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1. A szOvegszerkeszték alapvetd funkcioi

A szdvegszerkesitprogramok segitségével szovegeket, leveleket, dektumokat készithetiink a szamitdégép

segitségével.Megj.: a kdnyv ezen fejezetében a szdvegszerkabetve szerkes#t fogalmakat azonosnak te-

kintjik, mivel a fejezet nem tartalmaz olyan rés#tehol ez értelemzavaré lenne.)

A bevitt adatokat szerkeszthetjik, azaz a mégdvegrészeket

e azbvegiras,

* modosithatjuk, javithatjuk,

« kitorolhetlink belle részeket,

« Ujabb részeket vihetiink be, vagy irhatunk hozza.

* A bevitt szoveget a tartalomnak megféb tordelhetjik.

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

szolgélnak az un. fajltiveletek.

A fajimiveletek kézé tartozik

« egy léted dokumentum betdltése hattértarolordl,

e egy dokumentum mentése hattértaroléra,

» valamint a médositott adatokkal ismételt mentétehidirolora.

« A nyomtatasi miveletek a fajlniveletek egy specialis — de nagyon fontos — kostikeki. Ezek segitségével
tudjuk megjeleniteni a dokumentumainkat nyomtaggitségével papiron.
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A korszefi szbvegszerkes# formazasi lehéségekkel is rendelkeznek.

2. A szbvegszerkesztok tipusai

A mai szovegszerkesik teljes képerngs (ull screen) szerkesztk. Ezek lehetnek

— karakteres (text editor),

- grafikus szévegszerkegkt (dokumentum),

- kiadvanyszerkesék.

a) Karakteres szévegszerkesék

A karakteres szerkesi#t csak a szoveg bevitelére, szerkesztésére haapbléliiczek csak minimalis formazasi
lehetiségeket tartalmaznak. Manapsé&tefi programok irasara és olyan szovegek szerkésetémsznaljak,
amelyek formaja nem lényeges.6ByUk, hogy gyorsak, kdnnyen kezelbtlet Néhany példa karakteres teljes
képernys szovegszerkesie:

PE2, Edit (DOS szerkegjt

b) Grafikus szovegszerkessk

Igényes dokumentumok, levelek készitésére alkapmagramok, melyek segitségével formazhatjuk a getye
képeket, képleteket, grafikonokat, 4brékat helytirtieel benneWYSIWYGlehetiséggel rendelkeznek. Ezek
mellett medrizték a karakteres szdvegszerkékzellemz funkcioit is. A grafikus szerkegit altalaban grafi-
kus alapuak, de vannak karakteres alapu grafilerkegzdk is.

Példak grafikus szerkegktre:

ChiWriter, Microsoft Word.

C) Kiadvanyszerkeszék

Kifejezetten nyomdai ékészitést, nagy dokumentumok elkészitését tamqgatframok.

Példaul a Ventura, az AmiPro ilyen kiadvanyszertéeprogram.

3. A Microsoft Word felhasznaldi felulete

A Microsoft Word (tovabbiakban WORD Hhdkel fogjuk jel6ini) négy & résztél épul fel:
a) A f6 WORD ablak (a menurendszerrel)

b) Eszkdztarak

c) Vonalzé

d) Munkaterilet

e) Allapotsor

a) A  WORD ablak
A WORD elinditasakor egy (j Gres dokumentumot taréa6 ablak jelenik meg. Az ablak felépitése megegy
zik a szabvanyos menuvel rendelk&¥indows-os ablak felépitésével (Id. ott).

b) Eszkoztarak

A gyakran hasznalt parancsok elérésére szolgaldlsgwmelyek nyomégombokat tartalmaznak.

A megfeleb parancs aktivizalasara alljunk az egérrel az esakdmegfeldl gombjara és kattintsunk egyet. A
parancs végre fog hajtodni.

A rendelkezésre 4ll6 eszkoztarak:

v Szokasos
« Formazas

Adathdzis
Kep
Kész szoveg
Kaorrektira

|T Rajzolas

|T Tablazatok es szegelyek
Cirlapak
Wezerldk eszkoztara
‘igual Basic
\eh
\wordart

A kivalasztott eszkdztarak mellett pipa jelenik megek kdzil a Standard és a Formazas az amebiklava-
nyosinstallalaskor megjelenik.

Beallitasuk

NézelEszkoztarak segitségével egy parbeszédablak jelenik megjijklble a megfelél elemeket és [OK]-val
Iépjlink ki. A kivalasztott eszkdztarak megjelennek.
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Az alabbi két eszkéztér&indard illetve aForTézés

Ineranry | tedlo- - B BER
“ Morrmal » Times Mew Roman -+ 10 \ -

Vonalzo

A WORD kétfajta vonalz6t hasznal: a vizszintedviea fliggleges vonalzot.

A vonalzok segitségével kbnnyebben hajthatunk vigkezdés formazasokat.

A vizszintes vonalz6t a margok, a kivalasztott lzelések tabulatorainak és behlzasainak beallitasdieanint
szdveghasabok igazitasara hasznalhatjuk (Nyomfatota esetén fligdeges vonalzé is van).

Tabulator Elss sor behuzéasjelz

RN 23456890 n iz o e s SN

Bal és el§ behlizas Bal behtizasjets Jobb behlzasjed
A Néze{Vonalz6 paranccsal megjelenithetjik illetve eltiintethegidonalzét.
A vonalzo jelei
bal margé
bal behizasjetz
elss sor behizéasjetiz
jobb behuzésjetz
jobb margo
d) Allapotsor
Az allapotsor a Wordablak aljan elhelyezéesfiv. Tajékoztatast nyujt az aktiv dokumentumotietive felada-
tokrdl. Rovid meghatéarozést ad az éppen kivalasptancsrolEszkdzoHEgyebek megjelenités fiillel eltiin-
tethetjik illetve edhivhatjuk.

A lap nyomtatasi Tényleges/Osszes oldalszam szovegkurzc
oldalszama [ /’ helyének sora Helyesira
Oldal 3 Sz 1 338 H@lf 2,09cm Sbr 713 & R [KoRR B0 | |ETIE || |
A Krzor helyzete . ,
Szakas r elejébl cm-ber A kurzor 0szlop \_ Uzemmodok
4. Mozgas, kijeldlés dokumentumokban

Mozgas dokumentumban

A dokumentumban végzettiiveletek vizsgalata éit szilkséges meghatarozni a szévegkurzor és akuegér
fogalmat.Szoévegkurzoralatt azt a fiiggleges villogd vonalat értjiik, mely a begépelesdsveg helyét mutatja.
Egérkurzor alatt az egér mutatéjelét értjik. Uj dokumenturadetekor a szévegkurzor a dokumentum elején
all. A szévegkurzor helyzetét az alabbi médokornozhthatjuk meg:

a) billentylizets|,

b) egérrel.

a) A sz6vegkurzor mozgatasa billentiizetrél

Az alabbi tablazat a szvegkurzor mozgatasatd/édientyik illetve billentyiikombinacidkat tartalmazza:
Billentyi Mozgés
- A szdvegkurzor egy karaktert balra 1ép
N Egy karaktert jobbra Iép
1 Egy sorral feljebb 1ép
! Egy sorral lejjebb Iép
Ctrl+ — Egy széval balra Iép
Ctrl+ - Egy szoval jobbra Iép
[End A kurzor a soraban a sor végére Iép
[Homg A sor elejére 1ép
Ctrl+1 Az aktualis bekezdés elejére Iép
Ctrl+t duplan Az elozé bekezdés elejére 1ép
Ctrl+, A kovetked bekezdés elejére
[PageUp Egy képerngnyit visszalép
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[PageDowh Egy képerngnyit elsrelép
Ctrl+[PageUp A képerny tetejére 1ép
Ctrl+[PageDowh A képerny aljéra lép
Alt+Ctrl+[PageUp Az eldzé lap tetejére
Alt+Ctrl+[PageDowh A kovetked lap tetejére
Ctrl+[Home] A dokumentum elejére
Ctrl+[End] A dokumentum végére
b) A szdvegkurzor mozgatasa egérrel

Mozgassuk az egérkurzort a képeérmpegfeled helyére, majd kattintsunk agérgombra Ez jobbkezes egér
esetén a baloldali egérgombot, balkezes egér eagtdaoldali egér gombot jelenti.

Egy dokumentum mérete nagyobb lehet mint egy kébesn teriilet. Ebben az esetben hasznalhatjuk aegérg
tésavokat, melyek a dokumentumablak jobb oldalatvélealjan helyezkednek el. A gérgsévok a Windows
szabvéany alapjan ithddnek. A gorgetés haromféleképpen torténhet:

A gorgetinégyzetet mozgatjuk a savon ugy, hogy az egérkurabelyezzik a négyzetre és a bal egérgombot
lenyomva tartva a sav megfeéldielyére mozgatjuk.

ﬂ illetve ® gombra kattintva bizonyos egységenként |épteifikblak tartalmat.

Gorgebnyil Gorget doboz Csusz'ka/ Gorgetnyil /LI‘

A négyzet ditti illetve utani savteriletre kattintvacet illetve visszafelé |épteti az ablak tartalmatiggsleges
gorgetsav egy ablaknyit Iéptet.

Mind a vizszintes, mind a figlpges gorgéisav kiegészul tovabbi nyomdégombokkal:

A fuggoleges:

El6z6 keresés/Ugras

A bongeés# objektumanak kivalasztasa

| Kovetked keresés/Ugras

Dokumentumrészek kijeldlése

Bizonyos szerkesztésiitveletek (mésolas, kivagas, formazas, stb.) csaltkijszovegrészekkel, objektumok-
kal végezhdik el. Egykijeldlt tartomany(szovegrész, objektum, dbra) kiemelt lesz és &kieverz) hatte.
Egy dokumentumban csak egy kijelolt tartomany lekely tartoméanyt kijellhetiink mind billeritgetl mind
egérrel. A kijeldléshez meg kell adni a tartomaeydetét €s végét.

|# 9 |n

A vizszintes:
| i} I =1

a) Tartomany kijelolése billentyiizetrdl
Alljunk rd a szévegkurzorral a kijeldleédartomany elejére vagy végére! Az alabbi billékiymbinaciok segit-
ségével a kovetkézmiiveleteket hajthatjuk végre:

Billentyii Mivelet

Shift+ - Egy karakterrel jobbra kiterjeszti a kijelolést
Shift+— Egy karakterrel balra kiterjeszti a kijellést
Ctrl+Shift+- A sz6 végeig 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+t A bekezdés elejéig terjeszti ki
Shift+[PageDown] Egy képerfinyit lefelé terjeszti ki
Shift+[PageUp] Egy képeribpyit felfelé terjeszti ki
Ctrl+Shift+[End] A dokumentum végéig terjeszti ki
Ctrl+Shift+[Home] A dokumentum elejéig terjeszti ki
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Ctrl+[A] A teljes dokumentumot kijeldli
F8+nyilbillentyiik A dokumentum egy meghatarozott pontjaig terjdszti
b) Tartomany kijeldlése egérrel

Alljunk ra a szévegkurzorral a kijeléleidartomany elejére vagy végére! Az alabbi tablazkijelolés egérrir
veleteit tartalmazza:

Egérmivelet Mivelet

Egérkurzor hizasa szévegen Egy szovegcsoport kg6

Duplakattintas egy szén Sz6 kijelolése

Kattintas abran Abra kijelolése

Sor bal szélén kattintas Sor kijelolése

Sor bal szélén az egér hizasa Sorok kijeldlése

Ctrl+kattintas mondaton belil Mondat kijel6lése

Haromszor kattintas bekezdésen belll Bekezdédlépd

Haromszor kattintas a bal szélen Teljes dokumendijetdlése

Alt lenyomva+egérgomb lenyomva+hiizas Félgges blokk kijeltlése
(Téglalap alaku tertlet kiejolésére hasz-
nalhatd)

A kijeldlés megsziintetése
Helyezziik az egérkurzort a kijel6lt tartomanyoniiig és kattintsunk az egérgombra, vagy nyomjuk uadg-
melyik kurzorvezéd billentyiit!

5. Javitas, mozgatas és masolas

Javitas

A dokumentum régzitésekor hibakat kdvethetiink zérEhibak javitdsara a WORD tébb ldfsétget is kinal.

a) Hibas karakter torlésére rendelkezésre all a Windows-ban is hasznélt [Bpakg] illetve [Delete]

billentyiik. Alljunk a szévegkurzorral a torletidkarakter mogé [BackSpace] vagy a torkerkhrakter elé
[Delete]! A [BackSpace] lenyoméasa utén a szdveghueiptti karakter toddik. A [Delete] gomb lenyomasakor
a kurzorutani karakter tobdik. Kijelolt tartomany térlésére szintén a [Delatdlentyiit hasznalhatjuk! A torlést

a SzerkesztéRITorlés paranccsal is elvégezhetjiik (lasd [Delete]).

b) Hibas szbveg javitasa

Jeloljik ki a hibas szbveget! A [Delete] billefitlenyomasara a kijelélt szoveg téaik.

Hibas szbveget at is irhatunk. Jeldljik ki a szées gépeljik be utdna a helyes széveget. A zégeg helyén
az U] szoveg jelenik meg. Szoveg atirasat ugywisgelzhetjik, hogy a szévegkurzort a hibas szévehelyez-
zuk, majd Az allapotsoATIR feliratara duplan kattintva aXTIR felirat feketére valt. Gépeljiik be a széveget
(ugyelve, hogy a jo szovegrészeket ne irjuk atkdekminden billentyi lenyomaskor a kurzor &ti beti felul-
irodik az U] karakterrel. A végén ne felejtsiik ehipomni az [Insert] billentit!

¢) Hiba visszavonasa, visszaallitas

Bizonyos hibdk a WORD-ben meg nem torténtté tghdi fajl miiveletek nem ilyenek.) Egy hibasan elvégzett

milvelet visszavonasahoz nyomjuk meg a Standard e!st?@l gombjat! Ekkor az utols6 parancs vissza-

vonodik. Ha ELI gombot nyomjuk meg, akkor kivalaszthatjuk a visemandé parancso(ka)t Természetesen
csak osszefld@n vonhato vissza tobb parancs. Maga a visszausnvésszavonhatd. Erre akkor lehet sziikség,
ha kidertl, hogy a visszavont parancsra mégis €xjikk van. A visszadllitasra hasznaljuk ©4 | = | ismét

gombot!

d) Bekezdés végjel torlése (bekezdések egyesitése)

A bekezdésvégjel bekezdést lezaro és bekeztimatumattartalmazé jel. Bekezdésvégjelet a karakterekhez
hasonl6an torolhetiink. Bekezdésvégjel torlésekoelezdésvégjellel elvalasztott két bekezdés edyhisitAz

igy kapott 0j bekezdés formatuma megegyezik a nidsmkezdés formatumaval (pl. igazitas).

Masolas, mozgatas

A WORD-ben a dokumentum barmely része athelyéxzifietve sokszorosithaté a dokumentum barmely mészé
s6t mas dokumentumokba is athelyezhdizek a lehéségek kényelmessé teszik az isitfitlrészek begépelé-
Ssét.

Masolas

Masolas soran egy kijeldlt tartomany tartalmatsszéik a dokumentum egy masik helyére Ggy, hogyedet
helyen is megmarad a tartomany.
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Mozgatas
Mozgatas soran egy kijeldlt tartoméany tartalméessrilk a dokumentum egy masik helyére Ugy, hogyetdeti
helyen torédik a tartomany, tehat nem késziil Gjabb masoldt agartomany helye valtozik.

a) Mésolas (tartomany tobbszorozése)

A masolast két modon is végrehajthatjuk:

Drag and Drop (Fogd és Vidd)

Kis tavolsagra tortéhatmasolaskor hasznaljuk

Jeldljik ki a masolando tartomanyt!

Helyezziik az egérkurzort a kijelolt tartomany bjgbe!

Nyomjuk le a Ctrl gombot és tartsuk lenyomval!

Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva! Azkur ,-ra valt.

Mozgassuk az egérkurzort az Uj helyre!

Engedijik fel az egérgombot! A tartomany atmasolédikij helyre.

Méasolas vagélappal

A masolast a vagolap segitségével valdsithatjuk (iNagyobb tavolsagok esetén hasznalhatjuk)

Jeldljik ki a masolando tartomanyt!

Nyomjuk meg a| gombot a Standard eszkdztaron vag$zerkesztépasolas parancsot adjuk ki, vagy
nyomjuk meg a Ctrl+[C] billent§kombinaciét!

Mozgassuk a szévegkurzort az Uj helyre!

Nyomjuk meg ag| gombot a standard eszkoztaron, vagy adjuk EzerkesztéfBeillesztésparancsot, vagy

Ussik le a Ctrl+[V] vagy Ctrl+[Ins] billentifkombinaci6t!

A tartomany az 0j helyre masolodik.

b) Mozgatdas (tartomany athelyezése)

A mozgatast is két modon is hajthatjuk végre:

Drag and Drop (Fogd és Vidd)

Kis tavolsagra tortéhathelyezéskor hasznaljuk

Jeldljik ki a mozgatand6 tartomanyt!

Helyezziik az egérkurzort a kijelolt tartomany bjgbe!

Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva!

Mozgassuk az egérkurzort az Gj helyre!

Engedjuk fel az egérgombot! A tartomany atmasolédikij helyre és tdftlik az eredeti helyen.
Mozgatas vagolappal

A mozgatast vagolap segitségével is megvalosithatju

Jeldljik ki a masolando tartomanyt!

Nyomjuk meg a l};'Jl gombot a Standard eszkoztaron vag$zerkesztéfKivagas parancsot adjuk ki, vagy

nyomjuk meg a Ctrl+[X] billentiikombinaciét! Ekkor az eredeti tartomany atkerilém&apra és téstik a
dokumentumbdl.

Mozgassuk a szévegkurzort az Uj helyre!

Nyomjuk meg a&| gombot a standard eszkdztaron, vagy adjuk BzarkesztéBeillesztésparancsot, vagy

Ussik le a Ctrl+[V] vagy Ctrl+[Ins] billenffkombinaciot!

A tartomany az Uj helyre kerdil.

Masolas, mozgatas kildnbdk dokumentumok kézott

Dokumentumok kézoétt is hasonléan masolhatunk, mibagank.

Helyezziik a vagoblapra a masolandd (mozgatand@®@ntdriyt az €lzéekben leirtak szerint!
Valtsunk at azAblak parancs segitségével a céldokumentumra!

lllessziik be a dokumentumba a tartomanyt &zéekben leirtak szerint!

6. Kereseés, csere és ugras dokumentumban

Nagyobb dokumentumokban egy meghatarozott szovegkenesése komoly feladatot jelent. Még nehezebb
feladat egy meghatarozott szoveg dsszéferlulasanak lecserélése egy masik szévegre. [Etadatokra mar a
korabbi szévegszerkesktis adtak megoldast. A WORD természetesen szitsdalmaz olyan eszkdzt mely
meogoldja a fenti problémakat.

Keresés

Szdvegek, formatumok, specialis karakterek stb. 'gtomanyban, vagy az egész dokumentumban Hrtén
megkeresését végrehajto feladat.

Csere

Egy szbdvegre, formatumra, specidlis karakterekie, tartalomra egy keresést hajt végre, majd Iétisegy
altalunk begépelt Uj szovegre, formatumra, stb..
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A keresend illetve lecserélengladat lehet formazatlan szdveg, formazott szévegy esak forma.
A feladatok végrehajtasa

a) Keresés
Adjunk ki egySzerkesztéfKeresés.. parancsot! Az aldbbi parbeszédablak jelenik meg:

Keresés és csere

kereses | Csere | Ugras |
[lit keres: || LI EiERE
Beallitasok: Kereses lefele Mégae

a0y

Egyebek ¥

1. Gépeljik be avit keres medbe a kereserédszdveget és/vagy formatumot!Keresésnél beallithatjuk azt
a tartomanyt, amelyben a széveget keresni szetetfignlehet a szovegkurzorséi szovegrész. Ebben az
esetben valasszuk &i6tte listaelemet!. Ha a szOvegkurzor utani részt akavjasgalni, akkor azJtana
elemt valasszuk. A teljes dokumentumban keresésktindenitt-6t

2. Nyomjuk meg a [Kbvetked] gombot! A WORD megkeresi a széveg&eéfordulasat a szévegkurzortol
kezdve és kijeldli a megtalalt széveget.

3. Ha megintKeresésparancsot adunk ki és a keresgémsddveget valtozatlanul hagyva nyomjuk meg a [Ko-
vetke#] gombot, akkor a széveg kévetkeelsfordulasat keresi meg.

4. Ezt egészen addig hajthatjuk végre, mig meg nesnijel

A Word befejezte a keresést. A keresett egység nincs a fajlban

Uzenet.
A keresésnél bedllithatjuk a keresérmatumot és egyéb specialis informaciot.
b) Csere
Adjunk ki egy SzerkesztéfCsere... parancsot, vagy nyomjuk le a Ctrl+[H] billetigombinéciot! Egy péarbe-
szédablak jelenik meg:

Keresés és csere

Keresds Csere | Lgras |

it keres: I Kovetkezd

=l
Megse
Mire ceereli: I LI Csere
Mlindet

Egvebek ¥

A0,

1. Gépeljik be avit keres mezbe a cseréleridszoveget és/vagy formatumot! A cserénél bedljitkadzt a
tartomanyt, amelyben a széveget keresni szeretnénk!

2. Az Mire cseréli mezibe gépeljik be a cserélénszoveg helyére beirando Uj széveget!

3. Ezutan valaszthatunk, hogy egyenként kilon-kulégywautomatikusan az egész tartomanyban lecseraljik
szOveg Osszesdbrdulasat. Ebben az esetben nyomjuk meg a [Minglethbot! Ha egyenként szeretnénk
cserélni, akkor nyomjuk meg a [Csere] gombot! Eklemseréli az adott helyen a szoveget és megkaresi
kovetked elsfordulast. Ha az adott &@brdulast nem akarjuk lecserélni, akkor nyomjuk neefKévetkes]
gombot!

A keresésnél és a cserénél is hasznalhasusletonokat(vazakat), melyek segitségével —a DOS-ban megis-

mertekhez hasonléan— egy szévegcsoportot keredhddlisegédkarakterek segitségével. Az alabbi talblaz

ezeket a vazkaraktereket mutatja be:

Operator Hatasa

? Egy teséleges karakter

* Tetszleges hosszu karakterlanc

[] Egy karakter a zarojel kdzottiek kdzil
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[x-y] Egy karakter a-y tartomany kozil, aholy egy tetséleges karakter
[! Teszibleges karakter kivéve a !-et kdetarakter

[!x-y] Tetsdleges karakter kivéve azy tartomanyt

{n} Az el$z6 beti vagy kifejezés pontosanszer

{n} Az el6z6 beti vagy kifejezés legaldhiyszer

{n,m} Az el$z6 beti vagy kifejezésn-malkalommal

@ Az ebzé beti egy kifejezés egy vagy tdbb alkalommal

< Sz6 kezdete

> Sz6 vége

Megj.: A Csere parancs sok memoariat igényel, ha nagyszéemét kell végrehajtani.
C) Ugras

Az Ugras parancs segitségével gyorsan eljuthatunk a dokumelnarmelyik részéhez.

1. Vélasszuk ki é&5zerkesztéjJgras parancsot!

2. A Hova gyermekablakban valasszuk ki azt a tipust, amedyilgrani szeretnénk! Itt valaszthatunk oldalt,
szakaszt, sort esetleg konyvjaistb.

3. Valasszuk ki az ugras helyét, mely példaul oldaté&s egy oldalszamot jelent (Ez a dokumentumbatibea
tott oldalszamot jelenti)!

4. Nyomjuk be a [Bezaras] gombot!

A szdvegkurzor a megadott helyre ugrik.

Keresés és csere B
Kerasés | Csere Ugras |
Hova: Oldal szama: Kavetkezd I

I Eldzd

it

Bezaras
& relativ elmozdulas + vagy —
szammal adhatd meg. Példa: +4
{negy egyseggel eldre).

7. Roviditések, specidlis karakterek beirdsa

Specialis karakterek beszirasa.

Sok olyan szimbélum, jel van amelyeket kdzvetlenéin lehet begépelni a billerizetl. llyen jelek példa-
ul:™.00,00,0,0,0, stb. A WORD rendelkezik egy olyan eszkézzel, melysegitségével ezeket a jeleket behe-
lyezhetjik a dokumentumunkba: eBeszurd§Szimbolum... parancs. A parancs aktivizalasakor megjelenik egy
parbeszédpanel:

Szimbélum [2] %]
Szirnbdlumak |ﬁulénlegeskarakterek|
Beflitipus: IWingdings LI
A3 |alar| | 1 || @R B @ ||| o|es| 8 | B (@8] 2 || b|w| B |-
Q| E|®|o|alf|t|e]|e| w4 f|t o c|o|éfa|prm|+|oe|+ ¢
e |G| 0|38 (W[ D= g|m| 2m|a = *|er|ée|o|nO|Q|adl:.
LA IR ARSIl RaaN i 0eo| e e e @eo e oo e sl d
(B @ 00| 0| cs|m|m | ox|mm| oo . QO(C|O|@|@|O| v |Ofa|+|*
Ennﬂm+<>n®Q@oe@@m@oeoee&%%ﬁm
=5 | F | H & | WS s ala wla| Y| SO0 |2 MR
7\zu(——)|1~¢nzzs@=~1}&@®moog\4= ale|v|E|A|E
Autornatikus javita’s...l Billentyliparancs... | Billentyiiparancs:
Beszlras I MEgse: |

Ez egy karaktertablazat, mely két fullel rendelke&izimbdélumok és aKilénlegeskarakterek.
Szimbolumok

A szimbdlumok segitségével valaszthatjuk ki a miegffkaraktert

1. Kattintsunk ra a keresett szimbélumra! Ekkor nagyinegjelenik a kivalasztott karakter.

2. A [Beszuras] gomb lenyomasakor a szévegkurzor ikthalyére behelyéik a kivalasztott szimbdélum.
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Lehetiség van gyorsbillentik hasznélatara is. Ezek segitségével a hozzardnteittylikombinacioval is elér-
hetjik a kivant karaktert.

Kulénleges karakterek

A kulonleges karakterekkel @k definialt jelek kozil valogathatunk. A kuldnlegkarakterek olyan jeleket
tartalmaznak, mint példaul az also, eidézjel, a harom pont, valamint a nem téthez6kdz, vagy a feltételes
kotojel.

Automatikus javitas

Gyakran hasznalt szévegeket, abrakat tarolhatugly@san behelyezhetlink a dokumentumunkba. az atitom
kus javitassal.

Az automatikus javitds esetén egy meghatarozotesgbegépelése utan (ha ez a begépelt széveg dlbgtél
az Automatikus javitas szotardban) ez a szdvegrélidik a szotarban talalhatd szdvegre. Ez jol hasamélh
gyakori gépelési hibak kijavitasara is (pl. z dslgserélése).

Egy szoveg, abra bevitele Automatikus javitas sabti

Adjuk ki azEszkdz6HAutomatikus javitas... parancsot!

A hibas sz6veg mébe gépeljik be azt a szdveget amit begépeléskpetitetiteni szeretnénk!

A j6 helyére vigylk be az a szoveget amivel hebgiteni akarjuk az eredeti széveget!

Nyomjuk meg a [Felvesz] gombot!

Ellenérizziik, hogy a Beirt szoveg valtoztatasa dile dobozban benne van-e a pipa! Ha nincs, akkor pipal
juk ki!

6. Az [OK] gombbal Iépjink ki!

Ezutan automatikusan lecséidik a hibas széveg a jora.

agrwdPE

8. Karakterek formazasa

Karakternek nevezzik a liket, szamjegyeket, irasjeleket elvalaszéjeleketzéabolumokat. A karakter a do-
kumentum legkisebb egysége. A Word Iéséget ad a karakterek kulonbogllegi megvaltoztatasara. Két
fontos formazasi lehéséget biztosit a WORD:

a) a betiformazas,

b) atérkdz és pozicio.

a) Betiiformazas

A betiiformézéassal a megjelérkarakter beftipusat, méretét, bigttilusat és egyéb kildnlegességeit hatarozhat-
juk meg.

Betitipusok

A Word kétfajta bditipust hasznal: az egyik az un. TrueTgp&s az aktualis nyomtaté Kdpusai. A
TrueType® befitipusok olyan bétipusokat jelentenek, amelyek minden grafikus nyaém kinyomtathaték,
szabadon atméreteziek. A nyomtat6tipus esetleg csak az adott nyomtasBznalhatd. A két bifpust a
betitipus neve éltt 1év6 szimbdélum alapjan kilénboztethetjik meg. A Trued®pbetitipust a bditipus neve
elétt megjelew '; betik jelzik, a nyomtatéhoz kapcsolddé tipusokat pedig egy kis nyomtatét abrazold kép
mutatja. Munkank soréan tgyeljunk, hogy egy nyomtaéitipus hasznalata esetén egy méasik nyomtaton esetleg
mas formaban jelenik meg a szoveg. Néhaniitipets, ahogy a WORD-ben kivalaszthato:

‘i1 Arial CE

T Arial J
‘i Arial CE

‘i Arial Cyr

B CGTimes

B Courier

E Courier 10 Pitch
E Courier 16.67 Pitch -

Betiméretek

A betiiket a WORD-ben pontban mérik. A pontméret dibieagassagat jelenti. Az osztokoz alibetélességét
jelenti az azonos szélessidmetiknél (cpi). Azonos szélessépetiket ad pl. az irogép.

Ha TrueTyp® betitipust hasznalunk, akkor latszélag akarmilyen p@nétbben nyomtathatjuk a fietHa rog-
zitett mérei befitipust hasznalunk, akkor csak megadott méretekl kédéiszthatunk.

12 -

Betistilusok
Minden betitipushoz rendelkezésre &llnak az alabbi stilusetvéd ezek kombinacioi:

normal,félkéver (F ), ddslt (| D |), aléhuzot‘(él). Egy ilyen kombinacié példaulfalkévér djlt.
A kdvetked abra a karakterformazas parbeszédpanelt mutatja:
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Betiitipus m

Betlitipus | Terkiz és pozicid | Animalds |

Betlitipus: Betlistilus:
Tl INnr mal

Alahzas: Szin:
(nincs) j Ii Autormatius j
Kulonlegessegek
™ Athizott ™ Arnyekolt ™ Kiskapitalis
I~ Ketszer athizott ™ Korvonalas ™ Magybetiis
™ Eelsd index ™ Dombord ™ Rejtett
™ &lso index I~ wesett
Minta
=k

TrueType betiitibus. & Waord ezt hasznalia a nyomtatdn és a képernydn,

alapértelmezes... | oK I Mégse |

Kilénlegességek
A kulonlegességek segitsegevel egyéb specialisifiobimtosithatunk egy bigtek. Ezek az alabbiak:
athGzetf KIS KAPITALIS, ' MeX & index, arnyékolt, kirvonalas, AW izi; rejtett (nem jelenik meg nyom-

tataskor).
b) Térkodz és pozicio
A térkoz és pozicio segitségével a karakternelbaegen bellli helyzetét, tavolsagat hatarozhatjelg.m
Betiitipus m Betiitipus n
Betlitipus | | Animalas | Betiitipus | Térkiz és pozicid  Animalas |
Animacidk;
Wigszintesen: |100% - (nincs)
Fényre%lam
Betlikiz: INDrméI j merteke ! I ﬁ 'IEiT s —
Mer)ebe}lﬁ wirtshangysk
Elhelyezes: INUrméI j mertke: I ﬁ 3:::232?;‘.&9;—

I Petiipdrak alavigasa: I E‘ pont vagy tibb

Minta Minta

Times New Romman | I [[‘imes MNew Romali I

TrueType betiitipus. & Word ezt hasznalja a nyomtaton s a képernydn,

Alapertelmezes, .. Ok I MeEgse | Alapertelmezes. .. | oK I Megse |

A térkdz és pozicié (melyek ktzé soroljuk az alsdedssindex kulénlegességet is) segitségével Ritkitott,
Sirftet, Eme" silyesztett SZOvegmegijelenitést alkalmazhatunk. A ritkitifestive a siritést aFormatum|Betii parancs
Térkdz és poziciofill valasztasa utan Betikoz beallitAsaval hajthatjuk végre, az emelést, edillyesztést
pedig aElhelyezésnegfeleb értékre allitasaval valtoztathatjuk meg. Mindk&¢tben pontmértékben megadhat-
juk a mértékét is.

C) Animalas

Animalassal a kijel6lt széveget specidlis mozgdogih formajava alakithatjuk. Valasszuk az Animéidet és
vélasszuk ki a megfelelaniméaciot. A mintdban megnézhetjik a valasztoinaoidt, ha megfelel,akkor [OK]
gombbal elfogadtathatjuk.

A karakterek formézését bedllithatjuk az eszkdzpsegitségével, deformatum|Betii parancs segitségével is.
Jeldljik ki a formazand6 szdvegtartomanyt! Valakdziia megfeled formatumot példaul az eszkdzpanel segit-
ségével! Ezutan a sz6veg automatikusan atformazodik

9. Bekezdések formazasa
A WORD-ben bekezdés alatt szovegek, abrak, objedtuniyan csoportjat értjiik, amelyet a bekezdésjelle.
A bekezdésjel a (Pi) jel, melyet az [Enter] lenysééal kaphatunk meg. Az [Enter] lenyoméasa tehadimin
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lezar egy bekezdést, és egy Uj sort hoz létre. uakentum szévegének bekezdés szerinti tagoltsalgékez-

désjelek megjelenitésével tudjuk megnézni. A beésiplieket aStandard eszkdztaMMindent mutat ()
gombjanak lenyoméasaval jelenithetjiik meg illetvetethetjik el.
Egy bekezdés a fentiek szerint tehat t6bb sorbélllimt. Egy bekezdésen belil Iétrehozhatunk (lsatragy,
hogy az [Enter] helyett Shift+[Enter] billenitkombinéaciét utjuk le. Ennek hatasara Uj sor jorelétle nem za-
rédik le a bekezdés. Ezt a sorlezaré jel mutatjg*') Bekezdéseket az alabbi szempontok szerint foresdzh
tunk:
igazitas, sortavolsag, térkodz, tabulatorok, behlzénicialé, szegély és arnyék.
a) Igazitas
négy igazitasi mod van:
balra, kozépre, jobbra, sorkizart.
Balra igazitas £=):
a bal margénal vonalban allnak egymas alatt a ggirek kiilonb6& hosszusagban.
Ez a példamondat balra igazitott.
Jobbra igazitas EI):
a jobb margdénal vonalban allnak egymas alatt aegggirok.
Ez a példamondat jobbra igazitott.

Kdzépre igazitas %I):

minden sz6vegsort a bal illetve jobb margétél edfyedvolsagra (kbzépre) helyez.
Ez a példamondat kézépre igazitott.

Sorkizart =

a szOvegsorokat mind a bal, mind a jobb margohaziig.
Az igazitast kétféleképpen hajthatjuk végre:

vagy aFormazo eszkoztangazitas gombjaival (=
Az igazitas alapértelmezése a balra igazitas.
Az alabbi abra egy bekezdés helyzetét mutatja ardektum tobbi részéhez hivszonyitva:

= ’% ), vagy a Formatum Bekezdés paranccsal

Elss sor behlzas .| Térkoz ebtte

Jobb behuz:

? g Sorko:

\
Bal beh(izas” ~_
A\ ~ Bekezdeés v.it

~ Térkdz utan

b) Sorkdz

A sorkdz a bekezdésen bellli szévegsorok magaspdgati. A sortdvolsag a hiehéret fliggvényében adhatd
meg. Minél nagyobb a héfpus annal nagyobb a sortavolsadg. A sorkdz fligl &, hogy tartalmaz-e a sor
valamilyen nagyobb méretelemet. A sortavolsag valtoztataséE@matum|Bekezdé{Behlzaséstérkoz ful
segitségével hajthatjuk végre. Itt valasszuk kioek&zt, majd allitsuk be a tavolsagot majd nyomjo&g az
[OK] gombot!

A leggyakoribb sorkdzok: szimpla, 1,5 sor, duplasdktavolsag alapértelmezése egyes.
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Bekezdés m

Behlizas és térkoz | Szivegheosztis |

Igazitas: W Wazlatszint: Szivegtirzs | v

Behilizas

. 'y
Balral: Oerm Tipusa: MErteke:

Jobbrdl: IU cm i‘ I(nincs) j I i‘

Terkiz

Elditte: o pt Sorkiz: Ertéke:
Utana: IU pt ﬁl ISzimpIa j I ﬁl
Minta

Tz
B8
(341
a444
Trz
]
< i B
44
Frx
i5
Jin
Tdd
Bzz
JiE
Fh
add
LET
i
ThE
a4
Byy
H
Tie
git
l&&
fzz

Tabulatorok. .. | Ok I Ivégse |

C) Térkodz

A térkoz a bekezdésdti és / vagy utani tavolsagot hatarozza meg. Eegglbekezdést elkiildnithetiink a do-
kumentum tébbi részét A térkdzt aFormatum meniBekezdésparancsanaBehlzas ésérkoz flilének hasz-
nalataval allithatjuk be.

d) Behlizasok

A hangsllyozand6 szovegrészeknél Un. behlGzasokalimalizhatunk. A behlzas hatdsara a margdkhoz viszo-
nyitva a szoveg, bekezdés sorai beljebb illetveltj kezddhetnek. A szdvegbehlzéast haromféleképpen hajt-
hatjuk végre:

» aFormazo eszkoztaBehuzasgombijaival
e avonalzé a behlzasjék atallitasaval,
» aFormatum|Bekezdésparancsaval.

e) Tordelés
A tordeléssel a bekezdés oldalakra tordelését We@épgitségével az un. fattyd és arvasorok kegekfithatjuk
be. Két bekezdés egy oldalra tordelését és egywtékalj oldalra torését hatarozhatjuk meg.

Behizas es tErkiz  Szivegbeosztis |

Tordeleés
™ Egyiitt a kivetkeztivel
™ 0j aldalra

™ Sorok szamozasa nelkil

™ Nincs elvalasztas

Ilinta

Tabulatorok. .. O | Megse |

A fatty( és arvasorol-attyusornakegy bekezdés olyan utolsé sorat értjik, mely eglykdril egy Uj oldal
tetejére. Azarvasoregy bekezdés olyan élsora, mely egyedil keril egy oldal aljara.. A WORBpértelme-
zésben nem engedi meg a fattyl- és arvasorokathban@Bekezdésparancsban engedélyezhetfiket.

Egy oldalra segitségével, ha egy bekezdés mar nem fér elatz @ldalon, akkor Uj oldalon kezdi a bekezdést.
Egyutt a kdvetkéxel ez két egymast kouebekezdés eseténiikdd beallitas. Ha az elshekezdés és a maso-
dik bekezdés kuldnbézoldalakon szerepelnek, az Egyiitt a kdvetketr beallitas hatdsara az &lsekezdés
atkeriil a masodik bekezdés oldaléara. &ed cimsorok és fejezeteik egy oldalra keriilésérbgsznalhato.

Uj oldalra: hatasara a bekezdés (j oldalon Keitkl (ha nem Gj oldalon ke#dne).
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f) Tabulatorok

A tabulator poziciok egy soron beliil azok a helgbkva a Tab billentya szovegkurzort Iépteti. A tabulatorok
hasznalatat részletesen lasd a kovéikemtban.

Q) Inicialé

Az Inicialé a bekezdés elején all6 kiemelt nagitb&iz Inicialé lehet szabadon all6 vagy slllyesztatt inicia-
Iékat atméretezhétbetitipusokkal célszér késziteni. Inicidlékat &orméatum|inicialé parancsaval adhatunk
meg. Az Inicialék készitésére lasd a 12. Pontot.

10. Tabulatorok beallitasa és hasznélata

A tabulatorok a bekezdés forméazésahoz tartozé eékk@ tabulatoroka bekezdésen bellli szévegrészek osz-
lopszeti elhelyezését tamogato jelek. Tabulatorjelet a JTalentyiivel helyezhetiink el egy bekezdésben. A
tabulator fogalomhoz hozzatartozik a tabulatorpézfogalma. Tabulatorpozicidkalatt azon oszloppoziciokat
értjuk, melyekre a [Tab] billentylenyomasakor a szévegkurzor az aktudlis hélyg&rsle jobbra e§ legkdze-
lebbi oszloppoziciéra kerll. Egy tabulatorpozicésdm © jellemzvel rendelkezik:

« Az oszloppozicipmely az aktudlis poziciénak a bal margétél mévotsagat jelenti.

« lgazitas az adott tabulatorpoziciéhoz tartozé oszlopbaegépelt szévegek igazitasat jelenti a (tabulatorje
lekhez viszonyitva)Balra igazitas a tabulatorpoziciéhoz balra igazitva é@lgik el a széveg (azaz a begé-
pelt szbveg a tabulator oszloppozicidjatol jobbetyézkedik el).Jobbra jobbra igazitast jelent (azaz a be-
gépelt szbveg a tabulator oszloppozicidjatol baelyezkedik el)k6zépre k6zépre igazitast jelenti (azaz a
begépelt szdveg kbzepe a tabulator oszloppozid@bjész), aizedespedig, hogy a tizedesvegshelyzetét
mutatja a tabulatorpozicio. Ronassegitségével fiddeges elvalasztd vonalat helyezhetiink a bekezdésbe
egy meghatarozott helyre.

« Kitdltés a tabulatorpoziciéhoz tartozo kitdjiklet hatarozza meg. A kitéiel lehet

nincs,
............... pont,
egyenes.
A kitoltés jol hasznalhat6 példaul tartalomjegyzekb
Az aldbbi abra az egyes igazitasokat mutatja:

Vonalzé

Tabulatgrallas igazitas tipusa Tabulétw
5-|-1-|-2-|-m-l-E-l-i-l-?-l-e-l-E-l-1|:|-|-11-|-]£-|

—+ Ealra —+ Edegépre —+  Jobkra =+ Tizedeshezs
-+ 100 -+ 200 -+ 200 -+ 500, 1+
-+ 1000 -+ 2000 -+ 2000 -+ 5000+
-+ 10000 -+ 20000 -+ 30000 -+ 50000,11hl

A tabulatorpoziciok a Word-benéeé beallitott alapértékkel rendelkeznek. Ez az éafeiy a 1,25 centiméter,
azaz a tabulatorpozicidk a bal margotol kezdve &@%nként (kb. 0,5 hivelykenként) vannak.

a) A tabulatorpoziciok beallitasa

a.l) Vonalzoval

1. Helyezziik el a szbvegben a tabulatorjeleket! (Egrlyszmindig csak egyet.)

2. Jeldljuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek ddatmallasait be szeretnénk allitani!

3. Atabulatorallas tipusa pontnal kattintsunk addig mmegfeldl tabulatortipus nem latszédik!

4. Kattintsunk a vonalzé aljan (az als6 szegélyreg arhelyre ahova a tabulatorjelet szeretnénk etaaly

A tabulatorjel elhelyeidik a vonalzén és a tabulatorjelnek megfetel médosul a széveg megjelenése.

a.2) Parancs segitségével

1. Helyezziik el a sz6vegben a tabulatorjeleket!

2. Jeldljiuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek adaimdllasait be szeretnénk allitani!

3. Adjuk ki a Tabulatorok parancsot &ormatum menulél, vagy aFormatumBekezdésparancson bell
nyomjuk le a [Tabulatorok...] gombot! Az alabbi paszédpanel jelenik meg:
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Tabulatorok m

Bozicio: Alapertek: |1,25 Crm 5‘

Sem ;I Igazitas
& Balra " Decimalis
" Kizépre  wonal
" Jobbra
Kitiltes
Ll 1 Nincs © g
- g

Torlendd tabulatorok:

Febetel | Torés | mindettorli |

(014 | Megse |

4. Gépeljik be a poziciot!

5. Allitsuk be az lgazitast és a Kitoltést!

6. Nyomjuk be a [Beallitas] gombot!

7. Nyomjuk meg az [OK] gombot!

b) Tabulatorpoziciok médositasa

b.1) Vonalzoval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezérubziciora!

2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva!

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

A tabulatorpozicié athelyédik az Gj helyre.

b.2) Parancs segitségével

Hajtsuk végre aa.2)-ben leirtakat és médositsuk a szilkséges adatokat!

C) Tabulatorpoziciok toérlése

c.1) Vonalzoval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezémbzicioral!

2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva!

3. Huzzuk le a tabulatorpoziciot!

c.2) Parancs segitségével

Hajtsuk végre aa.2)-ben leirtakat és valasszuk ki a torlémbziciot! Nyomjuk le a [To6rlés] gombot! A tabula-

torpozicio torédik. Az 6sszes tabulatorpoziciot a [Mindent togmbbal lehet megsziintetni.

Megj.: Tabulatorvezét jelek (kitoltésjelek) segitségével lehet a dokummeban pontokbdl, kéielekhsl vagy

aldhizas jeleldl vonalat huzni. Tabulatorjeldk alkalmazéaséval lehet példaul a legkénnyebberzwvites vona-

lat hazni a szdveg folytatasaként, vagy a szévageargok kozoétt csak egy bizonyos tavolsagra kiseteni.

d) A tabulatorpoziciok alapértelmezéseinek modosita

1. Valasszuk &ormatum menuldl a Tabulatorok parancsot!

2. Az Alapértelmezésmegbe irjuk be, hogy milyen tavolsadgonként akarjukebtbzni a tabulatorokat, majd
nyomjuk le az [OK] gombot!

11. Szbvegek szegélyezése és mintazata

Egy karaktert, bekezdést, tablazatot (lasdkB¥kijelolt szovegeket szegélyekkel illetve hatidtazattal latha-
tunk el. Segitségiikkel kiemelhetlink, hangsulyozilaszdvegrészeket. LeldsEg van oldalszegélyek beallita-
sara is.

Szegély vizszintes illetve fligileges keretewonalat jelent, mely korllveszi a szdveget, illetéblazatokat
korbefuttathat és oszlopokat valaszthat el.

Mintazat a kijelolt szoveg karakter, bekezdés, tablaz#tehgnek kilonbdk mértéki és mintazatl befestését
jelenti.

a) A szegély és mintazat készitése:

Itt is kétféleképpen jarhatunk el:

Eszkdztar segitségével, vagy menlparanccsal hjakhaigre.
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a.l) Eszkoztarral
MegjegyzésBekezdés szegélyezése esetén a vonalzon adved ijobb behuzas jeleket allitsuk be a szélességé-

nek megfelaien!

Nyomjuk be a Formazo6 eszkt')ztéro gomb melletti nyilat, vagy valasszukNgze{Eszkdztarak meni a
Tablazatok és szegélyebarancsot abban az esetben, amikor a Tablazatskegglyek eszkdztar nincs kiva-
lasztva! Ekkor megjelenik egy alabbi formatumu éezér:

Vonalvastag- Kilss
Tablazat rajzolasa sag szegél Kitolts szin
[7e ) o oo S| S | B ] i AEE
Radi | \ Szegelyszin
Vonal stilus.

A Kiils6é szegély melletti nyil benyomasaval egy huzassdlldszthaté meni jelenik meg:

Nyomjuk meg a megfelélszegélyeé vonalhelyet!

Valasszuk ki a vonalstilust, vastagsagat a szesgghgét, vagy a kisszegély gombok kdzil valamelyiket!

Ha arnyékolni is akarunk, akkor valasszuk ki alkit&zint is!

A dokumentaciéban a kijel6lt részeken megjelennskemélyek, valamint az arnyékolasok.

a.2) Paranccsal

Jeloljuk ki az arnyékolandé illetve szegélyezésdovegteriiletet!

Adjuk ki a Formatum|Szegély és mintazaparancsot és valasszukSaegélyfilet! Az aldbbi parbeszédablak
jelenik meg:

Szegeély &s kitoltd mintazat

Szegely |Qldalszegély | Mintézatl
Tipus: Stilus: Minta

- Szegély rajzolasahoz kattintson
az alabbi abran vagy hasznalja

a gombokat

Mincs

Karil

B
[]
B — =
5]

Szinvalasziek:

. Automatikus vl

Vonalvastagsag:

Térhatas

| 035 pt j Hatdkir :

Egyeni IKE'[J j

Beallitssok...

IMégse |

Eszkiztar |

Valasszuk ki a Tipust! Az alabbi tipusok kdzul &atdatunk:

Nincs llyenkor nincs keretezés

Korul llyenkor a kijeldlt szoveget kdrbekeretezi
Arnyék Arnyékolt szegélyezés létrenozasa
Térhatas Térhatasu szegély készitése

Egyéni Egyéni keret létrehozéasa.

A minta minden tipusnal megmutatja a szegélyezésdat.

A 2.-4. esetén a keretet automatikusan megjelexitijtolsé esetén egyénileg hozhatjuk létre a nsetatségé-
vel.

Ezutan valasszuk ki a vonal stilusat a vonal cgopdvelil. (Itt valaszthatunk szaggatott vonalat is

Allitsuk be a szegély helyét az alabbi médon:

Alljunk r&4 a mintaszéveg azon részére ahova a abatlakarjuk helyezni! Ez lehet a bal, jobb sztteje, alja
valamint a széveg kozti rész.
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Ha nem latsz6dik azon a helyen vonal, akkor kattink ra! A vonal megjelenik. Ha latszédik abbaresetben
torélhetjik a vonalat.

Arnyékolashoz valasszuk ki atintazat fillet! Valasszuk ki a megfekelarnyékmintat és a megfeteszineket!

Az [OK] gombbal visszatériink a dokumentumunkhoxégrehajtddik a szovegrész szegélyezése és aridyékol
sa.

Megj.: Az Formatum eszkoztarat megjelenithetitdematum|Szegély és Arnyékolasegitségével is. Nyomjuk
le az [Eszkoztar] gombot! Az Eszkoztar meg fognale

b) Torlés

b.1) Eszkéztarral

Jeldljik ki a torlend szegélyeket!
Nyomjuk meg az Szegélyek eszkd

A szegélyek tofidnek.

b.2) Paranccsal

Jarjunk el aa.2) pont szerint! Valasszuk ki a Nincs keretezést!

Nyomjuk meg az [OK] gombot!

A szegélyek tofidnek.

C) Oldalszegély készitése

Oldalszegélyt készitésekor ugyanugy jarunk el, mirtzovegek keretezésénél. Itt a hatékodr —ternmesaet
teljes dokumentum, szakasz, szakasé eldala, szakasz €loldal kivételével.

Az oldalszegélyekre kulénbbzképek is rendelkezéslinkre allnak, igy diszes &eédt oldalakat is készithe-
tink.

Oldalszegély készitéséhez valasszukammatum|Szegély és Arnyékolagparancson belil apldalszegély
fulet! A parbeszédpanel megjelenése hasonld, mBzegélyfil esetén. Jarjunk el azéebek szerint. Valasszuk
ki a kerete# képetis.

12. Inicialé készitése
Az Inicialé nagy mérdt (altalaban gazdag diszit@skezdbeti. Az inicialé bekezdésjellerdizigy bekezdé-
sekhez kapcsolodik. A WORD alkalmas ilyen iniciakéiszitésére.

1. Helyezziik a kurzort arra a bekezdésre, amelyikhieiiét akarunk késziteni! Ha a bekezdés sl=a-
vat szeretnénk inicialéként hasznalni, akkor jékoki a bekezdés diszavat!
2. Adjuk ki a Formatum|lnicidlé parancsot! Az alabbi parbeszédpanel jelenik meg:

Inicialé EHE

Ehelyezés

Mincs Sullyesztye  Margon

Beallitasolk
Betitipus:

Times Mew Roman

[
Sullyesztes sorokban: |3 E‘

Tavolsag a szoveghil: Ocm =

oK I Mégse |

3. Vélasszuk ki a megfelélinicialé formatumot a harom kozul
a) Nincs a kezdeti helyzet, azaz amikor nem akarunk itétidagy térolni akarjuk, akkor ezt
kell valasztanunk.
b) SillyesztveAz inicidlé megjelenik és a szoveg korbefut, aaazdvegteriilet az inicialé alatt is
folytatodik.
C) Margén az inicialé a margora helyédik, igy a szovedl elvalik.
Lehetiségiink van a szévegivalo tavolsag beallitdsara is. Ezt cm-ben kelgatni.
5. Miutan bedllitottuk aZOK] gombbal elfogadtathatjuk és ezutan a dokumentubamknegjelenik az
inicialé.
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13. Felsorolasok és szamozasok
A dokumentumainkban szerépl—bekezdésekid felépllb— listdkat, felsorolasokat sorszamozhatunk illetve
felsorolasjelekkel (un. bajusszal) lathatunk el.

a) Eszkoztarral
A felsorolast és sorszamozast az alabbi médon wegjék el eszkdztar segitségével:
1. Jel6ljuk a sorszamozando, illetve felsorolandé sgtartomanyt!

2. Nyomjuk meg vagy|§_§| gombot a Formatum eszkdztaron!

A kijeldlt tartomany minden bekezdéséteimegjelenik a felsorolasjel vagy egy sorszamzévegek egy bizo-
nyos mértékben behizoédnak. A behlzas mértékéttbafjlik a vonalzon behizas jellel.

b) Paranccsal
A felsorolast és sorszamozast az alabbi médon Wégjéik el parancs segitségével:
1. Jeldljuk a sorszamozandg, illetve felsoroland6 sgiartomanyt!
2. Valasszuk ki &ormatum meniFelsorolas és szamozgsarancsot!
Egy parbeszédpanel jelenik meg, mely harom fidlatelkezik:

» Felsorolas

e Szamozott

» Tobbszinti
Felsorolashoz valasszuk kFalsorolasfiilet!

Felsorolas és szamozas m
Eelsorolas | Szamnozott | Tibbszintii |
- *
Nincs - +
- *
] -
[m] _
] -
Testreszabas... |
alaphelyzet | Mégse

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

4. Ha nem megfeléla felsorolasjel, akkor a [Mddositas] gombbal métgeéathatjuk a felsorolas legfontosabb
adatait. A mddosithaté adatok példaul a felsoreldbghtuzéas és mértéke valamint a szin.

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

Sorszamozashoz valasszuk IBzamozottfiilet!

Felsorolas és szamozas n
Felsorolds — Szamozott | Tihhszinti |
F1. a .
. F2. b Il
Nincs
F3 C il
1 h) 3. F1.
2 c) 4. F2.
3 d) ] F3
Lista szamozdsa
 Szamozas eldidl € Elfizfi lista folytatasa Testreszabas..
Alaphelyzet | oK I Mégse |

3. Valasszuk ki a megfelélsorszamozasformat és kattintsunk ra az egérgombbal
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4. Ha nem megfeléla sorszamozas formatuma, akkor a [Mddositas] gambbkgvaltoztathatjuk a sorszamo-
zas legfontosabb adatait. A mddosithaté adatokdpéla sorszam kezdete, formaja,tiipusa, behlzas és
mértéke valamint szine.

5. A beadllitas utdn nyomjuk meg az [OK] gombot!

A kijelélt tartomany minden bekezdéseétela beallitott sorszam (felsorolasjel) jelenik mégszdvegek egy
bizonyos mértékben behtzdédnak.

A sorszamozas automatikusan torténik a kérektl kezdve. Ha a sorszamozott sorok kdzé Uj sortdzgigk,
akkor az Uj sort kdvétsorok Ujra sorszamozodnak.

Sorszamozast és felsorolast tordlhetiink az alabdom

1. Jeldljuk a sorszamozast, illetve felsorolast tantd6 szdvegtartomanyt!

2. Nyomjuk le a iIIetve gombok kdzul a megfelét!

A felsorolas illetve szamozas tédni fog.

Lehetség van tobbszifitsorszamozas készitésére is.

C) Tobbszinti lista

A tobbszinti listdk segitségével vazlatokat készithetiink kéngskn, valamint ez a forma alkalma#dszaki
dokumentumok irdséara is. Maximum 9 stilta készithét.

1. Jeloljuk ki a sziikséges szdvegtartomanyt!

2. Adjuk ki a Formatum menHelsorolas és szamozsarancsat!

3. Valasszuk ki & 6bbszintii fulet!

Felsorolas és szamozas B

Felsorolas | Szamozott | T

Nincs

I cikkely Cirme 1. 1 1.
1.01. szakasz 19. 1.2 12

(&) Clmzor 3 1.9.1. 1.2.1. 1.2.1.

Lista szamozasa

€ Szamozds elalrdl " Elgzd lista folytatasa Testreszabss..,
Alaphelyzet K I Mégse |

1. Kattintsunk ra a megfelélformara!
2. A beallitas utan nyomjuk meg az [OK] gombot!

Az egyes szintek bedllitasara hasznéljtl +;§| [Behtzéas ndvelése] gombot! Hatdsara a kijelolterdks egy
szinttel beljebb kertil. Visszaléptetéshez haszkla'ﬂ [Behlzas csokkentése] gombot!

Megj.: A [Testreszabas] gombbal egyedi felsorolasokatatszamozasokat is készithetuink.
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14.  Szakaszok és hasabok

a) Szakasz

Szakasalatt a dokumentum egy formailag dsszetartozéétédzjik. Egy szakaszt a Szakasz vége jel zéarja le
Szakasz alatt bizonyos oldalformatum beallitadsbokdunk érvényesiteni.

A definicié szerint egy szakaszon belill tébb bekezd lehet. Egy dokumentum egészen addig egy szadda
fog mingsiilni, mig szakasz parancsokat nem adunk. Uj szakalsat csak akkor kell Iétrehozni, ha meg kell
valtoztatni az alabbi jellentk valamelyikét:

« Papirméret, oldaltajolas, margok

» Hasabok szama

e Oldalszamok formatuma, elhelyezése és sorozata

« Elsfejek éblabak tartalma és elhelyezése

* Sorszdmozas

« Labjegyzetek, végjegyzetek helye nyomtataskor

« Az oldal szévegének fligteges igazitasa

A fentieken kivil célszérszakaszokat hasznalni a dokumentum fejezeteigekdséra is.

Uj szakasz létrehozasa

1. Aduk ki a Beszurd$oréspont parancsot! Az alabbi parbeszédablakijetaag:

Toréspont beszirasa m

Beszlras

™ Hasdhtirés

\Jj szakasz

" j oldalra ¢ Paros oldalra
" Folyamatosan ¢ Paratlan oldalra

OK I Megse

2. Az Uj szakasz csoport alatt jeléljuk be a megtehtallitast!

3. Nyomjuk meg az [OK] gombot!

Normal nézetben megjelenik egy vonal és az (j szafdairat. Ezutan beallithatjuk a fent felsoreli¢mziket.
A Toréspont Uj szakasz pontjaban szeréphetiségek jelentése:

Uj oldalra A WORD megtéri az oldalt a szakasz keedél

Folyamatosan A WORD besz(r egy szakasztorést, meneéyezi (j oldalra a szakaszt
Péros oldalra A kovetkézaros oldalon ke#ilik az Uj szakasz

Pératlan oldalra A kovetkézparatlan oldalon ke#dik az Uj szakasz

Megj.: Oldaltdrést Uj szakasz nélkil is végrehajthataBleszUragTorés paranccsal, ha kivalasztjuk az Uj oldalt.
Uj bekezdést is helyezhetiink Gj oldalrB@matum|Bekezdésparanccsal.

b) Hasabok

Haséboksegitségével a dokumentumainkat az Gjsagokban wlegs2z6bboszlopos formanak megféleh ta-
golhatjuk. Ha egy szdvegtartomanyt hasabok segit®dagolunk oszlopokba, akkor a széveg az eggdah
aljaig folyamatosan irédik, majd a kovetkdrasab tetején folytatodik. A hasabokra tagoldsnebi:

A hasdbok szama, valamint a hasabok mérete. Azdmasabok méreteinek nem feltétlentl kell megeggezn
Tobbhasabos széveg készitése:

b.1) Eszkoztarral

Vélasszuk ki azt a szakaszt, amelyet hasabokratszeik tagolni!

Nyomjuk le aZ€ || [Hasabok] gombot Standard eszkoztaron!

Jeloljiik ki az egér segitségével a sziikséges hiasahmat!

2 hasab

Ezt az egér jobbra hGzasaval tehetjik meg. Ha ri@gyhb hasabot szeretnénk, akkor a bal egérgonymhea-
saval huzzuk az egeret jobbra.

A szbvegrész atalakul hasabformatumava.

b.2) Paranccsal

1. Valasszuk ki &ormatum menlHasabok...parancsat! Egy parbeszédpanel jelenik meg:
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Hasabok [ 2] %]

Eqgy Ketti  Harom Bal

Hasdhok szama: |2 5‘ I valasztivonal

~Hassbok szélessége és terkd inta

Melik: Szélesség: Térkiz:

| 1 [parem 2 |nsem 2

[ 22 [perem & =
| | =l =
¥ azonos hassbszélesség
Hatkzir : IAktuéIis szakasz J I~ 1)j hassh kezdsse

Valasszuk ki a hasabszamot és a formatumot a Efmysorton belil! A hasabok szamat megadhatjtiaa
sabok szamagyermekablakban.
Adjuk meg szikség esetén az oszlopszélességett k&lgik ki a pipat aAzonos hasabszélességh
Ha a hasabokat elvalaszté vonalakkal akarjuk tagakkor jeloljik be avalasztévonalat
Allitsuk be a hatokort!
5. A hasabok kiegyenlitéséreBeszuragIToréspont...(lj szakaszparancsat alkalmazzuk!
Az [OK] gomb lenyoméaséara a WORD elvégzi a hasabraast.
Megj.: A léted5 hasabokat modosithatjuk is a fenti modon.
15.  Oldalbeéllitas
Oldalbeallitds soran az egyes oldalak fizikai jaltéit (mely fiigg a nyomtatotdl és a papir mér@etvalamint
az oldalakra jellemzadatok megjelenitési helyeit, formajat allithatiek
1. A fizikai jellemz ék:
a) a papir mérete, mely lehet szabvanyos, pl. A4,ll&8/€ nem szabvanyos (ilyenkor meg kell adni a
méreteket).
b) irasirany: kétféle irasirany lehet
i) allo: amikor a lap szélessége hatadrozza meg a sossegl,
ii) fekws: amikor a lap magassaga hatarozza meg a sor szgéds
C) Papiradagolas: Az oldalak olyan nyomtatasi lésigeit allitja be, mint példaul a papiradagolo-tipu
sa és a kézi adagolas.
i) Elss oldal: Valasszuk ki azt az adagol6t, amelyikininden szakasz élsoldaladhoz akarunk
papirt hizni. Valaszthatjuk a kézi adagolast, vappriték adagolot is.
ii) Tobbi oldal: Valasszuk ki az adagolét, amelyklminden szakasz tovabbi oldalait akarjuk
hazni. Valaszthatjuk a kézi adagolast, vagy a Bkrdidagolot is.

rwON

Fel$smargé \

\

Kotés

| Jobbmargd

Balmargé

Alsémargd
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2. Logikai jellemzék

a) Margok segitségével vezérelhetjik, hogy a lapoaldllbtve a jobb szél kdzott, valamint a te-
teje és alja kozott mely teriileten helyezkedjema @lyomtatandd széveg. Alapértelmezés 2,5
cm, azaz mindkét szélén, a tetején és az aljar2 &ggm Ures sav helyezkedik el minden lapon.
Eléfej és éblab helye: Az éifej és az éllab az also és felsmargon helyezkedik el alapértel-
mezéshen. Ha direkt helyre akarjuk tenni, akkor adbgtjuk ezek helyét. El&rparos és
paratlan oldali difejet és éllabat is készithetlink, ha bejeldljikParos és paratlan eltéé-t.
A élofejjel és az élldbbal a kbvetkaz pontban foglalkozunk részletesebben.

b) Elrendezés: A WORD héarom féle lebiséget kinal az oldalon beliili sz6vegek féigges elhe-

lyezésére.
i) Fent: a szOveg fellilre igazitasa.
ii) Kodzépen: a szOveg fluglpgesen kozépre igazitasa.
iii) Kiegyenlitett:  a szdveg fugtpgesen mind az oldal félsmind az als6 széléhez
igazitasa.
C) Hatokor: A dokumentum azon teriletét jelzi, amelgrieedllitasok vonatkoznak. Ezek az alab-
biak lehetnek:
i) Teljes dokumentum: A dokumentum minden szakasAkednaazza a beallitadsokat.
i) Kijelolt szoveg: A beallitasokat a kijeldlt szovegalkalmazza és szakasztoréseket he-
lyez el a kijelolt szdveg étt és utan.
iii) Az aktudlis ponttél: A beallitasokat a kurzortéldakumentum végéig alkalmazza.
Szakasztorést helyez a kurzor elé.
iv) Kijel6lt szakaszok: A beallitasokat a kijel6lt sagkokra alkalmazza.
V) Aktudlis szakasz: A bedllitasokat csak a kurzotabmaz6 szakaszra alkalmazza.
d) Alapérték: Az alapértelmezés szerinti papirforrégllitdsat megvaltoztatia. A WORD az (j

beallitast a hozzarendelt sablonba menti és fiidir ebzo beallitast. igy barmikor, ha ezzel a
sablonnal dolgozunk, a WORD az (j beallitasokazhalga.
Oldaljellemzék beallitasa
1. Adjuk ki aF4jl OOldalbeéllitds parancsot!
Megjelenik az alabbi parbeszédpanel:
Oldalbeallitas 2] x|

Margdk | Papirmeéret | Papiradagolas | Elrendezes |

Feriti: Im 5‘ Minta

I

Belsd: |2 cm 5‘ = =

Kiils&: 2cm & = =

kotesbeni:  |1cm & = =

Tavolsag a lap szeletdl |

Eléifiej: |1,25 cm 5‘

Elslab: |1125 m 5‘ Hatkdr IAkU.JéIiS szakasz j
IV Maragdk tikrizése

Alapértek... | OK I Mégse |

Minta: Az Oldalbedllitas parbeszédablakon végzett beallitdsok eredményiétjmunég miditt azt a dokumen-
tumra alkalmaznank.

2. Valasszuk ki a megfeléffiilet!

3. Allitsuk be a paramétereket!

4. Nyomjuk meg az [OK] gombot!

Az oldalbeallitasok végrehajtodnak.

16. Eléfej és él 8lab

A élsfej és éblab az oldal tetején és aljan megjalenformécio, mégpedig az @ej az oldal tetején a @hb
pedig az aljan. Ebben a koényvben a ledgfdlonallal elvalasztott) sor azééj, az alsd (vonallal elvalasztott)
rész az élab (megj.: a vonal nem automatikusan kerll&egibe illetve az éladbba). Az élfejek és élabak
olyan informaciokat tartalmaznak, melyek a szakasmlen oldalan meg kell, hogy jelenjenek. llyenelepél-
daul az oldalszam, vagy fejezet megnevezése.
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Az élsfej és éblab a fel$ illetve als6 margdban nyomtatodik ki. A WORD esteilletve alsé margokat az@ej

és éblab elhelyezkedéséhez igazitja.

Eléfejet és &@labat az alabbi médon rendelhetiink hozzéa egy doktumehoz (szakaszhoz):

1. Adjuk ki aNézeCElsfej és éblab parancsot!

2. Ekkor megjelenik egy Uj eszkoztar Bibfej és éblab eszkoztar. A dokumentum nyomtatott formara valt at
Az élsfej helyén egy szaggatott vonallal hatarolt tégla&enik meg.

Oldalszam Osszesoldal  d#j—éblab Ebzét Kovetkest
beszUlrass szama valta tat mutat

eldlahb

oz szn'jveg} beszirdsa - | 4] ﬁ‘ |/@ @ | .F Eh | | L F 5 | Bezaras
\

-

Fej és allab szovegek listaja / / l \ &\zonos ad =l fejezetével
Oldalszamoza i Oldalbeallitas * Elrejt/mutat
atum

panel

3. Gépeljik be az éfej adatainkat illetve helyezzik el abfj abrait ugyanigy mint a WORD dokumentum-
ban tennénk. Az ott meglévehetiségeket itt is kihasznalhatjuk. Hasznalhatjuk agBeés arnyékolas pa-
rancsot is az éfej keretezésére, vonalazasara.

4. Elslabra valtashoz nyomjuk meg &téfej és éblab eszkodztar [Kapcsold &fej és éblab kdzott]) gombot!
Ezutan jarjunk el az 1. illetve 2.-ban leirtak dxir

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

Oldalszam beszurasa éfejbe illetve éblabba.

1. Allitsuk a szévegkurzort arra a helyre ahova aalsithmot akarjuk helyezni!

2. Nyomjuk meg az [Oldalszam] gombot Bitfej és éblab eszkdztaron!

Az oldalszam megjelenik a dokumentumban.

Datum beszurasa difejbe illetve éblabba.

1. Allitsuk a szévegkurzort arra a helyre ahova andlig datumot akarjuk helyezni!

2. Nyomjuk meg az [Datum] gombot &iéfej és éblab eszkdztaron!

A datum megjelenik a dokumentumban.

Id6 beszurasa difejbe illetve éblabba.

1. Allitsuk a szévegkurzort arra a helyre ahova andlig icbt akarjuk helyezni!

2. Nyomijuk meg az [I6] gombot aZléfej és éblab eszkdztaron!

Az idé megjelenik a dokumentumban.

Az oldalszamok bedllitasara a fenti médon kivil megy leheiség all a rendelkezéslinkre: Beszu-
rasdOldalszdmok parancs. Ekkor beallithatjuk az oldalszam form&ukezdsorszadmot és egyéb informécio-
kat. Az aldbbi abra a fenti parancshoz tartozo ggzédpanelt mutatja:

Oldalak sorszamozasa m
Pozicid: Minta =
Oidal ala (lablec i~ | = I_I
; —
Igazitas: R
ot g —
X Oldalszam az elsé oldalon - Sugo I

Az élsfej és éblab tovabbi gombokat is tartalmaz:

[Kovetkez5t mutat] illetve [Ebz6t mutat] gombok segitségével a mar megléldfejek és @labak kozul kiva-
laszthatjuk azt, amelyikre sziikségiink van.

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

17. Megjelenitési lehet 6ségek a képerny 6n. Nézet és nagyitas

Dokumentumokat kulénb&ézmaodokon jelenithetiink meg a képafny A megjelenitési médok az alabbiak le-
hetnek: normal nézet, tallézas nézet, oldalképtngaelat ésddokumentum nézet.

Az egyes nézetek mellett leliséglink van még a dokumentumméretek kicsinyitésregyitasara is a jobb
attekinthedség, illetve olvashat6sag érdekében. A nézetek kéltbztatds magan a dokumentumon semmilyen
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valtoztatast nem hoz, de bizonyosiveletek csak meghatarozott nézetben hajthatok @hrecbfej és éblab
beszurasa lasddb pont, illetve keretek beszurasét is csak nyonttéboina nézetben lehet beszurni lasd: 25.
pont)

1. Normél nézet
Ez a WORD alapértelmezés szerinti altalanos cézete. A dokumentum egys#sitett megjelenitését adja.
Ez a legkényelmesebb a szdveg szerkesztéséhezédmaygfeldlen gyorsan hajtja végre a feladatokat és
meég jol latszédnak az objektumok is. A normal neeetvalasszuk BézetONormdl parancsot!

2. Tall6zas nézet

[ [alln b

ﬁ Eajl Szerkesztés Mézet BeszOras Formatum Eszkozok Tablazat Ablak Sogd _IE il
DZ2HERY I BRT - |la® Bl ERE T

Cirngor S ~ Arial - 11

=ElEEEEQ-2-A-

3 g =
Tartalom " 2.4.1.1.-A-logikai-tipus-(boolean)q
El6szd A-logikai- tipushoz: két értéle tartozik: a- hamis (azonositéja —
Bevezetes false), és-az igaz- (true).- A-hamishoz a 0- érték rendelédik, az
1. A szamitoge igaz 1, ezért a-false-<true-egy igaz allitas.q
B2, Az algoritmu Alogikai tipus megaddsal
H2.1. Az algori A-logikai- tipust elére- definialtak: a- Pascal nyelvben, ezért a:
2.1.1. Az ali kévetkezd-modon-adhatd-meg-egy-ilyen-tipus:q
2.1.2. Az ali .
2.2. A progra type- AZONOSITO-=boolean,|
E2.3. A progra
2.3.1. A pro ahol-boolean-az elére: definilt- azonosité, mely- a logikai-ti-
2.3.2. Egy F pust-azonositja.y
82.4. Adatok n Az-aldbbi-miiveletelc értelmezhetdle a-logikai-tipusd-adatokony
H2.4.1. A me * -+ and-alogikai-Zsmivelet,]
2.4.11. A s - oralogikaivazy-miivelet,] :
2412 A ¢ -+ not-alogikai-nem és-azf B
2413 A<l o . xoralogikaifzdrsvagy.q .

”P_\ajzv I%_Gj-|;\la¥gz-atokv- S \DO‘|&'4'A'EﬁE.e‘
[Oldal 24 I me El ]

A Tall6zas nézet a dokumentum képémyortérd olvasasat kdnnyiti meg. Ebben a nézetben a sziaeg
gyobb, j6l olvashatd bébagysaggal jelenik meg, és a széveg nem a lapsgélesk megfeléen tordebdik,
hanem a rendelkezésre all6 képéatyak szélessége szerint. igy természetesen ngmnatatasnak megfe-
lelé format latjuk, de a teljes szdveg rendelkezésiakrés igy ez a nézet megkdnnyiti a széveg ohédsas

A Tall6zas nézet alapbeallitasban megjeleniti aubmntumtérképet is, mely a dokumentumablak bal-olda
lan helyezkedik el. Hasznalatakor a dokumentumkszetét latjuk a baloldalon és segitségével a jlolalio
dokumentumot vezérelhetjik.

Tall6zas hasznalata Dokumentumtérkép segitségével

Valasszuk ki a megfelélfejezet cimét a Dokumentumtérkép ablaktablabantittaunk ra! Ekkor a jobbol-
dali ablakban megjelenik a cimsorhoz tartozé dokutomarész. A Dokumentumtérkép hasznalata egyébként
hasonlé a Windows 95 Inté#nek kézélésével.

Sz 1 244198 |Hely 1,3cm  Sor Betli 1

Megjegyzés:

1. A Dokumentumtérkép mas nézetekben is hasznalhatékkior aNézetmeni Dokumentumtérkép pa-
rancsat kell kiadni.

2. Ha a dokumentumban nem hasznaltunk cimsorokatyakkmkumentumtérkép tablaja ires marad.

3. Vazlat nézet
Ez f6leg a dokumentum tervezéséhez, szerkezetek, viAagritéséhez hasznalhatd. Ekkor megtehetjik,
hogy a dokumentumbdl csak @dimsorok latszddjanak, igy a dokumentum szerkgettrik meg. Ez a né-
zet alkalmas fejezetek dokumentumon belili &tmdmsgan, atmasolasara. Valasszuk ki a Véazlat nézetben
megfeleb fejezet cimsorat! Fogd és Vidd médszerrel egysrehlzzuk at a cimet a megfélélelyre és ek-
kor az (j helyen jelenik meg a széveg (masolasasatCtrl gombot tartsuk lenyomva). A Vazlat néeeth
valasszuk &ézeflvazlat parancsot!

4. Oldalkép nézet
Ez a WYSIWIG nézet. Ezzel a nyomtatasi képnek megéelel alakithatjuk ki a dokumentumainkat, igy
elokészithetjik a dokumentumot a végillapotara. Ez elég lassu szerkesztést eredméAyagomtatott
forma nézethez valasszulNgézetOldalkép parancsot!

A jegyzetet a PSZF-SALGO Kft. megbizasaBalban Miklos adjunktus készitette. 23



Word 97 =: www.pszfsalgo.hug: radigyorgy@gmail.com@: 30/644-5111

5. Fédokumentum nézet
Ezt akkor célszérhasznalni, ha egy nagy dokumentumot szeretnénklni tobb kildnallé fajira. Astlo-
kumentum nézethez valasszuKézetOFédokumentum parancsot!

Megjelenési méretek

Teljes képernyé gomb (||)

Ekkor a képern§n eltinnek az eszkdztérak, ablakeszkdzok, csak a dokumeldtszodik. llyen esetben csak a
gyorsbillentyikkel dolgozhatunk. Bhye, hogy a dokumentumbdl a lehdegtobb latszadik. Hatranya, hogy
rengeteg billentfkombinéaciét kell megtanulni a kezeléséhez. Byamtatasi képeszkdztaron taldlhato.
Nyomtatasi kép

Gombja:[&). Lasd a kovetkezpontot!

Nagyitas

A dokumentum egy részének nagyitasat illetve kidgdsét végzi el. A nagyitds méretét szazalékb#imiey-
adni. 100%-nal nagyobb érték nagyitasnak, a 100%isebb kicsinyitésnek méisiul az alapértékhez viszonyit-
va. Az aldbbi &bra a nagyitas legodiidtajat mutatja:

B |-
{500%

1 200%

150%

|IDD%

0%

25%

10%
Oldalszelesseq
Teljes oldal
ket aldal

18. Nyomtatas, nyomtatasi kép

A nyomtatas a dokumentumkészités utolsé 1épésdynatesegitségével a dokumentumunkat a &édgmeneti
egységre iranyithatjuk. A nyomtatas végeszkozetlelyy nyomtatd, fax, telefonvonal, fajl stb. A myatandé
dokumentum megjelenési formaja nagymértékben flidgneeneti egységt. A jegyzet nyomtatéra tortén
nyomtatast ismerteti, de hasonldéan térténhet aitébbkbzre nyomtatas is. Feltételezziik, hogy vdiami
nyomtatd (esetleg tobb is) csatlakoztatva van aegp

A nyomtatas megkezdéselstt gy6zédjiink meg, hogy a megfetehyomtatéeszkdz-e a kivalasztott nyomtato.
1. Valasszuk ki a Fajl menl Nyomtatas parancsat!

2. Valasszuk ki a megfeléinyomtatot!

3. Zarjuk be az ablakot!

Ellenérizziik, hogy a dokumentum megfelel médon néz-e kil

Adjuk ki aFajlONyomtatési képparancsot vagy nyomjuk meg@ [Nyomtatasi kép] gombot!

Megjelenik a nyomtatasi kép eszkoztar és a dokummemtyomtatott formaban (mely elég nehezen olvaghat6
jelenik meg.

Nyomtatas Egy oldal Vonalz6
Nzigyité Nagyitas Teljes képerhy Sago
5 —
‘ & @D $ 31% > B Bezaras | &2
- \
Tdbb oldal Zsugoritas (egy oldalra, ha lehet)

Allitsuk be az egyszerre latni kivant oldalak széaxEl| [Egy oldal] iIIetveE‘ [T6bb oldal] gombokkal!

Lapozzuk végig a dokumentumot a [PgUp] illetve gPR] billentytikkel!

Ha megfelad, akkor a [Nyomtatas] gombbal nyomtathatjuk az egisdkumentumot.

Nyomtatas

Egy teljes dokumentum nyomtatasanak legegyisemaodja, ha a Standard eszkdztaron megnyomj@'i

[Nyomtatas] gombot! Ekkor a dokumentum megjelenityamtatén.
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F4jl ONyomtatés paranccsal
Adjuk ki a fenti parancsot! A nyomtatas parbeszéepgelenik meg:

Nyomtatas B
MNyomtatd
W= I@EPSON Stylus COLOR 500 ;I Tulajdonsagok |
Allapot: Inaktiy
Tipus: EFSON Stylus COLOR 600
Helyi L ™ Nyomtatas fajlha
Megjeqgyzes:
Myomtatasi tartomany——————————————— Hyomatok
% pinden aldal Peldanyszam:
 aktudlis aldal  Kijelilt sziveg
 Dldalak: 11 11 IV Levalogatas
frja be az oldalszamokat ésAragy ' '
“tartomanyokat, példaul: 1;3;5-12
Hyamtatandd: IDokument.Jm j Myarntatas: IA tartomany minden oldala j
Egyebek... OK I Megse |

A parbeszédablakban megadhatjuk a nyomtatanddrtangt, példanyszamot, a nyomtatando oldalakat.

Itt valaszthatjuk a fajlba nyomtatast is, ha bdjgldo a Nyomtatas fajlba ellémzé dobozt. Tébb példanyos
nyomtatds esetén beallithatjuk, hogy egy példamitegyomtatddjék (alapértelmezés), vagy az azamdeslak
egyutt jelenjenek meg.

Az [Egyebek] gombbal olyan informéacidkat adhaturédgnamelyekkel a nyomtatatast befolyasolhatjuk.

Az [OK] gomb lenyomasara elindul a nyomtatas.

Megj.: a nyomtatas sok ét vehet igénybe és megfelehattértarold kapacitast is igényel.

19. Stilusok, sablonok hasznalata

a) Sablon

A sablonegy olyan dlre elkészitett dokumentumterv, amely az adott tipgskumentumok mindegyikében
szerepb szOvegeket, abrakat és formatumokat tartalmazzia.idbt és faradsagot takarithatunk meg, ha az Uj
dokumentumokat a gyakran hasznalt dokumentumtifnestervezett sablonok felhasznalasaval készitjik e
sablonok stilusokat, makrdkat, gyorsszdveg bejemiat, eszkdztar gombokat, valamint olyan egyediimés
gyorsbillentyi-beallitdsokat tartalmazhatnak, amelyek egyisigk a munkat. A Word sablonokat kinal a kéz-
ismert dokumentumtipusokhoz, példaul emlékéktaiz, jelentésekhez és iizleti levelekhez. Ezekabtonokat
hasznalhatjuk valtoztatas nélkil, de médosithaguiket, it akar sajat sablonokat is készithetiink. A sablonok
tartalmazzak a stilusokat, de mas elemeket islnaatzhatnak, mint pl. gyorsbilleniynozzarendeléseket, mak-
rékat, stb. A Word az Uj dokumentumokhoz automat@kuaNormal sablont kapcsolja, hacsak nem véalasztunk
masik sablont. ANlormal sablon egy altalanos sablon, amely t#tsges dokumentumhoz hasznalhato.

b) Stilus

Stilusalatt a formatumjellentik névvel (un.stilusnévvél ellatott csoportjat értjik. Ez tulajdonképpen egy
felhasznalo altal definiélt- formazo6 parancs. Austtk hasznalataval megkonnyithetjiik a munkanksteh egy
stilus modositasa utdn minden olyan elem atformbzaaelyet ezzel a stilussal készitettiink el. Keétfgilust
készithetiink és hasznalhatunk: Bekezdésstilusiatikarakterstilust. A WORD-ben &k definidlt stilusok
talalhatok. Ezek kdzé tartozik a normal stilus.

Stilusok alkalmazasa

b.1) Gyorsformazas

Miutan begépeltiink egy szévegetFarmatum meniiGyorsformazas parancsaval, vagy az eszkdztar Gyors-
formazas gombjaval &le meghatarozott stilust alkalmazhatunk automaditug Word a felismert szdvegele-
meket, mint példaul a cimsorokat és a pontokbaetzézlsorolasokat beépitett stilusok alkalmazédsfwvenaz-

za. Ha szivesebben alkalmazzuk a stilusokat safiielg, azt is megtehetjik. A szdveget egy stilusnévve
.megcimkézve” formatumjellentk egész csoportjat alkalmazhatjuk egyetlen lépésBeatilusok segitenek
megtartani a kdvetkezetes formatumot, és takéeteszik, hogy a szdveg Ujraformézasa nélkil memptassuk
egy dokumentum kilalakjat.

C) Szoveg automatikus formazasa

A Word elemez minden bekezdést, és meghatarozzkezttés szerepét a dokumentumban, példaul cimsor,
pontokba szedett felsorolds egy pontja, vagy egyett anyag. Ezutan a Word a beépitett stilusokilidikal-
mazza azt, amelyiket az adott elemhez medfieé tart. AGyorsformazasparancs kivalasztasastl ajanlatos
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meghatérozni, hogy milyen jellédormatumvaltoztatdsokat akarunk elvégeztetni a \B&@R Hasznalhatjuk a
Gyorsformazas parancsot arra, hogy nyomdai idggteket szurjunk be, vagy arra, hogy a pontokbalstte
felsorolasok pontjainak jelzésére hasznalt csikagdelsorolasjelé szimbdlumra cserélje. Valasszuk ki az Esz-
k6z6k menlben az Egyebek parancsot, majd a Gyanéfas fiil, allitsuk be a kivant lebe¢geket! Miutan a
WORD automatikusan megformazta a dokumentumot, ekeghetjik a formatumvaltoztatasokat és a stiluso-
kat, és valaszthatunk, hogy elfogadjuk, toroljikgw&iigazitjuk-e azokat. Ha a valtoztatasok megttdse nél-
kil akarjuk formazni a dokumentumot, kattintsunBtandard eszkéztaGyorsformazasgombijara.

A stilusok alkalmazésa

Amikor belekezdiink egy j dokumentum gépeléséb#RD aNormal stilussal formazza a szdveget. Amikor
olyan elemeket alakitunk ki, mint a cimsorok, gdglzetek és a tartalomjegyzékek, akkor hasznalkatla-
melyiket a minden Word dokumentumban eléhe¢épitett cimsor stilusok (példaul a Cimsor 1Cimsor 9)
kozil. A beépitett stilusokat hasznalhatjuk valtezail, de moédosithatjuk is azokat, és létrehozflatijakat is.

A stilusok kdzul &ormazaseszkoztar bal oldalan talalhat6 legofdiita segitségével konnyen kivalaszthatjuk
a megfelebt. Alljunk a formazandé elemre (bekezdés esetém @léekezdés valamelyik karaktere elé helyezni a

kurzort). Valasszuk ki a megfetebtilust a listdbél. Az adott elem (pl. bekezdégpmatikusan atformazoédik a
bedllitott jellemsk szerint.

| Mormal |: Times Mew Ror

| cimsor1 g

| Cimsor 2 ?D D1t1

. = 9

Cimsar 3 12 pt

Hormal ?D p!l

Srévegtirzs =1
10

Szévegtirzs behnizdssal
Szévegtirzs belnizdssal 2 1
10 pt

Bekezdés alap-betitipusa :ID p?;

El&fej

pt

=

=
o

o
=3

=1
10 pt

Dokumentum sablonok és stilusok alkalmazasa

A WORD tartalmaz egy, un. stilustarfiofmatumOStilustar paranccsal lehet elérni). Ebben nagyon sékeel
definialt stilus talalhat6. Valaszthatunk koziligkekkor a dokumentumunkat atformazhatjuk vele. Eeglitsé-
gunkre lehetnek gyakrabbarbferduld tipusi dokumentumok létrehozasaban. Amiatokumentumot hozunk

létre, akkor a WORD a stilusokat és egyéb jellsar
az Uj dokumentumot alapoztuk. H&ajl meniUj para

masolja a dokumentumba abbdl a sablonbdl, aknely
ncsaval nem jelélink ki mas sablont, akkqoéatalime-

zésként a WORD az (j dokumentumokat@mal dokumentumsablon szerint alakitja. (Az alkalmasztitus a

Forméazaseszkoztar bal oldalan latszodik)
Stilusok készitése

Nyomijuk le aFormatumOStilus parancson beliil az [Uj stilus] gombot! Ekkor a&bdli parbeszédablak jelenik

meg:
Uj stilus m
Stilustipus:
IBekezdés j
it vegyen alapul: Kivetkezd bekezdés stilusa:
1 hormal R EED =]
Minta
Leirds
Mormal +
I~ Bekeriil a sablonba ™ automatikus frissftés
(04 | Mégse | Formaturm ™ | Billenty... |
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Adjuk meg a stilus nevét, majd valasszuk ki a stiipusat! Ez bekezdés, vagyifetméatum tipusu lehet.

Ezutan kivalaszthatjuk azt a stilust amelyik alagzslgal a stilushoz. Ekkor azok a jellétkzamelyeket nem
allitunk be ebbl a stilusbdl masolédnak at.

Ezutan bekezdés stilus esetén adjuk meg ezenlshibieezdést kbvétbekezdés stilusat! Ez példaul cimsorok
esetén nagyon j6l hasznéalhato.

Ha aBekeril a sablonbat bejeldljuk, akkor ez a stilus bekerill az adatblenba és a sablon minden Ujabb
hasznalatakor megjelenik ez a stilus is.

Az automatikus frissitésaz aktiv dokumentumban automatikusan frissiti mmdlyan elemet, mely az adott
stilusban késziilt.

A fentiek megadasa utdn meghatarozhatjuk a stlle)dit (beti, bekezdés, stb.).

Megjegyzésezek megegyeznek a kordbban leirt formatum-tésdikkal, csak most a stilushoz relddé hoz-

za a beallitas és nem az aktiv dokumentum kivaltsteméhez.

Sablon készitése

Sablon készitéséhez valasszuké OUj dokumentum parancsot és itt a kivalasztott elem esetén a dregy
radiogomb csoportnal valasszuk ki a sablont! Ezit#szitsik el a sablon jelleiid Hatarozzuk meg a stiluso-
kat az ebzéek szerint, formazzuk meg az oldalt stb. Ezutanteidnel a sablont. Ekkor egy DOT kiterjes#tés
fajl keletkezik, melyet a kébbiekben felhasznalhatunk az Gj dokumentumok foédsakoz.

20. Tartalomjegyzék és targymutato készitése

A WORD-t tdbb jegyzék készitésére is alkalmass#ketAz alabbiakban felsoroljuk azt a harmat, arkedy
leggyakrabban hasznalatos:

Targymutatd A cimszavaknak olyan ABC sorrendben megadottZékg, melyek mellett azon oldalszamok
talalhaték, amely oldalon a cimszéfelrdul. F5leg szakirodalmak készitésénél hasznalatos.
TartalomjegyzékCimsorok olyan jegyzéke, melyben a cimsorok dakutommbeli elhelyezkedésiik sorrendjében
szerepelnek a dokumentumbeli oldalszamukkal egyéitty nélkaluk.

AbrajegyzékAz abrakat a cimeikkel egyitt a dokumentumon Ibstiirendben sorolja fel.

Tartalomjegyzék készitése

A tartalomjegyzék készitéséhez célizarcimsorokat (melyek a tartalomjegyzékben megpekrnCimsor 1-
Cimsor 9 stilussal forméazni. Ezeket a formazo6 plegdrdib listaablakabdl valaszthatjuk ki. Ha mas formétu-
mu elemet is szeretnénk a tartalomjegyzékben sziteém, akkor hasznaljuk Beszdrd§Mezé parancsot és
valasszuk ki a kategoéridkbdl a Targymutato ésitiamijegyzéket, valamint a m@zevek kozil a TC-t az alabbi
parbeszédablakbal:

Mez5 HE
Kategaoriak: Meztinevek:
(Osszes) Tricles =
Csatolasok és hivatkozasok RD
Datum es idd
Dokurnentum adatai TOC
Dokurnenturm automatizalasa XE

Egyenletek és képletel

Felhasznaldi adatok

Kdrlevel

Szarmozas

Targymutato, tartalomijegyzel LI

Mezdkddok: T "Szoweg" [Kapcsoldk]

TC

Leiras
Tartalomjegyzek-bejegyzes elhelyezese

I~ Formatum megtirzése frissitésnél

oK I Megse | Eqgyebek... |

Miutdn minden cimsort elkészitettiink a fenti modakamelyikével, alljunk a szévegkurzorral arra dylre
ahova a tartalomjegyzéket szeretnénk helyezni! 8éalak ki aBeszirasmeniTargymutato és tartalomjegy-
zék...parancsot!

Ekkor egy parbeszédpanel jelenik meg:
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Targymutatd és tartalomjegyzék ﬂ

Targymutats | Tartalomjegyzgk | Abrajegyzek |

Eormatumak: Minta
Cimsor 1 1| lLI
Cimsor 2 3

Cimsor 3 5 m
Egyebek...
Mddositas...

-

¥ Oldalszamak megjelenitése Szintek: |3 5‘
¥ Johbra igazitott oldalszamok Ktdlts karakter: |, -

Itt kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék stilusat, ynelformatumok listaablakban jelennek meg.

A Minta ablakban a formatumhoz tartozé minta tamgkegyzék jelenik meg, gy, ahogy a tartalomjegyinék
majd a dokumentumban ki fog nézni. Ha nem akardddlszamokat a tartalomjegyzékhez, akkor vegy (ki
jelet Oldalszamok megjelenitésénélA szamok a tartalomjegyzékben jobbra igazitotiapértelmezésként. Ha
ezt nem akarjuk, akkor vegyuk ki+a jelet aJobbra igazitott oldalszamokbol. Alapértelmezésként harom
szinti tartalomjegyzéket készit a WORD. Ez altaldbanegidfy de ha véaltoztatni akarunk rajta, akkor megtehet-
juk aSzintek ablakban. A tabulatorvezérjellel aTab lenyoméaséara megjelévonal forméjat adhatjuk meg. Az
egyebekben a Cimsorokhoz tartozé szinteket és dygdlitasokat valtoztathatjuk meg.

Miutan bedllitottuk a tartalomjegyzéket az [OKJnglm lenyomasaval a WORD elkésziti a tartalomjegyzéke
MegjegyzésNagymérei dokumentumok esetén a tartalomjegyzék készitéahdagymérdt dokumentumok
kezelése alapjan kell eljarni. Részletesen itt rnertetjik.

Targymutato készitése

Targymutato készitéseétl a dokumentumunkban meg kell jeldIni azokat avakat, amelyeket a targymutaté-
ban szerepeltetni kivanunk. Ehhez nyomjuk m&gszirasmeniTargymutatd és tartalomjegyzék...paran-
cson belill a [Jel6lés] gombot! Ekkor az aldbbi paagdpanel jelenik meg:

Targymutato-bejegyzés megadasa m

(Se e e [ h e s 26 dp ane:

Albejegyzes: I
eallitasok

" kereszthivatkozds: Lasd

& aktuslis oldal
" Oldaltartomany

Kinyyjelzd: I ﬂ

Oldalszam formazasa: I Félkiver I Dilt

Ez a panel nyitva marad, igy tobb bejegyzest is megadhat.

ebiés | mége | mindetjeii |

Ha kijeloltink egy szo6t, akkor adbejegyzésben megjelenik a kivalasztott szoveg. Hajegyzésink egybe-

jegyzés albejegyzése lesz, akkor gépeljik bedlejégyzés szovegét és utana a kijeldlt szdveget az

albejegyzéshez. Ezutan ha kereszthivatkozast athegk akkor a Lasd szoveggel a kereszthivatkozasweayte-

lelé szbveg jelenik meg. Aktudlis oldal esetén az stk jelenik meg a targymutatdéban. Oldaltartoméey e

tén a konyvjeldben meghatarozott oldaltartomanyt jeleniti meg.

Ezutan nyomjuk meg a Jeldlés vagy a mindent jeddhlopok valamelyikét! Az etsgomb hatasara megjetalik

az adott szoveg, a masodik hatasara az 6sszessayadekerul a jeldlt szavak jegyzékébe, amelyigeggezik

a szévegunkkel.

Miutan az 6sszes targymutaté szoét kijeldltik, aljua dokumentumban a targymutatd helyére a szévegku

rall A BeszUradsmenuTargymutaté és tartalomjegyzék...parancs Targymutaté fiil valasztasaval elkésziiket;

a Tartalomjegyzékhez hasonléan a targymutatot!

MegjegyzéslLehetség van altalunk éte dsszeallitott szavakbdl targymutatd készitéiserehhez készitsink el

egy dokumentumot a szavainkkal, majd a nyomjuk mBgszurasmeniTargymutato és tartalomjegyzék...

parancson belill a [Autojel6lés] gombot!

Tartalomjegyzék és targymutato frissitése

A jegyzékek elkészitése utan, ha modositunk a dektwmmon, akkor aktualizalnunk keélket. Ehhez a kovet-

kez [épéseket hajtsuk végre

1. Kattintsunk a frissiteni kivant targymutatdba, vaagstalomjegyzékbe!

2. Nyomjuk meg az F9 billenty.

3. A frissités végrehajtédik, de a tArgymutaton veegygéken kdzvetlenil végrehajtott szévegmadositésok
forméazasok el fognak veszni.
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21. Tablazatok készitése Word—ben

Tablazatalatt adatelemein sorbél ém oszlopbdl allé rendezett halmazat nevezziik. AdtZdtl egy sora és o0sz-
lopa altal meghatarozott adatelersetlanaknevezziik. A cellakban szdvegeket és abrakat hedyéamk el. A
cellak tulajdonképpen minden olyan tulajdonsagealdelkeznek, amivel egy bekezdés rendelkezik, igg-a
kezdésformatumokat hasznalhatjuk celldk formazagaahulatorok haszndlata helyett szam és szoveuuszI
kat sokkal kdnnyebben rendezhetiink el, ha tablaziattlaljuk 6ket. A tablazat arra is kényelmes leisgiget
ad, hogy szdveget egymés melletti bekezdésekbezbrdsiink, vagy kép mellé szdveget helyezhessiikil
tablazat celldk soraibdl és oszlopaibdl all. A &ledit racsvonalak valasztjak el egymastol. A celtékelll a
szbvegek korbefuttatdsa ugyanugy torténik, ahogydekumentum margoéi kézétt. Ha egy cellaba tobbsoro
szoveg kerdl, akkor a cella magassaga automatikalseora lesz, hogy a szoveg éppen elférjen benéieeL
hozhatunk Ures tablazatot és utana kitélthetjiliras celldkat, de megtehetjik azt is, hogy mar éwddekez-
déseket alakitunk at tablazatta. Miutan létrehdztegy tablazatot, utélag sokféleképp valtoztathiatragjta:
beszurhatunk, vagy torélhetiink blel sorokat és oszlopokat, beallithatjuk az oszlélességet, sorba rendezhet-
juk a benne lef széveget, valamint bekeretezhetjuk és arnyékalkagj Ezeken kivil még tablazatokbdl kiala-
kithatunk egyszéradatbazisokat is, elvégezhetiink szamitasokatszétkétiink grafikonokat is.

Ha a dokumentumban végig kdvetkezetes tablazattarmat kivanunk hasznalni, akkor a tablazatok széreg
alkalmazzunk stilusokat.

Miiveletek tablazatokkal

Tablazatokat dablazat menipont segitségével kezelhetink.

a) Téablazatok létrehozasa

Rajzolassal

Tablazat készitésének egyik legegysbbrmaddja, hogy a tablazatot a tablazat rajzolétségével megrajzoljuk.

[T
Nyomjuk meg a eszkodztar gombot! Ekkor megjelenik a TablazatoBzasgélyek eszkdztar:

PEEEE DR

]EQ| - Dﬁpt—vi.-&-.

és az egérkurzor egy ceruzava alakul at.

Helyezzlk az egérkurzort a késziténdblazat egyik atléjanak a végére!

Nyomjuk meg az egérgombot és hlzzuk az atl6 m&sikne az egeret!

Engedjik fel az egérgombot!

Ezutan helyezzik a kurzort a tablazat azon résafi@va vizszintes, vagy flugigges elvalasztévonalat
szeretnénk helyezni! Rajzoljuk meg az elvalaszidelat!

Jarjunk el az 6sszes vonalnal a fenti médon!

Az alabbi abra egy ilyen rajzolt tAblazatot mutat:

o o o i
o o o i
I3 ) ) o
il

Eszkoztarral
Alljunk a szévegkurzorral arra a helyre ahova d&zditot szeretnénk késziteni!

Nyomjuk le a Standard eszksz|[E [Uj tablazat] gombjat!
Az alabbi ablak jelenik meg:
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.
—
EEEEE

| 3x4cella

Az egér segitségével jeldljink ki annyi négyzeteteanyit a tablazatban szeretnénk latni. Ha keveselb
tudunk kijelélni nem okoz gondot, hiszen a tabl&gdtbltésekor kdnnyen tudunk Uj sort hozzaadrszén az
utolsoé sor utolsoé cellajaban a lenyomott [Tabldnithii Gj sort hoz Iétre.

Paranccsal

Adjuk ki Tablazat|Uj tablazat parancsot! Egy parbeszédablak jelenik meg:

Dezlopok szama: IE ﬁ OK I

Sarok szama; |2 5‘ Megse |
Oszlopszélessag: I*’-‘*U‘D E‘ AutoFormazas... |

Tablazatfor matum: {nincs)

Itt két leheéségiink van:
Adjuk meg az oszlopok és sorok szamat, az oszltgssgEget! Nyomjuk meg az [OK] gombot!
Létrejon az (j tablazat a fenti beallitAsoknak rakfen, formazatlanul.
Hasznaljuk a [Autoformazéas] gombot! Ekkor szabvéngbre elkészitett formatuma tablazatot hozhatunk létre
Szdveghl tablazat készitése
Jeldljik ki azt a szbvegtartomanyt, amelyikbablazatot akarunk késziteni! Adjuk Kablazat|Széveglsl tab-
lazat parancsot! Egy parbeszédablak jelenik meg:

Szovegbil tablazat [ 2] x|

Oszlopok szama: |.=2 ﬁ Ok I
Sorok szama: |3 5‘ Megse |
Oszlopszélesség: Auto = AutoFormazas... |

Tablazatformatum: {nincs)

ellahatarold

 Bekezdésjel " Pontosvesszd
’((' Tabulatorjel [aNNETR I‘_

Hatarozzuk meg az oszlopok szamét, valamint azopszélességet! Valasszuk ki a megfeletllahatarold
jelet! Ez lehet bekezdésvégjel, tabulatorjel, pemss# vagy egyedileg meghatarozott hataroldjel. Ezutan a
[OK] gomb hatasara a megadott széveget atalakiji@zatta.

b) Mozgas tablazatban

Cellak kozott az egér segitségével, illetve a [Taléntyiivel mozoghatunk a legkényelmesebben. Ha a tablazat
utols6 soraban nyomjuk le a [Tab] billefityakkor Uj sor jon létre a tablazat végén.

Az aldbbi tablazat a tablan beliili mozgasok bijéittfoglalja 6ssze:

Billentyiik Mivelet
Tab Kovetked cella
Shift+Tab Ebz4 cella

—

Egy karaktert jobbra Iép

—

Egy karaktert balra Iép

1

Egy sort feljebb Iép

|

Egy sort lejjebb Iép

Alt+Home, A sor el§ celldja

Alt+End A sor utolso cellaja

Alt+PgUp Az oszlop els cellgja

Alt+PgDn Az oszlop utolso cellaja
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C) Tablazat elemeinek kijeldlése

Cella kijeltlése: Kattintsunk a cellara! (alljurikgdb]-al a cellara!)

Sor kijeldlése:  Kattintsunk a sorkijetbsavra!

Oszlop kijelélése: Kattintsunk az oszlop tetejéréléacsvonalra, vagy a szegélyre!
Teljes tablazat: [Alt]+[5], vagy @ablazat|Tablazat kijel6léseparanccsal!

d) Uj elemek hozzaadéasa tablazathoz

sor: 1. Jeldljik ki az a sort, amelyik elé sor(gkatarunk beszurni!

3 .
2. Kattintsunk &Btandard eszkoztar5*= [Uj sor] gombjara, vagy

adjuk ki aTablazat|Uj sorok parancsat!
Az (j sor(ok) bekeril(nek) a tablazatba.
oszlop: 1. Jeloljik ki az a oszlopot, amelyik eszlop(okat) akarunk beszurni!

2. Kattintsunk &tandard eszkoztar uﬁu [Uj oszlop] gombjara, vagy

adjuk ki aTablazat|Uj oszlopok parancsat!
Az (j oszlop(ok) bekeriil(nek) a tablazatba.
Ha a végéhez akarunk illeszteni egy oszlopot, afoijik ki az 6sszes végjelet és nyomjuk megtandard

eszkoztar uﬁu [Uj oszlop] gombjat!

e) Megléw elemek torlése
sor: 1. Jeldljik ki az(okat) a sor(oka)t, amelyé)tkerolni akarunk!
2. Adjuk ki aTéblazat|Sorok torléseparancsot!
A sor(ok) torbdnek.
oszlop: 1. Jeloljik ki az(okat) a oszlop(oka)t, §ragke)t tordlni akarunk!
2. Adjuk ki aTéblazat|Oszlopok torléseparancsot!
Az oszlop(ok) toibdnek.
f) Masolas

A tablazat elemeinek masolasa ugyanugy torténik miokumentum barmely részén. Hasznalhatjuk a Méago
pot is.

Q) Oszlopszélesség, térkdz, magassag valtoztatasa

Oszlopszélesség.

Alljunk az oszlopokat elvalaszté racsvonalra! Azarmegvaltozik.

Mozgassuk vizszintesen az egérkurzort (lenyomettgggnbbal) a megfelglpoziciobal!

Engedjik fel az egérgombot!

Az oszlophatarol6 vonal atkeril az Uj poziciéba.

A fenti feladatot elvégezhetjiik a vonalzén is.

h) Sorok illetve cellak magassaga
A Téblazat|Cellamagasséag és szélesgggranccsal beallithatjuk a megféléirtékeket.
i) Tablazatok felosztasa

Ha egy tablazatot tobb 6nallé tablazatra szeretséétszedni, akkor alljunk a leéndj tablazat el$ sorara!
Adjuk ki a Téblazat meni TAblazat felosztasa pasaihc

A téblazat két részre bomlik.

) Tablazat formazasa

Egy cellaban egy adatot ugyanigy formazhatunk fwémhol a szovegben, szegélyezhetjik a tablazatdiarm
részeét a kordbban megismertek szerint. A tabladaésra rendelkezésre alhatomatikus formazas parancs (

) melynek segitségévelet elkészitett formak kozil valaszthatunk és foimadipk a tablat.

K) Cellak rendezése tartalom szerint (Sorok sorrenének megvaltoztatasa)

Lehetiség van tartalom szerint a tablazat atrendezésére i

Jeloljik ki a tablazat atrendezni kivant tartomdrfighet az egész tablazat is)!

Vélasszuk & 4blazat meniSzoévegelrendezéparancsat!

Adjuk meg a rendezési mddot és az egyéb informatiok

Nyomjuk meg az [OK] gombot!

A tablazatrész atrendédik.

)] Szamitasok tablazatokban

A WORD kilonleges szamitasi leliségeket is biztosit a tablazatokhoz. Ezekre neiinkéki. (lasd MS
EXCEL fejezetet!)

Cellak egyesitése

A parancs segitségével tobb cella tartalmat edytfik egy cellava. Ez bizonyos fejsorok esetén jgaktikus
lehetiség.

Cellak felosztasa

Egy cellat tartalmat szétbonthatunk két cellava.
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22. Nagyméret G dokumentumok szerkesztése. Szerkezeti nézet

A nagymérei dokumentumok szerkesztése elég nehéz feladagrhsképernyn a dokumentumnak csak egy
egészen kis részét latjuk. Ez rontja az attekidtggget, valamint a méretek miatt a lapozgatas igeténetlen.
Komolyabb nehézséget jelent, ha a dokumentumnakagyobb részét at kell helyezniink egy masik pohei

Az ilyen nagy dokumentumok kezeléséhez hasznosiesazkkorabban vazlatosan ismertetett szerkezedtnéz
(lasd 15. pont). A szerkezeti nézetben magat amdektumot latjuk, de masképpen mint normal illetyemta-
tott formaban. Ez a nézet leliséget ad arra, hogy attekinthessik, rendezgethesdiokumentumot. A delo-
kumentum nézet parancs hatasara egy Uj eszkoaikjeneg: a-6dokumentum nézeteszkdztara:

El6léptet Felfelé Kibont Csak az élsort mutatja
Vissza éptet/brzsszove é Cimsorok \@mentum nézet
|‘I~l'| ’IﬁﬁﬁTrﬂment— %H‘%@@@EE@@
Visszz;éptet Lefele Tomor|t Formatum mutatasa

A Fédokumentum parancs segitségével nagyobb dokumentum tébbsésettdriérd elkészitését is elvégezhet-
juk Ggy, hogy a ddokumentumot a szerkeézketrehozza, majd az aldokumentumokat kidolgozzAlegyes
szerdk. Ekkor a szerkeséta zarolt aldokumentumok kivételével az 6sszes o@ntumban szerkeszthet.

A dokumentumban az alabbi jelek jelennek meg:

& Cimsor alarendelt széveggel
= Cimsor alarendelt széveg nélkil
o ToOrzsszoveg

A szerkezeti nézetben tovabbra is elvégezhetjideekesztése feladatainkat, de bekezdésformazdshosaal,
vagy nyomtatott forma nézetben hajthatjuk végre.

a) Egy dokumentum szerkezetének megadasa vazlat eéizen

1. Jeldljuk ki a cimsort vagy bekezdést!

2. Vigylk be az Uj cimsort vagy torzsszoveget és nyamjeg az [Enter] billentit!

Ekkor az ebzével azonos szintre keril a begépelt széveg.

3. A szint megvaltoztatasdhoz nyomjuk meE‘, vagyilgombot attol fugden, hogy milyen szerkesz-

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

b) Szoveg kijelblése szerkezeti nézetben
Cimsor: Kattintsunk a szévegkijetbsavra!
Torzsszoéveq: Kattintsunk=gjelre!

Cimsor és a hozzatartozé széveg Kattintsusr jalre!
Tobb cimsor vagy toérzsszéveg:  HUzzuk az egérktuxzmig a szdvegkijeldl savon!
C) Két nézet egyidej hasznalata ugyanarra a dokumentumra
Lehetség van ugyanannak a dokumentumnak két nézetleekesztésére is.
1. Osszuk fel a képeriby két részre az als6 gorgetv osztd csuszkajan!
2. Valasszuk ki azt az ablakot, amelynek nézetét gtitni akarjuk!
3. Adjuk meg az Uj nézetet!
d) Szerkezet atrendezése
Egy cimsorhoz tartozd alcimeket és tdrzsszévegdkebrithetlink (elrejthetlink). Ekkor a cimsornalvidaly
vonal jelzi az alarendelt szdoveget. Ezutan a nagvegdarabokat kényelmesen masolhatjuk, mozgakhatju
rendezgethetjik a cimsorok megfélativeleteivel.
e) Cimsorok sorszamozasa
Lehetség van a cimsorok szamozasi forméjanak meghatinaza
Vélasszuk a&ormatum|Cimsorszamozagparancsot!
Valasszuk ki a megfelélformatumot!
Nyomjuk be az [OK] gombot!
Szerkezet nyomtatasa
Alljunk at szerkezeti nézetre!
Nyomtassuk ki a dokumentumot a korabban leirtakirstze
Az eszkoztar jobb oldalan szeréglombok az alabbiak

NP2 WwNE

_|%j Aldokumentum feltarasa, becsukasa. Az aktudti®kumentum aldokumentumait kifejti illetve bezérja

=

Aldokumentum létrehozésa. Az adott dokumentumeriegy Uj aldokumentumot hoz létre
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Aldokumentum tdrlése. Eltavolitja az aldokumenttigz adott szindt.

Aldokumentum beszlrasa. Egy fajlbdl aldokumentuszdir be az adott szinten.
Aldokumentum egyesitése. A kijeldlt aldokumentuatodgy aldokumentumba egyesiti.

Aldokumentum felosztasa. A szdvegkurzor aktuabisipiojatol kezdve az aldokumentumot kettévagja.

|%||E;| B 22 e

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

MegjegyzésNagymérei dokumentumok &dokumentummal torténelkészitésekor a felhasznalé az egész do-
kumentumot egyiitt latja, de példaul mentéskor azegldokumentumok kilén a sajat fajlneviikon rbenek
és igy kulon is tarolddnak. Ezaltal a mentés gyardasz kisebb a megsérilés esélye is.

23. Az MS-Word beallitasi lehet 6ségei

A WORD lehetséget ad, hogy elkészitsilk a munkamoédszeriinkngl, amadott dokumentumtipusnak legjob-
ban megfeldl sajat meniparancsainkat, billefitigozzarendeléseinket, parbeszédpanelekben megjelepér-
telmezéseket. A WORD-ben sok mindent valtoztatHgtbeallithatunk az egyedi igényeink alapjan.

» Eszkodztarak, meniisor, képebamnegjelenések

« Alapértelmezések megvaltoztatasa

» Rejtett szOvegek, biztonsagi masolatok

» Eszkoztarak tartalma

« Segédprogramok (nem foglalkozunk vele)

« Finombeadllitasok a WORD gyorsitasara.

a) Eszkdztarak

Az eszkoztarak kozil alapértelmezésben cs8kaadard illetve Formatum eszkéztar jelenik meg. Ha szeret-
nénk, hogy mas is megjelenjen, akkdiézetmenlEszkoztarak paranccsal beallithatjuk (lasd: 2. pont).
b) Testreszabas

A parancs kiadasakor az alabbi parbeszédpanelinek meg:

Testreszabas B Testreszabas B
= 2k | Parancsok I Bedllitasok I Eszkoztarak Eal’aﬂCSDk | Beallitasok |
Eszkiztarak: Kategoarisk: Menlparancsok:
Létrehozds.., [0 Uj dakumentum. .. -
¥ Formazas — Szerkesztés D1 0j dokumenturn
™ Tahlézatok és szegélyek pr— - ]
™ adathazis = Megnyitss...
7 Rajeolss B Beziras
I Urlapak Torles 5 :
™ visual Basic £ Mindent bezar
™ Microsoft alaphelyzet. . B mentss
[ Kesz sziver Ablak és sligd o
Web 9 Rajz el LI Mentés maskent... ;I
™ wiordart _ .
™ Terhatas beallitasai Kijelalt parancs:
™ Arryék beallitasai | Leirds | Kijeltles madasiaea ¥ |
¥ kep
™ Korrekbira
™ wezerldl eszkiiztara LI
@l Billentyliparancs. .. | Bezdras I [Z)| Hely: |rormal 'I Billentyliparancs. .. | Bezards I

A képerngn lathatdé elemek modositasa, példaul az eszkdztarahenlisor és mas elemek elrejtésével vagy
lathatova tételével foglalkozik a Testreszabdas mawaAz Eszkoztar fillel Uj eszkdztar készitését vagy egy
beépitett eszkdztar modositasat hajthatjuk végye limgy felvesszik bele a gyakran hasznalt paramcsa a
ritkdbban hasznaltakat pedig toroljuk. Hasonl6amemiiket és gyorsbilleniiet is bedllithatjuk igényiinknek
megfeleben aMenu valamint aBillentyiiparancsgombbal.

b.1)

1. Valasszuk adNézetmenlEszkdztarak almenijének (vagy a2szkdzoK Testreszabagparancsat!

2. Egy parbeszédablak jelenik meg.

3. Vaélasszuk az Eszkoéztar filet és vegyuk fel az éneket az egérkurzor segitségével illetve torolgia
feleslegeset!

4. A parancs ful hasznalataval valtsunk a meni testlessara!l

5. Allitsuk be a szilkséges meniiparancsokat!

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

Megj.: Ezeket mind csak akkor hajtsuk végre, ha bikasgyunk a hatadsukban é$zlleg alaposan atgondol-
tuk a testre szabast, hiszen ittihetnek gyakran hasznalt eszkbézelemek és parancsok.

C) Egyéb bedllitasok

Megvalaszthatjuk, milyen név jelenjen meg a Kiséformaciéban, milyen monogram a széljegyzetekidsn,
hogy milyen cim a boritékokon. Megszabhatjuk, hagi¢ORD hol keresse a dokumentumokat, a sablonakat,
ClipArt és mas fajlokat. Emellett bizonyos képeielgmeket megjelenithetiink, illetve eltiintethetilhjenek a
Gorgetsavok, Allapotsor. Megadhatjuk, hogy szévegszetiésskdzben automatikusan lementse a begépelt
szbveget. Ezek mindegyikét &szkdzok meniEgyebek parancsanak felhasznalasaval tehetjik meg. (Eanek
jegyzetnek nem célja az dsszes |8kéf) ismertetése.)

az alabbi parbeszédablak a Mentés parahbedllitasait mutatja:

Beallitasok EHE

Helvesiras | Korrektira | Felhasznala | Kompatibilitas | Alapkdnywtar |
Megjelenités | Altalénos | Szerkesziés Myomtatas Mentes

Mentési beallitisok

¥ Gyars mentés

I adatlap kitdltését felajanlia

I Eelajanlja a Mormal sablon mentését

¥ TrueType betiitipusok bedgyazdsa [ Csak a hasznalt karakterek
I Urlapnal csak az adat mentése

W Mentés 3 hattérben

™ sutomatikus mentés: I 5‘ percenkent

Mentés fajltpusa: I\.'\.'ard dokurnentum {*.doc) j

Fajlmegosztasi beallitasok: "AwWWIEGYZ"
Jelszd & megnyitashoz: Jelszd a mddositashoz:

e

™ Mddositdsa kerlilendd

24. Egyszer (i korlevelek készitése
A korlevéldokumentunolyan dokumentum, mely két fajl atdrzsdokumenturés egy unadatforras— egyesi-
téséll all els. A térzsdokumentum tartalmazza azokat a szovegekebjektumokat, amelyeknek minden le-
vélben meg kell jelenni valtozatlan formaban étatammal és dokumentum felépitiéisell legyen. Az adatfor-
ras tartalmazza azokat az adatokat, melyeknek mitelglben mas tartalommal kell rendelkeznie. Ilpetat
példaul ha a védkoriinknek akarunk kikildeni egy azonos tartalmimrfalevelet, akkor a véwneve, cime. Ezek
minden levélben mas és mas tartalommal rendelkeekefz adatforras egy specidlis tablazat jélladatallo-
many. Az eballt vég® korlevél altaldban annyi levelet tartalmaz ahamyv&n az adatforrasban. A két adatél-
lomany kozott a kapcsolatot egyesitésmék tartjak. Az egyesitésmék olyan specidlis szvegelemek, melyek
mind a térzsdokumentumban mind az adatforrasbariatéitatok. Az adatforrasban mint ndeevek jelennek
meg. A térzsdokumentum és az adatforras egyesdésekegyesitésmék helyére behelyettediinek az adat-
forrasbdl az egyesitésntdnek megfelel adatok. A fentiek alapjan tehat egy koérlevél kiésd négy |épésb
épdul fel:

a) torzsdokumentum készitése,

b) adatforras létrehozasa,

c) egyesitésmédik beszUrasa a térzsdokumentumba,

d) torzsdokumentum egyesitése
A torzsdokumentum lehet barmilyen korabban megikudnentum is.
1. Nyissunk meg egy korabban megirt torzsdokumentuwagty gépeljik be a levél szovegét!
2. Vélasszuk aEszkozoKKorlevél parancsot! Az alabbi parbeszédpanel jelenik meg:
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Kérlevélseqits [2] %]

A korlevél osszedllitashoz ezeket haszndlhatja. Elsdkeént valassza a
Létrehozas gombot.

Letrehozas ™

2 Adatﬂ:rrés
Eolatalk

3
] Adatok egyesitése a dokumentummal

Egyesités...

Megse

3. Nyomjuk le a térzsdokumentum [Létrehoz] gombjat!

Valasszuk a formalevél listaelemet! Megjelenik éiggnetablak.

4. Nyomjuk meg az Uzenetablak [Aktiv ablak] gombjat!

Ezzel a korlevél térzsdokumentuméat részben elletsizit Az adatforras elkészitése utan még visskaérai a
dokumentum befejezésére.

b) Az adatforras létrehozasa

Az adatforras a valtoz6 adatokat tartalmazza, ezeefkészitése egy kicsit mas, mint a torzsdokiumed

b.1) Létea adatforras megnyitasa

1. Nyomjuk le az [Adatbevitel] gombot az adatforrakrét alatt!
2. Valasszuk ki a megfelélfajlnevet!

3. Nyomjuk le az [OK] gombot!

4. Nyomjuk le megint a [térzsdokumentum szerkesztgsajbot!

b.2)  Ujadatforras létrehozasa

Tervezzilk meg az adatforrast, mint adattablat:

* milyen medket szeretnénk hasznalni,

« milyen néven.

A névnek beivel kell kezdddnie, maximum 40 karakter lehet és nem lehet bemakdz. Ezek az adatforrasban
mint az egyes oszlopok nevei szerepelnetkéazonositjak az oszlop adatait. A tablazat elszlopaban helyez-
kednek el ezek a nevek. Ezt azedsrt fejlécnek nevezziik.

Létrehozasa

Nyomjuk meg az [Adatfelvitel] gombot az Adatforriédirat alatt!

Valasszuk az "Adatforras létrehozasa" listaelemet!

Adjuk meg a meineveket!

Nyomjuk meg az [OK] gombot!

Az Adatforras mentéseparbeszédpanel alatt mentsiik le az adatforrast!

A WORD egy Uzenetet ad, melyben valaszthatjuk affadas szerkesztését!

ogrLNE

b.3) Adatforrds szerkesztése
1. Nyomjuk le a [Szerkesztés] gombot!
1. Megjelenik egy adétlap a felvitt me#dk neveivel és a hozzatartoz6 szerkésgtermekablakokkal.

Adatiirlap B
Megszalitas: jfaa il OK I
.
Utanev:

MunkahBeosztas:

Véllalat Visszadllitas I
Cimsorl:

Cimsor2: Forras megjelenitése
Allam: LI Sigo I
Bekord: [ W] Jr v ] ]

2. Gepeljtnk be minden informaciot &dapmesben és nyomjuk le az [Enter] billerity
3. Az 6sszes mégzbegépelése utan az [Uj] gombbal Ujabb sort viHetimadatforrasba.
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A rekord mutatja, hogy hany sort vittiink az adatieba.

b.4) Az adatforras tovabbi miveletei
» Torlés: egy adatsor torlése.
» Forras megjelenitése: az adatforras tablazatosefeedgse.

» Keresés: QI) adattartalom szerinti keresés.

b.5) Adatforras szerkezetének modositasa
A [Szerkesztés] gombbal médosithatjuk az adotéizdibt.

C) Egyesitésmeik beszurasa a térzsdokumentumba
A korlevélkészités az alabbi eszkoztarral rendékkenelynek segitségével az adatforras éitdzehelyezhetjik
a torzsdokumentumba, illetve megtekinthetjiik azesdgveleket.

Korlevélsegid rekordkeresés

. . \ . .
W41 »on B[R ki Ry
/

RO

I‘BIZ

“ Adatrmezd beszlrasa » | Word mezd beszirasa -

egyesitett adatok megtikintése rekord navigatibaellerbrzés adatforras
szerkesztése
1. Lépjink vissza a térzsdokumentumba!
2. Keressiik meg azt a helyet ahovéa egy adaitezeretnénk elhelyezni!
3. Nyomjuk be az [Adatméibeszirasa] panelgombot!
4. Vélasszuk ki a megfelélmezt és kattintsunk ra!
A térzsdokumentumba bekeril a ierve!

Megj.: Ezeket a mdket nem gépelhetjik be kézvetlenil a térzsdokunmmahbad

d) Egyesités
Az alabbi eszkdztar gombok segitik a dokumentunesiygsét:

n

+[]

egyesités Uj dokumentumba. Az elkésziilt korlevedgt ij dokumentumba helyezi a Word.

By
+8 egyesités nyomtatora. Az elkészilt korlevelet &mtatja a nyomtatén és nem készit 6kl Uj
dokumentumot.

h

Fr o egyesités. Az egyesités parbeszédpanelt jeleadi m
Az egyesités végrehajtasa
Ellenérizziik, hogy a fentieket sikeresen végrehajtottekt az ‘ﬁB’EI [Egyesitett adatok megtekintése] gombbal

az el$ adattal megtehetjik.
Egyesitsiik a térzsdokumentumot az adatforrassal! Ha

By
» dokumentumot akarunk késziteni &lel akkor nyomjuk le ¢ +[] gombot,

» ha pedig nyomtatni szeretnénk, akkcgﬁ gombot fybe!
Az egyesitett dokumentum megjelenik Gj WORD dokutaetként, vagy mint nyomtatott dokumentum.

Megj.: a korlevél parancsot hasznéalhatjuk boritékok ciragézésére, levélcimkék készitésére is (nem tégzle
zUuk).

25. Korlevél készitése feltételekkel

A korlevél ebzé pontban leirt médja mellett lelésegiink van dsszetettebb, bizonyos feltételeknadeelew
korlevelek készitésére is.

Alapértelmezésben a WORD a kdrlevelet az adatfoniaislen adatsorarél készit. Gyakran azonban afcadat
rasnak csak egy réspéiszeretnénk levelet nyomtatni. A kebksrdés feltételekkel megtehetjik ezt. Emellett
lehetiséget ad a WORD, hogy az adatforras sorainak arstjat atrendezziik valamilyen szempont szerint.
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a) SHirés
Az adatforras rekordjainak @2se egy logikai kifejezés segitségével torténhetyben minden tag harom rész-
bsl épul fel: Mesnév, Osszehasonlitas, Széveg vagy szam.
Példak: Vezetéknév Egyenlé Kis,
Osszeg Kisebb vagy egyenlé 10000
Az dsszehasonlitas szévegek esetén ABC sorrendliénik, szamok esetén pedig nagysag szerint.
A fenti tipust tagokat egyesithetjiik is. A kapcs@s, illetve VAGY jelledi lehet.
Miutan egy kere#feltételt dsszeallitunk és a korlevélre alkalmazakkor csak azok a rekordok fognak megje-
lenni, amelyekre a fenti feltételrendszer IGAZ lesz
SZzirés végrehajtasa
1. A keresfeltételek beallitAsdhoz nyomjuk medKérlevél parancs [Keregdeltételek] gombot az Egyesités
felirat alatt! Egy alabbi parbeszédpanel jelenilgme
1. irjuk be a feltételeket, majd nyomjuk meg az [Okhgpot!

Lekérdezési feltételek [2]x]
Stitrekordok | Rekordrendezés |

Meati: Relcis: Viszonyltasi alap:

[vezeteines =] [Eavenis =] ke
[es =] [osszeq =] [iisebb vagy egyents ¥ [uoooo
= =] =l |
[ -l [ )
[l =] =),
[l =] ).

[ x| wege | zorimma |

2. Ezutan jarjunk el az &t6 fejezet szerint!

Megj.: A fenti ablakban szeraplfeltétel az adatforras azon sorait jeleniti magelgekben a Kis vezetékniev
emberek szerepelnek.

b) Rendezés

1. Valasszuk a rendezés fllet Bzzk6zokmeniKorlevél parancsahoz tartozo parbeszédpanelen

2. Arendezési mdd mében jeldljuk ki azt a meket)t, amely(ek) szerint rendezni akarunk!

Lekérdezési feltételek rd B

Sezlirtirekordolk Rekurdrendezé§|

Rends

[y——  Emelkedt
ezatgkngy -

£ Csikkend

Majd

— & Emelkeds

tEney jv " Csokkend

AzutAn

Osszeg |
ok I Mégse | Torli mind |

3. Nyomjuk le az [OK] gombot!
Az adatfajl atrendeédik és a korlevél a fenti szempontok szerint rertten jelenik meg.

Megj.: még tovabbi lehéségeket is tartalmaz a korlevél készitése (ezedmt ismertetjik, de barmely Word
tankényvben vagy a Stgoban utana lehet nézni).

26. Képek beszurasa dokumentumokba. A képek méretez  ése, szerkesztése

A dokumentumainkba nem csak szdvegeket helyezhetliftanem abréakat, képeket i§t & WORD rendelke-
zik egy egyszérrajzeszkozzel is. Tételezzik fel, hogy a képekibt az dbrdk méar valamilyen eszkdzzel beke-
rultek az egyik hattértarolora. BeszurasKépek menii az alabbi parancsokat tartalmazza:

Clipart...
3 Eajlbdl...
@‘ Alakzatok
Al wordsrt,
&= Lapolvasdrdl
ﬂ Diagram
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Képeket kétféleképpen illeszthetlink (importalhajurék egy dokumentumba:

Egy meglés képet importalunk 8eszurd$kép paranccsal.
A Rajzolé eszkoztar segitségével (lasd alabb) megrajzalpiRajzolast az Excel fejezetben ismertetjik.).

Jaajzv L Gj|ﬁlalgzab:|kv N \DDAE‘|&'£'-&'E_E.@|

a) Kép importalasa dokumentumba f4jlbél

1. Alljunk ra a szévegkurzorral arra a poziciora, anbe akarjuk szarni a képet!
2. Adjuk ki aBeszuragkép|Fajlbol parancsot!

Egy parbeszédablak jelenik meg:

Kép beszirdsa B
Hely: IL:.! Tkarok
% alck1 Basziras I
Megse |
Tranyftott.. |
I csatolas

fajlhoz

W Sziweg fole

|
Fajlkereses ezen kritériumok alapjan:
Fajley: | _Y_] Sziveq vagy jellemzd: > Kereses I
Fajltipus: IMmden kép j Modositva: akarmikar - Ujabb kersses I

|7u f2]l taldhats,

1. Adjuk meg a nyomtatand6 fajl nevét! Ha a Kép nézbégeldljuk, akkor a Mintdban megjelenik a grafku
abra (lasd a fenti abrat).
2. Nyomjuk meg az [OK] gombot!
A kép bekerul a dokumentumba.
A WORD az alabbi tipusu képformatumokat ismerigelképes hasznalni:
.CGM, .EPS, .HGL, .PIC, .DRW, .BMP, .TIF, WPG, XCCDR, .PCT
b) ClipArt
rengeteg képet tartalmaz. A dokumentumaink eszigdiliba szebbé tételéhez valaszthatunk innen iké@&pge
Word sajat képtarral, hanganyaggal és filmrészletekendelkezik. Ezek a ClipArt-ban taldlhatoakeEha a
telepitsékor mésként nem rendelkeziink CD lemeZéth&ok ezért, ha Clipart elemeket akarunk haszpal
akkor a telepét lemezt helyezzik a CD meghajtoba!
[l keptar [ 7] x|

(D] ClipArt | (&1 Keépek |4§§ﬂamgok | =1 Mozgc’)képel-i
(Minden kategoria) - Beillesztes |
x}\akzamk
Allatol Bezaras
Emberek
Eptiletek keresds...
Haztartas =
Ipar -

Jelek &I

Karkatrak

Kiizlekedds 2

MNovenyek L - .
Oktatés = = ™ Magyitss
Screen Beans

Ebben a kategoriaban

Sport és szabadidd Clipartok
Széraqués objektumbol 77
Taglejtes darsb talahatd

| |

Szerkeszies.., Elemjellemaik... | Klip impori_:élésa...l @| -

| A kijeldlt Clipart kulcsszavai:  Jutalom Elismeres Merfoldkd Garancia Rews:

c) Abrak atméretezése

Ha egy kép vagy abra mérete nem megbelakkor atméretezhetjik a dokumentum szempontjédakledve-
z6bb méretre.

1. Alljunk ra az dbranak arra az oldalara, vagy sarkdmelyik segitségével méretezni akarunk!
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A kurzor atvaltozik nyilkurzorra és azokat az irékgt mutatja, amerre az adott oldalt, vagy sarkezgathat-
juk. Az oldal esetén a tobbi oldal nem fog valtozarok esetén pedig csak a sarok és a hozzatatuelak
véltoznak.

2. Hazzuk az egérkurzort (lenyomott egérgombbal) afeleld irdnyba. A kép atméretédik.

d) Abrak szegélyezése

Abrak szegélyezhék, keretekkel vehék koriil.

1. Jeldljuk ki az abrét!

2. Hajtsuk végre d&ormatum meni Szegélyezéparancsat, vagy az eszkodztar szegélyek gombjanjoo
meg!

3. Végezzik el a szegélyezést a korabban ismerteéetonh
A szegélyek megjelennek az abra koril.
Horgony
Egy kép beszuras utan hozzéaretidéd az dokumentum egy egységéhez, altalaban bekieedéA kép mindig
azon az oldalon fog megjelenni amelyik oldalon kelzelése jelenik meg. Azt, hogy a kép melyik bekshde
rendebdik hozza azt egy kis ,horgony” mutatja, mely a kéjelélésekor jelenik meg a bekezdés elején. A hor
gonyt szabadon athelyezhetjik mas bekezdésekrehasgony jel mozgatasaval. A kép mozgatasakorra ho
gony mindig a hozza legkdzelebbi bekezdéshez kifmtiko A Word lehetséget ad arra, hogyha a képet elmoz-
ditjuk, akkor a horgony ne mozogjon at mas bekdmig<Ezt a horgony zarolasaval oldhatjuk meg.

Szoveg korbefuttatdsa

Az oldalon elhelyezett képekhez tartozé szévegeddrkio mddon futhatnak kérbe. A szdveg kérbefuttatasat a

Formatum meniKépek parancsaval allithatjuk be.

Kép formazasa m

Szinek, vona\akl Meéret | Pozicic S =) | Kép | Szovegdobozl

Kirbefuttatas stilusa

< <& < o <

Megyzetes Szoros Keresztul Mincs Fent és lent
Korbefuttatas oldala
n n n n
Minckettd Bal Jobb Szelesebh

Tavolsag a szoveqgtdl

-

Balra: ID,32 crm 5‘
Lent: ocm = Jobbra: ID,32 ctn 5‘

oK I Megse |

Eent: 0 cm

Szovegen kivili kép atalakitdsa szévegen belllp&ép

A képek beszurasakor a kép wzdvegen kivili képkéhelyezdik a dokumentumba. Ez azt jelenti, hogy a
képek az oldal rajztertletére keriilnek, igy azakabldalon barhova elhelyezhetjik. Leisgtg vanszévegen
bellli képekalkalmazaséara (ez a korabbi verziok jellérképelhelyezése). Ekkor a kép a szdvegen beliil a be
szarasi ponthoz kerll. Ez persze nem biztositj@paszabad mozgataséat az oldalon.

A két mdd kozott az aldbbi médon valthatunk:

1 Jeloljuk ki a képet!

2 Valasszuk &ormatum meniKép parancsat, majd Rozici6filet!

Szdvegen kivili kép szdvegen bellilivé alakitadsaeag/iik ki a pipat &zovegen kivilrenégyzetBl!

Megjegyzésa széveg korbefuttatdsa, valamint a horgony ess#dvegen kivili képek esetén hasznalhatok.

27. A szbvegdoboz fogalma, hasznalata, jelent 6sége. A szdvegdoboz és a

keret kozti killénbség

A szdvegdoboa dokumentum valamely teriletét megjéltéglalap. Ezekben a téglalapokban elhelyezhetiink
abrat, szdveget vagy egy masik fajlhoz csatolt kahjaot. A sz6vegdoboz a dokumentum téksges helyére
elhelyezhet, anélkiil, hogy a szévegdobozba betett elemnekeegeiobozhoz viszonyitott helyzete megvaltoz-
nék, igy a szovegdobozban ¢ééslemeket pontosan helyezhetjik el a dokumentunotdplan. A szévegdoboz
tehat a beletett elem ,tartéjaként” foghaté felsZivegdoboz az alatta egzdveget félrenyomja (kdrbefuttat-
ja). Bedllithatjuk, hogy mellé tegye az alattadleszdveget, vagy a kévetkesorokba. Szévegdobozokon belil
ugyanugy dolgozhatunk mint a dokumentumunkban. &géket, abrakat helyezhetiink el benne a korabban
megismert médokon, szerkeszthetjik, formazhatjgkzithatjukéket. A szévegdobozok kezelése hasonléan
zajlik mint a szdvegen kivili képek kezelése.
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Szdvegdobozokat az alabbi esetekben a legcélszéiasznalni:
Bekezdéseket, abrakat és képalairasokat akarymkaesgkozelében tartani.
Szoveggel akarjuk kortlvenni a bekeretezett elemnek
A dokumentum margdéjan akarunk kinyomtatni oldalkeket, filszévegeket, kisebb abrakat, szévegeket és
egyéb dolgokat.
Oldalsavokat, mely a térzsdokumentumhoz kiegésaformacidkat ad.
Vizjelek készitésekor (a vizjel a dokumentum mimdielalan megjelehhattérabra).
Szovegek atfolyatasa.
Szovegdobozok csatolasa.
Tetsdleges szbvegiranyu irds
A szdvegdobozt 3-D hatasokkal, arnyékolassal,&ystijlusokkal akarunk formazni (a Rajz eszkoz#yits
ségével).
A szbvegdoboz eszkoztara

Szﬁvegdob%ugré&zél szpvegdobozra szOvegirany valtasa
JXEI S

=]

elérecsatolas levélasztasa ugras lﬁvdﬂﬂzﬁvegdobozra

Miveletek szévegdobozokkal

a) Sz6vegdoboz beszlrasa

Adjuk ki aBeszirasmeniiSzévegdoboparancsat (Oldalkép nézetben)!

Helyezzik el az egérkurzort arra a helyre, ahos&@egdobozt helyezni szeretnénk!

Adjuk meg a szévegdoboz méretét az egérkurzorssagivel!

A szdévegdoboz megjelenik vonallal keretezve a kisalott helyen. Az alatta [&wzdveg mellé helyédik.

b) szovegdoboz atméretezése

Minden szévegdobozt szabadon atméretezhetlink.

Alljunk ra az egérrel az egyik sarkaral

Mozgassuk az egérkurzort a kivant méretnek megfélelyre! (A Formatum|Szévegdobozparanccsal ponto-
san megadhatjuk a szévegdoboz méretét!)

C) Szévegdoboz athelyezése

Alljunk ra a keretre az egérkurzorra! Az athelyemégynyilas kurzora jelenik meg.

Mozgassuk a kurzort az Gj helyre!

A szbdvegdoboz az Uj helyen fog megjelenni.

A szovegdoboz formatumanak bedllitAsahoz adjuk kbamatum meniSzévegdobozparancsat! Az alabbi
parbeszédpanel jelenik meg:

Szbovegdoboz formazasa m

Szinek, vonalak | Méret | Pozicid | Sziveq | Kep :SZdvengbozgl

Belsd margd

Bal: 0,25 crm 5‘ Eelsé: 0,13 crn 5‘
Inbb; 0,25 cm 5‘ Alsd; 0,13 cm 5‘

Keépfelirat formazasa... | Korwertdlas keretts... |

Itt allitsuk be a szévegdoboz jelleéiz majd nyomjuk meg az [OK] gombot!

Lehetség van egy szdvegdoboz tartalmanak minden old@dars megjelenitésére (Vizjel). Hasznaljuk a
margot, valamint apldalbedllitds parancsot! A szévegdobozt zarolhatjuk is egy beéshez, ezzel biztositva,
hogy a sz6vegdoboz mindig a bekezdéssel azono®olgdenjen meg.

Megj.: Szovegdobozokkal célsfieyomtatott forma nézetben dolgozrlyomtatott forma nézetben a szdveg-
doboz pontosan ott jelenik meg, ahol a nyomtatasiagd latszani fog az oldalon. Ha az egérrel meggtdtjuk

a szbvegdoboz méretét vagy elhelyezését, az ergteménnal lathato.
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MegjegyzésA szdvegdoboz sokkal tobb leiségre képes mint a Word a korabbi keretei, azo@b®#ord a
keretek hasznalatat is tAmogatja, hiszen tobb adydogra nem alkalmas a szévegdoboz, mint amireraték
képesek. Példaul nem hasznéalhatunk szévegdobozt:

— ha olyan megjegyzéseket hasznalunk, amelyeket gemegsjelek kilonbéztetnek meg.

- ha labjegyzeteket vagy végjegyzeteket hasznalunklyeeket a jegyzetjelek kiilénbdztetnek meg.

— Bizonyos meék hasznéalata esetén.

Keretek haszndlatakor az alabbi parbeszédablakkgbzhatunk:

Keret m
b szoveg korbefittatisa——————  Vizszintes elhelyezé
Bozicio: Wiszonyitssi pont:
T [ealra =] [Fastrsi |
e Igen Tavolsag a szivegtdl: ID,25 cm E‘
éret ~Flggtleges elhelyezé
Szélesség: Ertgk: Pozicic: Viszonyitasi pont:

IPDnb:san j [5.08em 5 ID cm ﬂ IBekezdésTﬁI j
Magassag: Ertgk: Tavolsag a szdvegtil: m

- =
ILega\abb j |5JUE = ¥ Sziveohes rogzitett ™ Horgony zdroldsa

Keret tirlése 0K I Megse |

28.  Kommunikéciéo Word-ben. A Word és az Internet

Végezetiil egy olyan kérdéssel foglalkozunk —termtesen csak érifiegesen— mely ma mar elengedhetetlen
egy korszel irodai alkalmazasnél. Ez a témakor a kommunikésiézen belll is az Internet.

Amennyiben a szamitégépunk rendelkezik modemmaedtisgiink van elektronikus lzenetek kildésére. Az
elektronikus Uzenetek kézul az egyik legegysiabra fax kildése.

Faxok készitése

Valasszuk &F4jl meniiUj dokumentum parancsat! Ekkor &evelek és faxokoldal valasztasaval az alabbi
parbeszédablak jelenik meg:

Uj dokumentum B

Altaldnos  Levelek 8s faxok |Fe\jegyzések | Egyéb dokumentuimok | Jelentésak | Kiadvanyok |

Boritek Warazsld Elegans fax Elegans level
=
N
Level Yarazsld Levélcimke
Varazsio
w  w]
Professziondlis  Professziondlis Ujszerll fax
fam levél |
Legyen 0j
R & Dokumentum ¢ Sablon
i | Bl (

K I Megse |

Vélasszuk a Faxvarazslét és jarjunk el a benntaleszerint. A végén nyomjuk meg a Fax kiildése guings
ezutan a bedllitasoknak megféksh feltarcsazza a cél helyet és elkiildi a faxot.

Internet

A Word tamogatja az Internet hozzaférést illetviednet Web lapok készitését. A standard eszkdattalinaz
két gombot:

% Hiperhivatkozas beszlrasa. Segitségével hipeuzasokat helyezhetiink el a dokumentumainkban.
egy parbeszédpanel tartozik hozza:
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Hiperhivatkozas beszirasa m

Csatolas fajlhoz vagy URL-cimhez:

[ ~|  Tallgess...

irja be vagy keresse meqg azt az (mevet amihez csatolni szeremé a
dokumenturnot. Ez lehet internetes cirm (URL), dokumentum a sajat
letmezen vagy cége helyi haldzatan,

Uméw:  [<Csatnlas a befoglald dokumenturnhozs

A fajl névvel jeldlt helye (hern kitelezd):

| Talldzas. .

Ha a dokurmenturn adott helyére szeretne ugrani, peldaul
kinyyjelzthiz, névvel ellatott tartomanyhoz,
adathazis-chjektumhoz vagy adott képkockahoz, irja be vagy
keresse meq az azonositd nevet,

¥ Hiperhivatkozas relativ Gingwvel

Ok I Megse |

@ Web eszkdztar. Segitségével az aldbbi eszkditdeatthetjik meg:

ks "|° ‘ﬁ Q Kedvencek -

Ugras - | & | D:\DOKSywindows jegyzetyword 95 harmadik resz.doc =

Segitségével kdnnyen megoldhaté web dokumentumeleBEpok megnyitasa,illteve azokban keresés.

E-mail

A Word az, Office programmal egyutitikddve szabvanyos E-mail szerkég&nt is nitkddik. Természetesen
ilyen esetben Internet hozzaféréssel kell rendellek.

A Word a beirt E-mail, valamint Internet cimeketamatikusan hiperhivatkozasra alakitja at. Péld@ubegé-
peljik az alabbi E-mail cimet

guban _m@salgo.pszfs.hu

akkor atalakul hiperhivatkozassa. Ha most dupldtiritank, akkor Gzenetet kildhetiink a fenti cimre.

Weblapok készitése

Weblapok gyors készitéséhez hasznaljuk a Weblapzghit! Valasszuk agajl meniUj dokumentum paran-
cson belll a Weblap Varazslét és jarjunk el ad&igzerint!

Ures weblapbdl kiindulva, Bajl meniiUj dokumentum parancdJres weblapvélasztasaval kezdhetiink hozza
egy Web oldal elkészitéséhez.

Weblapot készithetiink megl@&dokumentumbdl is. Téltsik be a dokumentumot, nmaghtés maskéntkor va-
lasszuk a HTML formatumot a fajltipusndl. Bizony&ord lehebség nem hasznalhaté HTML formatumban.
llyenek példaul a hasabok, kiemelések, tabulatatlokej és —lab, kérlevelek, targymutato, tartalomjeszstb.

42 A jegyzetet a PSZF-SALGO Kft. megbizasaBaban Miklos adjunktus készitette.



= www.pszfsalgo.hug: radigyorgy@gmail.com@: 30/644-5111 Word 97

FELADATOK

1. Feladat
Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &biatadédon!

1. A margok bedllitdsa: als6 2 cm, #&l%,5 cm, jobb és bal 2,3 cm.

2. Betitipusok: Times New Roman 13 pont A dokumentum bkifitipusa
Times New Roman Félkov. Cimek, kiemelt szovegek
Arial d6lt A tullépés okai
Arial dolt élofej
Symbol 0 ész

5. Minden oldalon legyen a mintaban megadatifed) élslab.

2. Feladat

Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &biatadédon!

1. Betitipusok: Times New Romanl13 pont Alapszdveg
Times New Roman félk Igazgatd Ur
Arial félk Cimek, kiemelt szévegek
Arial Pafrany
Wide Latin félk. MERINFO
Brush Script MT Tagy Etet Alairas
Symbol ™

2. A marg0k beallitasa: alsé 3 cm; f&l%,75 cm, jobb és bal 2,5 cm.
3. Minden oldalon legyen a mintdban megadaifed éllab.

3. Feladat
Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &bataddon!

1. A margok bedllitdsa: alsé 3,25 cm; telpbb és bal 2,5 cm.

2. Betitipusok: Times New Roman 12p  Alapszéveg
Times New Roman Bfej
Times- New Roman Félk.Cimek, kiemelt szovegek
Arial Korfu apartmanok
Wide Latin GOrogZorszag

3. A Tablazatokat Word tablazatokkal készitse el,retezett szoveget pedig szévegdobozzal.

4. Minden oldalon legyen a mintdban megaddifed] éblab.

4. Feladat
Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &batadédon!

1. Az abrék a Clipart-ban talalhatok.
2. A élélab a mintaban megadott legyen.
3. A margdk bedllitasa: als6, félgobb és bal 2 cm, @b a lap aljatol 1,5 cm.
4. Betiitipusok:  Times New Roman 14 p Alap lleiszlet
Times New Roman 26 p, ftkovér Szamitastechnikai
alahdzott szoftveriizemelted
Times New Roman Félk 20 p PSZF-SALGO KFT
Arial 18 p A legals6 szegélyben Iév6 egyéb szbveg,
Windings 22 p & ®
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5. feladat

Olvassa el, majd vizsgélja meg figyelmesen a meltékintadokumentumot, kilénds tekintettel atif@tmatu-
mokra és méretekre! Rogzitse le a dokumentum sébvegformazza meg a nyers szbveget, a mintdban meg
adott médon, az aldbbi feltételekkel:

Az &bra a Clipart kdnyvtarban talalhaté.

A margoék bedllitasa: also, fél2 cm, jobb és bal 2,3 cm.

A élslab a mintdban megadott legyen.

A szodveg alap bétipusa: Times New Roman 12 pont.

Az alap beiitipuson kivil hasznalt fontok:

Arial CE (Az ad6zés technologiaja)

Wide Latin F-"TON)

Windings ¢~ a felsorolasban)

6. A ,’Lampa” felirat a kép belsejében legyen!

aorwdPE

6.Feladat

Rogzitse le a dokumentum szdvegét! Formazza megems mlokumentumot, a mintdban megadott médon, az
alabbi feltételekkel:

1. Az abra a Clipart kényvtarban talalhato.

2. A margOk bedllitasa: alsé és fé&ls,5 cm, jobb és bal 2,3 cm.

3. A élslab a mintdban megadott legyen, oldalszamozéassal.

Betfiitipusok:
Times 12 pontos Alap bigtpus
Times 11 p A két hasabos rész
Arial 12 p, Félkbvér Programajanlatunk
Arial 10 p igy néz ki egy 720 kB-os lemez
Times-Bold Extra kovér betiik)
Windings a
7. Feladat

Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &bataddon!

1. A szbveg alap bétipusa: Times 14 pontos, a cimsor Times-Bold 2Gqmn
2. A marg0k bedllitasa: alsé, félgobb és bal 2 cm, @Bb a lap aljatol 1,5 cm.
3. A élslab a mintdban megadott legyen.
4. Az alap beitipuson kivil hasznalt fontok:

Times-Bold Extra kovér betiik)

Arial (A legalso keretben Iévd szdveg, kivéve a

PSZF-SALGO-t, amely Times-Bold)
Windings (Telefon, faxpapir jele)
Symbol (a Microsoft Windows-nal alkalmazott jelek).

5. Az el 1épcsfok a felsfok felé szvegrészt tdblazattal oldjuk meg

8. Feladat

Készitse el a mintdban megadott dokumentumot &batadédon!
1. Alapméret A4, a margok also és felscm, oldalt 2 cm

2. A szbveg alap bétipusa: Times 12 pont

El6fej (14 pontos Avrial)
Fécim (16 pontos Times Bold)
itt vagja le (10 pontos Times)
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Adatforras
lazat.

Arvasor
Bekezdésvégjel
Clipboard

SZOTAR

A WW egyszeil adatbaziskezéje altal eballitott specialis tab-

A bekezdés olyan dissora, mely egyedul keriil egy oldal aljara
A bekezdés formatumat tartalmazo jel.
Vagolap. Szovegek, abrak, objektumok atmenetiddéoh szol-

galé munkaterilet. Ez a Windows része.

Dokumentumtérkép

Drag and Drop
Editor
Egérgomb

Egérkurzor

Elsfe;
Elslab
Fattyasor

Full Screen
Gyermekablak

gesavok, listaablakok.
Installalas (felszerelés)
Objektumok

Parbeszédablak (panel)
lakokat tartalmaz.
Pitch (cpi)

Point
Rekord

Skeleton
Szdvegen beldli képek
Szoévegen kivili kép

Szdbvegkurzor
Torzsdokumentum
Word

WYSIWIG

A Dokumentumtérkép a dokumentumablak bal oldaldelgéz-
ked tabla, melyben a dokumentum szerkezetét |atjulktssgg-
vel a jobboldalon elhelyezkédlokumentumot vezérelhetjik.
Fogd és vidd. A WW szerkesztésnek egy kényelmagies.
Szerkes#, itt szovegszerkeskt

Balkezes egér esetén a baloldali egérgomb,

Jobbkezes egér esetén a jobboldali egérgomb (latlais).

Az egér a képerrdn bellli aktualis helyzetét mutato jel.

Jele programonként, ablakonként valtozhat.

Az oldal tetején megjelénnformacio.

Az oldal aljan megjelehinformacio.

A bekezdésnek olyan utolsé sorét értjik, mely egly&dril egy
0j oldal tetejére.

Teljes képerng. A teljes képerngs szerkesztési mod elnevezése.
Windows fogalom, olyan elemi ablakokat nevezink roek-
ablaknak, mint kezégombok, szerkesgablak (me#d), gor-

Rendszertelepités.

Képek, egyenletek, hangdokumentumok, Excel diagrstim
melyeket mas alkalmazasokban, mas formatumokbarutio
létre.

A Windows legfontosabb input eszkdze, altalaban ergpekab-

Osztokoz (mértek): forditottan aranyos a pontnérefPont * cpi
=120

Pont (beimérték) kb¥, huvelyk. 1 hivelyk = 1 inch =2,54 cm
Adatfeldolgozasi fogalom. WW-ben egy tablazathatota sor,
vagy az adatforras edylapja, sora.

Vaz bizonyos kereseficcsoportok meghatarozasara

A kép a szdvegen belil a beszurasi ponthoz kertil.

Ez azt jelenti, hogy a képek az oldal rajzterlketéeriinek, igy
azokat az oldalon barhova elhelyezhetjik.

A szbveg begépelését jslfiiggileges vonal (caret).

A WW altal szerkesztett alapszéveg formatumokkal.

Sz6.

(What You See Is What You Get: azt kapod am#zlat

A képernyn megjele forma a nyomtatas soransallé képet
adja.
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