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Szovegszerkesztes




1. Az Office programcsomag

Az Office programcsomag elemei

Az Office 2000-nek tobb kiadasa létezik: Standard, Small Business, Professional és
Premium. A Standard kiadas altalanos irodai alkalmazasokat (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Iratgytijt6, Inditopult) tartalmaz, mig a Professional a fentieken
kiviil az Access adatbazis-kezel6t és tovabbi alkalmazasokat - Publisher, Small
Business Tools, tovabba a Premium kiadasban Frontpage és Photodraw - is magaban
foglal.

A Word az Office csomag talan legtobbet hasznalt, talan legsokoldalabb tagja.
Szoveg- és kiadvanyszerkesztésre hasznalhatd, helyesiras-ellenérz6 eszkozokkel
boévitett alkalmazas, amely természetesen rendelkezik a szovegszerkesztGk
megszokott lehetdségeivel (betitipus-valtas, szovegmozgatis, masolas, stb.), de
megoldhat6 benne a tablazatkészités, rajzolas, szervezeti diagram készitése, WordArt,
stb. LehetGségiink van a Word hasznélatara az elektronikus levelezésben is. Az Excel
az Office csomag tablazatkezel6 alkalmazasa. Hasznalatat megkonnyitik a kiilonb6z6
tablazatok készitésére hasznalhat6 varazslok, a helyesiras-ellenérzés, automatikus
javitads, szamolas és Kkiegészités, valamint a konnyd programozhatésag. A
PowerPoint bemutat6-készitG programmal tetszetfs, akar multimédia elemeket
(kép, hang, mozgokép) is tartalmazd el6adas  készithet6. Hatékony
formazoeszkozeivel haromdimenzios hatisokat érhetiink el, tovabba béséges ClipArt
all a rendelkezésiinkre. A bemutatoink ezaltal diavetitésekhez valnak hasonléva, ahol
azonban nem alloképeket, hanem tetszleges animéacidkat végzd, és hangokat ado
didkat lathatunk. A didk a bemutaté alatt automatikusan vagy a felhasznalo
utasitdsara egymast valtjak a képernyén. Az Outlook alkalmazis az Office azon
eszkoze, amellyel munkankat megszervezhetjiikk, hataridénaplot, naptarat
hasznalhatunk és elektronikus levelezésiinket lebonyolithatjuk. Az Office
Inditopult megkonnyiti az Office alkalmazasok és mas telepitett programok
elinditasat. Az Office Iratgytlijté nemcsak az Osszetartoz6 dokumentumok,
munkafiizetek, bemutatéanyagok egy helyen tartasat teszi lehet6vé, de
kinyomtathatjuk az iratgy(ijt6 dokumentumait azonos éléfejjel és él6labbal, vagy
megtekinthetjiik a teljes iratgy(ijt6 nyomtatasi képét is. Az Access az Office
Professional kiadasaban megtalalhato, relacios adatbazis-kezel6 alkalmazas.

Az Office 2000 njdonsagai

Az Office 2000 a korabbi Office verziokhoz képest tobb 1j, vagy tovabbfejlesztett
szolgaltatast tartalmaz:

o Office segéd

o Tobbszintl visszavonas

e Automatikus javitas

« Automatikus kiegészités

o Otletvarazslo

o Intelligens helyesiras-ellen6rzés

o Nyelvhelyesség-ellenrzés

o IntelliSense: a szoveg formazasa, javitasa, helyesiras-ellen6rzés mar a
beiraskor



« Uj dokumentumsablonok

o Tablazatok, szegélyek, kitolt6 mintak egyszert készitése

o Gyorskeresd: a megnyitaskor nemcsak fajlnév, de tartalom szerint is
kereshetiink

o Web eszkozok

Az Office Segéd

Az Office Segéd otletekkel, javaslatokkal segiti az egyes Office
programokban  végzett = munkankat. = Megtudhatjuk, = hogyan
hasznéalhatjuk ki hatékonyabban a programok tulajdonséagait, az
egérfunkciokat vagy a billenty(iparancsokat. Ha a Segéd mellett vilagito
villanykorte jelenik meg, arra kattintva a Segéd otletekkel, jo
tandcsokkal lat el benniinket az éppen végzett munkaval vagy az adott miivelettel
kapcsolatban.

Ha munka kozben a Segédre kattintunk, vagy megnyomjuk az F1 billentytit, a Segéd
automatikusan javaslatot tesz a Stgonak az éppen végzett feladatokra vonatkozo
témakoreinek megjelenitésére. Megvalaszthatjuk a személyiségiinkhoz leginkabb ill§
Segédet, és megadhatjuk a munkastilusunknak legmegfelel6bb beallitasokat is. Mivel
a Segédet valamennyi Office program kozosen hasznélja, a megadott beallitdsok
mindegyik Office programban érvényesek lesznek.

Az Office Segéd kivalasztasa - Kattintsunk az egér jobb gombjaval a Segédre. @
Ha az Office Segéd nem latszik, hivjuk el6 az F1 billentytivel, vagy az Office Segéd
gombbal. A helyi menii Segéd kivdalasztdsa pontjara kattintva elGhivhatjuk a
megfelel6 parbeszédablakot, és kivalaszthatjuk a kivant mintat.
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Az Office Segéd beallitasa - A fenti helyi meniiben valasszuk a Bedllitasok...
meniipontot. Itt allithatjuk be a segéd feladatait, és az oOtletek megjelenitésének
modjat.
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2, Altalanos szovegszerkesztési ismeretek

Szovegfeldolgozasi, szovegszerkesztési alapelvek

A szoveg- és kiadvanyszerkeszt6 programok jelentik a szamitégépek vildgaban az
ir6gépet: a felhasznaldé szamara biztositjak, hogy akar egész konyvnyi szovegeket
gépeljen be, tordeljen és nyomtasson; a szoveg tartalmazhat abrakat, tablazatokat is.
A begépelt szovegeket tordelni lehet, akar egészen bonyolult lapszerkezeteket is ki
lehet alakitani: fejlécek és labjegyzetek, margdék és lapszdmozas egyarant a
szovegszerkeszt6k fegyvertaraba keriilt. Ha gépelés kozben valami hiba torténik, a
szovegszerkesztGvel természetesen javitani is lehet, ha pedig egy a szovegben ki kell
cserélni egy szoét, altalaban erre is van lehetfség, a teljes szoveg tobbszori teljes
atolvasasa nélkiil. A szovegszerkesztés és -elGkészités kozben a szamitogép
memoridjdban vagy hattértarolgjan van és csak a kész, tordelt anyagot kell
kinyomtatni, sziikségtelen a félkész anyagok nyomtatasa miatti papir-pazarlas. Az 4j
szovegszerkeszt6k mar arra is képesek, hogy a kész, nyomtatasra varo szoveget még
egyszer atvizsgaljak és a szerz6 hejesirasi (<< helyesirasi) hibait kijavitsak, vagy
gyakori széismétlések esetén szinonimakat talaljanak az ismétl6d6 szavak helyett. A
szovegszerkeszt6 programok elénye az ird6gépekkel szemben, hogy a bevitt szoveget
konnyebb javitani, a felhasznél6 pillanatok alatt tobbféle tordelésben is megnézheti
munkajat, és nyomtatojan azonnal kérhet kinyomtatott példanyt.

Attdl fiiggben, hogy milyen kornyezetben futnak, a szovegszerkeszt6 programok
tobbféle moédon is megjelenithetik a szerkesztett szoveget. A WYSIWYG jellegi
programok elterjedésével a szovegszerkeszt6k lehetGségei is béviiltek: a felhasznalo
sokféle - altalaban TrueType - betiitipus koziil valaszthatja ki a szamara megfelel6t; a
valtozas azonnal jelentkezik a képernyén is, csakagy, mint barmilyen véltoztatas a
dokumentumon. Lehet6vé teszik stiluslapok hasznalatat: bedllitott betiitipusok,
sortavolsdgok, margok egy-egy bekezdés szaméara. Hasonlo jellegli bekezdéseknél
nem kell Gjra meg Gjra elvégezni ugyanazokat a beallitasokat, elegendd el6venni az
elmentett stiluslapot. Ezen a ponton a szovegszerkesztés és a kiadvanyszerkesztés
mar erésen egybemosodik.



A kiadvanyszerkeszt6 programokat - f6ként manapsag - egyre nehezebben lehet
elhatarolni a szovegszerkeszt6kt6l. Talan azt mondhatnank, hogy egy
kiadvanyszerkeszt6 program nem biztosit annyi funkciot a szoveg szerkesztésére,
mint egy valddi szovegszerkeszt6, csupan a leglényegesebb lehet6ségek talalhatbak
meg benne, és ehelyett inkabb a tordelés terén nytjt sokat. Ez régebben igaz is volt,
ujabban azonban mar nem vagy egyre kevésbé. A szovegszerkeszt6 és a
kiadvanyszerkeszt6 programok kozelitenek egymas felé, atveszik egymas funkcioit és
kialakulnak olyan hibridek, amelyekre azt mondhatjuk, hogy egyszerre szoveg- és
kiadvanyszerkeszt6k, mivel mind a szoveg bevitelének, formazasanak terén, mind
pedig a teljes szoveg tordelésének terén professzionalis lehetGségeket adnak.

A Word munkakornyezet
A Word inditasa

A Word szovegszerkeszt6t a Start menii - Programok - Microsoft Word parancsikonra
kattintva indithatjuk el, vagy a Windows Intéz6ben egy Word dokumentumra val6
dupla kattintassal.
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1. Ctmsor - az aktiv dokumentum cimét mutatja; valamint a bal oldali Word
ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal a
programablakkal végezhetiink miiveleteket.



2. Meniisor - az aktivdokumentumban hasznalhaté parancsok csoportjai;

valamint a bal oldali Word ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret,
bezaras ikonokkal az aktiv dokumentumablakkal végezhetiink miiveleteket.

. Eszkoztarak - a leggyakrabban hasznalt miiveletek ikonjai. A Word tobb

eszkoztarral rendelkezik, de altalaban egyszerre két-haromnal tobbre nincs
sziikségilink. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkoztaron,
az egérrel folé allva megjelenik annak funkcidja. Az eszkoztarakat tetszés
szerint megjelenithetjiik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar megjelenitéséhez
valasszuk a Nézet menii - Eszkoztarak parancsat és valasszuk ki a sziikséges
eszkoztarat. Az eszkoztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezhetjiik,
sziirke teriiletiikon megfogva az egérrel mozgathatjuk 6ket, rogzithetjiik az
ablak szélein, aljan, vagy tetején is.

Vonalzé - a dokumentum és részeinek méretét mutatja; egy fehér és két
sziirke részbodl all. A fehér teriilet a teljes oldal, a kis mutatok (an. cstiszkak)
pedig az aktualis bekezdés margojat mutatjak. itt lathat6ak a tabulatorok is.
Gorditésavok - ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a "kilogo"
teriileteit a gordit6savokkal tehetjiik lathatéva.

Nézetek - a programablak bal als6 sarkdban lathaté gombokkal egyszertien
valthatunk a dokumentum megjelenitési modjai, nézetei (normal,
dokumentumtérkép, oldalkép, vazlat) kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet
meniibdl is elérhetjiik.

Allapotsor - az dllapotsor mutatja a kurzor aktudlis poziciéjat (oldal, sor,
betii), valamint a szovegszerkeszt6 lizemmodjat (makrorogzités, korrektura,
kijelolés bovitése, feliilirdé mod), amelyet kétszeres kattintassal valtoztathatunk
meg, valamint a nyelvi ellen6rzés allapotat.

Dokumentumnézetek

Leggyorsabban normal nézetben szerkeszthetjiik szovegiinket, ekkor azonban a
képerny6n nem szaz szazalékosan azt latjuk, amit majd a nyomtataskor fogunk. Ha
ezen segiteni szeretnénk, alkalmazhatjuk az oldalkép nézetet, amely val6saghtibben
mutatja be a dokumentumot. A méretekben vald eligazodisnal segit a vonalz6. A
nagyobb terjedelmiéi dokumentumokban val6 eligazodast segiti a vazlat nézet,
amelyben konnyen helyezhetiink at vagy torolhetiink fejezeteket. A nyomtatasi kép
nézet a dokumentum nyomtatott formajat mutatja meg, azonban itt is van
lehetéségiink a szerkesztésre, ha a nyomtatasi kép eszkoztaran a Nagyit6 ikonra
kattintunk (igy kikapcsolva azt).

A Word dokumentum felépitése

A Word dokumentumokban az alabbi hierarchikus szintek kiilonboztethet6ek meg:

NoU e N

f6dokumentum (ha van ilyen)
dokumentum

szakasz

bekezdés

mondat

sz0

karakter



Fajlmiiveletek

A szamitogépek minden adatot - igy a szdveges dokumentumokat is - valamilyen
hattértaroldon - altalaban valamilyen magneslemezen - tarolnak el a hossza tava
megO6rzés céljabol. A dokumentumok szerkesztését a szamitégép a memoridban latja
el, de ahhoz, hogy késébb is visszakereshessiik dokumentumainkat, és hossz tavon
dolgozhassunk veliik, sziikséges azokat lemezes allomanyokként kezelniink.

Uj dokumentum létrehozasa

Ha elinditjuk a Word szovegszerkeszt6t, automatikusan létrejon egy 1j, tires
dokumentum, amellyel dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk (j dokumentumot
nyitni, megtehetjik a Fajl menii - Uj dokumentum parancsaval, a CTRL+N

billentytikombinacioval vagy az eszkoztar mikonjéra kattintva. A létrehozott Gj
dokumentumunk nincs még lemezen, ahhoz, hogy ez megtorténjen, késébb ki kell
mententink.

Dokumentumok mentése

Az altalunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor a
munka befejeztével, de ajanlott - az aramkimaradis vagy egyéb hibak okozta
adatvesztés elkertiilése érdekében - kozben is gyakran lemezre menteni. Ez azt jelenti,
hogy a szerkesztés aktudlis allapota a lemezre kertil olyan formaban, hogy késébb is
dolgozhatunk vele.

A  mentést az eszkoztar Eikonjéra val6  kattintdssal, a CTRL+S
billentytikombinacioval, vagy a F4jl menii Mentés pontjaval indithatjuk el. Ha
korabban még nem mentettiik ki dokumentumunkat, a szamitdégép nem tudja, hogy
milyen nevii allomanyhoz tartozzon hozza, és melyik lemez melyik konyvtaraba
helyezze el, ezért ilyenkor megjelenik egy parbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat
megadhatjuk, majd az OK nyomégomb aktivizalasaval a mentés megtorténik. Ha
korabban mar mentettiink, akkor az Gjbdli mentéskor mar nem kell megadni a fenti
adatokat. Ha dokumentumunkat mas néven, mas konyvtarba, vagy méas lemezre is ki
szeretnénk menteni, akkor ezt a F4ijl menii(Mentés masként... pontjanak
kivalasztasaval tehetjiik meg. Ekkor megjelenik egy fenti tipusa (allomany kivalaszt6)
parbeszédpanel, és megadhatjuk, hova mentse el a gép dokumentumunkat.

Meglévé dokumentum megnyitasa

Ha nem egy teljesen iires dokumentumot szeretnénk létrehozni, és Gjjonnan megirni,
hanem egy meglév6t tovabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az dllomany-megnyitést
kell alkalmaznunk. Ekkor a hattértarrol bekeriil a szadmitogép memoridjaba (és a
képernydre is) az adott dokumentum.

A megnyitast az eszkozsor ﬂikonjéval, a CTRL+O billentytikombinéacioval, vagy a
F4jl menii Megnyités... pontjaval kezdeményezhetjiik. Ekkor megjelenik egy
allomany-kivalaszt6 parbeszédpanel, ahol kijelolhetjiikk, melyik dokumentumot
szeretnénk megnyitni, majd az OK megnyomésa utin a megnyitas megtorténik,
hatasara a képerny6n megjelenik a dokumentum szovege.



Az allomany-kivdlaszté ablakban hasznalhatjuk a fajlkezelés miiveleteit is, ehhez az
egér jobb gombjaval kattintva a helyi meniibol vdlasszuk a kivagas, masolas,
beillesztés, torlés parancsok egyikét.

2%
Haly: | =3 cohumentumat: | e B @O ek,

UL el Fadtings:  [Minden Weed dolaimentum (%, doc; = dol; ™ K ¥, Peni; =]

Dokumentum bezarasa

Ha egy dokumentummal val6 munkéankat befejeztiik, célszerli azt bezarni, hogy ne
foglalja a szamit6gép memoridjat. Ezt a CTRL+F4 billentytikombinacioval vagy a Fajl
menii - Bezaras pontjaval kezdeményezhetjiik.

Ha a legutobbi valtoztatas 6ta nem mentettiik ki a bezarni kivaint dokumentumunkat,
a program rakérdez, hogy kivanjuk-e a valtoztatisokat kimenteni. Ekkor
szandékunknak megfelelen valaszolhatunk a szamitégépnek

o igen valasz esetén menti a valtozasokat,
e nem valasz esetén a valtoztatasok elvesznek
o mégsem valasz esetén kilép a bezaras eljarasbol.

Megjegyzés:

Ha hibasan valtoztattuk a szoveget, és meg akarjuk 6rizni az eredeti dokumentumot,
akkor a bezaras "nem" valaszaval 1épjiink ki. Ha nem tudjuk, hogy j6-e a bezarni
kivant dokumentum, a MEGSEM lehet8séggel 1épjiink vissza a szerkesztésbe, és a
mentés masként eljarassal tegyiik lehet6vé, hogy a régi és az Gj valtozat is tarolodjon.

Szovegbevitel, torlés, javitas

A szoveg begépelése

A kurzor

A szamitégéppel szerkesztett szoveg gépelésénél nagyon fontos szerepet jatszik a
kurzor. Ez egy villogo fiigg6leges vonalat jelent a képernyon, mégpedig a képernyének
azon a részén, ahol a dokumentumot szerkeszthetjiik. A kurzor szerepe, hogy

megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a gépelési és szerkesztési miiveletek
hatésa érvényesiilni fog. Példaul ha a szovegben szerepel a "kor" sz0, és a kurzor a "k"



betli bal oldalan villog, akkor az "6" betli begépelése az "Okor" szét eredményezi.
Természetesen ennek a kurzornak megvaltoztathatjuk a helyét a szovegen beliil.
Ennek egyik modja, ha a gorditGsavok segitségével lathatova tessziik a kivant
szovegrészt, majd az adott pozicion megnyomjuk az egér baloldali gombjat egyszer.

A kurzor mozgatasat kiilonboz6 billentytikkel is elvégezhetjiik.

< Egy karakternyit balra mozdul
> Egy karakternyit jobbra mozdul
felfelé mutat6 nyil Egy karakternyit felfelé mozdul
lefelé mutat6 nyil Egy karakternyit lefelé mozdul

PAGE UP Egy oldalnyit felfelé mozdul
PAGE DOWN Egy oldalnyit lefelé mozdul
home A sor elejére ugrik

end A sor végére ugrik

ctrl + home A dokumentum elejére ugrik
ctrl + end A dokumentum végére ugrik
ctrl + »VAGY « Egy sz6t jobbra vagy balra ugrik
ctrl + page up A képerny6 tetejére ugrik

ctrl + page down A képernyd aljara ugrik

alt + ctrl + pageup Az el6z6 oldal tetejére ugrik
alt + ctrl + page down A kovetkezd oldal tetejére ugrik

A billentylizet szerepe

Mint azt a szoveges dokumentumok ir6géppel valo létrehozasakor megszokhattuk, a
szoveg beirdsanak modja a billentylizeten a megfelel6 billentylik megfelel6
sorrendben valf leiitése. Ha nem kis-, hanem nagybetiiket szeretnénk irni, illetve a
szamok feletti irasjeleket szeretnénk leirni, a SHIFT billentytit kell nyomva tartani.
Ennek allandoésitasara a CAPS LOCK billenty( szolgal, amelynek be- illetve kikapcsolt
allapotarél a billentylizeten 1év6 lampa tajékoztat. Magyar billentylizet-kiosztas
esetén néhany karaktert (ezek altalaban a billentytik jobb als6 sarkaban lathatok: < >
#&@{}[];*~\|+xBaADLI€$™®) az AltGr billenty(i lenyomva tartasaval
tudunk leirni. A jobboldali numerikus billentyt{izet esetén a szamokat a NUM LOCK
bekapcsolt allapota esetén (ezt egy vilagitd didda jelzi) hasznalhatjuk, kikapcsolt
allapotban pedig a szamok alatt levé funkcidkat.

Feliiliré és beszuré iizemmodok

Az Insert (Ins) billenty{inek specialis szerepe van: a beszird és a feliiliré tizemmod
kozott valthatunk lenyomaséaval. Beszaré iizemmodban, ha nem a dokumentum
végén all a kurzor, és igy gépeliink, a beirt szoveg nem torli ki a mogotte 1évé korabbi
szoveget, hanem tolja maga mogétt, azaz beszirédik elé. Atird iizemmoédban (a
képernyé aljan az ATIR szoveg lathato) a beirt szoveg atirja a régi szoveget, azaz az 1j
karaktereket ragépeljiik a régiekre.



A bekezdések szerepe

A Word szovegszerkesztének a karakterek utdn nagysidgrendben kovetkezd
szovegegysége a bekezdés. Nagyon sok bedllitast bekezdések egészére tudunk
megtenni, ezért célszerli bekezdéseinket egyben kezelni. Egy bekezdés befejezésére és
Uj bekezdés nyitdsara az ENTER vagy RETURN billentyd szolgal.
Az irégépekkel és bizonyos régi tipusa szovegszerkeszt6kkel ellentétben nem kell
minden sor végén nekiink kezdeményezni az Gj sort (azaz megnyomni az ENTER-t).
Amint a sor végére ériink a gépeléssel, a szovegszerkeszt6 automatikusan a kovetkez6
sor elején kezdi irni a szoveget. Ha mégis azt szeretnénk a bekezdés egy pontjan, hogy
egy 0j sorban folytatdédjon szovegiink, bar még nem értiink a sor végére, és nem is
akarunk 1j bekezdést kezdeni, ezt a SHIFT+ENTER billentytikombinacidval érhetjiik
el.

0

A bekezdések hatarat és még sok mas hasznos informaciot is megtudhatunk, ha az
eszkoztar mindent mutat ikonjaval bekapcsoljuk a segédjelek lathatova tételét.

A kijelolés modszerei
A Kkijelolés szerepe és jelentésége

Szovegrészeket akkor tanacsos kijelolni, ha valamilyen miiveletet az adott részre
egyszerre szeretnénk elvégezni. Ilyen miivelet lehet a mésolas, mozgatas, torlés, a
formatum bedllitasa, stb. A kijelolt szoveget az kiillonbozteti meg a tobbitél, hogy
forditott szinosszeallitasban latszik. Tehat ha az eredeti szoveg fehér alapon feketével
latszik, akkor a kijelolt fekete alapon fehérrel.
Vigyazat! Ha kijeloliink egy szovegrészt, akkor, ha nem sziintetjiik meg a kijelolést,
és elkezdiink gépelni, akkor az igy jonnan begépelt szoveg feliilirja az egész kijelolt
szakaszt, azaz minden, ami az adott szakaszban volt, eltlinik. LehetGség a
visszaallitasra: Szerkesztés - Visszavonas meniipont. A kijelolést ugy szlintethetjiik
meg, ha megnyomjuk valamelyik kurzormozgat6 billentytit, vagy az egérrel a szoveg
valamelyik pontjara kattintunk.

A billentylzettel torténd kijelolés

Ha lenyomva tartjuk a SHIFT billentytit, és igy mozgatjuk a kurzort, akkor a kozbeesd
teriilet kijelolédik. A kurzor mozgatasara ilyenkor is mindazokat a billentytiket
hasznélhatjuk, amelyek a korabbi tablazatban szerepelnek.

Az egér hasznalataval torténd kijelolés

A Word megkonnyiti a dokumentum részeinek kijelolését, az egér hasznalataval.

A kijelolt rész Miivelet
Sz6 Duplan kattintsunk a szora.
Grafika Kattintsunk a grafikara.

Szovegsor Mozgassuk az egeret a sor bal oldala felé addig, amig az



egérmutatd meg nem valtoztatja az iranyat, aztan kattintsunk.

Mozgassuk az egeret a sorok bal oldala felé addig, amig az
Tobb szovegsor  |egérmutaté meg nem valtoztatja az iranyat, aztan kattintsunk és
hazzuk az egeret felfelé vagy lefelé.

Tartsuk lenyomva a CTRL billentytit és kattintsunk barhova a

Mondat mondatban.

Mozgassuk az egeret a bekezdés bal oldala felé addig, amig az
Bekezdés egérmutatd meg nem valtoztatja az irdnyat, majd kattintsunk
duplan, vagy haromszorosan barhova a bekezdésben.

Mozgassuk az egeret a bekezdések bal oldala felé addig, amig az
T6bb bekezdés egérmutaté meg nem valtoztatja az iranyat, kattintsunk duplan,
majd hazzuk az egeret.

Mozgassuk az egeret a barmelyik dokumentumszoveg bal oldala

gélf Erens:ntum felé addig_, amig az egérmutaté meg nem valtoztatja az iranyat,
majd kattintsunk haromszorosan.
Helyezziik a beszarasi pontot az ablaktablaba, mozgassuk az
egeret az él6fej vagy él6lab bal oldala felé addig, amig az
Fléfejek és egérmutatd meg nem valtoztatja iranyat, majd kattintsunk

&181abak haromszorosan. Az oldalkép nézetben kattintsunk duplén az él6fej
vagy az él6lab besziirkitett szovegére (ezzel atlépiink az él6fejre
vagy él6labra), majd kattintsunk haromszorosan az él6fej vagy az
é161ab bal oldalara.

Széljegyzetek, Helyezziik a beszurasi pontot az ablaktablaba, mozgassuk az
labjegyzetek és egeret a szoveg bal oldala felé addig, amig az egérmutaté meg nem
végjegyzetek valtoztatja iranyat, majd kattintsunk haromszorosan.

Téglalap alaka Tartsuk lenyomva az ALT billentytit, majd hazzuk az egeret.
szovegteriilet Tablazatban nem hasznéalhato.

Szovegrészek masolasa és mozgatasa

Szoveg masolasan azt értjiik, hogy egy kijelolt szovegrészrél a dokumentum egy méasik
pontjan vagy egy masik dokumentumban maésolatot készitiink. Ekkor az adott szakasz
az eredeti helyén megmarad. Ha mozgatjuk a szoveget, akkor elmozditjuk helyérdl,
azaz az adott szovegszakasz eredeti helyén megsziinik, és egy 4j helyen jelenik meg.

Fogd és vidd mddszer

Ha egy kijelolt szoveg teriiletén megnyomjuk az egér bal gombjat, és lenyomva tartva
egy masik helyre hazzuk, majd ott elengedjiik, akkor a kijelolt szoveget ilyen modon
atmozgatjuk a masik helyre. Ezt a miivelet kozben az egérmutat6 aljan levé szaggatott
négyszog jelzi. Ha ezalatt a CTRL billentytit lenyomva tartjuk, akkor nem mozgatas,
hanem masolas torténik. Ezt a téglalap aljan levé + jel jelzi.

A menti, az ikonok és a gyorsbillentytik hasznalata
A vagolap az operacios rendszerrdl tanultak szerint miikodik a Word-ben is: olyan,

mint egy zseb, amiben egyszerre csupan egy dolog fér el. Ha egy szovegrészt kivagunk
a vagolapra (betessziik a zsebbe), akkor megsz{inik az eredeti helyén, és a vagolapra



keriil. Ha masoljuk a vagolapra, akkor ugy jelenik meg ott, hogy kozben az eredeti
helyén is megmarad. Ahova mozgatni vagy masolni szeretnénk a szoveget, ott
egyszerien a kurzor helyén Dbeillesztjik a szoveget a  vagolaprol.
A kivagas-beillesztés miiveletsorozat a mozgatasnak felel meg, a masolas-beillesztés
sorozat pedig a szovegmasolasnak.
A Szerkesztés meniipontban talalhatjuk a Masolas, Kivagas és a Beillesztés
meniipontokat, amelyekkel a fenti miiveleteket elvégezhetjiik.

A standard eszkoztaron talalhatd (mésolés), ﬂ(kivégés) és %(beillesztés)
ikonokkal is elvégezhetjik ezt a feladatot, de hasznalhatjuk a szokott
billentytikombinaciokat is:

e CTRL+C vagy CTRL+Insert (masolas),
« CTRL+X vagy SHIFT+DEL (kivagas)
e és CTRL+V vagy SHIFT+Insert (beillesztés).

Szovegrészek torlése

Ha kijeloliink egy szovegrészt, akkor azt a DEL (delete) billentylivel, vagy a
Szerkesztés menii Torlés meniipontjaval kitorolhetjiik. A karaktereket egyenként a
DEL és a Backspace (<--) billentytikkel torolhetjiik. A Del a kurzortél jobbra, a
Backspace pedig a balra elhelyezked6 karaktert torli.

Keresés, csere

Kereshetiink és cserélhetiink szoveget, adott formazast, kiilonleges karaktereket,
példaul bekezdésjeleket, mezbSket, képeket. A keresés bdvitéséhez hasznaljunk
keresési operatorokat.

EETTUTEE— 1%
Szoveg Kkeresése (CTRL+I) = & wwl
Valasszuk a  Szerkesztés menii  Keresés = ! =
arancsat.
Irjuk be a Mit keres mezébe a keresett szoveget. e e
Kattintsunk a Kovetkez6 gombra. "III oo
Adott formazas keresése [ = smmiimins
Valasszuk a  Szerkesztés menii Keresés | i
parancsat. i i
Ha nem lathat6 a Formatum gomb, kattintsunk NG |
az Egyebek gombra.
Ha adott formazassal rendelkez6 szOveget EETE I ux
szeretnénk keresni, “ = lee
irjuk be a szoveget a Mit keres mezébe. = ' =
Ha csak adott formazast szeretnénk keresni, me=== | 3]
toroljiink ki minden szoveget a Mit Kkeres e | comn o [t | e
mezSbdl. L
Kattintsunk a Formatum gombra, és valasszuk | oo s
ki a keresend6 formazast. [oE
Kattintsunk a Kovetkez6 gombra. b oline
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Szoveg cseréje (CTRL+H)

Valasszuk a Szerkesztés meni Csere parancsat.
A Mit keres mezbbe irjuk be a keresendd szoveget.
A Mire cseréli mez6be irjuk be a megfelel szoveget.

Kattintsunk a Kovetkez6, a Cseréli vagy a Mindet gombra.
Szoveg keresése és cseréje keresési feltételekkel

Szoveg vagy dokumentum sokrétiibb kereséséhez keresGoperatorokat hasznalhatunk.
Példaul a "?" keresGoperator tetszéleges karakter helyett szerepelhet; "k?t" keresése
esetén az eredmény "két" és "kat" lehet.
Valasszuk a  Szerkesztés menii  Keresés vagy  Csere  parancsat.
Ha nem lathato a Behelyettesitéssel jelolénégyzet, kattintsunk az Egyebek gombra.
Jeloljiik be a Behelyettesitéssel négyzetet.
Kattintsunk a Specialis gombra, valasszunk egy keresGoperatort, és irjuk be a tovabbi
szoveget a Mit keres mez6be. A keresSoperatorokat is beirhatjuk a mezébe. Ha
cserélni is szeretnénk az elemet, a Mire cseréli mezbbe irjuk be az 1j elemet. Ezutan
kattintsunk a Kovetkezd, a Cseréli vagy a Mindet gombra.

Kereséoperatorok hasznalata

Keresett elem Operator Példak
k?t megadésa esetén a keresés

9
Egyetlen karakter ’ eredménye lehet a "két" és a "kut".
Tetszbleges karaktersorozat *® £l megadasa esetén a keresés

eredménye lehet a "fél" és a "fedél".

[ cs[au]k megadasa esetén a keresés

A megadott karakterek koziil egy eredménye lehet a "csak" és a "csuk".

[a-v]ér megadasa esetén a keresés

2 M

eredménye lehet a "bér", a "kér" és a

Egyetlen karakter a megadott [-] "ér"
tartomanyban A tartoméanyt novekvé sorrendben kell
megadni.

[!'v]ar megadésa esetén a keresés

A

Egyetlen karakter a zaréjelben ['] eredménye lehet a "bar" és a "tar", de a

szerepl6 karaktereket kivéve

"var" nem.
Egyetlen karakter a zaro6jelben [!m-z]ét megadasa esetén a keresés
megadott tartomany karaktereit |[!x-z] eredménye lehet a "hét" és a "két", de a
kivéve "rét" és a "vét" nem.
Az el6tte 4ll6 karakter vagy ar{2}a megadasa esetén a keresés
kifejezés pontosan n szamu {n} eredménye lehet az "arra", de az "ara"
el6fordulasa nem.

Az el6tte 4ll6 karakter vagy
kifejezés legalabb n szamu {n,}
el6fordulasa

ar{1,}a megadasa esetén a keresés
eredménye lehet az "ara" és az "arra".

Az el6tte 4ll6 karakter vagy {n,m} 10{1,3} megadésa esetén a keresés



kifejezés n és m kozotti szamu eredménye lehet a "10", a "100" és az
el6fordulasa "1000".

Az el6tte all6 karakter vagy ar@a megadésa esetén a keresés

k1£e3ezes 8y vagy tobb @ eredménye lehet az "ara" és az "arra".
el6fordulasa
A sz0 kezdete <

(adat)> megadésa esetén a keresés
A sz0 vége > eredménye lehet az "adat" és az
"alapadat”, de az "adatsor" nem.

Megjegyzések

A keresési feltételeket zarojelek kozé tehetjiik, hogy ezzel jelezziik a kifejezések egyes
részeinek végrehajtasi sorrendjét. Példaul a "" keresésének eredménye a "belelépett"
és a "belenézett" lesz.
Ha egy operatort Ggy szeretnénk keresni, mintha kozonséges karakter volna, akkor
tegylink elé egy forditott ferde vonalat (\). Példaul egy kérdd&jel kereséséhez ezt irjuk
be a Mit keres mezobe: \?.
A Mit keres mezbbe irt kifejezéseknek a Mire cseréli mez6ben megadott sorrendbe
torténd atcsoportositasara hasznaljuk a \n operatort a Mire cseréli mezében. Ha a
Mit keres mezébe a (Zalai) (Szabolcs) kifejezést irtuk be, a Mire cseréli mez6be pedig
a \2 \1 operatort, akkor a szoveg "Zalai Szabolcs"-r6l "Szabolcs Zalai"-ra fog valtozni.

Karakterformazas

perinins 21%
Bizonyos tulajdonsdgokkal —minden —egyes s | ik s | e o s |
karaktert kiilon-kiilon felruhazhatunk. Ezek a f[rmeins e -

formézasi beallitisok f6leg a szoveg bizonyos
részeinek kiemelését szolgaljak. Ahhoz, hogy
ezeket a beallitasokat elvégezhessiik, el6bb ki kell
jelolni a megfelel6 szovegrészt, majd az abban
lev6 karakterek fognak modosulni.

A karakterformazast a Formatum meni Betd

., . ’ ’ ’, ’ .0 L Al iy . st
pontjanak kivalasztasaval kezdeményezhetjik. ..,

Ekkor megjelenik egy parbeszédpanel, amelynek
segitségével az Osszes karakterforméazasi funkcid

Times New Roman

elVégeZhet6. Tien Tt Dot A oo 41 S300301S 3 oy AR, 47 3 by 0
Alapir bl by, o | s |
Betiitipusok

A karakterek tobb féle tipustiak lehetnek. Ez azt jelenti, hogy a kiilonb6z6
betiitipusokhoz tartozé karaktereknek méas az alakja (példaul van talpa a betiiknek
vagy nincs, milyen forman hajlanak az ivek, mennyire diszes vagy hivatalos
kinézetliek a jelek).
Szovegformazasi szempontbol a betlitipusok két nagyobb csoportra, szoveg- és
reklambetiikre oszthatoak. A szovegbetiiknél megkiilonboztetiink talpas és talpatlan
betliket. Mindig a szoveg hatarozza meg, milyen bettitipust alkalmazunk. Hosszabb
szoveget altalaban nem rekldmbet{ikkel irunk. A hosszi szovegekhez hasznaljunk
talpas bettiket (Serif) hasznaljunk, mert jobban olvashatoak, a betiik aljan, illetve



tetején levd kis vonalkak ugyanis vezetik a szemet. A talpatlan betiiket (Sans Serif)
els6sorban cimekhez, rovid szovegekhez hasznaljuk.

A Dbetlitipusokat a Windows rendszerek
egységesen kezelik. Az un. bittérképes karakterek
(pixelfontok) képe képpontonként van tarolva,
adott felbontdsti megjelenit6 eszkozre van
tervezve. A bittérképes fontokat ezért csak eredeti
méretben lehet hasznalni, ugyanis felnagyitva

TrueType bitterképes  lathatéva valnanak a pixelek. A masik tarolasi
font font megoldas a vektorgrafikus mod. Ilyenkor a bett

képét annak jellemz6i, a sarokpontok, ivek,
vonalak alapjan taroljuk. A moddszer elénye, hogy az ilyen fontok mindségromlas
nélkiil tetszolegesen nagyithatoak.

A legelterjedtebbek az an. TrueType betlitipusok. Minden bet{itipusnak sajat neve
van, amely azonositja: pl. a Times New Roman, Arial, Courier New, Brush Script,
Algerian, Verdana, Garamond, Desdemona bettitipusok, amelyeket minden Windows
rendszer tartalmaz.
A betlitipus kivalasztasdt a meniin kiviil a formazdé eszkozsor balrél maéasodik
legordiil6 listajaval is kezdeményezhetjiik.

Betiistilusok
A bettiket kiemelési célokbol némileg modosithatjuk. Ilyen a félkovér, a dolt és a
Jélkovér-dolt irasmdd. Mindezeket meniibdl, billentylikombinacioval, vagy az

eszkozsor ﬂés ﬂikonjaival tudjuk a kijelolt karakterekre alkalmazni.
Kiemelési célokbol aldhtzhatjuk a szovegiinket szimplan, duplan vagy szaggatottan is.

A szimpla aldhtzast az eszkozsor ﬂikonjéval is kezdeményezhetjiik.
Ezeken kiviil a karakterformaz6 parbeszédablakban a betliket rejtetté, athtuzotta, Kis
Karrrauissi, CSUPA NAGYBETUSSE tehetjiik, valamint ass és fls6 indexbe is
helyezhetjiik.

A betiiméret beallitasa

A karaktereknek a mérete is allithaté. Ezt pontban kell megadni, ami a betiik
méretének nyomdai mértékegysége. A betiliformazo parbeszédablakban, vagy az
eszkoztar legordiild listajaban allithatjuk be. A o-es, 10-es és a 12-es méret normalisnak

tekinthetd, mig a 3 O—as mar nagynak szamit.

Szinbeallitas

A karakterformazasi meniipontban a beti{ik szinét is be lehet allitani. Alapértelmezés
szerint a karakterek szine Automatikus, ami azt jelenti, hogy a Word az operacids
rendszer alapértelmezett betliszinét (ez legtobbszor fekete) alkalmazza, ha a hattér
80%-osnal nem sotétebb (ekkor az automatikus szin a fehér).

Térkoz és pozicio



A Formatum - Betli meniiben van lehet6ségiink a betlik elhelyezkedésének
modositasara. Lehet6ségeink:

o abetiik nyajtasa vagy zsugoritisa vizszintesen

o abetlikoz ritkitasa vagy stiritése

o abetlik elhelyezkedése az alapvonaltél szamitva lehet siillyesztett vagy emelt

o megadhatunk Gn. alavagast, ezaltal a megfelel$ betlik kdzelebb keriilnek
egymashoz a jobb olvashat6sag érdekében.

Automatikus javitas, nyelvi eszkozok

Automatikus javitas

Az automatikus javitas segitségével a gyakori gépelési, helyesirasi és nyelvtani hibak
javithatok. = Az  automatikus  javitdsi = beallitisokat  igényeink  szerint
megvaltoztathatjuk, és a gyakran elkovetett hibainkat felvehetjiik az automatikus

javitasi bejegyzések listajaba. Helye: Eszkozok - Automatikus javitas.

Az Automatikus javitas alapszolgaltatasai:

Két nagybetti a sz6 elején A Word a mésodik nagybettit kisbeti{ivé alakitja.
A mondatok elsé beti A mondat els6 szavanak elsé bettije nagybetiivé

alakul.

Véletleniil bekapcsolva hagyott A Word a folosleges nagybetiiket visszaalakitja
CAPS LOCK billentytivel irt szoveg |kisbet{ivé és kikapcsolja a CAPS LOCK funkcio6t.

Tipp: A mondatok elsé betiii funkciét érdemes kikapcesolni, igy elkeriilhetjiik a tipikus
1999. Januar 10. hibat (vagyis a sorszam utdn nem kezd a Word j mondatot.)
Emellett lehetdségiink van a kivételek modositasara és bovitésére is.
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Automatikus javitasi bejegyzés felvétele

Vélasszuk az Eszkozok menii - Automatikus javitds parancsat. Jeloljiik be a Beirt
szoveg valtoztatdsa négyzetet. Irjuk be a Hibas mez6be azt a szot vagy kifejezést,
amelyet gyakran irunk hibasan, példaul: megfele6. A J6 mezGbe irjuk be a szo6 helyes
alakjat, példaul: megfelelo. Kattintsunk a Felvesz gombra. A Word ezutdn mindig
kicseréli az automatikus javitas bejegyzései kozé felvett hibasan beirt szavakat a
helyes alakra, amint szo6kozt vagy mas irasjelet tesziink utana.

Az automatikus helyesiras-ellen6rzé hasznalata

A Word biztosit egy olyan eszkozt, amely automatikusan leellenérzi szovegiink
helyesirasat, és lehetGséget ad arra is, hogy korrekten kijavitsuk.

Q.B}/

Ezt az Eszkozok menti - Helyesiras meniipontjaval vagy az eszkoztar Nyelvhelyességi
ellenorzés ikonjaval indithatjuk el. Ekkor megjelenik egy parbeszédablak, amelyik a
felmeriil6 hibdkat megmutatja, és lehetGséget ad arra, hogy a gép altal esetleg
felajanlott javitasi lehet6ségek valamelyikét elfogadjuk, vagy sajat magunk javitsuk ki
a hibas sz6t.
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Vigyazat! A helyesiras ellenérzése szovegosszefiiggést nem vizsgal. Hibakat hagyhat a
szovegben, ha az elgépelt sz6 6nmagaban is értelmes. Pl.: helyet - helyett.

Az automatikus elvalasztas bekapcsolasa

Az automatikus elvalasztis azt jelenti, hogy a szoveg esztétikusabb kinézete
érdekében célszerti szoelvalasztasokat a szamitogép elvégzi helyettiink. Ennek
aktivizalasa az Eszkozok menii - Nyelv - Elvalasztas pontja utan megjelend

parbeszédablakban az Automatikus elvalasztas kapcsolo bekapcesolasaval lehetséges.

Nyelv megadasa

& kijeldl szdvegrész nyelve:

Az Eszkozok - Nyelv - Nyelv megadasa
meniipontban van lehetdségiink
megadni a dokumentum, vagy a kijelolt
szovegrész nyelvét. Ez teszi lehet6vé,
hogy idegen nyelvli szovegrészeket is

Malaj
ralaj (brunei)

nyelvtanilag  ellendriztethessiink  a |malayalam

szovegszerkesztével. Ha a helyesirds- |makai =]
ellenérzést egy szovegrészre ki kivanjuk

kapesolni, vilasszuk a_[helyesiris és Aldveiodenist st aticatish
nyelvtan  ellendrzésének  mell6zése] havan ilyen.

pontot. Megadhatjuk azt is, hogy mely [ a helvesivas és rvelvtan ellendrzésének melldzéss
nyelv legyen alapértelmezett, vagyis ha | automatikus mvelfelismerds

nem adunk meg mas nyelvet, milyennfzk .C'_.Iapértelmezés...l o | Mégse |
tekintse a helyesiras-ellen6rz6 a bevitt

szoveget.

A Word telepitéskor ez automatikusan a magyar nyelv, de ha nagyobb

rendszerességgel irunk idegen nyelvli dokumentumokat, érdemes megvaltoztatni.
Megjegyzendd, hogy a Word alapszintii telepitésekor csak a magyar és az USA-angol
helyesiras-ellenérz6 keriil a rendszerbe, ezért ha ettél eltéré nyelven kivanunk
helyesiras-ellenérzést végezni, a megfeleld szotarat telepiteni kell.



Szinonimaszoétar

Ha egy sz6 szinonim4jat keressiik, a szoba kattintva, majd az Eszkozok - Nyelv -
Szinonimaszétar... mentipontot (vagy a SHIFT+F7 billentytikombinaci6t)
hasznalhatjuk. A felnyil6 parbeszédablakban valaszthatunk a rokon értelmi szavak
kozott, illetve azok egyikét beilleszthetjiik, vagy annak is tovabbi szinonimait
kerestethetjiik. A kivalasztott sz6hoz kapcsolédo szavakhoz (pl. képzett sz6 esetén az
eredeti sz0) is kereshetiink szinonimat.

Nyomtatas, nyomtatasi kép, oldalbeallitas
A sz6veg nyomtatasa

Nyomtatasi kép

A Nyomtatési kép, melyet a F4jl meniibdl indithatunk, vagy az eszkoztar @ikonjéval,
azt a célt szolgalja, hogy miel6tt kinyomtatnank dokumentumunkat, még egyszer
teljesen hiien azt megnézhessiik, hogyan fog kinézni szovegiink kinyomtatva.
Természetesen itt is tobb féle nagyitast alkalmazhatunk. A nyomtatasi képbdl a

Bezaras gomb megnyomasaval Iéphetiink ki.
A nyomtatési kép megjelenitésben is végezhetiink szerkesztési miveleteket, ha a
Nagyit6 ikonra kattintunk (és ezzel azt kikapcsoljuk).

Ugyanitt valthatunk az egy, vagy tobb
oldal megjelenitése kozt. @ B
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A nyomtatas beallitasi lehetOségei  uwe  vun
A Windows-ban a nyomtatdst egy & G <
egységes program, a Nyomtatasvezérlg | "=
7 . o 2 , o Myomtabis bartoméng Myomatok
végzi. A szovegszerkeszt6 nyomtatasi e s R— -
funkci6ja nem tesz tehat mast, mint hogy  #ussedd ¢
elkiildi az 4ltalunk megszerkesztett oo R e
g P L, T b i el e vkt gy B
dokumentumot a  nyomtatasvezérlg T s IEETE
. , . A Mgyt s s
programnaki amely 1n:cez’ke‘d1k arrol, hogy entsmgs ] .mw”:m" o= -
a nyomtatds megtorténjen az aktiv Actt gaémdeetre: !
nyomtatoéra Botatis [ cartomiiny e ke 2] | ottt =
Egrete.. Eezir i

A nyomtatast a F4jl menii Nyomtatas

parancsaval, a CTRL+P billentylikombinacioval, vagy az eszkozsor @ikonjéval
kezdeményezhetjiik.

Ha a nyomtatast a F4jl meniib6l vagy gyorsbillentytivel inditjuk, megjelenik egy
parbeszédablak, amelyben megadhatjuk, hany példdnyban  szeretnénk
dokumentumunkat kinyomtatni, valamint azt is, ha nem az egész dokumentumot
kivanjuk kinyomtatni, akkor mely oldalait (aktuélis oldal, tartomany, paros vagy
paratlan oldalak, stb).



Oldalbeallitasok

A kiilonféle oldalbeallitasi lehet6ségeket a Fajl menii - OldalbeallitAis meniipontjan

keresztiil érhetjiik el.
A margok beallitasa

Margsk | papiméret | Papitadsqois | Erendests |

[ <

Fert “Mita

2 x
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Belaf: |2,|:|: [30] 5‘

Kiiled; |z,|:|t cim E

kotésbent: [15em =

Tévolsag a lap szelétal

Eliifei: 1,25 cm

Eléiab: |1.25 cm E

¥ Margek tikrioése
r Z ol

Hatdkor: I-ﬂ.ktuélis- szakasz
Kikésmargd helye -
& para T Eeld

\aponkamil

-

Hapértelnazés... | [ ]

Meégse

A margok alatt a szovegnek a lap széleit6l vett tavolsagat értjiikk. Ezt kiilon-kiilon
beallithatjuk bal- és jobboldalon, valamint az alsé és fels6 részeken. A kotés megadasa

Yo

azt jelenti, hogy a kés6ébb bekotend6 dokumentumoknél az oldalak bels6 részén
kimarad automatikusan egy sav (amennyiben megadunk egy ilyen értéket) a kotés

céljara.
A papirméret megadasa

Didalbeallitas

| = !

Margoh [ERgRmerct || Papiradagolés | Erendeass |
HMita

2 x

Hatdkor: I-ﬂ.ktuélis- szakasz

-

[ 1

Meégse

A papirméretek széles skalajabol valaszthatunk. Ezek koziil legelterjedtebb az A4-es
méret. Fontos megadnunk, hogy all6 vagy fekvé elrendezésti legyen dokumentumunk.



Papiradagolas

Oldalbe allités x|

~Minka

Els oldal:

Autematius valasztis
Sutomatius kvalasttas
alsd papitaca ﬂ pefaad =

Tebbi cldal:

Hatakor: I-ﬂ.ktuﬂis- sgakasz :_]

Mlapértelmages... ok | meme |

Ha a nyomtat6nk tobb papirtalcaval rendelkezik, megadhatjuk, hogy melyik legyen az
alapértelmezett.

3. Kozépszinti szovegszerkesztési ismeretek

Bekezdésformazas

Az itt kovetkez6 formazasi lehetGségek bekezdések egészére vonatkoznak, tehat nem
sziikséges karaktereket kijelolniink, hanem arra a bekezdésre vonatkoznak a
beéallitisok, amelyben a kurzor elhelyezkedik. Természetesen amennyiben tobb
bekezdésre is egyszerre szeretnénk bizonyos formazasi miiveleteket elvégezni, ugy a
kivant bekezdések kijelolése valik sziikségessé.

A szoveg igazitasa

Alapértelmezés szerint ha a szovegszerkesztovel irunk egy szoveget (vagy egy
ir6géppel), akkor a szoveg bal oldala mindig ugyanazon a filiggbleges pozicion
kezdédik, jobboldala azonban nem feltétleniil, igy a szoveg jobb széle egyenetlenné,
cikk-cakkossa valhat. Ezt a szovegmegjelenitési modot nevezziik balra igazitasnak,
mivel a begépelt szovegnek a baloldala az, amelyik egyenesre ki van igazitva.

Természetesen esztétikusabb, ha a szovegnek a bal oldala és a jobb oldala is egyenes,
azaz fligglleges iranyban a sorok kezdete és vége is ugyanazon a pozicion helyezkedik
el. Ez ugy érhet6 el, ha a rovidebb sorok szavai kozotti szokozoket némileg
megnoveljiik. Ezt az igazitasi modot nevezziik sorkizarasnak.

Bizonyos esetekben sziikséges lehet jobbra igazitani a szoveget, példaul alairasok
esetében, de természetesen mas esetek is el6fordulhatnak.

A kozépre igazitasra altalaban cimek esetén van sziikség.



Mindezeket az igazitasokat a Formatum menii Bekezdés pontjanak Behuzas és térkoz
részében, az Igazitas listaval valaszthatjuk ki, vagy pedig az eszkozsor ikonjaival.

Behuzasok

A behtizés azt jelenti, hogy meghatarozzuk, hogy milyen
szélesek legyenek a bekezdések, azaz a normalishoz képest
a bal- illetve jobb széliik esetleg mennyire térjen el.
Kiilonlegesen hasznos lehet még az elsé sor behtizasanak
kiilon kezelése, amelyet bekezdésenként esztétikai
szempontbol gyakran megtesziink. A bekezdésformazo
parbeszédablakban beéllithatjuk a bal- és a jobboldali
behazas mértékét, valamint azt is, hogy megadott
mértékben az elsd sort beljebb kezdjiik a tobbinél. Ugyanez
a feladat megoldhat6 a vonalzon is.

Térkozok

A térkozok részben megadhatjuk, hogy a bekezdés el6tt és utdan mennyi hely
maradjon ki, valamint azt is megadhatjuk, hogy szimpla, dupla, masfél sornyi, vagy
egyéb mértéki legyen a sorok kozotti tavolsag.

Szovegbeosztas

Fattyii- és arvasorok: itt allithatjuk be, ha nem engedjiik meg, hogy a bekezdés els6
(fattytisor) vagy  utolso sora (arvasor) kiilon lapra  keriiljon.
Eguyiitt a kovetkezovel: itt allithatjuk be, ha a kijelolt és az azt kovetd bekezdés kozt

nem engedélyezziik az oldaltorést.
Egy oldalra: Ha a bekezdések belsejében nem engedélyezziik az oldaltorést, akkor
valasszuk ki az Egy oldalra jelolénégyzetet.

Sorok szamozasa nélkiil: Ha a szakaszban bekapcsoltuk a sorszdmozast, de a kijelolt
bekezdésekben a sorszamokat nem szeretnénk megjeleniteni, akkor jeloljiik be ezt a
jelolénégyzetet.

A Nincs elvdlasztas jelolonégyzettel az automatikus elvalasztast kapcsolhatjuk ki vagy
be a kijelolt bekezdésekben.

Felsorolas és szamozas

Ha egy lista elemei elé szamokat irunk, a Word a beirt szdmokat automatikus
szamozassa alakitja. Ha a bekezdést kotdjellel kezdjiikk, a Word automatikusan
felsorolasjellel latja el a bekezdést, amint megnyomjuk a bekezdés végén az ENTER
billentytit.

Felsorolas és szamozas készitése

Jeloljik ki a felsorolasjelekkel vagy szamozassal ellatni kivant elemeket.
Felsorolasjelek  hozzdadasdhoz  kattintsunk a  Felsorolas gombra.ﬂ

—
Szamozas hozzaadasahoz kattintsunk a Szamozas gombra.?=

Szamozott vagy felsorolasjeles lista a szoveg beirdasa kozbeni automatikus
készitéséhez irjuk be a kovetkezSket: 1. vagy *, ami utan szokoz, tabulator vagy



barmely méas szoveg all. Amikor a kovetkezd listaelem beirdsdhoz megnyomjuk az
ENTER billentytit, a Word automatikusan beszarja a kovetkezd sorszamot vagy
felsorolasjelet. Ha be szeretnénk fejezni a listat, nyomjuk meg kétszer az ENTER
billentytit. A listat gy is befejezhetjiik, hogy megnyomjuk a BACKSPACE billentyfit;
ezzel a lista utolso sorszamat toroljiik.

Ha nem az automatikus sorszamozast kivanjuk hasznalni, hanem manuaélisan oldjuk
meg a feladatot, jeloljik ki a listaszoveget, majd valasszuk a Formatum menii -
Felsorolas és szamozas elemét. Ha egy el6re beéllitott felsorolésjel- vagy sorszam-
formatumot szeretnénk kijelolni, kattintsunk az egyik 4brara. Ha egyéni formatumot
szeretnénk kialakitani, kattintsunk az egyik abrara, majd kattintsunk a Modositas
gombra. Ha azt szeretnénk, hogy a bekezdés els6 soranak elején 1év6 felsorolasjel
vagy sorszam kiemelkedjen a bekezdésbél, akkor jeloljik be a Fiiggé behtizas
jelolénégyzetet.

Tabulatorok

A tabulator olyan eszkoz, amellyel egy soron vagy bekezdésen beliill a szoveget
megadott pozicioba tudjuk igazitani. A széveget a TAB billentytivel tudjuk a
kovetkez6 tabulatorpozicidba vinni. A tabulatorok tipusai:

o balra igazit6

o kozépre igazitd

o jobbra igazito

o tizedesjelhez igazitd

H A tabulatorokat legegyszeriibben a vonalzora kattintva helyezhetjiik el. A

létrehozott tabulator tipusa a vonalz6 bal szélén lathato abraval egyezik meg,
amelyet azonban kattintassal modosithatunk. A mar létrehozott tabulatorokat a
Formatum menii - Tabulatorok parancsaval mddosithatjuk, illetve itt is hozhatunk
létre Gjakat.

2
Uj tabulatorhelyet gy hozhatunk létre, hogy g P
beirjuk az értékét a Pozicio mez6be. Meglévy [Tm N
tabulatorhely modositasahoz jeloljiik ki azt, majd = |27 -l € gaina " Decmdls
a Pozici6 mezében mobdositsuk az értékét. Bpic
Az Igazitas mez6ében a kijelolt bekezdéseknek a o
behtizasokhoz viszonyitott igazitasat allithatjuk 1 Moires 3
be. Ha az igazitast a bal és a jobb oldali margbhoz o [ Ca_
viszonyitva szeretnénk bedllitani, akkor a .o
bekezdésekben  ne  szerepeljen  behuzas. _ _
Ha a szdveg és tabulatorhely kozotti iires részt ki Bl T} e | eS|
szeretnénk tolteni, valasszuk ki a Kitoltés & ] s |
mezbben a megfelel6 (pontozott, szaggatott vagy
folytonos) vonaltipust.

Az Alapérték mezGbe beirt értékkel az alapértelmezett tabulatorok tavolsagat
modosithatjuk. Egy tabulator eltavolitasahoz a Torlés, az 0sszes nem alapértelmezett
tabulator egyideji torléséhez a Mindet torli gombra kattintsunk.



Szegély és mintazat

A bekezdés egy tetszés szerinti, illetve minden oldaldhoz szegélyt illeszthetiink, és
arnyékolast alkalmazhatunk a bekezdés szovegének hatterében. A szegély és
arnyékolaslétrehozasahoz jeloljiik ki a kivant bekezdést, majd valasszuk a Formatum
menii - Szegély és mintazat pontjat. A legalapvetébb szegélyezési miiveletek ikonjait
megtalaljuk a Szegélyek eszkoztaron is. (Ha nem lathat6: Nézet - Eszkoztarak -
Tablazatok és szegélyek)
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A szegélyek elhelyezésére vagy eltavolitasara szolgalnak a szegélymintak, amelyeken
szegélyeket és arnyékolast vehetiink fel vagy tavolithatunk el a bekezdések, a tablazat
cellai, a keretek vagy a grafikidk megfelel6 oldalain. A vonalstilus mez6 a vonal
vastagsagat adja meg. Ha a Kkijelolt szoveg vagy objektum szinét szeretnénk
megvaltoztatni, akkor jeloljiink ki egy szint a szinlistabol.

Az Arnyékolas kategériaban taldlhat6 az egyéni kitoltd mintazatok, valamint az 5 és
90 szazalék kozott megadhaté arnyékolas bedllitasara szolgidldé mez6. A Hattér
beéllitas a kijelolt hattérszinnel, mig az El6tér a kijelolt elGtérszinnel vald kitoltést
jelent.

Tablazatok

A tablazatokat adatok elrendezésére és az oldalak valtozatos kialakitasara
hasznalhatjuk: példaul a szovegeket és a képeket egymés melletti hasibokra
tordelhetjiik. Egy tablazatban, a szamol6tablakhoz hasonlban, cellasorokkal és
cellaoszlopokkal dolgozunk.
Készithetiink egy 1j, tires tablazatot, késébb toltve ki az iires cellakat, vagy mar
meglévl szovegbekezdéseket alakithatunk tablazatta. A tablazatot kivalaszthatjuk a
Tablazat Varazslo segitségével el6re elkészitett tablazatok koziil, vagy egy mar
meglévé adatforrasbdl (adatbazisbol vagy szamol6tablabdl) kiindulva is
elkészithetjiik.

Miel6tt elkészitjiik a tablazatot, dontsiik el, hogy melyik Office alkalmazas a
legmegfelel6bb a feladathoz. A tablazat létrehozasahoz a Word-6t, a Microsoft Excelt



vagy a Microsoft Access-t hasznalhatjuk. Mindharom alkalmazas automatikusan
forméazni tudja a tablazatot.

Ures tablazat készitése

Kattintsunk oda, ahova az 0j tablazatot helyezni szeretnénk. [N
Kattintsunk a Tablazat beszirasa gombra.
Az egeret huizva jeloljiik ki a megfelel§ szamu sort és oszlopot. S

Olyan tablazathoz, amelyik bonyolult formazasokat, példaul felsorolasjeles
listakat, egyedi beallitasu tabulatorokat, szdmozast vagy fligg6é behuizasokat
tartalmaz, a Word programot hasznaljuk.

Annak a tablazatnak az elkészitéséhez, amely bonyolult szamitasokat,
statisztikai elemzéseket, lekérdezéseket vagy diagramokat tartalmaz, a
Microsoft Excelt hasznaljuk. Ha azonban a tablazat bejegyzései hosszabbak
255 karakternél, akkor a Microsoft Excel helyett a Word vagy Microsoft Access
programot vegyliik igénybe.

A sorba rendezést és a keresést a Microsoft Access-ben vagy a Microsoft
Excelben hajthatjuk végre a leghatékonyabban.

A Microsoft Access-ben hozzuk létre a tablazatot (tablat) akkor, ha a relacios
adatbazis 0sszes szolgaltatasat hasznélni szeretnénk.

Ha PowerPoint bemutatoba konnyen bevihet6 tablazatot kivAnunk 1étrehozni,
akkor a Word-o6t hasznaljuk.
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Kijelolés tablazatban

Kijelolend6 elem [Miivelet

Egy cella Kattintsunk a cella bal szélére.
Egy sor Kattintsunk a sor bal oldalan.
Egy oszlop Kattintsunk az oszlop fels6 racsvonalara.

Tébb cella, t5bb Huzzuk végig az egeret a cellakon, sorokon illetve oszlopokon, vagy

pedig jeloljiink ki egy cellat, sort vagy oszlopot, majd a SHIFT

zz;l‘(;agy t5bb billentytit lenyomva tartva kattintsunk egy masik cellara, sorra
P vagy oszlopra.

Szoveg a

kovetkezd TAB

cellaban

Szoveg az el6z6
cellaban

SHIFT+TAB

Kattintsunk a tablazatra, majd nyomjuk meg az ALT+5

Az egész tablazat kombinaciot a szambillentytizeten. A NUM LOCK legyen

Tipp:

kikapcsolva.

Sorokat, oszlopokat vagy egy egész tablazatot dgy is kijelolhetiink, hogy

rakattintunk a tablazatra, majd kivalasztjuk a T4blazat menii(Sor / Oszlop / Tablazat
kijelolése parancsat.



Tablazat modositasa

7_ 7

Bovités Gj cellakkal

Jeloljiink ki egy vagy tobb cellat a cellavégjellel egytitt, attdl a cellatol jobbra vagy
azon cella felett, ahova 4j celldkat szeretnénk beszirni. Annyi cellat jeloljiink ki,
amennyit be kivinunk szurni. Valasszuk a Tablazat - Cellak besztirasa parancsot.

Bovités sorokkal vagy oszlopokkal

Jeloljiik ki a beszurni kivant sor alatti sort, illetve a beszarni kivant oszloptél jobbra
1év6 oszlopot. Valasszuk a Tablazat menii - Celldk beszarasa parancsot. Adjuk meg,
hogy sort vagy oszlopot szirunk-e be a tablazatba. Uj sort kapcsolhatunk a tablazat
végéhez, ha az utolsd sor utols6 celljjaba kattintunk, majd megnyomjuk a TAB
billentytit. Ha j oszlopot szeretnénk a tablazat utols6 oszlopanak jobb oldaldhoz
kapcsolni, kattintsunk a jobb széls6 oszlopon kiviilre. Kattintsunk a Tablazat menii
Oszlop kijelolése parancsara, majd az eszkoztaron a Tablazat besztirdsa gombra.

Tablazat felosztasa

Ha két részre szeretnénk bontani egy tablazatot, kattintsunk arra a sorra, amelyet az
Uj tablazat els§ soranak szanunk. (Ha szoveget kivinunk besztrni a tablazat elé,
kattintsunk a tablazat els6 sorara.) A Tablazat meniin kattintsunk a Tablazat
felosztasa parancsra.

Tablazat vagy tablazatrész torlése

Tablazatbol akarhany cella, sor vagy oszlop torolhetd, de torolhetjiik akar az egész
tablazatot is. Eltavolithatjuk egyes cellak tartalméat is anélkiil, hogy magukat a
celldkat torolnénk.

Cellak torlése - Jeloljiik ki a torlend6 cellakat, a cellavégjellel egyiitt. A Tablazat
meniiben kattintsunk a Celldk torlése parancsra. Jeloljik be a kivant
jelolénégyzeteket.

Tablazat tartalmanak torlése - Jeloljiik ki a torlendd egységeket, majd nyomjuk le a
DEL billentyfit.

Tablazat és tartalmdnak torlése - Jeloljik ki a tablazatot, majd kattintsunk a
Tablazat menii - Oszlopok torlése parancsra.

Sor vagy oszlop torlése - Jeloljik ki azt a sort vagy oszlopot, amelyet torolni
szeretnénk. Ha sort torliink, a kijelolésnek tartalmaznia kell a bekezdésjeleket is. A
Tablazat meniiben kattintsunk a Sorok torlése vagy az Oszlopok torlése parancsra.



Formazas

A tablazatba a szegélyt vagy az arnyékolast betehetjiik kézi eljarassal, vagy a Tébla
automatikus formézasa parancs segitségével a tablazatot automatikusan is
formazhatjuk.

Tablazat automatikus formazasa

Kattintsunk a tablazatra. A Tablazat meniiben kattintsunk a Tabla automatikus
formazasa parancsra. A Formatum mezében jeloljiik meg a kivant formatumot. A
Word szamos eldre elkészitett tablaforméazassal rendelkezik.

Szegély és arnyékolas a tablazatban

Ha az egész tablazatba szeretnénk szegélyt és arnyékolast betenni, jeloljik ki a teljes
tablazatot. Ha csak bizonyos celldkhoz szeretnénk szegélyt és arnyékolast illeszteni,
csak ezeket a cellat jeloljik ki, a cellavégjelekkel egyiitt. A Formatum meniin
kattintsunk a Szegély és mintazat parancsra. Itt valasszuk ki a kivant lehet6ségeket. A
tablazat szegélyeinek és arnyékolasanak kialakitasa ugyanabban a parbeszédablakban
oldhat6 meg, amelyet azt a bekezdésformazasnal targyaltunk.

Sormagassag és oszlopszélesség modositasa

Hacsak nem szabjuk meg méasként, a tdblazat sorainak magassaga a sor celladinak
tartalmatol és a szoveg elbtti és utani térkozt6l fiigg. Az egyes sorok magassaga

valtoztathato, de egy sor  minden cellaja azonos magassagu.
Jeloljiik ki a sort, amelyet modositani kivanunk.
A Tablazat meniiben kattintsunk a Cellamagassag és -szélesség parancsra, majd a Sor
panellapra.

A sormagassag a sor tartalmahoz fog igazodni, ha a Sor magassdga mezGben az
Automatikus négyzetre kattintunk.

Pontosan megadhatjuk a magassagot, ha a Sor magassaga mezében a Pontosan
lehet8séget valasztjuk, majd beirunk egy szadmot az Erték mezébe. Ha a cellatartalom
magassaga nagyobb, mint a rogzitett érték, akkor a Word levagja a tartalom aljat.
Megadhatunk minimalis magassagértéket is: valasszuk a Legalabb lehet6séget a Sor
magassaga mezében, majd gépeljink be egy szdmot az Erték mezébe. Ha a
cellatartalom magassaga nagyobb, mint a minimaélis magassag, akkor a Word sziikség
szerint noveli a sormagassagot. A sormagassagot a vonalzon is moédosithatjuk
nyomtatott forma nézetben. A Nézet meniiben kattintsunk az Oldalkép parancsra. A
fliggbleges vonalzén hazzuk az egérrel a sor jelzojét.
Ugyanezen az elven modosithatjuk az oszlopok szélességét is: a Tablazat meniiben,
vagy a vonalzon. Megtudhatjuk az oszlopszélesség méretét, ha ramutatunk a
vizszintes vonalzora, és az ALT billentylivel egy id6ben lenyomva tartjuk az egér
gombijat is.



Racsvonalak megjelenitése és rejtése
A Tablazat meniiben kattintsunk a Racs parancsra.
Cella felosztasa

Jeloljiik ki a felosztand6 cellakat. A Tablazat meniin kattintsunk a Cellak felosztasa
parancsra. Gépeljik be, hany oszlopra kivanunk egy-egy cellat felosztani.
A cella tartalma a benne 1év6 bekezdésjelek szama alapjan osztodik fel. Ha a felosztott
cella csak egyetlen bekezdésjelet tartalmaz, a szoveg a bal szélen 1étrejové 1j cellaban
marad, az ett6l jobbra fekvé Gj cellak pedig iiresek lesznek. Ha a cellaban egynél tobb
bekezdésjel van, a bekezdések egyenletesen oszlanak meg a cellak kozott.

Egyéb miiveletek
Diagram készitése tablazatbol

Jeloljik ki a tablazat egy részét vagy az egész tablazatot. A Beszuras
meniiben(Objektum parancsra kattintva valasszuk ki a Microsoft Graph objektumot.
Ezutan valasszuk ki a megfelel§ formazasi beallitasokat. Ezutan térjiink vissza a
dokumentumba egy kattintassal.

Szamitasok a tablazatban

Hivatkozas a tablazat cellaira - A tablazat celldira az A1, A2, B1, B2 stb. jelekkel
hivatkozunk: a betli egy oszlopot, a szam pedig egy sort jelol. Amikor egy képletben
cellakra hivatkozunk, az egyes cellakat vesszovel valasszuk el egymastél. Ha egy
cellatartomanyra hivatkozunk, az els6é és utolsé cella kozé tegyiink kettGspontot.
Példaul: =AVERAGE(b:b) vagy =AVERAGE(b1:b3); =AVERAGE(a1:b2), stb. A Word-
beli cellahivatkozasok, a Microsoft Excellel ellentétben, mindig abszolat
hivatkozasok, és nincsenek benniik dollarjelek. Példaul a Word-ben az A1
cellahivatkozds wugyanazt jelenti, mint a Microsoft Excelben az $A$1.
Szamsor vagy oszlop 6sszegzése - Kattintsunk abba a cellaba, ahol az 6sszegnek meg
kell jelennie. A Téblazat meniiben kattintsunk a Képlet parancsra. Ha a kijelolt cella
egy szamoszlop aljan van, a Word a =SUM(ABOVE) képletet javasolja. Kattintsunk az
OK gombra, ha egyetértiink. Ha a kijelolt cella egy szamsor jobb oldalan van, a Word
a =SUM(LEFT) képletet javasolja. Kattintsunk az OK gombra, ha egyetértiink.
Egyéb szamitdsok - Kattintsunk abba a celldba, ahol az eredménynek meg kell
jelennie. A Tablazat meniiben kattintsunk a Képlet parancsra. A Fiiggvény beszirasa
mezében kattintsunk egy fliggvényre. A képletben 1évé zardjelbe a tablazatcellakra
val6 hivatkozasokat is irhatunk. Példaul ai,b4 az A1 és B4 cellakban 1év6 szamokra
hivatkozik. A Szamformatum mezébe irjunk be egy szamformatumot. Ha példaul
szazalékos tizedes tort formaban kivanjuk szamainkat megjeleniteni, kattintsunk a
0,00% lehet&ségre. A Word a szdmitas eredményét a kijelolt cellaba mezéként szirja
be. Ha megvaltoztattuk a celladkat, amelyekre hivatkozunk, és frissiteni szeretnénk a
szamitas eredményét, jeloljiik ki a mez6t, majd nyomjuk meg az Fg billentyfit.

Tablazat cellainak megszamozasa

Jeloljiikk ki azokat a cellakat, amelyeket meg szeretnénk szdmozni. Ha a sorok
kezdetét szeretnénk megszamozni, csak a tablazat els6 oszlopat jeloljik ki.



Kattintsunk az eszkoztaron a Szdmozas gombra. Ez utan valasszuk ki, hogy sorokat
vagy oszlopokat kivanunk-e szamozni.

Szimbolum, datum beillesztése
Aktualis datum beszarasa

Valasszuk a Besziras menii - Datum és id6 parancsat. Ez utan valasszuk ki a
beszarandé datum formatumaét. Jeloljiik be az Automatikus frissités (mezdéként)
jelolénégyzetet, ha azt szeretnénk, hogy az id6 vagy datum a dokumentum
megnyitasakor vagy kinyomtatasakor automatikusan frissiiljon.

Szimbolum beszurasa

A Besziras menii - Szimb6lum parancsaval kiilonleges karaktereket, nemzetkozi
karaktereket és szimbdélumokat szirhatunk be. Egy karaktert vagy szimbolumot ugy
is beszurhatunk, ha a numerikus billentytizeten beirjuk a karakter kodjat. Ha egy
gyakran hasznalt szimbolumot gyorsan szeretnénk beszrni, rendeljink a
szimbolumhoz billentytiparancsot.

Billentyiiparancs hozzarendelése szimb6lumhoz - A Beszuras meniiben kattintsunk a
Szimbo6lum parancsra. Kattintsunk a kivant szimbdlumot vagy karaktert tartalmazo
panellapra. Ezutdn kattintsunk a kivant szimbolumra vagy karakterre, majd a
Billentyi gombra. Az Uj billentytiparancs mezébe irjuk be a hasznilni kivant
billentytikombinéaciot. Végiil kattintsunk a Hozzarendel gombra.
Karakter beszirasa karakterkéd segitségével - Kattintsunk arra a helyre, ahova be
akarjuk szarni a karaktert. Gy6zddjiink meg rola, hogy a NUM LOCK be van
kapcsolva. Tartsuk lenyomva az ALT billentytit, majd a numerikus billentytizeten
irjunk nullat és azt kovet6en a karakter kodjat. Ha nem tudjuk a szimbo6lum vagy betti
karakterkodjat, kattintsunk a Besziras menii(Szimbo6lum parancsara, majd valasszuk
a Szimbolumok panellapot. Ha rékattintunk a kivant szimbo6lumra, karakterkodja
megjelenik az allapotsoron.

WordArt

A WordArt eszkozzel specialisan formalt szovegeket tudunk dokumentumainkba
illeszteni. Valasszuk a Beszuras - Kép - Microsoft WordArt parancsot.
WordArt bevitele - Irjuk be a szovegbeviteli mezében a szoveget. Uj szdvegsor
elkezdéséhez nyomjuk meg az ENTER billentylit. Az eszkoztar hasznalataval
valasszuk ki a kivant szoveghatasokat. A WordArt frissiti a WordArt kereten beliili
szoveget, valahanyszor a Képernyd frissitése gombra kattintunk, vagy befejezziik az
egyik hatas alkalmazasat, és hozzakezdiink egy masikhoz.
WordArt miiveletek - A WordArt alakjanak kivalasztasa: adjuk meg, milyen forméaban
helyezkedjenek el a WordArt szoveg részei. A Word-ben megszokott miiveletek
(bettitipus modositasa, bettiméret modositasa, szoveg félkovérré alakitasa, szoveg
doltté alakitasa, igazitas) mellett tovabbi eszkozeink is vannak a bettik alakitasara: az
Osszes betli azonos magassaguva alakithat6 az irasmoédtol fiiggetleniil, a Betiik
tikrozhetGek, lehetséges a szoveg széthuizasa a keretszélekig, szoveg alakjanak
beéllitisa vagy szoveg forgatisa a szovegkereten beliil, a szoveg szinének vagy
arnyékolasdnak modositasa, szegély és arnyék hozzaadasa a szoveghez.



A WordArt-bol val6 kilépés - Amikor befejeztik a WordArt-tal valdé munkat,
kattintsunk oda, ahol a munkat folytatni kivanjuk. Figyeljiink arra, hogy a Szoveg
parbeszédpanelen, a WordArt eszkoztaron és magan a WordArt objektumon kiviil
kattintsunk.

Rajzolas, kép beillesztése
Grafika készitése

A Word dokumentumokat rajzobjektumokkal tehetjiik érdekesebbé. A Rajz
eszkoztaron talalhaté gombok segitségével vonalat, nyilat, ellipszist, téglalapot, kort,
ivet, korcikket és szabadkézi rajzot Kkészithetlink. Miutan megrajzoltuk a
rajzobjektumot, kiszinezhetjliik, vagy mintaval tolthetjiik ki, modosithatjuk a
vonaltipust és a szint, atméretezhetjiik, athelyezhetjiik, elforgathatjuk és
tikrozhetjiik. A megrajzolt objektumokat a dokumentumba beszart képekkel
kombinalhatjuk. Az objektumokat a Vagolapra maésolhatjuk, hogy onnan a
dokumentum kiilonboz6 helyeire vagy mas dokumentumokba szarhassuk be Gket.

Amikor a dokumentumba rajzot szurunk be, a rajz a koriilotte 1év6 szoveghez
kapcsolédik. Ezért, ha a rajzot tartalmazo bekezdést felfelé vagy lefelé athelyezziik, a
rajz is athelyez6dik vele egyiitt. A szabadkézi alakzatok olyan egyedi sokszogek és

szabadkézi rajzok, amelyeket a ﬂIRajz eszkoztar megjelenitése gomb segitségével
el6hivott eszkozokkel készitiink. A szabadkézi alakzatok lehetnek zart sokszogek,
felhdszerd alakzatok, térképek, s6t akar a felhasznal6 kézzel irott neve is.

A szabadkézi alakzatokat, barmely mas rajzhoz hasonldéan tovabb finomithatjuk:
példaul szint és/vagy mintazatot vehetiink fel, modosithatjuk a vonaltipusukat,
tikrozhetjiik vagy elforgathatjuk 6ket, nyilhegyet illeszthetiink rajuk. Az elkészitett
szabadkézi alakzat alakjat utdlag is modosithatjuk.

Ellipszis, kor, téglalap, négyzet, vonal rajzolasa - Kattintsunk a Rajz eszkoztar
megfelel§ gombjara, majd az egér nyomva tartasaval és hazasaval rajzoljuk meg az
objektumot. Tipp: ha szabalyos kort vagy négyzetet szeretnénk 1étrehozni, a rajzolas
kozben tartsuk lenyomva a SHIFT billentyfit.

Szabadkézi rajz - Valasszuk a Rajz, Vonalak eszkoztaron a gSzabadkézi ikont.
Alljunk a beszirasi ponttal oda, ahol el szeretnénk kezdeni a rajzot, majd hajtsuk
végre el az alabbi miiveletek valamelyikét:
Hazzuk az  egérmutatét, ha  gorbe vonalat  szeretnénk  rajzolni.
Kattintsunk a rajzteriilet kiilonb6z6 pontjaira, ha a kattintasi pontok kozott egyenes
szakaszokat szeretnénk rajzolni.
Ha végeztiink, kattintsunk kétszer arra a helyre, ahol a rajzolast be szeretnénk fejezni.

Rajz modositasa - Kattintassal jeloljiik ki az alakzatot. Ezutan kattintsunk a Rajz,

@Csom()pontok szerkesztése gombra, és hazzuk az egérrel a cstcspontokat. Uj
csucspontot tgy tudunk rajzolni, hogy lenyomva tartjuk a CTRL billentyfit, és arra a
vonalra kattintunk, amelyen az 14 csdcspontot szeretnénk felvenni. Ha torolni
szeretnénk egy csucspontot, tartsuk lenyomva a CTRL billentytit, és kattintsunk a
torolni kivant csucspontra. Ha végeztiink, kattintsunk az alakzaton kiviilre. Ha a



rajzobjektum méretét kivanjuk moédositani, az egérrel hiazzuk a szélén, vagy sarkain
lathato kis négyszogeknél fogva.

Nyilhegy felvétele és torlése, vonaltipus megadasa - Oldalkép nézetben
jeloljiik ki azt a vonalat vagy szabadkézi alakzatot, amelyhez nyilhegyet szeretnénk
felvenni, vagy arr6l torolni, illetve a vonal tipusat szeretnénk megvaltoztatni.
Kattintsunk a Nyilstilus gombra. Ha nyilhegyet szeretnénk felvenni, kattintsunk a
kivant nyilhegytipusra. Ha még tobb nyilhegy- és vonaltipus koziil szeretnénk
valasztani, kattintsunk a Tovabbi nyilak... gombra. Ha egy nyilhegyet torolni
szeretnénk, kattintsunk egy nyilhegy nélkiili vonaltipusra.

Arnyék, térhatas felvétele és eltavolitasa - Oldalkép nézetben jeldljiik ki azt az
objektumot, amelyhez arnyékot vagy térhatdsu effektet szeretnénk felvenni, vagy
arrdl eltavolitani, majd kattintsunk a Rajz eszkoztar megfelel6 gombjara. A
rajzobjektumot formézhatjuk Ggy is, ha a jobb egérkettintas utan felbukkané helyi
meniibdl az Alakzat formézasa pontot valasztjuk.

Grafika importalasa
ClipArt képek hasznalata

A ClipArt képtar tobb szaz, elore elkészitett képet tartalmaz: ezek kozott a térképektol
az emberi alakokig, és az épiiletekt6l a diszletszerti hatterekig szamos témarol
taldlunk képeket. A dokumentumba beszart ClipArt képeket tetszés szerint
athelyezhetjilik és atméretezhetjiik.

Grafika beszurasa és szerkesztése

Ha grafikat szeretnénk beilleszteni, kattintsunk arra a helyre, ahova azt be szeretnénk
szurni, valasszuk a Besziras menii Kép parancsat, majd kattintsunk duplan a
beszurni kivant fajlra. A Word-ben lehetéség van tobbféle grafikus formatumban
elkészitett képfajl beillesztésére. A Windows metafajlok vagy a bitképek
beillesztéséhez még sziirére sincs sziikség. Ha egy képfajl-szlir6t a Word telepitésekor
nem masoltunk fel a szamitogépre, futtassuk Gjbol a Telepitd programot, és telepitsiik
a szlr6t. A Word altal tamogatott képfajl-tipusok: AutoCAD (.DXF), Computer
Graphics Metafile (.CGM), CorelDRAW 3.0 (.CDR) fajl, Encapsulated PostScript
(.EPS) fajl, HP Graphics Language (HPGL) fajl, Kodak Photo CD (.PCD) fijl,
Micrografx Designer/Draw (.DRW) f4jl, PC Paintbrush (.PCX) f4jl, Tagged Image File
Format (.TIF) fajl, Targa (.TGA) fajl, WordPerfect Graphics (.WPG) fajl, CompuServe
GIF (.GIF) sziir6.

Miiveletek a rajzobjektumokkal

S
Elforgatés, tiikrozés (& Tetszdleqes Forgatas
A Rajz - Forgatds és tiikrozés menii parancsaival valo de Forgatssbara
- Elforgatashoz jeldljiik ki a rajzobjektumot, majd kattintsunk |k Forgatas jobbra
a Forgatas jobbra gombra, hogy az objektumot 9o fokonként
elforgathassuk. Mintazatot vagy szoveget nem tudunk
elforgatni. Ha egy szovegdobozt elforgatunk, maga a doboz
elfordul, de a benne 1évé szoveg helyzete valtozatlan marad. A szabad forgatas

Ak Eiiggdleges bikrozés

- ‘izszintes kikrozés




gombbal a  kijelolt objektumot tetszéleges  szogben  elforgathatjuk.
- Tiikrozésre hasznéljuk a vizszintes vagy fiigg6leges tiikkrozés gombjat.

Csoportba foglalas és csoportbontas

Két vagy tobb rajzobjektumot csoportositva azokkal ezutan tigy dolgozhatunk, mintha
egyetlen objektumrol lenne sz6. Igy minden egyedi objektumra egyszerre drnyékolast,
vonalszint vagy mas hasonlé attribGtumot adhatunk meg. A csoportositott
objektumokat atméretezhetjiik, athelyezhetjiik, tiikrozhetjik és elforgathatjuk. A
rajzobjektumok csoportositasa elsGsorban 0Osszetett grafika készitésekor lehet
hasznos.

Csoportba foglalashoz kattintsunk a Rajz eszkoztar Rajzobjektum kijelolése E
gombjara, majd az egér hizasaval jeloljiik ki azokat a rajzobjektumokat, amelyeket
csoportositani szeretnénk. Ha az objektumok egymastol tavolabb helyezkednek el,
tartsuk lenyomva a SHIFT billentytit, és kattintsunk sorban a kijelolni kivant

objektumokra. Ezutan kattintsunk a ] Csoportba foglalas gombra a Rajz meniiben.
Rajzobjektumok csoportjanak szétbontasidhoz jeloljiik ki a szétbontani kivant

objektumcsoportot, majd Kkattintsunk a Rajz eszkoztar ﬂCsoport felbontasa
gombra.

E miveleteket jobb egérkattintassal, helyi meniibdl is elvégezhetjiik. Egy csoporton
beliil is létrehozhatunk csoportot, és igy a csoportositott objektumok hierarchiajat
allithatjuk fel.

Keretek és szovegdobozok

A Kkeretet szoveg vagy grafika a dokumentum adott részén valo elhelyezésére
hasznéaljuk. A beszurt keretbe széveget, grafikat vagy diagramot helyezhetiink. Keretet
beszurhatunk a kijelolt szoveg vagy grafika koré is. A keretek szerepe nem az, hogy
segitségiikkel a rajzobjektumokat pozicionaljuk, igy ha helyes elrendezést és a
bekeretezett szoveget latni szeretnénk, at kell térniink Oldalkép nézetbe. A keret
helyzetét vagy méretét tetszés szerint mddosithatjuk. Ha a keretet az oldalon 1év§
szovegbe szurjuk be, a szoveg korbeveszi a keretet. A keretek nagyon hasznosak
lehetnek akkor, ha egyes elemeket (példaul grafikat és képalairasokat) a szovegtdl el
szeretnénk kiiloniteni. Ha keretbe szoveget vagy grafikat vesziink fel, a keret mérete
automatikusan valtozik. Emellett - webes dokumentum szerkesztésekor -
hasznéalhatunk webes kereteket, a dokumentumon beliili konnyebb navigaci6 céljabol.
Ehhez tartalomjegyzéket kell késziteniink, a webes keretet a tartalomjegyzék-mezok
segitségével hasznaljuk. Egyszer(i kereteket a weblap varazsloval készithetiink.

A szovegdobozokat is hasznalhatjuk a szoveg vagy a beszurt kép elhelyezésére. A
kerettel ellentétben a szévegdoboznal nem valdsithatdé meg a szoveg korbefuttatasa.
Szovegdobozt csak akkor hasznaljunk, ha a szoveget vagy a grafikat a szoveg elé vagy
mogé szeretnénk helyezni. A szovegdobozok nem méretez6dnek at automatikusan,
amikor szoveget vagy grafikat helyeziink el benniik. A szovegdobozba felvett grafika
azonban automatikusan atméretez6dik gy, hogy a szovegdobozt kitoltse. Ha kés6bb
a szovegdobozba tobb szoveget irunk, mint amennyi elfér benne, a szoveg
megjelenitéséhez modositanunk kell a doboz méretét.



Racsvonalak hasznalata

21
hesteés
Rajzobjektumok igazitasa - Ha ¥ [bisumok racshor ilesztése ]
rajzobjektumokb6l csoportot hoztunk létre, | Ok ms chieltumolios fesiss
, . ,, Racshedltasok
akkor az egész csoportot a bal, a jobb, a fels6, ey W
vagy az also szegélyéhez, vagy kozéppontjahoz . .segeshse e =
viszonyitva igazithatjuk el. A rajzobjektumokat .. jcdsmmin
egymashoz, illetve a lap- vagy a ¥ twoskhesmilet
hasabszegélyekhez is  igazithatjuk. = Nem e [ =
sziikséges minden objektumot egyenként ety e
kijelolni és athelyezni. A hasznédlni kivant [ Récsvanalskmegieleniiss a kepemyin
igazitasi, elrendezési modszert a Rajz eszkoztar F roiee s | =i
Rajz, Igazitas vagy elosztds menii gombjaival s osztishi | =
valaszthatjuk ki. Jeloljink ki minden igazitani
kivant objektumot, majd az igazitdshoz aspétemesss. |[ ok | meme |

kattintsunk a megfelel§ gombra. Az igazitott
objektumok helye nem rogzitett. Akdrmelyik objektumot elmozdithatjuk a sorbél, ha
hazzuk az egérrel.
Racsvonalak - Az objektumok sorba allitasanal nagy segitségiinkre lehet a racs. A
racs egy olyan lathatatlan vonalhal6, amely az egész oldalt befedi. Amikor az
objektumot rajzolni vagy htizni kezdjiik, a sarka a racs legkozelebbi metszéspontjahoz
illeszkedik. Bar a racs nem lathatd, az objektumok sorba allitdsanal, igazitdsanal
automatikusan segitséget nyudjt. A racsvonalak tavolsagat a Racsra ugras gomb
segitségével tudjuk meghatarozni vagy modositani. A racsot ki is kapcsolhatjuk, ha a
Récsra ugras parbeszédpanelen (amely akkor jelenik meg, ha a Rajz menii Racs
gombjara kattintunk) a Racsra ugras négyzetbdl toroljiik a jelet, vagy ha az objektum
hazasa kozben az ALT billentytit lenyomva tartjuk.

4. A Word tovabbi lehetoségei
Eléfej és él6lab

Az él6fej és az él6lab olyan szoveg vagy grafika, amelyet a dokumentum egyes
oldalainak altaldban a tetejére, illetve aljara nyomtatunk. Az él6fej a fels§, mig az
él6lab az als6 margoban keriil nyomtatasra. A dokumentum vagy az egyes szakaszok
els6 oldalan a tobbitdl eltér6 éldfejet vagy él6labat hasznalhatunk, illetve ott el is
hagyhatjuk azokat. A dokumentum egyes szakaszaiban eltér6 élGfejet és él6labat
adhatunk meg a paros, illetve a paratlan oldalakon.

Eléfej és é161ab létrehozasa

Az él6fej és az él6lab olyan szoveg vagy grafika, amelyet a dokumentum egyes
oldalainak altaldban a tetejére, illetve aljara nyomtatunk. Az él6fej a fels6, mig az
él6lab az als6 margoban keriil nyomtatasra. A dokumentum vagy az egyes szakaszok
els6 oldalan a tobbitdl eltérd élofejet vagy él6labat hasznalhatunk, illetve ott el is
hagyhatjuk azokat. A dokumentum egyes szakaszaiban eltér6é él6fejet és élGlabat
adhatunk meg a paros, illetve a paratlan oldalakon.
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Eltéro élofej 1étrehozasa az els6 oldalon

Vélasszuk a Nézet menii - Eléfej és é16lab parancsat. Az El6fej és é161ab eszkoztaron
kattintsunk az Oldalbeallitds gombra. Valasszuk az Oldalbeéllitas lapot. Jeloljiik be az
Els6 oldal eltéré jelolonégyzetet, majd kattintsunk az OK gombra. Ekkor a Word a
dokumentum vagy a szakasz els6 oldalanak él6fejét vagy él6labat jeleniti meg.
Készitsiik el az els6 oldalon megjeleniteni kivant él6fejet vagy élolabat. Ha az elsé
oldalon nem szeretnénk él6fejet vagy él6labat hasznalni, hagyjuk iiresen a megfelel6
teriiletet.

A dokumentum vagy a szakasz tobbi oldaldn megjelen6 él6fej vagy él6lab

elkészitéséhez kattintsunk az Eléfej és é16lab eszkoztaron a Kovetkezd T , illetve a
Véltas az él6fej és az élolab kozott %gombra.

pd a4

Eltéro élofej 1étrehozasa paros és paratlan oldalakon

Valasszuk a Nézet menii - Eléfej és é1614b parancsat. Az Eléfej és é161ab eszkdztaron
kattintsunk az Oldalbeéllitds gombra. Valasszuk az Oldalbeallitas lapot. Jeloljiik be a
Paros és paratlan eltéré jelol6négyzetet, majd kattintsunk az OK gombra.

A péaros oldalakon megjelend éléfej vagy él6lab 1étrehozasdhoz kattintsunk az E

El6z6t, illetve a %Kﬁvetkezét mutat gombra, és készitsiik el az él6labat vagy az
élofejet.

A Word a Paros és paratlan eltéré beallitast a teljes dokumentumra érvényesnek
tekinti, hacsak nem allitjuk be ezt masképp az egyes szakaszokban.
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Fejezetenként vagy szakaszonként eltéro élofej és élolab

Amikor egy szakaszban él6fejet vagy él6labat adunk meg, akkor a Word a
dokumentum valamennyi szakaszaba beilleszti ugyanezt az éléfejet vagy él6labat. A
dokumentum adott szakaszaihoz azonban ett6l eltéré éléfejet vagy élGlabat is
készithetilink, ha az él6fejek illetve él6labak folytonossagat megszakitjuk. Valasszuk a
Nézet menii El6fej és él61ab parancsat. Kattintsunk arra a szakaszra, amelyben eltérd
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élofejet vagy élGlabat szeretnénk késziteni, majd kattintsunk az EIAzonos az el6zovel
gombra (El6fej és él6lab eszkoztar). Modositsuk a szakasz meglévl él6fejét vagy
élélabat, illetve hozzunk létre Gjat.

Fléfej és é161ab torlése

Kattintsunk arra a szakaszra, amely a torolni kivant élofejet vagy éldlabat
tartalmazza. Valasszuk a Nézet menii(El6fej és é161ab parancsat. Jeldljiik ki a térolni
kivant él6fejet vagy él6labat, és nyomjuk meg a DEL billenty(it. Ha a dokumentum
tobb szakaszbol all, akkor barmelyik szakaszban modositjuk vagy toroljik az éléfejet
vagy az él6labat, a modositdsok a dokumentum o0sszes szakaszdban érvényesiilni
fognak, hacsak az egyes szakaszokban ezt nem allitjuk be masképp.



Oldaltorés és szakasztorés, hasabok
Szakasztorések tipusai

Ha szakasztorést szeretnénk beilleszteni, valasszuk a Beszliras menii - Toéréspont
parancsat, majd az Uj szakasz csoportban a megfelel§ beallitist. A kovetkezd
példakban a dupla pontozott vonal jeldli a szakasztorést. Ha az Uj oldalra
valasztokapcsolot jeloljiik be, a Word a szakasztorésnél oldaltorést is végrehajt. Ha a
Folyamatosan valasztokapcsolot jeloljiik be, a Word szakasztorést illeszt be, és az 1j
szakaszt ugyanazon a lapon kezdi.
Ha a Paratlan oldalra vagy Paros oldalra valasztokapcsol6t jeloljiik be, a Word az 4j
szakaszt a kovetkezd paratlan illetve paros oldalon kezdi.

Oldaltorés

Tordelésnek nevezziik azt a miiveletet, amellyel a sorokat elrendezziik az oldalakra
vagy a hasadbokba. A tordelést a Word elvégzi, de mi is beavatkozhatunk. Oldaltorést a
CTRL+ENTER billentytikombinaciéval illeszthetiink be a dokumentumba. Ugyanezt
a miiveletet hajtja végre a Besztras menii - Toréspont - Oldaltorés parancs.

Oldal- és szakasztorés torlése

Jeloljiik ki a torolni kivant szakasztorést vagy oldaltorést, és nyomjuk meg a DEL
billentytit. Szakasztorés torlésénél a szakaszra vonatkozé szovegformazasi
beéllitasokat is toroljiik. A szoveg a kovetkezd szakasz részévé valik, és annak a
szakasznak a formézasat veszi fel.

Hasabok létrehozasa

Véltsunk at oldalkép nézetbe. Az egész dokumentum tobbhasidbos formazisahoz
kattintsunk a Szerkesztés menii(Mindent kijelol parancsara. A dokumentum egy
részének tobbhasibos formazasihoz jeloljik ki a formazni kivant szoveget. A
dokumentum egy szakaszdnak tobbhasabos formézasahoz kattintsunk barhol a
formézni kivant szakaszban. Kattintsunk a Formatum menii - Hasabok parancsara.
Adjuk meg a kivant hasabszamot a Hasdbok szdma mez6ben. Ha nem azonos
szélességli hasabokat kivanunk létrehozni, a Hasabok szélessége és térkoze
csoportban adjuk meg az egyes hasdbok pontos szélességét és térkozét.
Tipp: Azonos szélességli hasdbok gyors létrehozasahoz kattintsunk az eszkoztar
Hasabok gombjara, majd hazzuk az egeret addig, amig a kivant szamu haséabot
kijeloljiik.

Megjegyzés: Az tjsaghasabok nem hasznéalhatok éléfejekben, élGlabakban,
széljegyzetekben vagy keretekben. Ezeken a teriileteken a szovegek elrendezéséhez
tablazatot hasznaljunk. Amint észrevettiik, a Word automatikusan szakasztorést hoz
létre a tobb hasabos szoveg elején és végén.

Hasabtorés beillesztése

A Word az automatikusan létrehozott tobbhasabos szakasz hasabjaiban egyenletesen
osztja el a szoveget, igy minden oszlop azonos magassaga lesz. Ha mi szeretnénk
elosztani a szoveget a hasdbok kozott, illessziink be hasabtorést a Besziras menii -
Toréspont - Hasabtorés paranccsal.



Stilusok

Stilusnak (formanévnek) nevezziik egy szovegrész formatuméanak névvel ellatott és
elmentett Osszességét. Olyan dokumentumnal, ahol tobb azonos formatumu
szovegrészt terveziink (pl. egyesi cimek), érdemes ezekre stilust késziteni. Igy
gyorsabb lesz a munka, mert a gyakran ismétl6d6 formazisokat csak egyszer kell
definialni, illetve a stilusokkal forméazott szovegrészeket utblag egyiitt lehet
atformazni, a stilus megvaltoztatasaval. Tovabba hasonld jellegli dokumentumokat
konnyen tehetiink azonos megjelenésiivé, mert a stilusok konnyen atviheték egyik
dokumentumbol a mésikba.

Stilus készitése

Valasszuk a Formatum menii - Stilus parancsat, majd kattintsunk az Ujat gombra. A
Név mez6ben adjuk meg az 4j stilus nevét. A Stilustipus mezében valasszuk ki a
létrehozni kivant stilus tipusat. Az 4j stilus formazasi beallitdsainak megadisahoz
kattintsunk a Formatum gombra.

21

Skiusol: Bekezdasminga -
1 slista -

‘ aistal Eister @ Wianl @ dnsmmeien ) aagp 1 aiam wm el i ity
gy e b ey Sassma e vy e e

¥ & Belezdes alap-betiitipusa kil g iy MM BN e Sl e A s

B L T ]

1 Cimsor 2
1 Cirsor 3
9 Cimsor 4
4 Cirsor 5
4 Cirsor &
1 Cimsor 7 .
1 Cimsor 8 Arial

Betiminka

N Ciirsar 9

1 Dokurmentumbérkép
1 Eldfe Lekas -

11 Eldlab *| Mormd + Bebibipus: Arial, 14 pt, Felkdver, Alavagas 14
Licka: pt, Terkiz: elftte 12 pt ubdna 3 pk, Eqvikt &

P= kivetkezdvel, 1. szint, Tabulitorsk: 2,75 cm, & om, 7
|Haszndlt stibuscl, :_'J o

Sgervezd... | Uistls... | Modostas... | vies |
alkalmaz Mégee

Tipp: A Kkijelolt szoveg stilusan alapuld Gj bekezdésstilust tigy hozhatunk létre a
leggyorsabban, hogy 1j stilusnevet irunk be a Forméazas eszkoztaron a Stilus mezébe
(Karakterstilusok igy nem hozhatok létre).

Stilus alkalmazasa

Ha egyetlen bekezdéshez szeretnénk bekezdésstilust rendelni, kattintsunk a

bekezdésbe. Karakterstilus hozzarendeléséhez jeloljiik ki a formazni kivant szoveget.

Valasszuk a Formatum menii Stilus parancsat. Kattintsunk az alkalmazni kivant

stilusra, majd az Alkalmaz gombra. Ha a keresett stilus nem lathat6 a Stilusok

mezG6ben, valasszunk maésik stiluscsoportot a Lista mezoben.

Tipp: A bekezdés- vagy a karakterstilus egyszertien és gyorsan kivalaszthat6é a
Marmal
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Formazas eszkoztar Istilus mezG6jében. A bekezdésstilusok neve el6tt egy



dokumentum-ikon, mig a karakterstilusok neve el6tt egy "a" betiit tartalmazod
dokumentumoldal-ikon all.

Stilus masolasa mas dokumentumba

Valasszuk a Formatum menii - Stilus parancsat, majd kattintsunk a Szervez6 gombra.
Jeloljiik ki valamelyik listdban a maésolni kivant stilusokat, majd kattintsunk a
Masolas gombra. A Word az aktiv dokumentumban hasznalt és a kapcsolt
sablonjaban 1év§ stilusokat a bal oldali, mig a Norméal dokumentumsablon stilusait a
jobb oldali listdban jeleniti meg.
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Tipp: Ha a hasznalni kivant sablon egyik listaban sem jelenik meg, kattintsunk a Fajl
bezardsa gombra, majd a keresett stilust tartalmazé sablon vagy dokumentum
kivalasztasahoz kattintsunk a F4jl megnyitasa gombra.

Inicialé

A bekezdésben egyszer(ien létrehozhatunk inicidlét a Formatum menii - Inicidlé
paranccsal. A bekezdés els6 bettlije igy atkeriil egy 0j keretbe, amely a szoveghez
képest lehet egyszerd, siillyesztett (a szoveggel korbefutatott) vagy margon allo. Az
Inicialé parbeszédablakban megadhatjuk tovabba az inicialé bet{itipusat, méretét és a
szoveg sz€lét6l mért tavolsagat. Az inicialé eltavolitasa: Kattintsunk a bekezdésbe,
majd valasszuk a Formatum menii - Inicidlé - Nincs parancsot, vagy jeloljiik ki az
inicidlét tartalmazé keretet, majd nyomjuk meg a DEL gombot. A bekezdés elsé
bet{ijét ebben az esetben tijra be kell gépelniink.

Tartalomjegyzék és targymutato
Tartalomjegyzék

A tartalomjegyzék a dokumentum adott szintli cimeit sorolja fel, és megadja
oldalszamukat. Amikor tartalomjegyzéket allitunk ossze, akkor a Word megkeresi az
adott stilusa bekezdéseket, cimszint szerint rendezi ezeket, beirja az oldalszamot, és
megjelenteti a tartalomjegyzéket a dokumentumban. A tartalomjegyzék tetszéleges
stilusti bekezdésekbdl felépithetd, de készitésének legegyszertibb modja az, hogy a



dokumentum cimeit a beépitett cimstilusokkal forméazzuk (Cimsori...Cimsorg). A
Word szamos modszert kinal a tartalomjegyzék formatumanak kialakitasara, és a
valasztott forméazast és stilusokat a Nézet mez&ben megjeleniti.

Tartalomjegyzék létrehozasa

Kattintsunk a dokumentumban arra a helyre, ahol a tartalomjegyzéket el szeretnénk
helyezni, majd valasszuk a Beszuras menii - Targymutat6 és tartalomjegyzék
parancsat, majd a Tartalomjegyzék lapot. Ha a rendelkezésre all6 formatumok
valamelyikét szeretnénk hasznalni, valasszuk azt ki a Formatumok mezében.

Tartalomjegyzék frissitése

Kattintsunk a tartalomjegyzékbe és nyomjuk meg az Fg gombot. Alternativ megoldas:
kattintsunk az egér jobb gombjaval, és valasszuk a Mez6frissités parancsot.

Targymutato

A targymutaté a kinyomtatott dokumentumban a keresett szavak, fogalmak, vagy
mondatok oldalszamat adja meg. Targymutat6 készitésekor kijeloljiik a szerepeltetni
kivant szoveget vagy bejegyzést, formatumot valasztunk, majd 0Osszeallitjuk a
targymutatot. A Word szamos formazasi lehet6séget biztosit és meg is mutatja a
valasztott forméazasnal a targymutatd elrendezését, miel6tt az illet6 formazast
hasznalnank. A targymutaté oOsszeéllitisakor a Word Osszegytjti a targymutato-
bejegyzéseket, sorba rendezi 6ket, beirja a megfelel6 oldalszamokat, megkeresi és
torli az azonos oldalra mutat6 ismétl6dé bejegyzéseket, végiil megjeleniti a
targymutatot a dokumentumban.

Targymutato készitése

1. A dokumentumban hozzunk létre targymutaté-bejegyzéseket. (A targymutato-
bejegyzés olyan mez6kod, amely azt jelzi, hogy az adott szoveg be fog keriilni a
targymutatoba. A Word egy rejtett szovegként formazott TM (Targymutaté) mezd
beszurasaval készit targymutat6-bejegyzést.). A dokumentumban jeloljiik ki azt a
szoveget (szot, mondatot), amelyet targymutato-bejegyzésként szeretnénk hasznalni,
majd nyomjuk meg az ALT+SHIFT+X billentytliket. F6bejegyzés létrehozasahoz a
F6bejegyzés mezdben szerkessziik vagy irjuk be a bejegyzés szovegét. Ha albejegyzést
szeretnénk késziteni, akkor az Albejegyzés mezGbe irjuk be a szovegét. (Az albejegyzés
olyan targymutaté-bejegyzés, amely egy altaldnosabb cimsz6 alé tartozik. Példaul a
"bolygok" targymutato-bejegyzés albejegyzése lehet a "Mars" vagy a "Vénusz"
cimsz6.) Kattintsunk a Jelolés gombra. Ha a szoveg valamennyi el6fordulasat meg
szeretnénk jelolni, kattintsunk a Mindet jeloli gombra. Jeloljik ki a tovabbi
bejegyzések szovegét: a Targymutatd-bejegyzés parbeszédpanel a kijelolések alatt
nyitva marad.

2. Kattintsunk a dokumentumban arra a helyre, ahol a kész targymutatot el
szeretnénk helyezni.

3. Valasszuk a Besziras menii Targymutato és tartalomjegyzék parancsat, majd a
Targymutato lapot.



4. Ha a rendelkezésre all6 formatumok valamelyikét szeretnénk hasznalni, valasszuk
ki a Formatumok mez6ben.

Egyéni targymutatoé és tartalomjegyzék készitése

Valasszuk a Beszliras menii - Targymutaté és tartalomjegyzék parancsat, majd a
megfelel§ lapot. A Formatumok mez6ben valasszuk a Sablonb6l elemet, majd
kattintsunk a Moddositas gombra. A Stilusok mezében kattintsunk a moédositani
kivant stilusra, majd a Moédositas gombra. Kattintsunk a Formatum gombra, majd
hajtsuk végre a megfelel§6 forméazasi modositasokat. Amikor visszatériink a
Targymutato és tartalomjegyzék parbeszédpanelhez, a Minta mez6ben mar az Gj
beéllitasokat latjuk.

Korlevélkészités, boritékcimzés

A kordokumentum funkciét akkor hasznaljuk, ha nagy szamu, egymasto6l csak néhany
szoban kiilonb6z6 dokumentumokat szeretnénk gyorsan és hatékonyan késziteni.
Korlevelek  készitésekor  két  dokumentumot  kell  szerkeszteniink: a
torzsdokumentum tartalmazza az allandé szoveget, amely minden levélben
azonos, és a valtozok neveit (a mezoneveket), az adatforras dokumentum pedig
tablazatban tartalmazza a valtoz6 adatokat. A Word ebbdl a két dokumentumfajlbél
automatikusan létrehozza a korleveleket.

Torzsdokumentum létrehozasa

Az Eszkozok meniiben kattintsunk a Korlevél parancsra. Kattintsunk a Létrehozas
gombra, majd a Formalevelek parancsra, aztan pedig az Aktiv ablak gombra. Ekkor az
aktiv dokumentum lesz a torzsdokumentum. (Ha 1j torzsdokumentumot szeretnénk
létrehozni, valasszuk az Uj torzsdokumentum parancsot.) A Szerkesztés gombra
kattintva visszatérhetiink a torzsdokumentumhoz, és elkezdhetjiik annak
szerkesztését. A torzsdokumentumba irjuk be azt a szoveget, amelyet minden
trlaplevélen meg szeretnénk jeleniteni.
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Az Eszkozok meniiben kattintsunk a Korlevél parancsra. Ezutdn kattintsunk az
Adatforras - Adatok gombra. Amennyiben j név- és cimlistat szeretnénk létrehozni a
Word-ben, kattintsunk az Adatforras létrehozasa lehetéségre, majd készitsiik el az
adatrekordokat. Ha egy adatbazisban vagy egyéb listiban meglévé név- és cimlistat
szeretnénk hasznalni a Word dokumentumban vagy munkalapon, kattintsunk az
Adatforras megnyitasa parancsra. Ha egy elektronikus levelezGprogramunk
cimjegyzékének cimeit szeretnénk hasznalni, kattintsunk a Cimjegyzék hasznalata
parancsra.

Adatmezo6k elhelyezése a torzsdokumentumban

Kattintsunk arra a helyre, ahova nevet, cimet vagy egyéb olyan adatot szeretnénk
beszurni, amely minden levélben valtozik. A Korlevél eszkoztdron kattintsunk az
Adatmez§ beszarasa gombra, majd az adatnak megfelel6 mez6 nevére.
A valtoz6 adatokat tartalmazd mez6k <<mezénévvel>> jelennek meg a
dokumentumban.

A mezo6k kozotti irasjelet vagy szokozt mindig a mez6t jelzé karaktereken (<< >>)
kiviilre irjuk.

Ha forméazni szeretnénk az egyesitett adatokat, példaul, ha egy nevet félkovérré
akarunk tenni, kattintsunk a mezére, majd alkalmazzuk a kivant formatumokat.

Miutén elkésziiltiink a torzsdokumentummal, és beszirtunk minden egyesitésmez6t,
az Eszkozok - Korlevél - Egyesités gombra Kkattintva egyesithetjik a
torzsdokumentumot és az adatforrast. Az egyesitett dokumentum lehet 1j
dokumentum, de a kiildés célja lehet a nyomtat6 is (kinyomtatés el6tt természetesen
megtekinthetjiik az trlapleveleket.), vagy az elektronikus levelez6 program. Ha az
trlaplevelet csak a kivalasztott cimzetteknek szeretnénk elkiildeni, kattintsunk a
Lekérdezési feltételek gombra, majd adjunk meg feltételeket az adatrekordok
kivalogatasahoz. Ezutan kattintsunk az Egyesités gombra.

Boritékcimzés
Boritékok cimzésénél gyakori eljaras a levélcimkék (etikettek) nyomtatasa, amelyek
azutan raragaszthatok a boritékra.

Boriték és levélcimke készitése kordokumentumhoz - Az etikettek készitése hasonlit a
korlevélnél leirtakhoz: 1étre kell hoznunk egy torzsdokumentumot, de itt a
torzsdokumentum tipusa levélcimke lesz. Az adatforras pedig szintén lehet j
dokumentum, de megnyithatunk mar 1étez6 dokumentumot vagy adatbazist is (amely
azonos lehet azzal, amely a korlevél adatait, pl. cim, tartalmazza). Ha a
torzsdokumentum tipusanak boritékot valasztunk, kozvetleniil a szabvanyos boriték
feliiletére nyomtathatunk.
Egyszerii boriték és cimke - természetesen nem csak korlevélhez hozhatunk létre
boritékot és levélcimkét. Ha egyszer(i boritékot szeretnénk, valasszuk az Eszkozok
menii(Boriték és cimke parancsot. Itt adhatjuk meg a boritékon vagy cimkén
megjelend adatokat, a Beéllitdsok gombra, majd a Boriték beéllitasai fiilre kattintva a
boriték méretének, a cimzés helyzetének és alapértelmezés szerinti formazasanak
megadasara van lehetdségiink. Ha a cimke beallitasait szeretnénk megvaltoztatni,
szintén kattintsunk a Beallitdsok gombra, majd kattintsunk a Részletek gombra.



Testreszabas

A Microsoft Word szamos olyan tulajdonsaggal rendelkezik, amelyek révén ezt a
terméket sajat igényeink szerint alakithatjuk.

Eszkoztarak és meniik testreszabasa
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eszkoztarra.

Ha parancsot, makroét, betiitipust, Szovegtar-bejegyzést vagy stilust szeretnénk a
meniihoz adni, vagy onnan torélni, kattintsunk a megfelel§ kategoriara a Kategoriak
mezében, majd a listdban valasszuk ki a tételt.

Ha egy parancshoz, makrohoz, betiitipushoz, Szovegtar bejegyzéshez, stilushoz vagy
szimbolumhoz, illetve specidlis karakterhez billentyliparancsot szeretnénk
hozzarendelni, vagy azt torolni szeretnénk, valasszunk kategoériat a Kategoériak
mez6ben, majd kattintsunk a listan szerepl6 elemre.

A Nézet menii - Eszkoztarak parbeszédablakban beéllithatjuk, hogy mely eszkoztarak
legyenek lathatoak, illetve testreszabhatjuk megjelenésiiket (kis, vagy nagy
gombokkal, vagy elGszor csak a legutobb haszmalt parancsok), s ha a azt szeretnénk,
hogy a képerny6n jelenjék meg az eszkoztar gombjainak meghatarozasa, amikor az
egérmutatdé megall rajtuk, a BeallitAsok lapon bejelolhetjiik a Gombnevekkel
jelolénégyzetet is. (Megjelenithetjiik egy gomb billentytiparancsat is - ha van ilyen - a
gombnévben, ha bejeloljiik a Billentyliparancsokkal jelol6négyzetet.)

Beallitasok

Tovabbi testreszabési lehetGségeket taldlunk az Eszkozok menii - Bedllitdsok
pontjaban.
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A Nyomtatas fiilre kattintva altalanos, nem printerfiiggé nyomtatasi beallitasokat
modosithatunk (ez az ablak a Nyomtatas parbeszédablakbol is elérhet6). Ha a

dokumentum lapjait forditott sorrendben szortirozva szeretnénk megkapni, itt
allithatjuk be.

A Kompatibilitas filon a kordbbi Word verziokkal és méas szovegszerkezstd
programokkal kompatibilis dokumentumok készitését segit6 bedllitasokat
végezhetjiik el. Mivel jelenleg az Office 97 verzi6 a legelterjedtebb, érdemes a
dokumentumtipust "Wordg7"-re allitani.

A Helyesiras kategoriaban a nyelvi ellen6rzés szempontjait adhatjuk meg.

A Mentés kategoriaban a fajlmentési beallitasokat modosithatjuk. Tipp: Jeloljiik be
az Automatikus mentés jelolénégyzetet, nehogy elvesszen a munkank (pl.
aramsziinetkor, vagy instabil rendszerben). Ezen kiviil a munka végeztével feltétlentil
mentsiik a dokumentumot a szokasos médon is. Ha dokumentumainak masok is
hasznaljak, és nem vagyunk biztosak abban, hogy rendelkeznek az altalunk hasznalt
TrueType betiitipusokkal, kérhetjik azok beagyazasat. Ha azt szeretnénk, hogy a
program minden Ujonnan mentett dokumentum esetén figyelmeztessen a
dokumentum jellemzdinek (példaul a cim, a targy, a szerzd, a kulcsszavak vagy a
magyarazatok) beirasara, jeloljiik be az Adatlap kitoltését felajanlja jelolonégyzetet.

Exportalas és importalas mas dokumentumokbol

A mas alkalmazasokban késziilt (Word for DOS, Rich Text Format, egyszeri szoveg,
Corel WordPerfect, Lotus WordPro, stb.) dokumentumok betoltésére, valamint a
Word dokumentumok eltér6, nem sajat formatumban val6 mentésére a Word
fajlkonvertereit hasznéljuk. Azt, hogy milyen fajlformatumban tudjuk kimenteni
dokumentumainkat, a F4jl menii - Mentés masként parbeszédablak F4jltipus

mezGjében tekinthetjiilk meg. A betolthetd fajlformatumok pedig a Fajl menii -
Megnyitas parbeszédablak F4jltipus mezé&ben lathatoak.



Objektumok beillesztése, beagyazasa, csatolasa

Az Office-ban, vagy barmely egyéb, a csatolast és a bedgyazast tamogatd
alkalmazasban készitett fajlt vagy fajlrészletet csatolhatjuk vagy beagyazhatjuk.
Létrehozhatunk 0j objektumot, és azt is csatolhatjuk vagy beagyazhatjuk. Ha a
hasznalni kivant fajl egy olyan alkalmazasban jott 1étre, amely nem tamogatja a
csatolast és a bedgyazast, akkor abbdl a fajlbol mésolhatunk és beilleszthetiink
adatokat, de csatolast vagy beagyazast nem létesithetiink. A csatolas és a beagyazas
alapvet6en abban kiilonbozik, hogy az adatok hol tarolédnak, és miutan a fajlba
keriiltek, hogyan frissiilnek fel.

Amikor csatolast létesitiink, akkor az adatok a forrasfajl modositasakor felfrissiilnek.
A csatolt adatok a forrasfajlban tarolédnak; az a f4jl, amelybe az adatokat elhelyezziik,
csak a forras helyét tarolja, és a csatolt adatoknak csak a masolatat jeleniti meg.

Amikor beédgyazast készitiink, akkor az adatok a forrasfijl modositasakor nem
valtoznak meg. A bedgyazott objektumok a befogado fajl részévé valnak. Ha duplan a
bedgyazott objektumra kattintunk, az objektum megnyilik a forrasalkalmazasban.
Ekkor azt helyben szerkeszthetjiik, s ekozben a forrasalkalmazas eredeti objektuma
véltozatlan marad.

Meglévo fajl csatolasa vagy beagyazasa

Kattintsunk a Besziras menii - Objektum parancsara, majd kattintsunk a F&jlbol
késziti panellapra. Irjuk be a csatolni vagy a beagyazni kivant objektum nevét a
Fajlnév mezGébe. vagy a Tall6zas gombra kattintva keressiik meg a fajlt. Jeloljiik be az
Ikonként latszik jelolénégyzetet, ha azt akarjuk, hogy a beagyazott objektum ikonként
jelenjék meg. Ahhoz, hogy fenntartsunk egy csatolast az eredeti fajlhoz, jeloljiik be a
Csatolas jelolonégyzetet.

Kijelolt adat vagy dokumentumrészlet csatolasa vagy beagyazasa
Jeloljiik ki azt az adatot, amelyet csatolni vagy beagyazni kivanunk. Kattintsunk az
eszkoztaron a Masolas vagy a Kivagas gombra. Lépjiink a4t abba a dokumentumba,
amelyikben az adatokat el szeretnénk helyezni, majd kattintsunk oda, ahol az
informéaciét meg szeretnénk jeleniteni. Kattintsunk a Szerkesztés menii - Iranyitott
beillesztés parancsara. Az adatok csatolasdhoz jeloljik be a Csatolva
valasztokapcsolot. Az adatok bedgyazasahoz a Beillesztés valasztokapcesolot jeloljiik
be. A Tipus mez6ben kattintsunk az "objektum" szo6t tartalmaz6 elemre. Ha a
beillesztést az eszkoztar Beillesztés gombjaval végezziik, beagyazast hajtunk végre (az
objektum nem frissiil).

Tobb dokumentum osszevonasa
Word dokumentumok egyesitése

F6- és aldokumentumok segitségével megkonnyithetjiik a hosszi dokumentumok
kezelését. F6- vagy aldokumentum tetszéleges Word dokumentum lehet. Miutan
létrehoztuk a f{6dokumentumot és az aldokumentumokat, egyidejtileg tobb személy is
dolgozhat a sajat aldokumentumén. Az aldokumentumokat &tnevezhetjiik,



zarolhatjuk, egyesithetjiik, megoszthatjuk vagy eltavolithatjuk.
Fédokumentum nézet

Ez a nézet segit hosszi dokumentumok (példaul konyv vagy sok részbdl allo jelentés)
elrendezésében és attekintésében. A f{6dokumentumok tobb kisebb részre tagoloédnak,
amelyeket aldokumentumoknak neveziink. Fédokumentum nézetben (Nézet menti)
egyetlen dokumentumablakban dolgozunk, mégis attekinthetjiik az
aldokumentumokbdl felépiil6 teljes szerkezetet.

Meglévé Word dokumentum beszarasa a fédokumentumba

Nyissuk meg azt a f6dokumentumot, amelyhez 1étez6 Word dokumentumot
szeretnénk hozzavenni. Fédokumentum nézetben kattintsunk arra a helyre, ahova a
létez6 dokumentumot be szeretnénk szirni. Kattintsunk a Fédokumentum
eszkoztaron az Aldokumentum beszirasa gombra. A F4jlnév mezében adjuk meg a
hozzaadni kivant dokumentum nevét.

Aldokumentum megnyitasa fédokumentumbol

Jelenitsiik meg a f{6dokumentumot f6dokumentum nézetben, majd kattintsunk
duplan a megnyitni kivant aldokumentum gombjéara.

Tovabbi lehetoségek

Az aldokumentumokkal tovabbi miiveleteket is végezhetiink:

- beolvasztas a fédokumentumba

- atnevezés

- egyesités

- felosztas

Az aldokumentumokat egyszertien mozgathatjuk a f{6dokumentum szerkezetében,
vagy eltavolithatjuk onnan.

Microsoft Iratgyiijto

E A Microsoft Iratgy(ijt6t az Osszetartoz6 dokumentumok, munkafiizetek,
bemutatéanyagok egy helyen tartdsara hasznalhatjuk, de kinyomtathatjuk az
iratgy(ijt6 dokumentumait azonos él6fejjel és él6labbal, vagy megtekinthetjiik a teljes
iratgylijt6 nyomtatasi képét is.
U) iratgytjtoé készitése - Valasszuk a Fajl menii(Iratgylijt6 készitése parancsat.
Ures iratgy(ijt6 létrehozasihoz kattintsunk dupldan az Altalanos panellap Ures
iratgyljt6 ikonjara. Ha sablon alapjan szeretnénk iratgytijt6t létrehozni, kattintsunk
duplan az Iratgytjt6k panellap egyik ikonjara. Ha az iratgytjt6hoz dokumentumot
szeretnénk hozzaadni, kattintsunk az Akta(Felvétel (egyben 1j, lires dokumentum
létrehozésa is), vagy Akta(Felvétel f4jlbol (mar létezé Office dokumentum) parancsra.
Akta - Az iratgy(ijt6 6nall6 dokumentuma. Akta lehet egy Word dokumentum, Excel
munkafiizet vagy grafikon, PowerPoint bemutat6, vagy barmilyen mas dokumentum,
amelyet az Office Iratgytjt6t tamogato6 szoftverrel készitettek.
Nyomtatas - Az iratgy(jt6ben az Osszes aktat, egyetlen aktat, vagy tobb, kivalasztott
aktat is kinyomtathatunk.



