron!

b) Széveg kijeldlése szerkezeti nézetben
Cimsor: Kattintsunk a szévegkijetbsavra!
Torzsszoveg: Kattintsunk=gjelre!

Cimsor és a hozzatartoz6 szbveg Kattintsudh jalre!

Tobb cimsor vagy toérzsszéveg:  Huzzuk az egérkux#mgig a szdvegkijeldlsavon!
c) Két nézet egyidej hasznalata ugyanarra a dokumentumra

Lehetiség van ugyanannak a dokumentumnak két nézetleekesztésére is.

1. Osszuk fel a képeridy két részre az als6 gorgetiv oszté csuszkajan!

2. Valasszuk ki azt az ablakot, amelynek nézetét wttoi akarjuk!

3. Adjuk meg az Uj nézetet!
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d) Szerkezet atrendezése

Egy cimsorhoz tartozd alcimeket és torzsszovegghrbrithetink (elrejthetiink). Ekkor a cimsornélvidaly
vonal jelzi az alarendelt széveget. Ezutan a nagyegdarabokat kényelmesen masolhatjuk, mozgakhagn-
dezgethetjiik a cimsorok megféehiiveleteivel.

e) Szerkezet nyomtatasa

1. Alljunk &t szerkezeti nézetre!

2. Nyomtassuk ki a dokumentumot a kordbban leirtakirstze

Az eszkdztar jobb oldalan szere@ gombok az aldbbiak

Aldokumentum feltarasa, becsukasa. Az aktudtiskumentum aldokumentumait kifejti illetve bezérja.

=

Aldokumentum létrehozasa. Az adott dokumentumeniegy Uj aldokumentumot hoz létre.

Aldokumentum térlése. Eltavolitja az aldokumenttigz adott szindl.

B

Aldokumentum beszlrasa. Egy fajlbél aldokumentusadt be az adott szinten.
Aldokumentum egyesitése. A kijel6lt aldokumentuatodgy aldokumentumba egyesiti.

Aldokumentum felosztasa. A szévegkurzor aktuaizigiéjatol kezdve az aldokumentumot kettévagja.

Aldokumentum zarolasa, feloldasa. Letiltja, illetengedélyezi az aldokumentum szerkesztését.

MegjegyzésNagymérei dokumentumok &dokumentummal torténelkészitésekor a felhasznalé az egész do-
kumentumot egydutt latja, de példaul mentéskor aeegldokumentumok kiilon a sajat fajinevikon damek
és igy kuldn is tarolédnak. Ezaltal a mentés gyurdasz, kisebb a megsériilés esélye is.

Jegyzékek

A Word-t tobbféle jegyzék készitésére is alkalmassik. Az aldbbiakban felsoroljuk azt a harmatebik a
leggyakrabban hasznalatos:

TartalomjegyzékCimsorok olyan jegyzéke, melyben a cimsorok dadntmmbeli elhelyezkedésiik sorrendjében
szerepelnek a dokumentumbeli oldalszamukkal egyaitty nélkalik.

Targymutaté A cimszavaknak olyan ABC sorrendben megadottZékg, melyek mellett azon oldalszamok
talalhatok, amely oldalon a cimszéfelrdul. F5leg szakirodalmak készitésénél hasznélatos.

AbrajegyzékAz abrakat a cimeikkel egyitt a dokumentumon lbstiirendben sorolja fel.

9.2 TARTALOMJEGYZEK KESZITESE

A tartalomjegyzék készitéséhez célszarcimsoro-

kat (melyek a tartalomjegyzékben megjelenne

TArgymukatd Bbrajeqyzék ] Hivatkozég’egyzék]

Cimsor 1- Cimsor 9 stilussal formazni. Ezeket| yomatsisn Webkép

formazé parbeszédpanel legordilistaablakabdl | (Cimser 11 “|| |Cimsorl =
. . . z z - . CIMSOR. 2. 3 Citsor 2

valaszthatjuk ki. Ha méas formatumu elemet is szel Comsor 7. 5 Cimsor 2

nénk a tartalomjegyzékben szerepeltetni, akkor-ha
naljuk a BESZURAIMEZO parancsot és valasszuk |
a kategoriakbol a Targymutatd és tartalomjegyzék | =
Valamint a me&nevek kozu' a TC_t v Cldalszamok megjelenitése v Cldalszamok helvett hiperhivatkozasok
Miutan minden cimsort elkészitettlink a fenti MOy [ qiuuezamek jobbra gatva

valamelyikével, alljunk a szdvegkurzorral arra @tslorsiters [ 3]

helyre, ahova a tartalomjegyzéket szeretnénk helyl 4.

ni! Valasszuk ki a BszURAIHIVATKOZAS menu: Earmatumak: [Sablonbdl v szntek; |3 =
TARGYMUTAT? ES TARTALO,\I/IJEGYZE{(" pgranCSOt! Tagolas eszkiztar megjelenitése ‘ Bedlitasok... | Madosits...
Ekkor a mellékelt parbeszédpanel jelenik meg.

Itt kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék stilusat, ynal Mégs

formatumok listaban jelenik meg.
A Minta ablakban a formatumhoz tartozé minta targkegyzék jelenik meg Ugy, ahogy a tartalomjegyné&ki
majd a dokumentumban ki fog nézni. Ha nem akarudé&lszamokat a tartalomjegyzékhez, akkor vegyUkKi

jelet azOldalszamok megjelenitésénélA szamok a tartalomjegyzékben jobbra igazito#tipértelmezésként.
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Ha ezt nem akarjuk, akkor vegyiik kivajelet aJobbra igazitott oldalszamolbél. Alapértelmezésként harom-
szinti tartalomjegyzéket készit a Word. Ez altaldbanezidly de ha valtoztatni akarunk rajta, akkor megtelketji
a Szintek ablakban. A kitélh karakterrel a tartalomjegyzék soraihoz tartozéavdarmajat adhatjuk meg. Az
egyebekben a Cimsorokhoz tartozé szinteket és dapdititasokat valtoztathatjuk meg.

Miutan beallitottuk a tartalomjegyzéket az [OK] dotenyomasaval a Word elkésziti a tartalomjegyzéket

9.3 TARGYMUTATO KESZITESE
A targymutatd készitése két [épékhall. Targymutats g o i i :
készitése étt a dokumentumban meg Kell jeldiniadGlCi E R C L E]EJ
azokat a szavakat, amelyeket a targymutatoban-sz
peltetni  kivanunk. Ehhez nyomjuk meg
BESZURASHIVATKOZAS meniu TARGYMUTATO ES
TARTALOMJEGYZEK... parancson beliil a [Jelolég Albejegyzes:
gombot a BRGYMUTATO fllon! Ekkor az aldbbi || Bedllitasak
parbeszédpanel jelenik meg: (" Kereszthivatkozas: |Ldsd
Ha kijeloltink egy szOt, akkor adébejegyzésben| & Akiudlis oldal
megjelenik a kivalasztott szoveg. Ha a bejegyzésy ¢ Cldaltartomany
egy ©Bbejegyzés albejegyzése lesz, akkor gépeljik Kanyvielzd: | -
a fbejegyzés szbvegét és utana a kijeldlt szovege| qdaiszam Formazasa:
albejegyzéshez. Ezutan ha kereszthivatkozast ad = rajeiver
meg, akkor d &sd széveggel a kereszthivatkozasngd 1 g
megfeleé szoveg jelenik meg. Aktualis oldal eset B
az oldalszam jelenik meg a targymutatéban. Oldalt] Ez a panel nyitva marad, igy tobh bejegyzest is megadhat,
tomany esetén a konyvjélzen meghatérozott oldal
tartomanyt jeleniti meg. Jeldlés | Mindet jeldli Mégse |
Ezutan nyomjuk meg a Jeldlés vagy a Mindent je
gombok valamelyikét! Az etsgomb hatdsara megjetdlik az adott széveg, a masodik hatdsara az 6sgmes o
sz6 bekerll a jel6lt szavak jegyzékébe, amelyikegggzik a szdveglnkkel.
Miutan az dsszes targymutato szo6t kijeldltik, alja dokumentumban a targymutatéd helyére a szovegkal!
A BESZURAZHIVATKOZAS menl TARGYMUTATO ES TARTALOMJEGYZEK.. parancs ARGYMUTATO fiil valaszta-
saval elkészithetjiik a Tartalomjegyzékhez hasordda@ngymutatot!
MegjegyzésLehetség van altalunk éte dsszedllitott szavakbdl targymutatd készitéiserehhez készitsunk el
egy dokumentumot a szavainkkal, majd a nyomjuk meBESZURAIHIVATKOZAS menll ARRGYMUTATO ES
TARTALOMJEGYZEK... parancson belil az [Autojeldlés] gombot!
Tartalomjegyzék és targymutatd frissitése

A jegyzékek elkészitése utdn, ha médositunk a

Targymutata
Edbejegyvzés: |l

kumentumon, akkor aktualizalnunk kell. Ehhez | e kivilastass Mezgtulajdansagak Meztbedlitssok
L. _ ’, . . ’ Katenorisk: Sziveq:
kovetked lé pese ket h a) tsuk vegre ‘Ta’rgymutatq tartalarmjegyzsk. j [ I Tohh jeqyzék esetén tartalomizgyzek-bejeayzés
1. Kattintsunk a friss i teni kivant targymutatobq,. ... I Vs —
vagy tartalomjegyzékbe! e ]
; ; o o I Oldalseém nékl
2. Nyomjuk meg aZF9] billentyiit. i

3. A frissités végrehajtodik, de a targymutatd 82
vagy jegyzéken kozvetlenil végrehajtott sz||s=

vegmodositasok és formazasok el fognak ve

ni.
Megjegyzések
1. Ha a tartalomjegyzékben az oldalszamra ra A

lyezzuk az egérkurzort, akkor a k&zkurzor jel|'s= .\ . beesie
nik meg. A [Ctrl] billentyit nyomva tartva kat-
tintsunk a fejezet oldalszamara, akkor megke| s Wgse
si az oldalszamhoz tartozo fejezetet.
2. Nagymérei dokumentumok esetén a tartalomjegyzék, targymikiddaitésekor &ilokumentumok kezelése
alapjan kell eljarni. Ebben az esetben a tartalgyziéket, a trgymutatdt &dokumentumbdl kell frissiteni,
hiszen ha aldokumentumbdl frissitjik a jegyzéketkkor az aldokumentumon kivili egységeket nemafogj
figyelembe venni, és igy hamis értékeket kapunk.
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9.4 LABJEGYZET ES VEGJEGYZET KESZITESE
Gyakran effordul, hogy a dokumentumainkban szetegka- . '
vakhoz, idézetekhez megjegyzéseket szeretnénk teozia Mesdc it -t E]EI
Szakirodalomban sokszor alkalmazzak, hogy egyeakérok- | gy,
nél, tételeknél az irodalomjegyzékben szefdptrasdokumen-

tumokra hivatkoznak.  Labiegyzet: Az cldal aljan |
Az oldal aljan elhelyezkédmegjegyzésekdabjegyzetekneka " végiegyzet: | J
dokumentum végén szerépinegjegyzéseket pedigégjegyze-

tekneknevezzik.

Labjegyzetet altalaban akkor hasznalunk, ha az d@dglon | Farmatum

szerepb megjegyzések nem tul sok helyet foglalnak el. Hg ) _ W"
megjegyzések az oldalak nagyobb részét foglalnakaldtor i -

célszetl végjegyzetet késziteni. Egvedi jelilés: Szimbdlurn, ..
=

A lab- és végjegyzetek harom réékbpllnek fel: Kezdd sorszém: =

« Jegyzethivatkozgelbsl, mely jeldli, hogy az adott helyheq Szamozas: |F|:|I§.-'amatu:us j
megjegyzés tartozik. Ez a jel egy szam, vagy karakto-
zat, mely egyrészt jelzi, hogy megjegyzés tartdaikza,
masrészt azonosithatja is a hozzatartozé megjegyzés FElEr: |akkudls szakasz Rd

« Jegyzetelvalasztohobz a jel valasztja el a megjegyzések
az oldalakon dokumentum szovefjét

« Jegyzetszove@zt a megjegyzés széveget tartalmazza, m Beszirds | Mégse | Alkalmazas |
az adott labjegyzethez tartozik.

Az alabbi abra két labjegyzetet mutat:

Modositasok alkalmazasa

FAW LS ZLIHL AR A TR H LB IR O KT dR LB L ) d OB R YEE L ELO IESETE |
Lohelynél-adhatjulk-meg-a-lab--és-végie gyzet oldalon, - illetve- dokumentumeon-belili-elhelye zézét. - Ez- labjegyzet-
esetén- az- oldal-aljan,” vagy- a- széveg-alatt- lehet. - Ve gjegyzet- a- dokumentum- végén, vagy- a- szakaszok: wegén-
helyezkedhet-ely

Ezutan-adjuk-megrarszamformatumot, -majd-valasszulcki-akezddsorszamot

Miutan- a- labjegyzet® formatumokat- bedllitottul- a- nézettél: figgden, megszerkeszthetiil- a- megjegyzést - Ezt-
MYOMTATASI ELRENDEZES esetén, az-oldal-aljan-a-labje gyzet-elval as sté-alatt-tehe tjile- meg, MORMAL né zet-esetén-
aképernys Blcétrésarebomlie: |

Aralsd-srerkesmtdrészhen-gépethetiik-be-a-megiegyzést §

I Er-arelsé-labjegyzet]
#Er-armasodik-labjegyzet]

Lab- és végjegyzetek készitése
Helyezzik a szovegkurzort a dokumentum azon helgd@va a lab- vagy végjegyzetet be szeretnénkiszdr
Valasszuk a BSzURAS menii HVATKOzZAS menlipontjanak ABJEGYZET parancsat! A fenti parbeszédpanel
jelenik meg.

Valasszuk ki, hogy labjegyzetet, vagy végjegyzekeirunk késziteni!

Ezutan adjuk meg a sorszamozas formatumat! A lehet folyamatos vagy szakaszonként illetve
oldalanként Ujrakezdve. Ha a szimbolumot valasztjakkor a szimbdlum parbeszédpanel jelenik meg. Itt
kivalaszthatjuk a megfelékaraktert a labjegyzet jeldlésére.

A helynél adhatjuk meg a lab- és végjegyzet oldallbetve dokumentumon belilli elhelyezését. Ez dgiyget
esetén: az oldal aljan, vagy a szoveg alatt leh&gjegyzet a dokumentum végén, vagy a szakaszodnvidg-
lyezkedhet el.

Ezutan adjuk meg a szamformatumot, majd valasszalk&zdsorszamot!

Miutdn a labjegyzet formatumokat beédllitottuk a etét fuggéen, megszerkeszthetjik a megjegyzést. Ezt
NYOMTATASI ELRENDEZES esetén az oldal aljan a labjegyzet elvalasztd tdhetjik meg, NRMAL nézet esetén

a képerny ket részre bomiic
Az also szerkesétészben gépelhetjik be a meg-
jegyzést.

Lab- és végjegyzetek ellefrzése

Egyik lehebség a SERKESZTES menl KERESES
parancsa. Adjuk meg a lab- vagy a végjegy?
sorszamat! A Kovetkézgomb lenyomasara meg
keresi az adott jegyzetet. L T L

Eeresés] Csere Ugras l

Lahjeqgyzet szama:

& relativ elmozdulds + vagy — szémmal adhatd
meg. Példa: +4 (négy egységael eldre).
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A masik lehetség: kattintsuk a jegyzetben a keregepd)yzet sorszamara! A dokumentumablakban megjeleni
a kivalasztott jegyzet.

Lehetiség van jegyzetek lab- illetve végjegyzetté kordlésara. Valasszuk ki a jegyzetet és ezutan a hlyi
niabsl adjuk ki a Konvertalas parancsot!

9.5 WORD MEZOK
A mezsket a dokumentum valtozé adatainak hel
6rzéiként hasznaljuk, valamint formalevelek

Datum és idé 21X

levélcimkék létrehozasara korlevelekben. Cormatumoke el

A Word adott parancsok — példaul &URAS | [péntek, 2002. majus 31. Haayar [
menii DATUM Es IDO parancsanak — hasznalaf [0 méis3t.

esetén meket szur be. 2002-05-31

Valasszuk ki a megfeléldatum vagy id forma- | o,

tumot! Ha az Automatikus frissités jeldkgyzet %22-::;_1.31.

ki van pipalva, akkor a dokumentum mind¢g mmé}'us

egyes megnyitasanal aktualizalodik a teed- 5“6555.0025.31.?:01

mény. A me#k frissitését kézzel is elvégezhetjiH [z00z.05.31. 7:01:07

Helyezziik a szévegkurzort a frissiténthezbe, | |2 70!

majd nyomjuk le afF9] billentyit! 07:01 )

Kézzel is beszurhatunk egyéni rbket a | = 2 uromatios frisies
BESZURASmenU MezO... parancsa segitségével.|  alapértek... Ok | Mégse |

A mezék hasznalata
Mezoket a kdvetked esetekben célszealkalmazni:

Dokumentummal kapcsolatos informécioé (sBemeve, fajiméret, oldalszam) megjelenitése. Ezekiasznaljuk
az AUTHOR, FILESIZE, NUMPAGES vagy a DOCPROPERT Yzilet.

Osszeadas, kivonas vagy egyéb szamitasok elvédzzsihez hasznaljuk=a(Formula) mezt.

Meztkbdok &s meseredmények

iy , . ez [ J
A meZ)kOd()k aZOk a helyfoglalo SZOVegek, am Mezf kivélasztasa Mezdtulaidanségok Mezdbedlitssok
Iyek aZt JelZIk’ hOI fognak megjelennl az adatfo ‘K:;egéﬂé)kl J ilétum-ésmafmmétumk: I™" A hidzsti naptér fhaldnaptér hasznélata
ras meghatarozott adatai. A nfikadokat a me& |, ... T O

. . , . , , TR pénkek, 2 . mdjus 31. 2 Indiai Saka naptar hasznalata

kara!d,erek, vala_njlnt az ezek ko,ze,_|rt ﬁtqztjs"es fumcters a2, s 31,
utasitasok alkotjak, kapcsos zarojelek kozott | ot

2002/05)31

02, méj. 31.

02 méj.

02 méjus

.02
2002.05.31. 7:04
2002.05.31. 7:04:10

allnak. A mesk hasonlitanak az Excel képleteir
(Id. késibb): a me#kdd felel meg a képletnek, 3

mederedmény az a szbveg vagy abra, amely

dokumentumban a méatasitasok hatasara meg & s

jelenik. Ha kinyomtatjuk a dokumentumot vag L§?§5:33Pages = &

elrejtjuk a meskodokat, a meskodok helyébe | adonertnsss nentsinek sora e o
mederedmények kertlnek. - - i

A dokumentumban valthatunk a né&ddok, et | e |
illetve a mederedmények megjelenitése kozott. A Gier folott kattintsunk a jobb egér gombbal és ajeleg
né helyi menubl valasszuk ki a MzOKODOK-VALTAS parancsot. A meikodok felépitése altalaban a kovetkez
forméju és tartalma: {MEAUTASITAS paraméterek \kapcsolo}

A mezk zardjeleit nem irhatjuk be a billefiizettel, csak &CTRL]+[F9] billentyiitkombinacioval.

Kdnyvjelzék hasznalata szamitasokban
Ha egy dokumentumban bizonyos adatokkal tébbszibrskémolni és a %) = —

szamolasokat nem tablazat segitségével szeretnégéldani, akkor jol | az2neste:
hasznalhatok az adott értékekhez hozzarendelt k&éingi. Jar

irjuk be a szévegiink megfetehelyére azokat az értékeket, amelyekke, -
szamitasokat el akarjuk végezni.

Jeloljiik ki egyenként és rendeljiink hozzajuk egyzides konyvjeld.

Vigyuk a szévegkurzort arra a helyre, ahol az &itékl szamitast szeret

nénk végezni. =l
Szurjunk be egy (=Formula) méiza BESZURAIMEZ0... paranccsal. A| Rendezsstipusa: * Mév " Hely
miiveletet elvégezhetjiik aABLAZAT /KEPLET... paranccsal is. ™ Rejtett konyvielzdk

A Mezétulajdonsagok alatt kattintsunil&éplet...] gombra. Hozzdadés | | |

Mégse
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Word XP
Mezd @E‘
Mezdl kivalasztésa Mezdtulajdonsagak.
Kategdriak:
(Bsszes) | | A specidlis mezdtulajdonsdgok megadasshoz kattinkson & lenti gombra
. Képlet... |
Mezdineyvek:
-
AddressBlock
Advance
Ak,
Asuthor
Aukahum
AutohurmLgl
AutaNumOut
AukaText
AutoTextList
EarCode
BidiOutline
Comments
Compare
CreateDate j
Leiras:
Kifejezés értékének kiszémitasa
IV Formétum megdrzése frissitésnél
Mezdkddok. Mégse

A megjelerd Képlet panelen szerkesszilk meg a képletet, Ugy hogivalatekben &dnyvjelzé beszuraséaval
véalasszuk ki a korabban Iétrehozott kdnyvjéke)t.

Az eredmény kivant formazasaaamformatum kivalasztasaval végezziik el.

Elggwveny beszlrasa:

keplet: keplet:
|=ér*menn';.-'iség |=PRDDUCT{ér;mennyiségj
Szamformatunn: Szamformatunn:

Konywjelzd beszlrasa:

Elggwveny beszlrasa:

[~

Konywjelzd beszlrasa:

=l

Ik

Rl

Megse |

=l [~

(0o Megse |

Ha a kdnyvjeldk eredeti értékeit megvaltoztatjuk, akkor az eretyméedket a kordbban megismert médszerrel
frissiteni kell, ha azt akarjuk, hogy itt is megjajenek a valtozasok.

10. fejezet Korlevelek készitése

A korlevélolyan dokumentum, mely két fajl a térzsdokumenturds egy unadatforras— egyesitéséi all els.

A térzsdokumentum tartalmazza azokat a szovegeketbfektumokat, amelyeknek minden levélben meg kell
jelenni valtozatlan formaban és tartalommal. Aztfdlgas tartalmazza azokat az adatokat, melyekniekien
levélben mas tartalommal kell rendelkeznie. llyeatgpéldaul a veéyneve és cime, ha a wriinknek akarunk
kikiildeni egy azonos tartalmi formalevelet. A néwén minden levélben més és mas tartalommal reertebt.

Az adatforras egy Access adattdbla allomany. Aalklvégs$ korlevél altaldban annyi levelet tartalmaz ahany
sor (rekord) van az adatforrasban. A két adataliopni®zott a kapcsolatot aatmezk (egyesitésmék) tart-

jak. Az egyesitésmeék olyan specialis szovegelemek, melyek mind a ttiskementumban mind az adatforras-
ban megtalalhatok. Az adatforrasban mint émexek jelennek meg. A térzsdokumentum és az adasfegyesi-
tésekor az egyesitésndézhelyére behelyette$tinek az adatforrasbdl az egyesitésfkaek megfelel adatok.

A fentiek alapjan tehat egy korlevél készitése rfédgpésisl épll fel:

a) torzsdokumentum létrehozéasa,

b) adatforras meghatarozasa,

c) egyesitésmék beszurasa a térzsdokumentumba,
d) torzsdokumentum egyesitése az adatforrassal.

A torzsdokumentum lehet barmilyen kordbban megikiidhentum is.

A korleveleket formai és &hllitasi szempontok alapjan négy csoportba osztjuk:

« Formalevelekifrlaplevelek, levelek, E-mail)

A formalevelek (altalaban —hibasan— ezt szoktakek@éinek nevezni) készitésekor minden egyes metjele

adatforrassorhoz készult levél Uj oldalon, Uj saakant jelenik meg az egyesitett dokumentumbark Exge-
gében azonos tartalml, de mas cinfiz€t megszélitasa levelek.
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e Cimkék (Levélcimkék)

A cimkék (méasképpen etikettek) olyan korlevelelaentenek, melyek egyesités utan egy cimjegyzékedla
egymas alatt (egy oldalon akar tdbbet is). Az ily@mlevelek jol alkalmazhatok ontapadds boritékedtek,

videokazetta-cimék, sth. készitésére.

* Boritékok

Boritékok megcimzésére alkalmazhatd korlevéltijgg: adott adatforrasbdl j6I megtervezett boritékfarse-
gitségével egyszéen elkészithetjik airlaplevelekkel éallitott levelekhez a boritékokat is.

e Cimtér (Katalogus, cimlista)

A katalégus tipusu korlevél az egyes adatforrédsétokat nem teszi Uj lapra és (j szakaszba, héolgamato-

san jeleniti meg a tételsoroknak megfelehtaloguselemeket. Segitségével arjegyzékeketgidistakat készit-
hetlink nagyon kényelmesen.

A korlevél eszkdztara:
A korlevél készitésének megkezdésekor kapcsoljukabKorlevél eszkdztarat az SEKOZOK/LEVELEK ES
KULDEMENYEK/K ORLEVEL ESZKOZTAR MEGJELENITESEaranccsal.

Torzsdokumentum beéllitasa Egyesitett adatok megésle Bejegyzés keresése
Korlevél cimzettjei Meék egyeztetése Egyesités 0j dokumentumba
Medszolitas beszirasa &ls Utolso Egyesnes e-mailbe
rekord
FT - Word mezd besairdsa « ..;E‘ wM -
Adatmezk beszurasa Eto Kovetkez) Eszk ztar bedllitasai
Cimtefriilet beszirasa Clmkek propagalasa Korle\mhnytora
Adatforras megnyitasa Kdorlevélmiezkiemelése Hibaellgmzés

az adatforras elstételsorara allitja a rekordmutatoét.
az adatforras ér6 tételsorara allitja a rekordmutatét.

az adatforras kovetkézételsorara allitja a rekordmutatot.

E3[EdIEIES

az adatforras utolsé tételsorara allitja a rekartddt.

Hibaellerbrzés: A hibaelleérzés segitségével kighetjik azokat a hibakat, amelyek megakadalyozzak
az egyesitést.

&
Egyesitésgombok: Uj dokumentumba, nyomtatéra kliltkve e-mailbe.
Rekordkeresés: Egy ketablak segitségével az adatforras tartalma alapggkeneshetiink egy adat-

forras tételsort.
Az eszkdztaron megjeleniteni kivant gombok iteistite szabhatok. Az Eszkoztar bedllitasai gomhtante a
Gombok hozzaadasa/eltavolitasa méhikivalasztva a Korlevél meniit megjelenik a gomiistaja.

10.1 EGYSZERU KORLEVEL KESZITESE
a) Torzsdokumentum készitése b Kirlevél v x
1. Nyissunk meg egy kordbban megirt térzsdokumentunagy gépeljik be a

|eYé| Szdvegét! | . . Mibyen tipusd dokumentumon
2. Valasszuk az §KOzZOK/ILEVELEK ES KULDEMENYEK menildl a KORLEVEL | delgazik?

Dokumentumtipus kivalasztasa

VARAZSLOT...! Megjelenik aKorlevél munkaablak. A munkaablak egy hat | ® Level
péslbl allé folyamaton vezet végig. Mindig latjuk, hobganyadik Iépésnél tar el
Boritek.

tunk és alapos segitséget nyujt a feladat elvépeasé
3. Valasszuk ki a dokumentum tipusat, majd alul nydnfgua Tovabb nyilat!
4. Adjuk meg az alapul szolgal6 dokumentumot! Legyemae aktualis dokumen
tum alapjan, majd Tovabb! LevEl
Ezzel a korlevél térzsdokumentumat részben ellgtsizit Az adatforras elkészi Eﬁ?:ﬂeﬁgﬁfgﬁz o
tése utan még vissza kell térni a dokumentum kedsfze. killdatt leveleket kilsn-kilén ks
b) Az adatforras létrehozasa ReELTRERAIMAIA.
Az adatforras a valtoz6 adatokat tartalmazza, ez2dlkészitése egy kicsit ma
mint a térzsdokumentume. Az adatforras egy Accdast@la lesz, az Adatforral, .. ... .~ ;
ytatashoz kattinkson a Tovabb. ..

sok mappaba. hivatkozésra.
Lépés: 1/6

Cimke
Cimkar

g Tovabb: Az alapul szolgald dokur
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Adatforras kijelslése (3]
Cimzettek kivalasztasa e [ adfonasck =l @ % 2 [ - sevomcr
b.1) Léted listabol JE) ;”ka
1. Tall6zassalvalasszuk ki a cimzettlistafajlt! T s
2. Valasszuk ki a megfelélfajinevet! B

3. Nyomjuk le az [Megnyitas], majd az [OK] gombot! | ¢
4. Lépjunk tovabb a levél megirasara!

b.2)  Ujlista létrehozasa 1)

Tervezzik meg az adatforrast, mint adattablat: o

* milyen me#ket szeretnénk hasznalni, s o | e
Féjtipus: [Pinden adatforras (*,ade;,mab; * mde;* ade; *.adp;*.udl % ] Mégse

e milyen néven.
A névnek béivel kell kezddnie, maximum 40 karakter lehet és nem lehet berdkdz. Ezek az adatforrdsban
mint az egyes oszlopok nevei szerepelnelkészonositjak az oszlop adatait. A tablazat slsrdban helyezked-
nek el ezek a nevek. Ezt azéetort fejlécnek nevezzik.

Létrehozasa:

1. Kattintsunk az U LISTA LETREHOZASA alatt a &dﬁ“ega“’maf:;‘ﬂm I j
LETREHOZAS.. %ﬁ parancsra! ueinéy |

2. A megjeles Uj cimlista panelen alakitsuk ki az adatfo i
rasunk szerkezetét annak Testreszabasaval! e sora |

3. Adjuk meg illetve valtoztassuk meg a nieeveket, pee |
majd nyomjuk meg az [OK] gombot! | e . f

4. A Cimlista mentéseparbeszédpanel alatt mentSUK 1€ { scems | seieaeestsiese | seovets erestse.. | setes csrendeats.. | Testioseas.. |
adatforrast! Ecegrzésck meciciniése

5. A megjeletd Korlevél cimzettjei parbeszédpanel [Szer| “== ™" | e | vew |
kesztés...] gombjaval szerkeszthetjik a listat st s stz rinay 4

6. Nyomjuk meg az [OK] gombot! [ i ]

7. A munkaablakbél tovabbra is barmikor elérhetjikimgrttlista szerkesztését, de valaszthatunk méssic |
bél is.

b.3) Adatforras szerkesztése

1. Nyomjuk le a [Cimzettlista szerkesztés]s gom-

Kirlevel cimzettjei E]@
bOt! Alista rendezéshez kattintson a megfeleld oszlopfejiécre. Ha sakiteni szeretng a cimzsttel kirét agy
. . . 3 , adott kritérium (példaul varos) szerint, kattintson az oszopfejiec melletti nyira, Cmesttek
2. Megje|en|k egy adaﬂap a felvitt me#k neveivel és a Zn?zzétatdisléhuzésEltévull'téséhuzhasznéljaapanelen\évﬁ]Elhlﬁnégy'zetaketésgnmhnkﬂt‘
mar beirt adatokkal. [ [ =] _vemrsioey | =] Uténey | ~] irngtoszam v varos
3. Kattintsunk a [Szerkesztés] gombral! - —— Neayhzs
- . . s s . , , Pk Péter 3300 Eger
4. Gépeljink be minden informéciot dzlapmezben és Kovécs Giza 5100 Saigéarfin
nyomjuk le az [Enter] billentt!
5. Az Osszes méz begépelése utdn az [Uj bejegyzé
gombbal Gjabb rekordot vihetlink az adatforrasba.
A Rekord navigatorgombjai kézott elhelyezkiedzamlald
mutatja, hogy hany sort vittiink az adatforrasba. Rt e ||| it Bty
Keresés.., Szerkesztés.,. Ervényesités [e]4

b.4) Az adafirlap tovabbi miiveletei
e Torlés: egy adatsor torlését végezhetjik itt el.
» Visszavonés: az adatsoron végrehajtott médositdsskavonasa.

. Keresés adattartalom szerinti keresés.
e SZirés és rendezés a migartalma alapjan jeleniti meg az adatforras rejaitrd

b.5) Adatforras szerkezetének médositasa

A [Testreszabas ]. gombbal médosithatjuk az adott tablazatot.

c) Egyesitésmedk beszlrasa a térzsdokumentumba

A korlevélkészités soran az eszkoztar illetve akaahlak segitségével is behelyezhetjik az adasfonebit a
térzsdokumentumba, illetve megtekinthetjik az edgesleket.

1. Lépjunk tovabb a levél megirasara!

2. Keressik meg azt a helyet ahova formazott cimegsatditast vagy egy adatnédszeretnénk elhelyezni!
3. Adatme®d beszUradsahoz valaszthatjuk a munkaablakABBI ELEMEK vagy az eszkOztar BATMEZOK

BESZURASA gombot!
4. Vélasszuk ki a megfelélmezt és kattintsunk ra! A térzsdokumentumba bekenilea neve!
5. Lépjunk tovabb a levelek megtekintésére!

Megj.: Ezeket a mdiket nem gépelhetjiik be kézvetlenil a térzsdokunmehtl
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d) A levelek megtekintése

Megjelenik az egyesitett levelek egyike, a navigagombokkal tudjuk megtekinteni a tdbbi leveletm@inka-
ablakban lehéségiink van &£imzettlista szerkesztéséresZirésére. A [Cimzett kihagyasa] gombra kattintva az
aktualis levél cimzettje tditlik az egyesitésih.

e) Egyesités

Az alabbi eszkdztar gombok segitik a dokumentunesiggsét:

egyesités Uj dokumentumba. Az elkészlt kérlevedgtlj dokumentumba helyezi a Word.

egyesités nyomtatéra. Az elkésziilt korlevelet &mtatja a nyomtaton és nem készit skl Uj
dokumentumot.

egyesités e-mailbe.

Az egyesités végrehajtasa

Ellendrizzik, hogy a fentieket sikeresen végrehajtottikt az [Egyesitett adatok megtekinté %z gombbal
megtehetjik.

Egyesitsik a tdrzsdokumentumot az adatforrassal! Ha

« dokumentumot akarunk késziteni &le| akkor nyomjuk le gombot,

« ha pedig nyomtatni szeretnénk, akk gombot nyomjuk le!
Az egyesitett dokumentum megjelenik Uj Word dokutmetként, vagy mint nyomtatott dokumentum.

10.2 KORLEVEL KESZITESE FELTETELEKKEL
A korlevél készités ék6 pontban leirt mddja mellett lelésEgiink van dsszetettebb, bizonyos feltételeknek ele
get tew korlevelek készitésére is. A feltételekkel alkatoth korlevelek esetén egészen egyediek lehetnek az
egyesités utan a kész levelek.
Alapértelmezésben a Word a korlevelet az adatfanidslen adatsorardl készit. Gyakran azonban afoadet-
nak csak egy rész@lrszeretnénk levelet nyomtatni. A ketksrdés feltételekkel megtehetjiik ezt. Emellett fehe
téséget ad a Word, hogy az adatforras sorainak arsdjét atrendezziik valamilyen szempont szerint.
a) S4irés

Az adatforras rekordjainak @&se egy logikai kifejezés seffitir R )
gitségével torténhet, melyben minden tag harombe&pll | & S e i S e esr
fel: MeZ(VinéV, Osszehasonlités, SZ()Veg Va.gy SZé.m. g?r;;::teis:a oz és eltévolitasihoz hasznalia a panelsn lévd jelalénégyzeteket és gombokat,

A Ale: A A A i v Vezetdkndv | v Ubénéw | | Irdnyitészdm - | Véros
Példak: Vezetéknév Egyenld Kis, e

Osszeg Kisebb vagy egyenlé 10000 = He e
A fenti tipust tagokat egyesithetjik is. A kapct&ls, illetve
VAGY jellegii lehet.
Miutan egy kereffeltételt Osszedllitunk és a korlevélre g
kalmazzuk, akkor csak azokbdl a rekordokbol késaile-
vél, amelyekre a fenti feltételrendszer IGAZ lesz.

Eger
Kovcs Géza 3100 Salgétarian

Az dgszes Kijelilése ‘ Az Bsszes tirlése ‘ Erissités ‘

Szerkesztés. .. Ervényesités ‘ ok |

Eeresés. ..

SZzirés végrehajtasa
1. A keregifeltételek bedllithsdhoz valasszuk kiLavelek megtekintésemunkaablak (5. Iépés) Cimzettlista
szerkesztése pontjat vagy a [Korlevél Cimze gombot. A fenti parbeszédpanel jelenik meg.

2. Kattintsunk a megfelélmez oszlopfejlécében szeréphyilra.
3. Irjuk be a feltételeket, majd [OK].
4. Ezutan jarjunk el az ét6 fejezet szerint!

Megj.: Az ablakban szerepffeltétel az adatforras azon sorait jeleniti megelgekben Géza vezetékrieembe-
rek szerepelnek és az iranyitoszamuk 3100.

Rekordok szlirése ]Reknrgokrendezése I Rekardak szirése  Rekordok rendezése l

Mezf: Relaci: Viszanyitasi alap:

|Uténév j |EQV9”‘6 j |Géza J A rendezés alapia: |vezetéknéy v | & wavekyi sorvendben  © Csikkend sorrendben
‘Es j |Irénw'to’szém j |Egyen\6 j |3100
‘Es j | j | J | Maid: m (* Nivekvd sorrendben Cstkkend sorrendben
N El|l Bl
‘ J | J | J | Azutan: ’—_| o iy

utan: -

Il 2l Kl i
Az fsszes torlése oK Mégse ‘ Az dsszes tirlése | Mégse
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b) Rendezés

1. Vélasszuk a Siés és rendezés parbeszédpanelen a Rekordok reedilsd!

2. Arendezési mod mében jeldljik ki azt a meket)t, amely(ek) szerint rendezni akarunk!
3. Nyomjuk le az [OK] gombot!

Az adatfajl atrenddidik és a korlevél a fenti szempontok szerint rertten jelenik meg.

¢) A korlevélben hasznéalhaté Word meék (haladdknak)
A mezk segitségével automatikusan helyezhetiink el ardektumunkba specialis objektumokat, és olyan ada-
tokat, melyeknek tartalma valtozhat. A korlevelekippen ezt az utdbbi leiséget hasznalhatjuk ki nagyon
j6l. Ebben az esetben az adatforras-sorok egyesimedzvaltozé értékét fliggéen kildnbodd informacidkat
jelenithetink meg. A Word mék tovabbi Osszetett informacidkat tartalmazhatnahkint példaul a
Ha...akkor...kllénben... méz Azon elemeket, melyek hatasara a Word énémrejon meékddoknak nevez-
zik. A Word me# medkdodjait{ } jelek hataroljak. Ezek azonban nem a billéngtisl begépelt kapcsos zardje-
leket jelentik, hanem ezek specidalis jelek, melyekpCtrl]+[F9] billentyikombinacié leltésével alinakéelKor-
levélbe Word medket kétféleképpen helyezhetink el:
*  Akorlevél eszkdztarrol a Word méizlistabdl (egyszdibb, de nem mindent tudunk vele megoldani),
e [Ctrl]+[F9] lelitése utan &} zardjelek kdzé begépeljik a szilkséges kddokatkisgyrogramozasi ismeretet
igényel, de sokkal tdbb leléesteget biztosit a felhasznaldé szamara).
Miel6tt a mesdket megismernénk ismerkedjink meg a kdonydtmalmaval:Kényvjels alatt egy kivalasztott
szdveget, vagy a dokumentum egy olyan pontjat lémjielyre egy névvel (azonositéval) hivatkozhatuAk.
kényvjelzdk segitségével tehat a dokumentumunk egy pontiiih@jik meg (kdnnyebb elérés, vagy megjeldlés
céljabol), de egy kdnyvjetin6z hozzarendelhetiink egy kijelélt széveget is.dEkkint egy valtozé hasznalhaté
a dokumentumunkban.
A korlevélben az alabbi Word mézet hasznalhatjuk (zaréjelben a rékadokkal):
Kérdés...{ ASK konyvjelzs "kérdés" \d "alapszdveq" }. Korlevél egyesitéseanoa Word kérdést tesz fel. A
begépelt valasz hozzarendidik a kérdésben szerépkdnyvjelzhdz, és a kédbbiekben az egyesitett levélben
azokon a helyeken, ahol a kényvj#tlhasznaljuk, behelyetteddtik a valasz.
Erték... { FILLIN "kérdés" \d "alapszéveg" } Korlevél egyaése soran a Word kérdést tesz fel. A begépelt
valasz behelyettesilik a med helyére az egyesitett levélben.
Ha...akkor...kilénben..{ IF mez6kdd "viszonyitas" "akkor széveg" "egyébként széved\ korlevél adatfor-
rdsanak minden soranal kiértédik a Ha logikai kifejezésémezkdd "viszonyitas") és igaz esetben a éez
helyére behelyettesiik az akkorutani kifejezés értéke, hamis esetben pedig ankéibutani kifejezés értéke.
Rekord #{ MERGEREC } Az adatforras minden megjetesoranak a tételsorszama helyettebk be az egyesi-
téskor az eredménydokumentumba.
Egyesitési sorozatszahMERGESEQ } Egy folyamatos sorszam keril a théelyére, mely az egyesitéskor az
adott levél sorszamat mutatja.
Kovetked rekord{ NEXT }. A Word lehetiséget biztosit arra, hogy egy levélbe egyszerresak egy tételsort
illessziink be, hanem tobb egymas utan kovétkez Ez tleg akkor hasznos, ha nem tudjuk egy tételsorbe elh
lyezni (vagy nem kényelmes) az egy levélhez tarad#tmedket. Ezt természetesen csak akkor tudjuk hasznal-
ni, ha ismerjik az egymashoz tartoz6 tételsorokéra(Megj.: ezt hasznalja a Word boritékok és élkmkyom-
tatasakor.) A Kovetkézrekord nem ad nyomtathatd kimenetet, de Iéptiitelszamlalét és igy atvehetjik az U
tételsorbdl az adatokat.
Kovetked rekord ha.. { NEXTIF Kifejezésl Operator Kifejezés2 } Ez a Wome® hasonl6 az ék6hdz, csak
az Uj tételsorra akkor Iép, ha a megadott logikejézés (Kifejezésl Operator Kifejezés?2) értélazig
Kdényvjelzs... { SET konyvijeld érték } A kdnyvjeld segitségével egy konyvjéladz hozzarendelhetliink egy
értéket. Ha a torzsdokumentumba behelyezzik eZingvielzt, akkor egyesitéskor a konyvjélhelyén az
értéke jelenik meg. A Kényvjelz.. utdn mindig szarjunk be egy kényvjétz
Rekordkihagyas ha.{ SKIPIF Kifejezésl Operator Kifejezés2 } Kiértdkdik a logikai kifejezés. Ha az ered-
mény igaz lesz, akkor az egyesitéskor az aktuhkésbrhoz tartozo levelet torli az egyesitett liedie

Megj.: még tovabbi lehéségeket is tartalmaz a korlevél készitése (ezeket ismertetjik, de sok Word tan-
kényvben vagy a Sugbéban utana lehet nézni).

11. fejezet Az MS-Word beallitasi lehet 6ségei

A Word lehetséget ad, hogy elkészitsiik a munkamddszeriinkngl¢,amadott dokumentumtipusnak legjobban
megfeleb sajat menliparancsainkat, billefntyozzarendeléseinket, parbeszédpanelekben megjalgpértelme-
zéseket. A Wordben sok mindent valtoztathatunkllittedgtunk az egyedi igényeink alapjan.

» Eszkoztarak, menisor, képebayegjelenések
« Alapértelmezések megvaltoztatasa
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» Rejtett szOvegek, biztonsagi masolatok
» Eszkoztarak tartalma

» Segédprogramok

« Finombeallitasok a Word gyorsitasara.

a) Eszkoztarak

Az eszkoztarak kozil alapértelmezésben csakax/&os illetve FORMAZAS eszkoztar jelenik meg. Ha szeret-
nénk, hogy mas is megjelenjen, akkor Bz&r meni BzkOzTARAK paranccsal beallithatjuk (lasd: 2. pont). Ha
az eszkoztarakra helyezziik az egérkurzort, éstaggbrgombra kattintunk, akkor a megjélérelyi mentuben is
beallithatjuk a megjeléneszkoztarakat.

b) Testreszabas
A parancs kiadasakor az alabbi parbeszédpanekatngk meg:

Testreszabas E| E| Testreszabas E| E|

Parancsok, l Beallitasok l Eszkiztarak Earancsol Beallt asok ]
Eszhkiztarak: Parancsot Ggy vehet fel eqy eszkiztarra, hogy kijeldli a kivant kategariat,
Litrehazds és a parancsot az adott eszkéztarra hlzza errél a parbeszédpanelrél.
W Formézas — = Kategdriak: Parancsok:
[ Adatbazis i -
A i dokurnenkurn, ..
[ Arriyek bedlitdsai e - N
[ Bvitett Formazas Q [ 0j dokumentum
[ Helyi menik .
[ Japan kisziinkések Alanhehsast 0O G ’
[ kép s |®] 1 weblap
[ Keretek .
[ kész sziweq — B 0 elektronikus levél j
[ Korrekbra
[ Korlevél
[ Meqgijelenités Furkridgormbbal
W Meniisor | |
[ Microsoft
[ Munkaablak
¥ Rajzlas j
@ Billznty(iparancs. .. | Bezéras | @ Hely: [Mormal.dot - Billenty(iparancs. .. | Bezaras |

Testreszabas El El
l

Iv & Szokésos és a Formazds eszkizkér két sorban

Eszkiztarak I Parancsok.

Testreszabott menik és eszkizkarak

[ Mindig a kelies meni megjelenitése
[ Kis késleltetéssel a telies meni megilenitése

Parancsmegjelenités visszasllitasa

Egveb
[ Magy gombak,
¥ Betiitipusnevek listizasa sajat betiitipuskkal
v Gombrevek megielenitése

[ Gombnevek kiegészitése a bilentyiiparancesal

Menianimalas: [(alapértelmezett) -

El Billentyliparancs. .. | Bezaras |

A képerngn lathaté elemek moédositasa, példaul az eszkoztarakenisor és mas elemek elrejtésével vagy
lathatova tételével foglalkozik a TestreszabasmaraAzEszkoztar fillel Uj eszkdztar készitését vagy egy be-
épitett eszkoztar modositasat hajthatjuk végre tiggy felvesszik bele a gyakran hasznalt parariaaia
ritkdbban hasznaltakat pedig toroljuk. Hasonlbamemniket és gyorsbillenijet is bedllithatjuk igénylnknek
megfeleben aMeni valamint aBillenty iiparancsgombbal.

Végrehajtasa
1. Valasszuk az BzeT menl BzKOzZTARAK almeniijének (vagy azsEkOzOK) TESTRESZABASparancsat!
2. Egy parbeszédablak jelenik meg.
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3. Vaélasszuk az Eszkoztar filet és vegylk fel az éineket az egérkurzor segitségével illetve térolgia
feleslegeset!

4. A parancs fll hasznalataval valtsunk a meni testbésara!

5. Allitsuk be a szilkséges meniiparancsokat!

6. Nyomjuk le a Billentyiparancs gombot és allitsuk be a megéetglorsbillentyi parancsot!

Megj.: Ezeket mind csak akkor hajtsuk végre, ha bikxasayunk a hatasukban éé=lleg alaposan atgondol-
tuk a testreszabast, hiszen ittinlietnek gyakran hasznalt eszkdzelemek és parancsok.

C) Egyéb beallitasok

Megvalaszthatjuk, milyen név jelenjen meg a Kis#formécidban, milyen monogram a széljegyzeteklgean,
hogy milyen feladé cime a boritékokon. Megszabhkatpgy a Word hol keresse a dokumentumokat, asabl
kat, a ClipArt és mas fajlokat. Emellett bizonyoSpkrnygelemeket megjelenithetiink, illetve eltlintethetiink.
llyenek a Gorgeisavok, Allapotsor. Megadhatjuk, hogy szévegszetsskozben automatikusan lementse a
begépelt széveget. Ezek mindegyikét azHzOK menil BEALLITASOK parancsanak felhasznalasaval tehetjik
meg. (Ennek a jegyzetnek nem célja az 6sszeSdwismertetése.)

Az alabbi parbeszédablakok a Megjelenités és addgrarancsok bedllitasait mutatja:

Helyssivis | Korrektira ] Felhasznald ] Kompatibilitas ] Alapkdrytar ] Helyesiras 1 Korrektira 1 Felhasznald ] Kompatibilitis | Alapkiryvtar ]
Megjelenttés l Altaldnos ] Szerkesztés ] Myomtatés ] Merités 1 Adatvédelem ] Megielenités | Altalkinos | Seerkesatés | Myomtatés Mentés l Adatvédelem |
¥ Inteligens cimkgk. [v Ablakok a talcan [~ Adatlap kitlését Felajanka

IV Kiemglés IV animalk széveg I Mezékéd [ Gyors mentés I” Felajanlia a Mormal sablon mentéset

I Kényvielzd ¥ Vizszintes gorgetiséy Mezdarnyekalas: [V Mentés a hattérben I Otlaprdl csak az adat menkése

v lapatsor ¥ Eiiggdleges atirgettiséy Ha kijeldit ¥ [ TrueType betitpusok bedgyazasa Iw pyelvi adatak beagyazésa

¥ Elemleirés I Kép helye I¥ Csak a haszndlt karakterek

Forméazasi jelek [ Rendszer &ltal hasznalt betltipusok bedgyazasanak kihagyasa

[~ Tabulatorjel [~ Rejett széveqrész [™ Masolat a haldzati vagy a cserélhetd meghajtkon tarolk Fajlokrdl

[ székizjel [ Feltételes ehvdlasztajel W aukomatitus mentés: |10 El: percenkent

[ Bekezdésiel Iv Minden IV Intelligens cimkék bedgyazasa

& Nyomtatési és a Webes elrendezés bedlitésal [ Intelligens cimkek mentése weblapokon ¥ML-tulajidonsagkent

I¥ Abrak Iv (res teriletek meqgjelenitése (csak nyomtakasi elrendezéshen)

[ Objekkurnhorgony: Iv Figgdleges vonalzd {csak Myomtatasi nézetben) Alapértelmezett farmatum

[ szivegrészhatérok Mentés Fajlkpusa: Word dokumentum (*,doc) j
A& Yazlat és a Mormal nézet bedlltasai [ Az aldbbi verzid utan bevezetett szolgaltatasok letitasa:

[ Sortérés ablakhoz Stlusséy: Oem 3:

I Gépirds: =l [ =l

A teljesség igénye nélkil, néhany fontosabb bééllit

Megjelenités:

A nem nyomtatott karakterek megjelenitése. Ezelk az&arakterek, melyek nyomtatdskor nem jelennek
meg, de a dokumentum felépitésében formazasabamsfemerepet jatszanak. It beallithatjuk, hogykeze
kozil melyek jelenjenek meg a Mindent mutat gominbenott allapotaban.

e Ablak: Itt adhatjuk meg, hogy mely vezéglemek latszddjanak a Wordablakaban. llyenek az allapotsor,
fuggdleges vonalzé és a gorgsévok.

Mentés:

* Biztonsagi masolat: A dokumentum mentésekor egyohs&Agi masolatot készit a dokumenturizél
valtozatardél .WBK kiterjesztéssel. Csak teljes résmsetén hasznalhat6 a biztonsagi masolat.

e Gyors mentés: csak a valtozasokat menti el éseigydrsul a dokumentum mentése.

* TrueType bditipusok beagyazasa: a dokumentumban hasznéalt Tpeebgtket a Word bedgyazza a
dokumentumba azért, hogy olyan gépen is meg lehdskiteni a dokumentumot, ahol ezek aitiptisok
nincsenek telepitve.

e Automatikus mentés: A mellette l&forgdablakban beallitott édartam letelte utdn a Word automatikusan
lementi a dokumentumot, igy ha elfelejtenénk meantaenetk6zben a dokumentumot, akkoris készil
masolat a hattértaroléra. Itt Ggyeljink, hogy né rivid idétartamot adjunk meg, mert nagymédiret
dokumentumok esetén solétdog a Word mentéssel tdlteni, és kevesebb jétrdemi munkara.

Alatlanos:

e Avaszon automatikus létrehozasa alakzatok beiieskor.
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12. fejezet

Kommunikacié Wordben, a Word és az Inte

rnet

Végezetlul egy olyan kérdéssel foglalkozunk —termiesen csak ériilegesen— mely ma mar elengedhetetlen
egy korszel irodai alkalmazasnal. Ez a témakor a kommunikésiéz Internet.
Amennyiben a szamitégépiink valamilyen halézathgz$alddik vagy rendelkezik modemmel letsgigiink van
elektronikus lzenetek killdésére. Az elektronikuenétek kozul az egyik legegysiteb a fax kildése.

Faxok készitése

Valasszuk a KL menii U DOKUMENTUM parancsat! Az Uj
dokumentum munkaablak LAALANOS SABLONOK hivatko-
zasara kattintva megjelennek a Sablonok. EkkoEELEK
ES FAXOK fll valasztasaval az aldbbi parbeszédablak jele

meg:

Valasszuk a Faxvarazsldt és jarjunk el a benntalesze-
rint. A végén nyomjuk meg a Fax kiildése gombotzésam
a bedllitAsoknak megfeteln feltarcsazza a cél helyet é
elkuldi a faxot, ha van a gépuinkben faxmodem.

Internet

Alealénos
Korlevé]

| Eavéb dokumentumok

| Feleavassek |
Levelek és Faxok

= |
]
:

Elegans fax
o |
]

Professziondlis Professziondlis
fax lewél Ik

m
T
8

Jelentések | isdvanyok |
weblapok

Minta

0
* pokumentum ¢ Sablon

A Word tdmogatja az Internet hozzaférést illetviednetes Web lapok készitését. A Szokasos eszkidatal-

maz két gombot:

parbeszédpanel tartozik hozza:

Hivatkozas besziirdsa

Hivatkozas beszlrasa. Segitségével hiperhivatk@addhelyezhetiink el a dokumentumainkban. Egy

Hivatkozotk cim:

Létezd Fajl
wagy weblap

Megjelend széveq: |hiperhivatkozésokat

Hely: |,‘j Alkalmazdi

Elemleiras. ..

N o els

]
Dakumentum
adott pontja

]
dokumentum

Elektronikus
levelcim

Akkudlis
mappa

Megtekintett
lapak.

Legutdbbi
Fajlok

cim:

ED Infoz002. zip

I:] Info2002_1.5LS
;-ﬂ Info2002_2.%L5
|3 Info2002_3.5L5
|3 Info2002_4.5L5
B4 Infoz002_5.LS
B Info2002_6.5L5
i3l Infoprog2002.doc

[Z] kedd.bxt

2 kimutat s

| .\ \Feladatokd alkalmazdil Infoprog2002 . doc -

Kinywielzd. .

Célkeret. ..

&

Web eszkdztar. Segitségével az alabbi eszkozédeatthetjik meg:

web

ot @ Kedvencek = Ugras -

v X

CiDocuments and SettingsiFilkor Baldzs\Daokumentu -

Segitségével konnyen megoldhaté web dokumentumualeBgpok megnyitasa és azokban val6 keresés.

E-mail

A Word az Office programcsomag tébbi részével epyiikddve szabvanyos E-mail szerkédznt is niikddik.
Természetesen ilyen esetben Internet hozzafédéslbeéndelkezniink.
A Word a beirt E-mail, valamint Internet cimeketamatikusan hiperhivatkozasra alakitja at. Példéubegé-
peljik az kdvetke E-mail cimetfilkorb@madach-starjan.sulinet.hakkor atalakul hiperhivatkozassa. Ha most
a[Ctrl] billentyi megnyomasa kdzben kattintunk a hivatkozasra, alikenetet kildhetlink a fenti cimre.

Weblapok készitése

Weblapok gyors készitéséhez hasznaljuk a Weblagzghit! Valasszuk az JboKUMENTUM munkaablakrél az
ALTALANOS SABLONOK hivatkozast! A Weblapok fidt a Weblap Varazslét és jarjunk el a leirtak szetires
weblapbdl kiindulva, a munkaablak’éls WeBLAPvalasztasaval kezdhetiink hozza egy Web oldal zliésghez.
Weblapot készithetlink megl&dokumentumbdl is. Toltsik be a dokumentumot, nmaghtés masként parbe-
szédpanelnél a fajltipusok kodzul valasszuk a HTMinfatumot a fajltipusnal. Bizonyos Word lefsig nem
hasznalhatd HTML formatumban. llyenek példaul sabag, kiemelések, tabulatorokgfdj és —lab, korlevelek,
targymutato, tartalomjegyzék, stb.

Felhasznalt irodalom:

1. Guban Miklés: Szamitastechnika jegyzet: Word 97ZIRSALGO Kft. Salgétarjan, 1999
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