. Sz0vegszerkesztés

Mielott elkezdenénk...

Egy kis térténelem

Az irds gondolataink rogzitése. Az évezre-
dek soran kiilonboz6 fajtai valtottak egy-
mast (képiras, ideogramok, hangiras stb.)
és kiilonbo6z6 adathordozdkra (anyagtabla,
pergamen, papir stb.) kiilonb6z6 irdeszko-
zokkel rogzitették (nadszalbol készilt sti-
lus, vagott hegy( toll, toltétoll, golydstoll
stb.) azt. Hamar felmerdilt az igény a doku-
mentumok sokszorositasanak gépesitésé-
re is: nyomdagépeket az 6kori Kindban mar
Kr. u. 200 koriil is hasznaltak.

A nyomdagépek Eurdpaban a kozép-
korban terjedtek el. Kezdetben egy falap
feliiletébdl faragtak ki az oldal tiikorképét,
és ezzel pecsételtek, am igy minden konyv
minden lapjahoz Uj nyomdlemezt kellett
késziteni. Johannes Gutenberg nagy talal-
manya az 1430-as években az volt, hogy
mozgathatd, fémbdl késziilt bettiket alkal-
mazott.

AXIX. szazad végétol az irodak egyik jellemz6 eszkoze volt az irégép. Az irdgép - a nyom-
dahoz hasonlé elven - az eldre kivésett betlinegativokat egy festékszalagon at litdtte a
papirra. A billentylizeten hasznalt betlikiosztas is az irdgépek 6roksége. Az irdgépeket az
1980-as években felvaltottak elébb a szovegszerkesztd gépek, majd a szamitogépes szoveg-
szerkesztd programok.

A szovegszerkeszté programok lehetévé teszik a széveg beirasat, megformazasat,
mentését, nyomtatasat. A programok funkcidi hasonlitanak egymasra, hiszen maga a sz6-
vegszerkesztés is évszazadok alatt alakult ki. Fontos tehat, hogy a szovegszerkesztés elsa-
jatitasa soran a hangsulyt az dltaldnos alapelvekre és funkcickra helyezziik, igy konnyen at
tudunk allni egyik programrél a masikra vagy az adott program egy Gjabb valtozatara.

Ma tobbféle szovegszerkeszt6é programmal talalkozhatunk, ilyenek példaul a Microsoft
Word vagy a LibreOffice Writer. Az ,asztali” programok mellett azonban terjednek a telefo-
nos alkalmazasok (appok, applikacidk), valamint az interneten at hasznalhaté, kézés mun-
kat is tamogatd online megoldasok, példaul a Google Docs.

» Gutenberg nyomdagépe



Lorem ipsum

Ha csupan egy oldal leendé kinézetét, a betlitipusokat és az elrendezést szeretnénk szem-
[éltetni, altaldaban zavar benniinket a lathat6 szoveg tartalma, ugyanis 6sztonosen elkezd-
juk olvasni. Ezért mar az 1500-as években egy ismeretlen nyomdasz egy latszélag értelmet-
len mintaszoveget készitett, amikor 6sszedllitotta a sajat nyomdakészletét:

»,Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit...”

Csak joval kés6bb deriilt ki - miutan ez a megoldas széles kdrben elterjedt -, hogy a
szbveg eredetileg Cicero Kr. e. 45-ben irt A legfébb jordl és rosszrol cimii mive néhany be-
kezdésének véletlenszerlien Gsszevagott szavaibdl késziilt.

Tippek. Véletlen szbveget gyakran a szovegszerkeszté programok segitségével is el6
tudunk allitani. Latinos hangzasu, Lorem ipsum kezdetl széveget a LibreOffice Writer-
ben példaul a Lorem szé beirasaval és az F3 funkciégomb lenyomasaval készithetiink.
A Microsoft Wordben pedig egy 12 bekezdésbdl, bekezdésenként 8 mondatbdl allé vélet-
len sz6veget az =Lorem(12,8) szdveg beirasaval generalhatunk. Ha a Microsoft Wordben
magyar nyelvi ékezetes szoveget szeretnénk eléallitani, akkor az=Rand(12,8) ,utasitast”
kell kiadnunk.

» Generaljunk egy véletlenszdveget a Lorem utasitds hasznalataval, és probaljuk ki rajta a kijelolés minél
tobb médjat! Hogyan késziilhetett az abran lathatd kijelolés?

A formazandé szoveg kijelolése

Ha egy szbvegrész formatumat modositani szeretnénk, meg kell adnunk, hogy melyik sz6-
vegrészre gondolunk. A kiilonb6z6 programok sokféle lehetéséget kinalnak, tekintsiik at a
leggyakoribb megoldasokat!

Azt a sz0t vagy azt a bekezdést, ahol a kurzor dll, nem kell kijel6lni, ha a sz6 betlforma-
tumat vagy a bekezdés bekezdésformatumat szeretnénk médositani.

Altaldnos médszer, hogy a kijelélendd részen az egér lenyomott bal gombjéval végig-
hdzzuk a kurzort. Igy akar nem 6sszefiiggd részeket is kijeldlhetiink, ha kézben nyomjuk a
CTRL gombot is.

Hasznos eszkoz lehet a kijel6lés bévitése. Ha tobbszor kattintunk az egér bal gombjaval,
akkor egyre nagyobb szovegegységet jelolhetilink ki. Példaul dupla kattintds az adott szdt,
haromszoros kattintds az adott mondatot (LibreOffice Writer) vagy az adott bekezdést
(Microsoft Word) jeloli ki.



A teljes dokumentum kijel6lését a CTRL + A billentylikombinaciéval (A: all, jelentése min-
den) billenty(izetkombinaciéval tehetjiik meg.

A kijelolés egér nélkul is lehetséges. Példaul szoveg kijelolésére hasznalhat-
juk a SHIFT gomb lenyomdsa mellett a kurzormozgaté billenty(ket is, illetve a kijel6-
lés bévitése torténhet az F8 funkcidgomb ismételt lenyomasaval is (Microsoft Word).

A munkakérnyezet kialakitasa

Jobban atlatjuk a szoveg tagolasat, ha a képernyén figyelemmel tudjuk kisérni, hogy hol
nyomtuk le a szokozt, a tabulator gombot vagy a bekezdésjelet (ENTER). Ezeket a nem
nyomtathaté karaktereket specialis szimbolumokkal jelenithetjiik meg a megfelel6 pa-
rancs kiadasaval, tobbnyire egy 4 feliratli gombra kattintva.

Amikor beirjuk a szoveget, akkor azt az ablak teljes szélességében szeretnénk latni, mig
formazas kozben latnunk kell azt is, hogy a formazandé szovegrész hol helyezkedik el az
oldalon. A széveg nagyitdsat ennek megfelel6en tobbféle mddon, példdul a mentiben vagy
a jobb alsé sarokban [évé csuszkdval médosithatjuk.

Az egyes alakzatok helyének pontos megadasat megkonnyiti, ha a képernyén latjuk a
vonalzot. A vonalzé bekapcsolasat altalaban a Nézet meniiben tehetjik meg, és a szoveg
folott és bal oldalan jelenik meg.
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> A szGveg nagyitasa és a vonalzé bekapcsolasa meniibdl (Microsoft Word, balra), illetve a nagyitas allita-
sa csuszkaval (LibreOffice Writer, jobbra)

A sz6veg bevitele és javitasa

Ha Uj dokumentumot kezdiink, és nem kapjuk meg készen a nyers széveget, akkor els6
feladatunk a széveg beirdsa. Nem szerencsés ekdzben a szoveg formazasat is elkezdeni,
elegendé csupan a szoveg helyes bevitelére koncentralnunk.

A szbveg beirdsa soran a legfontosabb alapelv, hogy ne hasznaljuk indokolatlanul az
ENTER és a sz6koéz gombot. Az ENTER gombot csak a bekezdés végén nyomjuk le, a bekez-
dés sorokra tordelését bizzuk a szovegszerkeszté programra. A szavak kozé pedig mindig
csak egy-egy szOkozt irjunk, ne hasznaljuk a sz6kéz gombot igazitasra, példaul szavak, ci-
mek esetében.

Csak a szO6veg beirasa utan célszerl a gépelési és a nyelvi hibakat javitani.

A gépelési hibak koziil egyet érdemes kiilon is kiemelni. Ha véletleniil lenyomjuk a CAPS
LOCK gombot (CAPS: Capital letters, jelentése: nagybettik, LOCK jelentése: zar), a program
attol kezdve kisbetlik helyett nagybettikkel ir, és forditva. Szerencsére ennek javitasa egy-
szer(i: a hibdsan irt sz6vegrészt kijeloljiik, majd a menii megfelel6 pontjaval a kis- és nagy-

betlis formatumot megcseréljik.




Ahibak javitasaban segit a szovegszerkesztd program is. Példaul piros hullamos vonallal
alahulzza a helyesirasi, dupla kék vonallal a nyelvi hibdkat. Ha ilyenkor az egér jobb gomb-
javal a megjelolt szovegre kattintunk, a helyi meniiben valaszthatunk a szévegszerkeszt6
program javaslatai koziil. Altaldban arra is van lehet8ségiink, hogy az adott hiba kezelésére
~megtanitsuk” a programot, igy azt a késébbiekben mar beiraskor automatikusan javitja.

Sajnos a nyelvi ellendrz6 programok nem késziilhetnek fel minden lehetGségre, azért a
programok altal javasolt médositasokat érdemes kritikaval fogadnunk.

» Az ,eccer(i” szOt helyteleniil irtuk, a program javaslatot  » Kis- és nagybetli megcserélése
ad a javitasra (LibreOffice Writer) (Microsoft Word)

Ebben a fejezetben féleg két asztali szbvegszerkeszté programot, a Microsoft Wordét
és a LibreOffice Writert fogjuk példaként bemutatni. A funkcidk elérésére vonatkozd leiras-
ban, ott, ahol a két szovegszerkeszt6 programot eltéréen kell hasznalni, a Microsoft Wordre
vonatkozd megoldas szerepel, mogotte pedig zardjelben a LibreOffice Writerben hasznalt.
Példaul: ,Tablazatot a Beszurds > Tabldzat (illetve a Tabldzat > Tabldzat beszirdsa) meni-
ponttal illeszthetiink be.”

Feladatok

1. Aszoveg terjedelmét altaldban a lelitések szamaval adjak meg. A lelitések szamaba a bet-
kon ésirasjeleken tdl beletartozik a sz6koz is. Hany lelitésbdl ll az altalunk generalt széveg?
Milyen médon tudjuk ezt kideriteni az altalunk hasznalt szévegszerkesztében?

2. Jelenitsiik meg a vonalzdt, és olvassuk le réla a margdk nagysagat, valamint a f6szoveg altal
elfoglalt terlilet (a szovegtiikér) méreteit!

3. Szbvegszerkesztének tekintheté-e a Microsoft Windowsban talalhaté Jegyzettémb? Vala-
szunkat indokoljuk!

4. Rejté Jend Piszkos Fred a kapitdny cim(i regényében Filig Jimmy naplot vezet, am rendkiviil
rossz a helyesirasa. Toltslik le a napld egy részletét a tankonyv weblapjardl, és javitsuk ki
benne a hibakat!



Betliformazas

1. példa: Apréhirdetés
Készitslik el az abran lathatd hirdetést! A szveget gépeljiik be vagy toltsiik le a tankdnyv
weblapjarol!
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A hirdetés szovegében harom kiilonb6zd bettitipust [atunk. A hirdetés cime figyelemfel-
hivo, diszes betltipusu (példankban Algerian), a haz leirasa jol olvashatd, valtozd vonal-
vastagsagu, talpas bet(itipust (Times New Roman), mig a kapcsolattarté elérhetésége talp
nélkiili, allandé vonalvastagsagu betltipussal (Arial) jelenik meg.

A haz leirasaban a hirdetd a fontosnak tartott részeket azonos tipusu, de eltér6 stilusu
betlikkel emelte ki: délt, alahuzott, félkévér. A m?-ben a kitevd felsd indexben van.

A harom bekezdésben a hirdetd eltérd betliméretet alkalmazott: a cim bet(imérete a
legnagyobb (pl. 16 pontos) a haz leirasa kisebb (pl. 14 pontos), mig az elérhetéség a legki-
sebb (pl. 10 pontos).

» A betliformatumok beallitdisa a meniiben » A Betlitipus dialégusdobozban minden bet(-
(LibreOffice Writer) formatum elérhetd (Microsoft Word).



Erdekes, hogy a szévegben mind a cimet, mind a hirdetd nevét nagybetiisnek latjuk,
pedig a nyers szovegben a cimben csak az elsé bett, a névben pedig csak a két kezddbetti
nagy. Az elsé esetben olyan betltipust alkalmaztunk, amelyben nincsenek kisbet(ik, a ma-
sodikban pedig olyan betstilust (kiskapitélis), amelyben a kisbet(k kisebb méretii nagy-
bet(inek latszanak.

A betiiformatumok attekintése
A betliformatumok beallitdsanal leggyakrabban a bet(ik tipusat, stilusat, méretét és szinét
szoktuk modositani.

A betlitipus azonos grafikai elvek szerint megtervezett abécé. A betlitipust a
neve azonositja, példaul Times New Roman, Courier, Calibri, Old English Text.

Egy adott bet(itipus valtozatait betlistilusoknak nevezik. A legtobb betlitipushoz
kilon terveznek a normal mellett félkovér, délt és félkovér délt valtozatot. Ezeket a sz6-
vegszerkeszt6k a grafikus megjelenités soran tovabb bovitik, igy all el6 az alahlzott,
athlzott, keskeny, felsé index, kiskapitalis stb.

A betiik méretének egysége a pont (nyomdai pont), amely az inch (2,54 cm) 1/72-
ed része. A fész6veg tipikus betlimérete 10-12 pont (kb. 0,3-0,4 cm).

» ATimes New Roman bet(itipus négy valtozata: normal, félkovér, dolt és félkovér dolt

Erdemes megjegyezniink, hogy a félkdvér betlistilust a CTRL+B (B: bold, jelentése fel-
tind), a doltet pedig a CTRL+I (I: italic, jelentése a konyvnyomtatasban dolt) billentydi-
kombinacidval is beallithatjuk.

A betltipusokat formai szempontbdl harom 6 kategériaba sorolhatjuk.

A talpas bet(ik vonalvastagsaga valtozo, a szarak talpakban végzdnek. A talpak veze-
tik a szemet, ami megkonnyiti az olvasast, ezért konyvek, Ujsagok esetében elGszeretettel
hasznaljak. Ilyenek példaul: Cambria, Times, Garamond.

Monitoron vagy projektorral megjelenitett szoveg esetén jobban felismerhetdk a talp
nélkiili bet(itipusok, amelyek vonalvastagsaga tébbnyire allandé. Ilyenek példaul: Arial,
Calibri, Helvetica.

Atobbi betltipust altalaban disz- vagy reklambet(iként hasznaljak. Sajnos kozottiik sok
olyan van, amelybdl a magyar ékezetes karakterek egy része hianyzik.

» A mintapélda betlitipusai: Times New Roman (talpas), Arial (talp nélkiili) és Algerian (egyéb)



Specialis beallitasok

A tovabbi betliformazasi lehet6ségek koziil
kett6t érdemes kiemelni. Az egyik a bet(ikoz
(térkoz), amelynek kis mértékl csokkentése
(novelése) nem rontja az olvashatdsagot,
am rovidebbé (hosszabba) teheti a szove-
get. A masik pedig a pozicié, a betlik emelé-
se (stillyesztése), mellyel latvanyos kiemelé-
seket tehetiink vagy ikonokat simithatunk a

szbvegbe. » A bet specidlis bedllitasai (Microsoft Word)
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2. példa: Szimbdélumok
Készitsiik el az alabbi tajékoztatd tablat!

A billentylizet nem tartalmazhatja valamennyi karaktert, hiszen ,,csak” koriilbeliil 100
billentyt van rajta. Ugyanakkor minden szévegszerkesztd program lehetdvé teszi a karakter-
készletek megtekintését és a megfeleld karakterek kivalasztdsat, majd beszlrasat. Esetiink-
ben (Windows alatt) a Webdings és a Wingdings karakterkészletben kell keresniink a megfe-
lelé jeleket, de gyakran hasznaljak a Symbol karakterkészletet is, amely féleg matematikai
és mUszaki jeleket tartalmaz. Az igy beszlrt karaktereket szimbdélumoknak is nevezik.
A szimbdlumok formazasa a bettlikével teljesen azonos, az eltérés csupan a bevitel médja-
ban van.

» Bal oldalon szimbdlumok kivalasztasa (LibreOffice Writer), jobb oldalon a széveg térdeléséhez sziiksé-

ges specialis karakterek elérhet6sége (Microsoft Word)



Szavak és kifejezések elvalasztasa a sorok végén

Ha egy sz6 nem fér ki az adott sorban, akkor a szovegszerkeszté program az adott szt meg-
el6z6 szokoznél vagy - hailyen van - az elvalasztdjelnél vagy a kotdjelnél automatikusan Uj
sort kezd. Gyakran eléfordul, hogy az adott széveg kiilonleges volta miatt ezt nem tehetjlik
meg, példaul nem valaszthatd szét egy mennyiség a mérészam és a mértékegység kozott,
de nem valaszthato szét egy telefonszam sem a benne [évé kotjelnél. Ilyen esetekben Ggy-
nevezett nem térhetd székézt kell normal szokoz helyett beszirnunk, illetve nem térhetd
kotéjelet normal kotdjel helyett.

Néha forditva, azt szeretnénk elérni, hogy a sz6vegszerkeszté program a sor végén - ha
erre sziikség van -, az adott helyen valasszon el. Ilyenkor az adott helyre feltételes kétdjelet
kell beszdrnunk. A feltételes kotjel a nyomtatasban nem jelenik meg.

Ezeket a kiilonleges karaktereket vagy billenty(izetkombinacidval irjuk be (példaul a
nem torhetd szokoz: CTRL + SHIFT +sz6koz), vagy kivalasztjuk példaul a Beszurds > Szimbo-
lum (illetve a Beszurds > Kiilonleges karakter) menliponttal.

Tovabbi kiegészitések
Vajon mit is jelent az, hogy egy betli 12 pontos? A betlik ténylegesen egy téglalap alakd
részt foglalnak el, ennek a magassaga 12 pont.

Nem minden betlikészlet tartalmazza a szovegszerkeszt6 program altal felkinalt vala-
mennyi betdstilust. Ha példaul a félkovér valtozat nem all rendelkezésre, akkor a szoveg-
szerkeszt6 program azt matematikai Gton allitja el6.

Az alahulzott bet(stilus hasznalata nem szerencsés, mivel a vonal atvagja a lel6gd széra-
kat, és ez rontja az olvashatésagot.

Feladatok

1. Tervezziink iskolank részére céges levélpapirt, vagy cégespapirt! Hasznaljunk hozza tobbfé-
le betiformatumot, de ne legyen tildiszitett! A cimet, telefonszamot, webcimet szimbélu-
mokkal (példaul: @&, D<) vezessiik be!

2. irjuk be a mintén lathat6 széveget a megadott formaban!

TETEL:
Az euklideszi geometriaban a haromszog szdgeinek 6sszege 180°, vagyis ha a
szogek jele rendre a, S, illetve y, akkor a + f +y = 180°.

3. Nagyon sok alkalmazasban bizonyos szimbdlumokat bevihetliink megfeleld karakterek egy-
mas utan torténo beirasaval, példaul egy smiley beszirhato a:) sorozattal vagy a > nyil a -->
sorozattal. Milyen tovabbi példakat tudunk mondani?

4. Tudunk-e magunk is karaktereket tervezni a szOvegszerkeszté program szamara? Jarjunk
utana!



Bekezdésformazas

3. példa: Kilépési engedély

Készitslik el az abran lathato kilépési engedélyt! A széveget gépeljiik be, vagy toltsiik le a
tankonyv weblapjardl! A széveg végig Cambria bet(tipussal késziilt, 16, illetve 12 pontos
betliimérettel.
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Nézziik végig, hogyan alakitottuk ki a tagolast! A nem nyomtathato karakterekbdl latha-
td, hogy ehhez nem hasznaltuk sem a sz6kdz, sem az ENTER gombot.

Elsé lépésben allitsuk be a menii ikonjaival a bekezdések igazitasat! Lathatéan a cim
és az alairas kdzépre zart, mig az engedély szovege sorkizdrt (vagyis a sorok mindkét vége
egymas alatt van). A tobbi bekezdés balra zdrt.

Masodik lépésben allitsuk be a bekezdések behuzasat (vizszintes elrendezését)! A cég-
jelzést kovetd két adat példaul ugyan balra zart, de a bal margdtdl vett tavolsaguk (bal
behtizés) 11 cm. Ugyanigy, az alairas is kozépre zart, de itt is megnoveltiik a bal behizast
(10 cm). Végil az engedély szovegében az elsd sorokat hiztuk be, ennek mértéke 0,75 cm.
A behuzast kényelmesen elvégezhetjiik a vonalzon [évo csuszkakkal.

» Az elsé sor behuzés a bal felsd, a bal beh(izas a négyzet alaku cstszkaval torténik (Microsoft Word)



Harmadik |épésként a bekezdések fliggbleges elrendezését, a térkozt allitjuk. Ez el6ké-
szitést igényel, mivel néhany szovegszerkeszté szokatlan alapértékeket (példaul 8 pontos
térkozt, 1,08-os sorkozt) allit be. Jelenitsiik meg példaul a Bekezdés ablakot, ahol a térkoz
csoportban a térkozoket allitsuk 0-ra, a sorkozt pedig szimplara!

A mintaban a cim eldtt és mogaétt 24 pontos, a datum elétt 12 pontos, utana 24 pontos
térkoz van. Az engedély szovegében a sorkéz mdsfeles. (A térkozoket egyarant allithatjuk az
el6z6 bekezdés mogé vagy az adott elé. Ha mindkettét beallitottuk, akkor példaul a Micro-
soft Word a nagyobb értéket alkalmazza, mig a LibreOffice Writer a két értéket 6sszeadja.)

» Bekezdésallitasi lehet6ségek a Microsoft Word meniirendszerében. A Bekezdés parbeszédablakot az
egér altal mutatott nyitdjelre kattintva nyithatjuk meg.

Bekezdésformatumok
A bekezdések formazasanal a harom legfontosabb lehetéségiink: az igazitas kivalasztasa, a
behlzas megadasa és a térkoz beallitasa.

Az igazitas a bekezdés sorainak egymashoz viszonyitott helyzete. A négy
leggyakoribb igazitas a balra zart, jobbra zart, k6zépre zart, illetve sorkizart. Sorkizart
esetben a program a sz6kozok szélességét allitja be ugy, hogy a bekezdés sorainak két
vége egymas alatt legyen.

Abehuzas a bekezdés két szélének tavolsaga a margotol. Folyd sz6vegben gyakori,
hogy a bekezdés els6 sorat beljebb vagy kijjebb kezdik. A bekezdés els6 soron kiviili,
marg6tol vagy bal behizastol valé tavolsagat fiiggd behiuzdasnak nevezziik.

A térkoz a bekezdés tavolsaga az el6z6, illetve kdvetkezd bekezdéstSl. Tobbnyire
a térkoz beallitasai kozott adhatjuk meg a sorkoz értékét is.



4, példa: Recept
Készitsiik el a sportszelet nev(i sitemény abran lathato receptjét! A szoveget gépeljiik be
vagy toltsiik le a tankonyv weblapjarol!
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Listakezelés
Osszetartozd bekezdésekbdl listat hozhatunk létre. A lista bevezetd jellel ellatott bekezdé-
sekbdl épiil fel.

Els6 esetben a hozzavaldk egy felsorolast alkotnak, minden bekezdést ugyanaz a listajel
vezet be. A lista kivalasztasa utan az egységes jelet a Felsorolds ikonra kattintva allithatjuk
be. A listajelet akar médosithatjuk is a megfeleld szimbélum vagy kép kivalasztasaval. Er-
demes tudnunk, hogy bizonyos szévegszerkeszt6 programok (példaul a Microsoft Word is)
a lista elemei kozil automatikusan eltavolitja a térkozt. Ezt a beallitast példaul a Bekezdés
ablakban biralhatjuk felil.

Masodik esetben egy szamozast latunk, ahol a listaelemeket szdmok, betlik, rémai szd-
mok stb. vezetik be. Ennek beallitasa a felsorolashoz hasonldan, példaul a meni Szdmozds
nevl ikonjaval térténik. Amikor a masodik (a ,Csokimaz” alatti) szamozast beallitjuk, az
alapértelmezetten az el6z6 folytatasa lesz. A helyi menii megfelelé parancsaival a szamo-
zast Ujraindithatjuk, s6t akar kezdésorszamot is beallithatunk.

Sziikség esetén tobbszinti listat is kialakithatunk. Ennek médja a programtél fligg, Mic-
rosoft Wordben példaul hasznalhatjuk a Tébbszintd lista ikont. Sok esetben azonban leg-
egyszer(ibb a megfeleld listaelemeket a Behizds névelése és a Behlzds csokkentése

ikonnal léptetni.

A szbvegszerkeszté programok tdmogatjak a lista elemeinek rendezését is. igy példa-
ul elegend6 beirni osztalytarsaink nevét (mindegyiket 6nallé bekezdésbe), majd példaul a
Rendezés paranccsal névsorba allitani. Rendezéskor megadhatjuk a rendezés iranyat
(emelkedd, csokkend), de ezen kiviil a rendezendd adatok tipusat is (szam, széveg, datum).




5. példa: Figyelmeztetd tabla
Készitsiik el az alabbi figyelemfelhivé tablat az iskolai klubhelyiség ajtajara!

irjuk be a széveget, és formazzuk meg a betiiket a minta alapjan! Jel6ljiik ki mind a két
bekezdést, zarjuk kozépre, allitsuk be a betl és a hattér szinét, majd lépjlink be a szegélyek
beallitasat tartalmazé ablakba! Az ablakot példaul a Kezddlap > Bekezdés csoportjabdl (il-
letve a Formdtum > Bekezdés meniiponttal) érhetjlik el.

Szegély bedllitdsakor megadhatjuk a vonal vastagsdgdt, szinét és stilusat (szimpla,
dupla, szaggatott stb.) akar oldalanként eltéré modon is. Utolsé lépésként a vonalzén lévé
csUszkakkal allitsuk be a bal és jobb behtzast!

Feladatok

1. irjunk kérvényt az iskola igazgatéjanak, amelyben kérvényezziik, hogy minden nap csak a
masodik 6rara kelljen bejonniink!

2. Tervezziink hirdet6tablakra kitehetd aprohirdetést, amelyben hétvégén takaritast vallalunk!

3. Hozzuk létre a bal oldali abran lathatd vazlatot!

4. Készitsiik el az Irka Iskola jobb oldali abran lathaté Gjsaghirdetését!



Az adatok attekintheto elrendezése

6. példa: Orarend készitése
Készitslik el az abran lathato egyszeru 6rarend nyomtatvanyt!
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Szurjunk be egy 8 x 6-o0s tablazatot, majd irjuk be a napok nevét és a tanérak sorszamat
a megfeleld cellakba, majd formazzuk meg!

Tablazatot példaul a Beszirds > Tabldzat (illetve a Tabldzat > Tabldzat besziirdsa) mendi-
ponttal illeszthetiink be. A tablazat formazasat pedig példaul a Tabldzattervezé és az Elren-
dezés menlk parancsaival (illetve a Tdbldzat meni pontjaival) érhetjlik el. Cellatartomanyt
az egér hlzasaval jelolhetiink ki. Egész sorokat a sor elé, egész oszlopokat az oszlop folé
kattintva is kivalaszthatunk, ilyenkor az egér hlizasaval akar tobbet is.

Kovetkezd 1épés a tablazat oszlopszélességeinek megadasa (példaul legyen az elsé
oszlop szélessége 1 cm, a tobbié 2 cm), amit a szegély kialakitasa kovet. Ezt végezhetjik
példaul a Szegélyek ablak segitségével, de a szovegszerkeszt6 programok altalaban lehet6-
séget kinalnak arra is, hogy a szegélyeket a megfelel6 vonalstilus kivalasztasa utan egérrel
hlzzuk meg.

» Szegélyek bedllitdsanak lehetéségei a Szegély » Tablazat automatikus formazasa
és mintazat ablakban (Microsoft Word) (LibreOffice Writer)



Tablazatok formazasa

A mai szovegszerkeszt6 programokban, ha megadjuk a sorok és oszlopok szamat, a prog-
ram automatikusan létrehoz egy tablazatot valamilyen alapbeallitasokkal. Késébb a tabla-
zatba tovabbi sorokat vagy oszlopokat szurhatunk be, de akar torélhetiink is. A tablazatot
nemcsak megformazhatjuk, hanem a képekhez hasonldan akar a széveggel korbe is futtat-
hatjuk, illetve feliratot is rendelhetiink hozza.

A tablazat 6nallé objektum, szerepe, hogy az adatokat ttekinthetéen rendezze
el. Ezért lehetGségiink van a sorok és oszlopok szélességének, szegélyének, szinének
megadasara. A cellak tartalmat igazithatjuk vizszintesen és fiiggdlegesen, de beallitha-
tunk belsé margdt is. A cellak tartalmara pedig alkalmazhatjuk a megismert bekezdés-
formatumokat.

Osszetett szerkezetli adatok esetén a tablazat celldit feloszthatjuk vagy egyesithet-
jiik, illetve a cellakba tovabbi objektumot, példaul képet vagy tablazatot is beszurha-
tunk.

A szbvegszerkeszt6 programok nagyon sok automatikus lehetéséget biztositanak, pél-
daul lehetdvé teszik az oszlopok szélességének széveghez vagy oldalhoz illeszkedd auto-
matikus méretezését. A tablazat megformazasahoz pedig el6re elkészitett formatumok
hasznalatat is felkinaljak, amelyet tovabbi finomitasokkal testre szabhatunk.

Tabulatorok hasznalata

A tabulatorokat az irégépen talaltak ki az adatok elrendezésére. Az irdgép felsé soraban
[évé szélsé gomb lenyomasaval megjelolhetjiik az aktualis oszloppoziciét. Kés6bb, ha a
felsé sorban lenyomjuk a megfelel6 gombot, a kocsi automatikusan a megadott poziciéra
ugrik, vagy rendre egy, két, harom... bet(hellyel el6bb all meg, hogy a szamokat helyi érték
szerint egymas ala lehessen irni.

» A tabulator bedllitasa utan a kocsival a megadott helyre [éphe- » Tabulatorpoziciok  bedllitasa
tink az irégépen. (Microsoft Word)



A szovegszerkeszté programokban a billentytizeten [évé tabulator gombot nyom-
kodva a kurzor adott poziciokon lépked végig, amelyek egyenl6 tavolsagra vannak egy-
mastol (tipikusan 1,25 cm-re).

Az alapértelmezett tabuldtorpozicikat modosithatjuk. ElGirhatjuk tovabba, hogy az
adott poziciéhoz a program a széveg bal szélét, jobb szélét, kozepét, tovabba szamok
esetén a tizedesvessz4t helyezze-e el. (igy balra zart, jobbra zart, kozépre zart, illetve
decimalis tabulatorpoziciérél beszéliink.)

A tabulatorpoziciokba helyezett szoveget elére megadott stilusd, pl. szaggatott,
pontozott vagy folytonos vonallal 6sszekothetjiik.
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A celldk tartalmaban a TAB, valamint a SHIFT + TAB segitségével lehet el6re, illetve visz-
szafelé haladni. Tabulatorokat tablazatba is elhelyezhetiink, ebben az esetben a tabulator
gombbal egyiitt a CTRL gombot is nyomnunk kell.

7. példa: Eredménylista
Készitsiik el tabulatorpoziciok segitségével az iskolai szinjatszo fesztival eredményét tartal-
mazé alabbi 6sszefoglalét!

irjuk be egy-egy tabuldtorpozicidval elvalasztva az elsé sor szavait! Ezutan anélkiil, hogy
Uj bekezdést kezdtiink volna, jeloljiik be a vonalzén az abran lathaté tabulatorpozicidkat!
A megfeleld jelet a vonalzo bal szélén valaszthatjuk ki. A hibas tabulatorpozicidt ugy torol-
juk, hogy az egérrel megfogjuk, és lehlzzuk a vonalzérol.

A tabulatorpozicié bekezdésformatum, csak az adott bekezdésre vonatkozik. A sor vé-
gén lenyomva az ENTER gombot azonban az 0j bekezdés felveszi az el6z6 formatumat, és
folytathatjuk a lista beirasat.

A Tabulatorok ablakba a vonalzdn valamelyik tabulatorpozicidra kett6t kattintva (illetve
a Bekezdés > Tabuldtorok flilet valasztva) |éphetiink be, itt szamszerten is megadhatjuk
vagy modosithatjuk a pozicidkat. Ugyanitt adhatjuk meg a Kitéltést, vagyis azt, hogy a ta-
buldtorokkal tagolt tartalmat az el6z6vel milyen vonal kdsse ssze.

1. Azalabbi abra egy feladatlap fejlécén szerepelt. Készitsiik el tabulatorok és tablazatok alkal-
mazasaval!




2. Az alabbi tablazat azt tartalmazza, hogy mennyi szénhidrat van 100 gramm gyiimolcsben,
illetve z6ldségben. Készitstik el tabulatorok felhasznalasaval!

3. Készitslik el a bal oldali abran lathatd, kiragaszthaté hirdetést!

4. Készitsiik el a jobb oldali abran lathat6é kedvezményes kuponokat!
5. Készitsiik el tabulatorok segitségével az alabbi iskolalatogatasi igazolast!




Képek, abrak

8. példa: Azid6 pénz!

Készitsiik el az alabbi mintaoldalt Benjamin Franklin (1706-1790) amerikai tudds, politikus
hires mondasardl! Az idézet a szakiskolai kbzismereti tankdnyv (FI-511010902) 18. oldalardl
szarmazik. A szovegrészt és a képet toltsiik le a tankonyv weblapjardl!
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Az idé pénz

Az id6 pénz” — mondta a képen lathatd Benjamin Franklin. S6t, még azt is hozzatette, hogy:
»Szereted az életet? Akkor ne vesztegesd az idét, hisz bel6le all az élet.”

Tizenkét évesen szegédott tanoncként — apja engedélyével — a nala kilenc évvel id6sebb baty-

jahoz, Jameshez, aki sajat nyomdat mitkodtetett. Az itt elt6ltott évek alatt alaposan kitanulta a

nyomdasz szakmat, ami késébbi vallalkozasainak alapja lett. De a tanoncsag azt is jelentette,
hogy alkalma nyilt rengeteget olvasni, valamint konyv-
gylijteményét is gyarapitotta megtakaritott pénzébél. ira-
sai ekkor jelenhettek meg eldszor a nyilvanossag elétt,
igaz, csak alnév alatt.

Tizenhét évesen, egyetlen holland dollarral a zsebében
utazott a pennsylvaniai Philadelphidba. 1728-ban tarstu-
lajdonos lett egy nyomdaban, és megjelentette a
Pennsylvania Gazette és a Poor Richard’s Almanach cimt
folyoiratokat. Szorgalmas, igényes munkajanak és kortl-
tekinté gazdalkodasanak hala, fokozatosan folé keriilt a
konkurenciajanak, vallalkozasa egyre nagyobb haszonnal
mkodott. Rivalisaival ellentétben nem hagyta, hogy
adossagai elnyeljék, mihamarabb rendezte 6ket. Erre 6sz-
tonozte az az erés meggy6z6dése, miszerint az adossag
val6jdban egyfajta rabszolgasag. Késébb a postahoz sze-
Benjamin Franklin (1706-1790) godott, ahol a postaligyi miniszterségig vitte, mikdzben
amerikai tudés, politikus megreformalta a postaforgalmat.

Formazzuk meg a szOveget a mintanak megfeleléen, majd szurjuk be a képet példaul a
Beszirds menii Kép meniipontjaval!

Elsé [épésként csokkentsiik a kép méretét! Ezt megtehetjiik a kép sarkainak huzasaval
is, de célszer(ibb a méretet pontosan bedllitani példaul a Képformdtum > Méret csoportja-
ban (illetve a helyi menii > Tulajdonsdgok pontjaval). Ugyeljiink arra, hogy az atméretezés
az oldalaranyok megtartasaval torténjen!

Akovetkezé [épés a kép korbefuttatdsa a szoveggel. A kép elhelyezésekor ligyelniink kell
arra, hogy a széveg kdnnyen olvashaté maradjon, a képet a szoveg bal vagy jobb széléhez
kell igazitanunk. A két lépést megtehetjiik példaul a Képformdatum > Széveg kérbefuttatdsa
(illetve a helyi menti > Kérbefuttatds), majd Igazitds menipontjaval.

Végiil illessziik a kép ala az abran lathat6 képalairast példaul a helyi meni Felirat be-
szdrdsa pontjaval! A szovegszerkeszt6 programok ilyenkor automatikusan gondoskodnak
a képek szamozasardl, ha ezt a lehetéséget nem szeretnénk kihasznalni, toroljik a kész
képalairasbol. A kép és a felirat a szovegszerkeszté programokban altalaban két, nem 6sz-




szetartozd objektum, igy, ha a képet athelyezziik, az abraszoveg lemarad. Egy objektumba
szervezhetjiik azonban azokat, ha mindkett6t kijel6ljiik és csoportositjuk, példaul a helyi
meni Csoportositds lehetéségével.

Képek beillesztése

Abeszlrt kép dtméretezése a kép négy sarkaban és az oldalfelez6 pontokban meg-
jelend nyolc méretezé pont hiizasaval torténik, de a megfelelé meniipontokkal pontos
értéket is megadhatunk. Gyakran lehet6séglink van a kép elforgatdsdra is.

A képet elhelyezhetjiik a széveg elé vagy mogé, korbefuttathatjuk a szoveggel, vagy
beszirhatjuk karakterként is.

Korbefuttatas esetén tigyelniink kell arra, hogy a kép a széveg szélére kertiljon, mert

a kép el6tt kezd6dé és utana folytatddd sorokat nehéz szemmel kovetni. A kép igazita-
sat legegyszeriibben és legpontosabban a meni megfelel6 lehetségével végezhetjlik.

A karakterként beszurt képet karakterként formazhatjuk, példaul emelhetjiik vagy sily-
lyeszthetjlik az alapvonalhoz képest.

A legtobb szovegszerkeszté program lehet6vé teszi a kép szélének levdgdsat, szineinek
médositasat, szegélyezését, esetleg még a hdttér eltavolitasat is.

A szbveg mogé helyezett képek rontjak a szoveg olvashatdsagat, ezért érdemes halvd-
nyitani, mig a szoveg elé helyezett képek esetén az dtlatszésdgot beallitani.

Nem szép, ha egy korbefuttatott kép és a széveg Gsszeérnek. A kép és szoveg tavolsd-
gat ezért érdemes szlikség esetén a megfeleld oldalakon megndvelni, példaul helyi menti >
Méret és pozicio (illetve Tulajdonsdgok) meniipontjaval megjelenithet6 ablakban A széveg
korbefuttatdsa (illetve Korbefuttatas) fulon.

> A kérbefuttatds lehetdségei a Képformatum meniiben (Microsoft . Kép és széveg tavolsaga (Lib-
Word) reOffice Writer)



9. példa: Ertelmezd feliratok készitése

A rakok osztalya

A rakok dontd tobbsége vizi allat, a tengerek és
az édesvizek lakoja. Sokféle testfelépitésii rak
van, ebben a fejezetben csak a legfejlettebb
10 labu rakokkal foglalkozunk. A testiik fej-
torra és potrohra tagolodik, jardlabaik a fejtor-
1ol erednek. Kitinpancéljukat mész szilarditja.
A vizek aljzatan 1épegetnek, de ha megijesztik
Oket, a potrohukat hirtelen a fejtor ala csapjak,
¢és nagy sebességgel elmenekiilnek. Kopoltyu-
val lélegeznek, amely a fejtor pancélja alatt, vé-
jarolabak  dett helyen talalhato. A rékok altalaban ragado-
70k vagy dogevok. Zsakmanyukat az elsé par
labon 1év6 olloval ragadjak meg, és ragd szaj-
szerviikkel daraboljak fel. Fejlett osszetett sze-
miikkel elég jol latnak. A csapok szaglo- és ta-
potroh ——» pintoszervek is. A rakok petébdl, larva alak nél-
kiil fejlédnek. A rakok osztalyanak hazai kép-
viselGje a folyami rdk. A tengerpartokon gya-

koriak a tarisznyarakok.

2 par csap oll6 (médosult ldb)
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fejtor s———p

» Ertelmezé feliratok kialakitasa a beépitett alakzatok segitségével

Készitsiik el a fenti mintan lathatd szovegrészt!

Toltsiik le a tankonyv weblapjardl a rakokrdl szolé dokumentumot és a Rak.png nevi
képet! A szbveg és a kép a hetedikes bioldgia-tankényv (FI-505030701/1) 64. oldalardl is-
merds lehet.

Szlrjuk be a képet, futtassuk korbe a szoveggel négyzetesen, majd kiildjik a széveg
mogé! Itt fogjuk elkésziteni az abrat, amelyet aztan csoportositva, egy objektumként
szdrunk be a szovegbe. A szlikséges objektumokat példaul a Beszurds > Alakzatok mendi-
pontjaval érhetjiik el. Az alakzatok formatumat minden programban tobbféleképpen, pél-
daul a helyi meniibél elérheté mentipontokkal allithatjuk be.

Illesszlink be egy vonal alakzatot, majd helyezziik el és formazzuk meg tgy, hogy a vé-
gén nyilhegy legyen! Noveljik meg a vastagsagat 2-3 pontosra, és allitsuk be szinét példaul
feketére, ezutan huzzuk a fejtor mellé! A fejtor feliratot egy téglalapba érdemes helyezni,
amelynek hattér- és szegélyszinét allitsuk atlatszora, azaz valasszuk azt, hogy nincs szin,
a benne lévé betlik szinét pedig feketére. Készitslink masolatot a két beszlrt alakzatrdl,
és a masolatokat rendre hizzuk a megfeleld helyre! Hasonlé mddon szirhatjuk be a tobbi
alakzatot és a kapcsos zdrdjelet is.

A szovegszerkesztés soran sziikségilink lehet egyszeri alakzatok (vonalak, nyilak
feliratok) beszurasara a széveg vagy a beszirt képek értelmezéséhez. Ehhez a progra-
mok kész alakzatokat kindlnak nagyon sok formazasi lehetéséggel.

Osszetettebb abrak esetén érdemes inkabb egy vektorgrafikus programot hasz-
nalni.



10. példa: Egyenletszerkeszt6
Készitsiik el az alabbi szovegrészt!

A képlet elkészitéséhez Microsoft Word hasznalata esetén valasszuk a Beszirds > Egyen-
let mentipontot, ahol az alabbi abran lathaté médon, 1épésrdl |épésre épithetjiik fel a kép-
letet: Gyokkifejezések beszlrasa > Tortek beszirasa - Indexek beszirasa.

Feladatok

1. Készitsiink egy kétoldalas tanulmanyt a go- o
lyéstollrol! A széveget egységesre formazzuk fej Jarclab
meg, a képeket pedig azonos szélességben, \
négyzetesen korbefuttatva, abraszéveggel
ellatva tegyilik be. Ne feledkezziink meg a tor
forras megadasarol! \

2. Atankonyv weblapjardl toltsik le az izeltla-
buakrél sz6l6 részt (ugyancsak a hetedikes 3|§€f
bioldgiakonyvbdl szarmazik), majd készit-
stik el és szlrjuk be a mellékelt abrat, amely
az izeltlabuak testfelépitését szemlélteti!

3. Irjuk be egyenletszerkesztd felhasznalaséaval /'
a harmonikus, mértani, szamtani és négyze-
tes kozépre fennallé alabbi matematikai dsz-
szefiiggést! potroh

szarny




Fajlok kezelése, megosztasa
Oldalbeallitas és nyomtatas

Mivel a szovegszerkesztével készilt do-
kumentumot alapvetéen papiralapi megjele-
nitéshez tervezziik, ezért beallithatjuk a papir
méretét és tdjoldsat (alld vagy fekvd), illetve a
margok nagysagat.

Latvanyos elemeket helyezhetiink az olda-
lak hatterébe is, ilyen a vizjel (példaul egy hal-
vany MINTA felirat), az oldalszegély vagy a hadt-
térszin.
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Ezeket a funkcidkat példaul az Elrendezés > Ol-
dalbedllitas (Formatum > Oldal) pontjaval érjiik el.

Nyomtataskor papirt spérolhatunk azzal, ha
csak a sziikséges oldalakat nyomtatjuk ki, illetve ha
egy lapra a dokumentum tébb oldala keriil. Az ab-
ran lathatd beallitasok esetén a dokumentumnak
csak két oldalat nyomtatjuk ki, egy lapra, egymas
mellé.

Automatikus mentés

Az automatikus mentés azt jelenti, hogy a szovegszerkeszté program bizonyos idénként
automatikusan menti a dokumentumot a hattérben, igy aramkimaradas vagy egyéb hiba
esetén csak az utols6 néhany perc munkaja vész karba.

» Az automatikus mentés bedllitasai a Fajl meni Beallitdsok pontjaban (Microsoft Word)

A PDF fajlformatum

Fajlok mentésekor (vagy nyomtatasakor) gyakran hasznalt lehetéség a PDF fajlformatum.
A PDF a dokumentumokat eszkozfiliggetleniil és felbontdsfiiggetlentil tdrolja. Sokan hasz-
naljak arra, hogy a dokumentum nyomtatott képét igy kiildjék el elektronikusan, amivel

papirt lehet spérolni.



A PDF formatumban mentett fajlt a szovegszerkeszt6 programok altalaban meg tudjak
nyitni, és - bar a megjelend kép az eredetitdl eltérhet - tobbnyire szerkeszteni is tudjak.
Egy PDF formatum tartalmazhat interaktiv elemeket, példaul beviteli mezéket, amelyek
trlapok esetén lehet6vé teszik adatok bevitelét. A formatum tamogatja tovabba a vélemé-
nyezés lehetGségét is, példaul kiemelhetiink egyes szovegrészeket vagy megjegyzést fliz-
hetiink hozzajuk.

11. példa: Ismétlédé sz6kozok, bekezdésjelek és a formatum eltavolitasa

Sajnos gyakran kapunk olyan dokumentumot, amelyrél megnyitds utan azonnal latjuk,
hogy a munka érdemi megkezdéséhez hosszabb el6készités sziikséges. Ilyen példaul, ha a
szOveget szabalytalanul gépelték be, vagy olyan formatumot alakitottak ki, amely nem felel
meg az izléstinknek.

Toltsiik le a tankonyv weboldalardl a Szabdlytalan nevii fajlt! A dokumentum készitéje
a széveget - teljesen szabdlytalanul - a sz6koz és az ENTER ismételt lenyomasaval tagolta.
Sajnos tul hosszd ahhoz, hogy a hibakat kézzel javitsuk, viszont élhetiink a szvegszerkesz-
t6é programok altal tdmogatott Csere funkcidval.

Elsé [épésként cseréjiink le minden dupla sz6kozt egyre! Mivel igy egyesével csokkent-
juk a sz6kozok szamat, a cserét Ujra és Ujra le kell futtatnunk, amig a szoftver azt nem jelzi,
nem tortént csere. Hasonlé modon tiintethetjik el az ismétlédd bekezdésjeleket, tovabba
a bekezdés + sz6koz > bekezdés, illetve a sz0koz + bekezdés - bekezdésjeleket is. (Ezeket is
ismételten, amig van mit tenni.) Magat a bekezdésjelet specialis karakterként kell beszir-
nunk.

> Két bekezdésjel egyre cserélésével a folosleges bekezdésjelek eltavolitasa (Microsoft Word)

Egy masik gyakori probléma, hogy a sz6veget megformazva kaptuk, am mi szeretnénk
masképp megformazni. Ilyenkor az a legszerencsésebb, ha a formatumot eltavolitjuk, majd
djra formazzuk a dokumentumot. A formazast példaul a Kezdélap > Osszes formdzds eltd-
volitdsa ikonnal (illetve a Formdtum > Kézvetlen formdzads térlése meniiponttal) tehet-
juk meg.



12. példa: Dokumentum k6zos szerkesztése

Kovetkezd példankban egy k6zos hétvégi kirandulast szerveziink. A feladatokat szétosztot-
tuk (szallasfoglalas, utazas megszervezése, tiraut kijeldlése stb.), és szeretnénk létrehozni
egy k6zos dokumentumot, amelybe mindenki beirja, hogy mit végzett.

Készitslik el a nyers dokumentumot, amely tartalmazza a feladatok szétosztasat, majd
mentsiik el egy felhéalapu tarhelyre, és osszuk meg az érintettek kozott!

Az igy megosztott dokumentumot tobbféleképpen is megnyithatjuk: a szévegszerkesz-
té programmal kozvetleniil a tarhelyrél, bongészén keresztiil egy online szévegszerkeszto-
vel, vagy mobiltelefonrél a megfelel6 alkalmazas telepitésével.

A megosztott dokumentumot akar egyszerre tobben is szerkeszthetik. Ekbzben termé-
szetesen tiszteletben kell tartanunk a tobbiek munkajat.
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» A dokumentumot ketten is szerkesztik, ,Névtelen Kacsa” egy bongészén keresztlil, ,Csaba” pedig egy
mobilapplikacidval

Feladatok

1. Eletiink sordn gyakran keriiliink olyan helyzetbe, amikor 6néletrajzot kell késziteniink. Ma
tébb helyen a kdnnyen attekinthetd, Ugynevezett Europass dnéletrajzot varjak el, amelyet
weben keresztiil is szerkeszthetiink, majd kiilonb6z6 formatumokban letélthetiink. Készit-
stink Europass énéletrajzot Matyas kiraly részére!

2. Tervezziink emléklapot Julius Caesarnak a Rubicon atlépése alkalmabdl!




3. Készitsiik el az alabbi tajékoztatét a minta alapjan! A szdveget irjuk be, vagy toltsik le a
konyv weblapjardl! A satrat tartalmazd képet egy masik képpel helyettesithetjiik.




Korlevél készitése

Gyakran kapunk olyan hivatalos levelet vagy reklamlevelet, amelyet nagyon sok embernek
kiildtek el egyedi adatokkal, de egyébként azonos tartalommal. Ilyen példaul az abran lat-
hato felvételi tajékoztatd is. Az ilyen dokumentumokat kérlevélnek nevezziik.

Régen a korlevél ugy késziilt, hogy a személyes adatok tiresen hagyasaval létrehoztak,
majd sokszorositottak a formalevelet, az egyedi adatokat pedig utélag egyenként beleir-
tak. Ma ezt a folyamatot a szovegszerkeszté programok automatikusan elvégzik, ekdzben
minden levélbe ,belesimitjak” az egyedi adatokat is.
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» Példa korlevél elballitasara

Akérlevél készitése harom 1épésbdl all. Elsé [épésben eld kell allitanunk az egyedi
adatokat tartalmazé adatforrast. A masodik |épés a torzsdokumentum elkészitése, ez
lesz valamennyi levél kozos formanyomtatvanya. Végiil a harmadik lépés a térzsdoku-
mentum és az adatforras egyesitése, ekkor késziilnek el az egyedi adatokat tartalma-
26 levelek.

13. példa: Felvételi értesités

Példankban az abran lathaté felvételi értesit6t készitjiik el. Az adatforrast ezuttal készen
kapjuk (ahogy a valésagban is mar a felvételi eljaras kozben létrejon), tehat elegendé letdl-
teni a tankonyv weblapjarol.



A letdlthetd adatforras tablazatkezelével késziilt, de természetesen késziilhetett volna
szOvegszerkeszté vagy adatbazis-kezel6 programmal is. Az adatforrds oszlopait adatme-
z6knek hivjdk, ezek tartalmazzak a beszlrandé adatokat, mig az elsé sorban az adatmezdk
neve szerepel.

A torzsdokumentum készitését egy (j dokumentum létrehozasaval inditjuk, és kiva-
lasztjuk a hasznalt adatforrast. A tovabbiakban a szokdsos mddon készitjiik el és formaz-
zuk meg a szoveget, csak a mezdket kell a sz6vegszerkeszt6é program meniirendszere segit-
ségével beszurni a megfelel6 helyekre.

Az adatforras kivalasztasa példaul a Levelezés > Cimzett kivdlasztdsa (illetve az Eszkézok
> Korlevéltiindér> Cimblokk beszirdsa) meniiponttal torténik, mig a mez6k beszirasa a Le-
velezés > Adatmezd beszurdsa (illetve a Beszurds > Mezé > Tovabbi mezék dialégusdoboz)
lehetéséggel.

» Adatmez6 beszirasa a térzsdokumentumba (balra Microsoft Word, jobbra LibreOffice Writer)

Ha elkésziiltiink, egyesitjik a két dokumentumot. Az egyesités torténhet kozvetleniil
a nyomtatora, de akar létrehozhatunk egy Gj dokumentumot is, amely a személyre sz6ld
leveleket kiilon szakaszokban tarolja. Az egyesitést példaul a Levelezés > Befejezés és egye-
sités meniuponttal (illetve a megjelend Korlevél > Eszkoztar gombjaival) végezhetjik el.

A szakasz a dokumentum egy formailag 6sszetartozo részét jelenti, amelyet szakasz-
torések hatarolnak. A szakaszokkal részletesebben a Nagy dokumentum formdzdsa feje-
zetben ismerkediink meg.

1. Az egyesitett dokumentum elkészitése utan (de még annak kinyomtatasa el6tt) kidertil,
hogy maradt a szévegben egy helyesirasi hiba. Hogyan célszert azt kijavitani?

2. A korlevelet nem feltétlendil sziikséges az adatforrasban szereplé minden cimzett részére
elkildeni. Hogyan tudjuk ezt bedllitani az altalunk hasznalt szévegszerkeszt6 programban?

3. Készitstink emléklapot az iskolai papirgy(jtésben részt vevd osztalyok részére az osztaly és
a leadott papirmennyiség megadasaval!



Stilusok, tartalomjegyzék

Cimsorok kialakitasa

Ha egy hosszabb lélegzetli dokumentumot készitiink, akkor a szoveget gy kell a cimek
kialakitasaval tagolnunk, hogy abban az olvasé kénnyen eligazodjon. Ehhez a szévegszer-
keszt6 programok kész formatumokat, Ugynevezett cimsorstilusokat kinalnak fel. A cim-
sorstilusok hierarchikusak, példaul ha egy fejezet cime Cimsor 1 stilusu, akkor azon beliil
az alcimeket Cimsor 2 stilusi bekezdésekkel alakitjuk ki, mig egy Cimsor 2 stilusi cimmel
bevezetett részben az alcimeket mar Cimsor 3 stilussal, és igy tovabb.
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14. példa: Széveg tagolasa cimsorok alkalmazasaval

Toltsiik le a tankényv weboldalardl a Budapest.txt fajlt, és illessziik be egy Uj dokumen-

tumba! (A szoveg ismerds lehet nyolcadikos foldrajztankonyviink [FI-506010801/1] 80-84.

oldalardl.) Tagoljuk cimsorokkal a dokumentumot az abranak megfelel6en! (Az dbran a

cimsorok szintje a behtzas mértékének megfeleléen rendre Cimsor 1, Cimsor 2, Cimsor 3.)
Egy cimsorstilus alkalmazasahoz kattintsunk a bekezdésre, majd valasszuk ki a megfe-

lelS stilust a Kezddlap > Stilusok csoportjaban (illetve a Stilusok men(ben)!

» A cimsorok hierarchidja a mintaban » A Cimsor 2 és Cimsor 3 stilust cimsorok a szévegben

Valdszind, hogy a szovegszerkeszté program altal alkalmazott stilusok nem felelnek
meg az elképzeléseinknek. Ezért a szovegszerkeszt6 programok lehetGséget adnak arra is,
hogy az altaluk felkinalt stilusokat modositsuk.

Esetlinkben példaul a Cimsor 2 stilus 16 pontos sététkék Times New Roman bet(vel ké-
sziilt, a bekezdés el6tt 18 pont, a bekezdés utan 12 pont térkdz van. Az 6sszes Cimsor 2
stilusu bekezdés formatumat egyszerre megvaltoztathatjuk, ha valamelyikre alkalmazzuk
ezeket a beallitasokat, majd el6irjuk, hogy ezutan ilyen legyen a Cimsor 2 stilus. Ehhez pél-
daul kattintsunk a Kezddlapon jobb gombbal a Cimsor 2 stilusra, és a helyi meniiben valasz-
szuk a Cimsor 2 stilus frissitése a kijelélés formatumara (illetve valasszuk a Stilusok > Stilus
frissitése) meniipontot!




Astilus

A bekezdésstilus egy adott bekezdésre vonatkozé beallitasok 6sszessége, ame-
lyet a stilus nevével azonositunk.

Minden bekezdésnek van stilusa. Az alapértelmezett stilus altaldban a normdl, mig
a cimek formazasahoz az eldre definialt Cimsor 1, Cimsor 2, ... stilusokat hasznaljak.

A felhasznalé maga is létrehozhat (j stilust, ha egy adott bekezdés formatumat Uj
stilusnévvel latja el, és azt azon a néven elmenti.

A stilusok nem fliggetlenek egymastél, példaul a cimsorstilusok tipikusan a normdl stilus-
ra éplilnek. Ez azt jelenti, hogy ha a normal stilust mddositjuk, a médositasok kihatnak a
cimsor stilusokra is.

Példaul médositsuk a normdl stilust Ggy, hogy az 12 pontos Times New Roman bet(ik-
b6l alljon, utana 6 pontos térkoz kovetkezzen, sorkdze szimpla, az elsé sor behlzasa pedig
0,8 cm legyen! Lathatdan a cimsorok elsé soranak behuzasa is médosul.

A f6cim utani bekezdés bevezetd jellegl, érdemes mashogy formazni, példaul a fentie-
ken tul legyen délt, bal behlzasa legyen 3 cm, a térkoz utana pedig 18 pont.

Megformazas utan példaul a Kezddlapon a Stilusok lista legorditésével a Stilus létrehozdsa
(illetve a Stilusok > Uj stilus) meniipontot vélasztva adjuk meg az Uj stilus nevét (bevezetd).
Alkalmazzuk a bevezetd stilust a Nagyvdrosi bvezetesség cimet kbvetd elsé bekezdésre is!

» A Cimsor 2, a bevezetd, a Cimsor 3 és a normal stilusok a mintapél-  » Bekezdés laphataron (Micro-
daban soft Word)

Bekezdések laphataron
Nem szerencsés, ha a cimsor a lap aljara, a hozza tartozd els6 bekezdés pedig mar a kovet-
kezé oldal tetejére keril. Ezért célszert beallitani, hogy a cim a kévetkezd bekezdéssel egy
oldalra keriiljon, vagy az adott cim uj oldalt kezdjen.

Szakszovegek esetén azis el6fordulhat, hogy egy bekezdést egyaltalan nem szabad lap-
hataron kettévagni. llyenkor el6irhatjuk, hogy az adott bekezdés minden sora egy oldalra
keriljon.



Végiil az is rontana az attekinthet6séget, ha csupan a bekezdés elsé sora keriilne a lap
aljara (drvasor) vagy utolsé sora a lap tetejére (fattydsor). A mai szovegszerkeszté progra-
mok ezt egy-egy sor atvitelével automatikusan kikiiszobolik, viszont igény esetén ez a funk-
ci6 kikapcsolhatd.

15. példa: Tartalomjegyzék beszurasa
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A cimsor stilusu bekezdésekbdl a szovegszerkeszt6 programok automatikusan el
tudjak késziteni a tartalomjegyzéket. A tartalomjegyzék a cimsorok valtozdsa esetén
nem frissiil automatikusan, azt mindig a felhasznalonak kell megtennie.

A tartalomjegyzék beszlrasahoz a dokumentum végén
kezdjiink Uj oldalt (példaul a CTRL + ENTER billentytizet-
kombinacidval), majd az ] oldal tetejére irjuk be a cimet
(Tartalomjegyzék) és formazzuk meg (példaul Cimsor 2 sti-
lussal)!

A tartalomjegyzéket példaul a Hivatkozdsok > Tarta-
lom (illetve a Beszurds > Tartalomjegyzék és targymutatd)
meniponttal szirhatjuk be.

Bar gyakran kivalaszthatunk kész formatumot is, cél-
szer(ibb ,egyéni” beallitasokkal dolgozni. Ebben az eset-
ben megadhatjuk, hogy milyen szintig keriljenek a tarta-
lomjegyzékbe a cimsorok (példaul a Cimsor 3 még benne
legyen) megjelenjenek-e az oldalszamok, s ha igen, akkor
milyen vonal késse 6ssze a cimet az oldalszammal (pl. » Tartalomjegyzék bedllitdsa (Mic-
pontozott, szaggatott). rosoft Word)

A szOvegszerkeszté programok lehetéséget adnak arra is, hogy a tartalomjegyzék ol-
dalszamai hivatkozasként m(ikédjenek, amely természetesen elektronikus olvasds esetén
hasznos, és példaul PDF formatumba mentés utan is megmarad.

Feladatok

1. Mddositsuk a normdl stilus bettipusat példaul Arialra! Valtozik-e a cimsor stilusok vagy a
bevezetd stilus bettitipusa? Mi lehet ennek az oka?

2. Mddositsuk a dokumentumban a Cimsor 1, illetve a Cimsor 3 stilust is (gy, hogy a bet(iméret
és a térkoz a Cimsor 2 megadott értékeinél nagyobb, illetve kisebb legyen! Allitsuk be a cim-
sorstilusokat ugy, hogy ne legyen elsé soruk behtzva!

3. Amikor Uj dokumentumot hozunk létre, a sz6vegszerkeszté programok kész sablonokat ki-
nalnak fel. Kezdjiink a szokasostdl eltéré sablonnal egy Uj dokumentumot! Milyen stilusok
vannak benne?




Nagy dokumentumok formazasa

Ha nagyobb terjedelmi dokumentumot készitiink (példaul egy projektmunka beszamo-
l6jat), akkor az egységes formazason tul az olvasét plusz informacidkkal is el kell latnunk
(fejléc, labléc, oldalszamozas, labjegyzet, tartalomjegyzék).

Egységes formazas stilusokkal
A stilusok hasznalataval az el6z6 leckében részletesen is megismerkedtiink. Ez akkor haté-
kony, ha a dokumentumot szabalyosan gépeltiik be: nem hasznalunk sem folosleges sz6-
kozt, sem bekezdésjelet, sem mas kiilonleges karaktert a dokumentum tagolasara.

A stilusokat gyakran utélag is modositjuk. Mivel a normdl stilus valtoztatasa a tobbire is
kihat, sokszor élnek azzal a megoldassal, hogy a fész6veg formazasara is létrehoznak egy
stilust (példaul fészoveg néven), és a normdlt nem valtoztatjak meg.

El6fej és él5lab

Az éléfej az oldalak tetején, az él6ldb az oldalak aljan jelenik meg, és az olvasé eligazoda-
sat segiti a dokumentumban. Eléfejbe vagy él8labba szokas tenni példaul a fejezetcimet
vagy az oldalszamot.

Az él6fej és az él6lab eltérd lehet az elsé oldalon. Az él6fej ugyanis gyakran a fejezet
cimét tartalmazza, ami az elsé oldalon amugy is szerepel.

Ugyanigy gyakran eltér az él6fej és él6lab a dokumentum paros és paratlan oldalain.
Altaldban egy kdnyv bal oldalan szerepelnek a péros, jobb oldalan a paratlan oldalszamok,
amik Ggy hasznalhaték a legjobban, ha a lap szélén vannak, igy elrendezésiik egymas ti-
korképe.

El&fejet példaul a Besziirds > Eléfej és él6ldb > Eldfej ponttal szirhatunk be, de gyakran
elegendd csupan kett6t kattintanunk a fels6 vagy az als6 margéra.

> Eléfej és él8lab beallitasa (Microsoft Word) » Labjegyzet beszurasa (LibreOffice Writer)

Labjegyzet

A ldbjegyzet az olvas6 szamara szolgald kiegészités, amelyet a dokumentum egy adott
pontjahoz kapcsolva altalaban a lap aljan helyeznek el. Néha el6fordul, hogy ezeket a ki-
egészitéseket egyben, a dokumentum végére teszik (végjegyzet).

A labjegyzetre utald hivatkozast a szovegszerkeszté programok alapértelmezetten egy-
t6l kezdve szamokkal szlrjak be, de besziraskor megadhatunk mas karaktert, példaul *-ot
is. Ha a hivatkozasra mutatunk az egérrel, a labjegyzet szovege egy buborékban megjele-
nik, mig ha rakattintunk, akkor a labjegyzetre ugrik a program.



Arrdl a szovegszerkeszték automatikusan gondoskodnak, hogy a hivatkozasi pont és a
labjegyzet egy oldalon maradjon a szdveg atirasa esetén is, és csak sok, hosszu labjegyzet
esetén torik meg a labjegyzet szovegét.

Labjegyzetet példaul a Hivatkozdsok > Labjegyzet csoportban (illetve a Beszurds > Lab-
jegyzet és végjegyzet meniiponttal) szirhatunk be a dokumentum adott pontjahoz.

Tablazatok, képek, abrak, listak, inicialék beillesztése
Tablazatokat, képeket, abrakat, listakat egy hosszabb beszamolé szinte minden esetben
tartalmaz. Ezeket a korabbiakban megismert médon hozhatjuk létre.

Kiilonosen képek besziirdsa esetén fordul eld, hogy a kép nem férel a fészovegben hozza
tartozd rész kozelében, ezért tavolabb, esetleg mas oldalra kell tenniink. Az olvasét ilyen
esetben képaldirdssal, és esetleg a képek szamozasaval is segitentink kell.
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» Atablazatos rész egy beszirt nyillal az els6 oldalon latvanyosan abrazolja a mondanivaldt

Féleg mivészeti dokumentumok latvanyos eleme az inicidlé, vagyis a bekezdés diszes
kezddbetije. Beszlrasakor altaldban megadhatjuk, hogy hany soros legyen, milyen legyen
a betl(itipusa és besiillyedjen-e a szbvegbe. Sajnos a magyar nyelvben a legtobb bekezdés
A betlivel kezdddik, igy alkalmazasa egyhangU lehet.

Inicialét példaul a Beszirds > Széveg csoportban (illetve a Formdatum > Bekezdés > Inici-
Glék fuldn) szdrhatunk be.

Szovegdoboz
A szoveg témajahoz kapcsolodo, nagyobb lélegzetli kiegészitést gyakran szévegdoboz-
ba (Ujsag esetén ,keretes részbe”) helyezik el. A szévegdoboz - azon tul, hogy szoveget
tartalmaz - [ényegében ugyanigy formazhatd, mint egy kép: atméretezhetd, elforgathatd,
szoveggel korbefuttathatd, szegélyezhetd stb.

A szbvegdobozt gyakran eltér6 betliformatummal is elkiilonitik a fészovegtdl. Szoveg-

dobozt példaul a Beszirds > Szévegdoboz ponttal illeszthetiink be.



Tobbhasabos rész, a szakasz fogalma
Tobbhasabos megoldassal féleg ujsagokban talalkozunk, ahol a szedéstiikor olyan széles,
hogy nehézkes a szemiinkkel kdvetni. De tobbhasabos részt kialakithatunk egy hosszu do-
kumentumban is, ha egy szovegrészt igy szeretnénk kiemelni vagy elkiloniteni.
Tobbhasabos részt gy alakithatunk ki, hogy a megfelel6 szévegrészt kijeldljiik, majd
példaul az Elrendezés > Hasabok ikont (illetve Formdtum > Hasdbok meniipontot) valaszt-
juk. A hasabok szadma és szélessége mellett megadhatjuk azt is, hogy legyen-e hasabelva-
lasztd vonal.
Tobbhasabos részben akar a hasabok kozé is tehetlink képeket, a szoveg Ugy is kdvethe-
té, ilyenkor esztétikusabb, ha ezek legfeljebb egy-egy hasab felét foglaljak el.

» Tobbhasabos rész kialakitasa (Microsoft Word)

Ha csak a dokumentum egy része lesz tobbhasabos, akkor a szévegszerkeszt6k a doku-
mentumot harom szakaszra bontjak. Egyik a tobbhasabos rész elétti, masik a tobbhasabos
rész, harmadik a tobbhasabos rész utani szakasz.

A szakasz a dokumentum formailag 6nallé része, az oldal jellemzéit, példaul margdk, ta-
jolas, oldalszamozas, hasabok szama stb. szakaszonként kiilon-kilon is beallithatjuk. Pél-
ddaul egy all6 tajolasu szovegbe egy fekvd tajolasu oldalt kiilon szakaszként illeszthetiink.

Szakaszokat szakasztorés beszlrasaval hozhatunk |étre, példaul az Elrendezés > Torés-
pontok (illetve Beszurds > Szakasz) menlipont segitségével.

Elvalasztas

Egy sorkizart bekezdéseket tartalmazé dokumentumban - kiilonésen akkor, ha a szoveg-
rész keskeny, mert képeket illesztettiink be vagy tobbhasabos részt is kialakitottunk - a szé-
les sz6kozok miatt cstinya, gynevezett utcak alakulhatnak ki. Az utcakat legegyszer(ibben
a szavak elvalasztasaval kiiszobolhetjik ki.

Az elvalasztast példaul az Elrendezés > Oldalbedllitds csoportban (illetve az Eszkbzok >
Nyelv meniipontban) kapcsolhatjuk be. Ugyeljiink arra, hogy a nyelvi modulok néha még
tévednek, igy elképzelhetb, hogy az automatikusan kialakitott elvalasztast feliil kell biral-
nunk, példaul feltételes kotdjelek beszirasaval.



Feladatok

Az alabbi feladatokhoz tartozé mintakat a kdvetkezd oldalakon talaljuk.

1.Nyissuk meg a Budapest nev(i dokumentumot, amelyet a kordbbiakban stilusokkal mar
megformaztunk!

2. Allitsuk be a felsé margdt 2,5, a tobbit 3,0 cm-re!

3. Alakitsuk ki az él6fejet és az él6labat a kovetkez6képpen:
Az elsé oldalon ne legyen sem éléfej, sem élélab!
A paros oldalakon a Vildgvdrosok szb, a paratlanokon a Budapest sz6 legyen!
Az oldalszam keriiljon az élélabbal
A paros oldalakon az él6fejet és él6labat balra, a paratlan oldalakon jobbra zarjuk!

4.Sz0rjuk be a labjegyzetbe a mintanak megfeleléen a Két évezred a Duna partjdn cimi rész
utolsé mondatahoz *-gal kapcsolva az Ebben az évben valt 6ndllé keriiletté Soroksdr. mon-
datot!

5.A Buda és Pest fejlédése... cimii részben [évd, tabulatorokkal tagolt adatokat alakitsuk tab-
lazatta, és formazzuk meg a Tabldzatok, képek... cimii részben lévé mintdnak megfeleléen!

6.A Két évezred... cimli rész elsé bekezdésének kezdébetlijét alakitsuk inicialéva! Az inicidlét
koveté elsé két sz6 legyen kiskapitalis!

7.Szlrjuk be a tankényv weblapjardl letolthetd Ovezetek képet az Agglomerdcié és Munkahe-
lyév mellé - az oldalaranyok megtartasaval - 5 cm magassaglra atméretezve, a szoveggel
négyzetesen korbefuttatva! Abraszévegként irjuk a Budapest elméleti szerkezete magyaraza-
tot, majd a képet és abraszdveget foglaljuk csoportba!l

8.APélddk azipari... cim(i részben [évé bekezdéseket alakitsuk felsorolassa, a felsorolast jelzé
egyedi szimb6lum utaljon a varosra!

9.Az Osszefoglalé kérdések... cim alatti részt a Fogalmakig alakitsuk szamozott listava!

10.A Fogalmak széval kezd6d6 szavakat helyezziik el egy 5 cm széles szévegdobozba a fész6-
vegtol eltérd formatumu betlikkel (pl. 10 pontos Calibri), és a szévegdobozt igazitsuk az 6sz-
szefoglald kérdések mellé!

11.Az Elhetd févdros cimhez tartozé széveget alakitsuk hasébelvélaszté vonallal kéthasabossa!

12.Alkalmazzunk a szévegben automatikus elvalasztast!

13. Frissitsiik a dokumentum végén évé tartalomjegyzéket!

14.Mentsik el a szbveget a szovegszerkeszt alapértelmezett formatumaban, majd készitstink
beléle egy PDF formatumd fajlt is!
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