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1. fejezet  Bevezetés

1.1 A SZOVEGSZERKESZTOK ALAPVET O FUNKCIOI

A szévegszerkesitprogramok segitségével szovegeket, leveleket,rdektumokat készithetlink a szamitégép-

pel.

A bevitt adatokat szerkeszthetjik, azaz a meégdvegrészeket

* begépelhetjiik,

» modosithatjuk, javithatjuk,

» kitorélhetlink beble részeket,

* Ujabb részeket vihetiink be, vagy irhatunk hozza.

» A bevitt szoveget a tartalomnak megfét tordelhetjik.

» Sok formazasi leh8séggel tehetjiik esztétikusabba és alakithatjukskibaeg tartalomhoz dlmegjelenését.

» A nyelvi eszk6zok segitségével (helyesiras-éliefy szinonimaszotar) konnyebben hozhatunk létre olyan
szovegeket, amelyek nem tartalmaznak tartalmiisaohibakat.

» Képek, grafikdk és egyéb objektumok (akar hang éagdkép) beillesztésével latvanyosabb dokumentumo-
kat készithetlink.

* A beillesztett tAblazatokban egysieln szamitdsokat is végezhetiink.

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

szolgalnak az un. fajlfiveletek.

A f4jimiveletek kozé tartozik:

* egy léted dokumentum betdltése hattértarolorol,

» egy dokumentum mentése hattértaroléra,

» valamint a médositott adatokkal ismételt mentétéhidrolora.

e Kilénbo tipusu dokumentumok fajlformatumai kézotti atatakok, pl.: DOC, TXT, RTF, HTML, DOCX,
(PDF csak egy beépuimodul segitségével).

» A nyomtatasi niveletek a fajlniveletek egy specialis — de nagyon fontos — kostikeki. Ezek segitségével
tudjuk megjeleniteni dokumentumainkat nyomtatokitségével papiron.

1.2 A SzZOVEGSZERKESZTOK TiPUSAI
A mai szbvegszerkesik teljes képern§s szerkes#k. Ezek lehetnek:
» karakteres (editor),
» grafikus szdvegszerkegkt (dokumentum),
» kiadvanyszerkesék.

a) Karakteres szdvegszerkesék (Forraskdd szerkeszk)

A karakteres szerke$# csak a széveg bevitelére, szerkesztésére haamblidlticzek csak minimalis forméazasi
lehetségeket tartalmaznak. Manapsdtedl programok irasara és olyan szévegek szerkésetdmsznaljak,
amelyek nyomtatott formaja nem Iényeges. Ma marksspitett funkciot tartalmaznak. Szolgaltatasagtay-
ramozok munkajat segitik: HTML eszkdzsav, egyszedteh programnyelvhez is szintaktikai szinkiemelés,
sorok szdmozésa, vonalzo, URL-kiemelés, tobbszdissralépés, fontosabb bong@iszamogatasa stb. &l
nyuk, hogy gyorsak, kénnyen kezelsiet Néhany példa karakteres szévegszerkeszEdit (DOS szerkesi),
Windows alatt: pl. Jegyzettémb, UltraEdit, EditRI@®ffeeCup, HandyHTML, TextPad.

b) Grafikus szovegszerkessk

Igényes dokumentumok, levelek készitésére alkapmagramok, melyek segitségével formazhatjuk a getye
képeket, képleteket, grafikonokat, abrakat helydifieel benne. &céljuk a minél tetszésebb textara létreho-
zasa. Ma mar mindegyik aMVYSIWYQ@What You See Is What You Get: azt kapod amitz)étpusu alkalma-
zas. A képerndn megijelets forma kdzel a nyomtatas sorawd@lo képet adja. Ezek mellett miggték a karak-

teres szovegszerke&ktjellemz funkcidit is.

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

C) Kiadvanyszerkeszék

Kifejezetten nyomdai ékészitést, nagy dokumentumok elkészitését tAmqgatyamok.

Példaul az Adobe InDesign CS3, a QuarkXpress, dWwanaz AmiPro, MS Publisher ilyen kiadvanyszerkes
programok.
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2. fejezet A Microsoft Word 2007 uj felhasznaloi fe  lllete
2.1 AZ ABLAK FELEPITESE
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A Microsoft Office rendszer alkalmazasainak korabdizidiban a felhasznalok meniik, eszkdzsorok, rmabk
lakok és péarbeszédpanelek rendszerét hasznalhBitakrendszer jol tkddott, ha az alkalmazasok korlatozott
szamu paranccsal rendelkeztek. A hagyoméanyos meggkeszkdzsorokatraeniiszalagvaltotta fel. Ez az (j
munkateriilet a Word 2007, az Excel 2007, a PowetPXil07, az Access 2007 és az Outlook 2007 prodtamo
ban teszi lehéwé, hogy a felhasznal6k gyorsabban és kdnnyeblhék éra kivant eredményt munkajuk soran.

2.2 A MENUSZALAG

a =
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Sy 0 caion ol R |12 || AaAdBb( AaddBb( AaA4BI ”%‘- -
Beillesztés ||| F D A - abe x. x°* Aa-|®- A ||| TMNormal TMincstér. Cimsari -  Stius Szerkesztes
T 7 = madositas -
il Stilusok E

Vagalap Betitipus

A menlszalag lapjain az alkalmazas feladatkdregikabb jellemé parancsok lathatok. Az Office Word 2007
programban példaul a lapok a kilénbdmjektumok (példaul képek és tablazatok) beszuedsa lapelrende-
zéssel, a hivatkozasokkal, a levelezéssel és aktdrazassal kapcsolatos feladatokat csoportosi#jdkezds-
lap a leggyakrabban hasznalt parancsokhoz nyuljisgyazzaférést. Ezek a lapok megkdnnyitik a hozésféz
alkalmazasok szolgéltatasaihoz, a parancsok paglimédon vannak elrendezve, hogy kdzvetlenll ikesle-
nek a felhasznaldk tiveleteihez.

A meniszalag haroné frészél épil fel.

e A Lapok vagyfulek: Hét % ful (rajuk kattintva: lap) talalhaté a dokumenttetején. Az egyes fllek, illet-
ve lapok (vagy szalagok) egy-egy tevékenységi éghnél tartoznak. A szalagon talalhat6é elemek gardos
a felhasznaldi riveleteknek megfelékn vannak kivalasztva.

« Csoportok: Minden lapon tébb csoport taldlhatd, amelyek azétmrtozé eszkdzoket egytt jelenitik meg.

« Parancsok: A parancs lehet gomb, informécié megadéasara sibofgé# vagy menu.

A Kezdélap példaul a leggyakrabban hasznalt eszkdzoket neatada, tobbek kdzott Betiitipus, Bekezdés,
Stilusok csoportokkal. Az egyes csoportokon belil értelentien a megfelél beallitasokra szolgaldé parancsok
taldlhaték. Természetesen az adott csoporton el fért el az 6sszes parancsnak megfegeimb, §t az
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ablak méretének csokkentésével valtoznak a csapomtegjelet gombok szadma. Az ablak méretének csok-
kentésével el is tlntetlied meniiszalag. Az adott csoporthoz tartozé dssrdEifd a csoport jobb als6 sarkadban
talalhaté kis atlés nyil segitségével jelenitheieg. Aparbeszédpanel-megnyitd ikonra=  kattintva tovabbi,

az adott csoportba tartozd funkciok valnak elé@t A funkcidk gyakran olyan parbeszédpanelen jed&n
meg, amelyeket a Word valamely korabbi verzidjahét ismerhetiink. Az egérkurzort az ikon folé todvaza-
lag alatt a buborékban megjelenik a parbeszédpaingtir képe.

Az ugynevezettKornyezetérzékeny lapok”, csak akkor jelennek meg, ha sziikség van rajuig. diptt pa-
rancskészlet csak akkor kertb®rbe, ha meghatarozott tipust objektumot szerliekzPéldaul, ha beszirunk
egy tablazatot és ezzel dolgozunk, akkor megjelegk Ujabb lap, a tablazatokkal elvégezheiiveletekre
szolgal6 csoportokkal és parancsokkal. Amikor d&tédion kivilre kattintunk, dihik a Tablazateszkdzokap,

és a tobbi csoport a helyére keril. Kérnyezetfiiggpok csak abban az esetben jelennek meg, haéyires
rajuk, akkor viszont nagyban megkonnyitik az adofivelethez sziikséges parancsok elérését és hastknalata
Mas tevékenységteriletekhez (példaul képekhemkiagz, diagramokhoz és grafikonokhoz) is tartozolgan
lapok, amelyek igény szerint jelennek meg.

(Oa H9-0 & - Dokl.docx - Microsoft Word Tablazateszkozok -
o Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelazés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
¥ Rovatfej /| Elsa oszlop —_— | —— —— ——— I Arnyékolas - ™ ﬁ :],
Osszegsor Utalsd oszlop sl e W SHECERE zegélyeki - 0.5 pt - =
. . S| e \rpemmve] Epaeags 7= . Tablazat Radir
J| Savos sorok Savaos oszlopok ﬁTlntaszm & rajzolasa

Tablazatstilusak beallitasai

Tablazatstilusok

Szegélyek rajzolasa ]

A meniszalagon ¢sszefogottan és kdnnyen elfghetannak elrendezve a Word 2007 eszkozéifoElulhat
azonban, hogy nincs sziikség ezekre az elemekreeriismalagot nagyon kdnnyen elrejthetjik ideiglemese
Kattintsunk duplan az aktiv filre ennek hatasainaekk a csoportok, igy tdbb hely marad a dokumemheay-
jelenésére. Ha ismét szeretnénk megjeleniteni mipdeancsot, kattintsunk ismét duplan az aktivefilr

2.3

Az ablak bal fel§ sarkaban talalhaté a@ffice gomb, amely minden

Office alkalmazasban egyforman jelenik meg. Rakatdi legordil az (=W
Office meni, amelyben a kilonb®z fajimiveletek végrehajtasahoz -
szlikséges parancsokat talaljuk meg. Itt végezhetjghWord bedllitasait

is, illetve kiléphetlink a programbdl. (A fajitveleteksl késsbb részletesebben szo6lunk.) Az Office gomb mel-
lett helyezték el &yorselérési eszkdztaratamely a leggyakrabban elvégzémdiiveletek ikonjait tartalmazza.
Alapbdl csak egy-két ikont tartalmaz, de ennekatara testre szabhatd, viszonSaalagonmegjele paran-
csok elrendezése nem mdédosithatd. A gyorselérésdesir testre szabhaté a mellette talalhatd nidtantva.

A leg6rdib meniidl kdzvetlenul valaszthatunk néhany gyakran hastoglparancsot, de az dsszesvaiet
elérheb a TOvABBI PARANCSOK menu alatt. Ugyanez elértiet az OFFICE GOMBA WORD
BEALLITASAI/TESTRESZABASaldl is. Leggyorsabban agy helyezhetlink el pam@nasgyorselérési eszkdztaron,
ha a parancson jobb egérgombbal kattintunk és ¢ hednll®l kivalasztjuk a ELVETEL A GYORSELERESI
ESZKOZTARRA lehetiséget. Eltavolitdsa leggyorsabban ugyanilyen mddszérténhet.

2.4

A minipult a munkatertilet ritkan lathaté Gjdonsag®/ord felhasznaléi fellletének. Egyes formazasapesok
olyannyira hasznosak, hogy jo, ha a végzett tewiédmbl fuggetlendil elérhék. A dokumentumban egy sz6-
vegrész kijeldlése halvanykék alapon jelenik medostte halvanyan megjelenik a minipult. Ha rantuték
hatarozottabb format olt, és azokat a formazastilsbgeket tartalmazza, amelyeket a kijeldlt szovegeés
alkalmazhatunk.

OFFICE MENU ES A GYORSELERESI ESZKOZTAR :

,H“—"." _:f, ®

Kezdalap Beszulras

A MINIPULT

A helyi menii nem Ujdonsaga az Uj verzionak, de szintén nagwsarivs eszkdz a gyors munkavégzéshez. A
kijelolt részre jobb egérgombbal kattintva jelenilkeg a minipulttal egyutt. A formézasi leiségeken kiviil mas
miiveletek is gyorsan elérlidt innen.

2.5

Munkéankat talan agy tudjuk még gyorsabba tennintieél kevesebbet hasznéljuk az egeret és megprdbalu
minél tébb niiveletet elvégezni a billeniget segitségével. A [Ctrl] billeniyel kezadds billentylikombinacidk
ugyanazok, mint a korabbi Word verziéban, de néatiaykéébbiekben ismertetni fogunk. Az Uj feltlet meni-
szalagjanak minden gombjahoz (j billefipprancsok urbillenty iicimkék tartoznak. A meniiszalag lapjaihoz, a
gyorselérési eszkdztar parancsaihoz és az Offimeébboz tartoz6 billenfjcimkék azAlt] billenty i lettésével
jelenithetk meg.

A BILLENTY UZET HASZNALATA A MENUSZALAGON
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A szalagon élbukkano bet lenyomasa utan - Kezdélap Besziras Lap elrendezése Hivatkozds Levele:

i i [p] [sT] I
megjelt?n[lek,az adott lap p_aragcsal,hoz tarto, j’JEdD’Iap T f— Ellg [ Hllakzatok" \p’ELiperhivaﬂ-:oL
billentyiicimkék, amellyel aktivizalhato az adott — | || RE] = = R

114 . P . J_NF?[es aldal p— —@mamﬂ\rt /] Ktunmelza
parancs. Példaul egy képet agy szurhatunk be —— Tablizat | Kép ClipAt =

= o . .
dokumentumba, hogy lettjiik az [Alt] billerity =7 5 3E i oy e Rt
majd az [E] és VégU| az [E] blIIerﬂ‘y |—J,'Id.'1lal- Tablm:ht-:ll-_ El I—'.:br;ﬁ w.all-:-n:asol-
Ezek az Un. hivobék hozzaférést biztositanak a meniszalaghoz. Kéavidtkapcsolatban allnak a képesny
lathato fulekkel, parancsokkal, és méas dolgokkahivdbetik az [Alt] billentyli, majd egy masik billentyvagy
billentyiisorozat lelitésével hasznalhatok.

A hagyomanyos billentikombinaciok adott parancsokat hajtanak végre. Nmldkapcsolatban a menisza-
laggal vagy mas, képeréwy lathaté elemmel. A billentiket itt egyiitt kell lenyomni a fivelet végrehajtasahoz,
és a legtdbb kombinacié (de nem mind) a [Ctrl] &s rillentyik lenyomasabdl all (példaul [Ctrl]+[C]: maso-
Ias). A billentyikombinaciok nem sokat valtoztak az Office 2007-eszidjaban, és ugyanugyikbdnek, mint
korabban. Ha az adottiivelethez Iétezik billentjkombinacid, arrél egy elemleiras értesit, ha azragtatot a
parancs folé helyezzik.

2.6 AZ ABLAK EGYEB RESZEI

Cimsor: A Word elinditdsakor megjelénegy 0j tUres dokumentumot tartalmazé ablak Iégstsa. Az Office
gombot és a gyorselérési eszkoztarat koveti kozépedppen szerkesztés alatt allo6 dokumentum neajg an
program neve. Amig nem mentettiik el a Word indité&aai el Uj dokumentumot addig a Dokumentum1 fel-
irat olvashatd a fajlnév helyén. A jobb sarkabdallt@tdé harom gomb segitségével az ablak méreltdiztadthat-
juk, illetve bezéarhatjuk a programot.

Vonalzé: A meniszalag alatt helyezkedik el bekapcsolt allagn. Segitségével kdnnyebben éattekinthetjik a
szOveg méretét és elhelyezkedését. Ezen kivil adfetm kezedelemet is tartalmaz, melyek segitségével gyor-
sabba tehettink bizonyos formazasiveleteket.

A Word kétfajta vonalzét hasznal: a vizszintesviea fliggpleges vonalzot.

A vizszintes vonalz6t a margok, a kivalasztott lzelések tabulatorainak és behlzasainak beallitasdieanint
szdveghasabok igazitasara hasznalhatjuk (nyomfatats, illetve tablazatok esetén fifdgeges vonalzé is van).

A NEZET/MEGJELENITESELREJTESCcSoportban talalhatd ANALZO jeldlonégyzet segitségével jelenithetjik meg,
illetve tintethetjik el a vonalzét. Ugyanerre diveletre szolgal a jobb oldali gérgstv felett talalhat6
VONALZO gomb & s,

I'E'I'l'l'E'I'L'I'E'I'E'I'4'I'E'I'E'I'_-"'I'E'I'E'I'::'I'::'I"_Z'I':E'|':4'|':E'|'a'l'l?'l'15'

Munkaterilet: A vonalzo alatti legnagyobb terlletet ez foglajaA szerkesztés alatt all6 dokumentum széve-
ge talalhatd itt. A szévegteriilet folott az egénandjelének alakja megvaltozik és a nyil helyett bglakd Gn.
szbvegkurzor lathaté.

Allapotsor: Az allapotsor a Wordablak aljan elhelyezkeshiv. Az allapotsor baloldali része tajékoztatgsin

az aktiv dokumentumrdl. Leolvashatjuk az éppendidwoldal szamat, illetve az 6sszes oldalak szamara-
vak szamat és a dokumentum nyelvét.

Oldal: 5, 0sszesen 56 Szavak szama: 21192 | <44  magyar (Magyarorszag) |

2.7 A SzZOVEG MEGJELENITESE A KEPERNY ON == - =
A programunk 6t médot kinal a szoveg megjelenig@s&rmunka ‘ A‘ ﬂ jj | = J
soran célszér az egyes nézetek kozott valtogatni. A megele |yomtatasi Olvasas telies  Webes  Vazlst Piszkozat
nézetet a KzeT lapon a KUMENTUMNEZETEK CSOPOrtbol va- | elrendszés keépemyan  slrendezes
laszthatjuk ki. (NOMTATASI ELRENDEZES OLVASAS TELJES L
KEPERNYON, WEBES ELRENDEZESVAZLAT ésPISzkozAT). Az éallapotsor mellett, jobb oldalon talalhatézeg
gombok|[[EEE = =| segitségével gyorsabban is kivalaszthatikikant megjelenitést.
Az egyes nézetek mellett lefiségiink van még a dokumentumméretek kicsinyitésreagyitdsara is a jobb
attekinthetség, illetve olvashat6sag érdekében. A nézetek kéltbztaths magan a dokumentumon semmilyen
valtoztatast nem okoz, de bizonyofveletek csak meghatarozott nézetben hajthatok (@hreékfej és éblab,
illetve keretek beszurasat is csak nyomtatasi eébeéis nézetben lehet megtenni).
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* Nyomtatasi elrendezés nézet
Ez a Word alapértelmezés szerinti altalanos cé&éteé Ezzel a nyomtatasi képnek megtaelalakithatjuk ki a
dokumentumainkat, igy @&észithetjik a dokumentumot a végslapotara. Ez a nézet megkonnyiti afejek
és éblabak szerkesztését, a margdk igazitasat, valamioszlopokkal és rajzobjektumokkal végzett munkat.
nyomtatasi elrendezés, mint a neve is jelzi, a @@, agy mutatja a dokumentumot, ahogy majd a nyomta-
tando részek a papirra keriilnek. Ha ebben a nézetlseetnénk széveget beirni és szerkeszteni,exrkgper -
let jobb kihasznalasa érdekében elrejthetjik aaldktején és aljan talalhaté Ures teriletet. Taldllas doku-
mentumok esetén nagymértékben megkonnyiti a nasgdagy

az adott szOvegrészre vald ugrast a dokumentunpévig@ly a e z 2 e
miniatiirok megjelenitése. : B A
A NEZET lapon a MEGJELENITE$ELREJTES csoportban a : SEE
DOKUMENTUMTERKEP bekapcsolasa esetén, baloldalon egy fU - e
géleges ablaktdblaban megjelenik egy a dokumentunsarim : A diagtan
alapjan késziilt vazlat. A dokumentumtérkép segéeeigkonnye- : r
dén attekinthetjik a dokumentum strukturalis fekg#t, és nyo- 5 A v
mon kovethetjiik, hogy a dokumentum mely pontjaardléppen. : i
A dokumentumtérkép egy kiilénallé ablaktabla, aneetjokumen- 2 bozba bt
tumban hasznalt cimsorok listajat tartalmazza. tSégével gyor- 3
san mozoghatunk a dokumentumban. Ha a dokumentkgpgm - ‘55;;;;?:5
valamelyik cimsorra kattintunk, a Word a dokumentonagfeled 5 vagy-a-ko
cimsorara ugrik az ablak tetején jelenitve azt nmaik6zben a . pml; =
dokumentumtérképen az adott cimsor kiemelten lathatdoku- - lésehason
mentumtérkép barmikor megjelenithetgy elrejthet. 3 S
A MINIAT UROK jelblénégyzet bekapcsolasaval megnyild ablakta 5 a
laban az egyes lapok kis képei jelennek meg. Ak&sek formai = i
megjelenésiikkel segitik a gyors navigaciot. Lathkatiajtuk a o a
tablazatokat és a grafikus elemeket is. A mellékiettin lathatjuk a - .
miniatirok megjelenitését a dokumentum nyomtatasi elretsfez i Szovesd
t6l balra z mlnyeshe

» Olvasas teljes képerngn
Az olvaséas teljes képeréy nézet a dokumentum szamitégép-képémnyaldé olvasasara van optimalizalva.
OLVASAS TELJES KEPERNYN nézetben lehéség van a nyomtatasi kép megjelenitésére is. EkKaFperngn
eltinik a menuszalag, ablakeszkdzok, csak a dokumeldtisaodik felll egy kildnbdzeszkdzoket és nézetbe-
allitasokat tartalmazé eszkdzsorral.

|l R S Eszkozok - 2 - | | 4 Oldat: 5611516, b | |2 Mézetbealiitasok = X Bezaras

Elénye, hogy a dokumentumbdl a lethédgtdbb latszodik. Ebben a nézetben nem tudjukkezeteni a szdve-
get, ha engedélyezni szeretnénk a beirast, kaftiktsa NEzZET BEALLITASAI gombra, majd a BRAS
ENGEDELYEZESEelemre. (A dokumentum modositdsaihoz vagy a méakisk nyomon kdvetéséhedlah enge-
délyezniink kell a beirast.) llyen esetben csakasipilentyiikkel dolgozhatunk. Hatranya, hogy rengeteg bil-
lentytikombinaciét kell megtanulni a kezeléséhez.

*  Webes elrendezés nézet
Weblap vagy webes dokumentum létrehozdsahoz éperridn tortérd megjelenitéséhez valtsunk at webes
elrendezés nézetbe.
Webes elrendezés nézetben a program megjelerdtierdt, a széveget az ablakméretnek megfeteldrdeli, a
grafikus elemeket pedig Ugy helyezi el, ahogy egpydessben jelennének meg.
Ha webes elrendezés nézetbe szeretnénk valtaagsealk a NzeT lap WEBES ELRENDEZEarancsat.

e Vazlat (Tagolas) nézet
Ez f5leg a dokumentum tervezéséhez, szerkezetek, vUaszitéséhez hasznalhaté. Ekkor megtehetjik, hogy
a dokumentumbdl csak & €imsorok latszddjanak, igy a dokumentum szerkgettaik meg. Ez a nézet alkal-
mas fejezetek dokumentumon belili &tmozgatasansasitiasara. Valasszuk ki a Vazlat nézetben a nedfel
fejezet cimsorat! ,Fogd és Vidd” modszerrel egyéearhizzuk at a cimet a megféldlelyre és ekkor az Uj
helyen jelenik meg a széveg (masolas esetén g fomhbot tartsuk lenyomva). A Vazlat nézethez \stak a
NEZET/VAZLAT parancsot!

* Piszkozat nézet
A dokumentum egyszésitett nézetét adja, hogy gyorsan lehessen széekész szoveget. Ebben a nézetben
bizonyos margoén kivili szévegrészek nem jelennel, riketve a képek és mas grafikai objektumok sétn o
vagy egyaltalan nem jelennek meg, ahogy majd ny@sitan fognak.
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* Megjelenési méretek, nagyitas
A dokumentum gyors qagyité;éra vagy kic§inyité$i§gﬁjbb eset- Nizet
ben az ablak jobb als6é sarkabanéléssiszkat illetve plusz vagy
minusz gombokat hasznalhatjuk. Lefséigink van a megjelenitést ¢ % Ll Egy oldal
egydl 100%-ra allitani. Gyorsan atmeretezhea dokumentum B { .
meaielenitése U . b A ! 7= |dd| Két oidal
gjelenitése ugy, hogy egy vagy két oldalt lasgetjgsen a kép Nagyitis 1005
ernydn valamint az ablak szélességéhez igazitsuk az siddesseé- 2 - =) Oldalszélesség
gét. A NAGYITAS parancs kivalasztasa a nagyitas parbeszédpanelt

nyitja meg. Magyitas

Nagyitas
A szdveg méretét valtoztathatjuk a képémyEnnek f”asy'tas % s

semmi kdze sincs a kinyomtatott széveg méretéhez
csupan a megijelenités méretét valtoztathatjuk. H
szbveg nehezen olvashatdé a képémyakkor kina- -
gy[thatjuk_ 100% Sziveg szélessége
A NEZET laprol a NGYITAS csoportbdl valaszthatjuk 75% Teljes oldal =
ki a megfeledb megjelenitést. A NGYITAS parancsot
kivalasztva vagy az allapotsoron a nagyitasi stzinte
szazalékban megadd szamra kattintva a megnyif§™
ablak bal oldalan lathatok azée¢ megadott szazalé AaBbCcDdEeXxY
kok. Alattuk szabadon valaszthatjuk az értékeket [az yZz

ARANY mezben. A megfelél értékeket begépelhet-
juk vagy a kis nyilakkal novelhetjuk, illetve csdi- AaBbCeDdEeXxY
hetjik. yZz

Az OLDAL SZELESSEGET kivalasztva a bal és jobb ]
margok is lathatova valnak. AzZ8VEG SZELESSEGE ' '
kivalasztasa esetén a bal és jobb margok nem telgni [ ok || megse |
hettk meg egyszerre. AELIES OLDAL kivalasztasaval
a nagyitas olyan lesz, hogy fitdggesen is lathatéva valik az egész oldal, de gyagyakorlatilag olvashatatlan
lesz a szbveg. Tobb oldal megjelenitése eseténégrimkabb igy lesz. Nagyon kénnyen valthatunk 1029%6-
nagyitasi szintre valamint egy és két oldal megijédsére. o

Az dllapotsor mellet jobb oldalon talalhaté csUstkeasaval, illetve a | 120% 'L_,J U it
plusz, vagy a minusz gombra kattintva is gyorsap@szefien bedllit-

hatjuk a nagyitast.

Nag\,rltas

200%% Tabb oldal:

Ardny: |118% |2

2.8 MUNKA EGYSZERRE TOBB DOKUMENTUMMAL
A szdvegszerkesimk

egyszerre tobb doku- Meeet

mentumot is képes { | i __u Egy oldal .-£| _' j 11 Parhuzamaos nézet
kezelni. Ha egy do- \' ----- (2] ket oldal T ] Pérhuzamas oare

i | Magyitas 100% 5] Mozaik Felosztas Ablakvaltas
kumentumot megnyi- & = Oldalszélesség ab|JE|=_ Karabbiablekpoz .

tunk, amikor az éz6
is nyitva van, akkor az
utolso eltakarja az 6sszes tobbit. Természetesnérétezhetjiléket gy, hogy akar mindegyik latszédjon. A
megnyitott dokumentum ablakokat elrendezhetjiik nikszafien, ez azonban tobb dokumentum esetén nem
elényds, mert csak kevés informacid jelenik meg azsg@blakokban. CélsZ#ab, ha a munka kdzben inkabb
cserélgetjik az ablakokat. A megnyitott dokumentkat@ talcan egy gomb jelképezi. A sziikségesretinka

az ebtérbe kerill. Ugyanazon dokumentummal is dolgozHaké teljes mérditablakban, kivalasztjuk aBYET
szalag BLAK csoportjabdl az WABLAK parancsot. Ekkor a cimsorban a fajl neve utan ehegk a dokumen-
tum példanyszama. A megnyitott dokumentumok koz&gUAKVALTAS segitségével is kivalaszthatjuk azt, ame-
lyikkel folytatni szeretnénk a munkat vagyGtrl]+[F6] kombinacidval.

Magyitas Ablak

Az ablak felosztasa

Néha sziikséglink lehet arra, hogy nagyniésetvegiinkben egyszerre lassuk a széveg két tédgdét. Erre
szolgalhat az ablak felosztdsa. A megosztott abtplanazt a dokumentumot tartalmazza, az egyik aalak
tortént valtozasok a masikban is latszédnak, dérkitozoghatunk mindkét ablakrészben.

Az ablak megosztasahoz valasszuk @Ak csoport, ELOSZTAS parancsat. A képerip megjelenik egy vo-
nal, amit az egérrel vagy a kurzormozgatokkal mtmgank le-fél. Hizzuk a vonalat arra a helyre, |

ablakot fel akarjuk osztani, majd kattintsunk agrdgal gombjaval.
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Az egérrel mozogjunk a fugteges gorgét sdvon a felfelé mutatd nyil és a vonalzé gombtfd&ys kis vonal-

+

ra. Az egérkurzor alakja ekkor megvaltozik. Foginkg ezt a kis = vonalat az egér bal gombjanak ledyom
saval és huzzuk lefelé. Ahol elengedjiik ott az ksHak kettéosztva. A felosztast megsziintetni BzAA cso-
port FELOSZTAS MEGSZUNTETESEarancsaval vagy a vonal ,visszavitelével” tudjuk.

A PARHUZAMOS NEZET segitségével nagyon kdnnyen o6ssze tudjuk hasoinkéa dokumentum tartalmat. A
kivalasztott két dokumentum megjelenik egymas riteiét ablakban és parhuzamosan gérgethetjik akkék
tartalmat. Természetesen &RRUZAMOS GORGETESkikapcsolhaté, ha sziikséges.

3. fejezet A szOvegszerkesztés alapjai

3.1 A SZOVEGSZERKESZTES LEPESEI
A szovegszerkesztésnek altalaban egy joI bevéitefetsora van, amit célszebetartanunk. Természetesen
eléfordulhat, hogy egyes lépéseket kihagyhatunk, ey kell minden esetben elvégezniink.
El6szor célszdr beallitanunk a hasznalt papir méretét, és hogw lkeviiljon a papiron a széveg. Ha méirel
tudjuk, hogy milyen tipusd nyomtatén lesz kinyomtath dokumentum, akkor ezt is jobb beallitani a kaun
elején. Bleg tobb oldalas szovegek esetén az oldalakralé&smig jelentkez kellemetlenségelt kimélhetjuk
meg magunkat. Ha mindig ugyanolyan papirt és nytimteasznalunk, akkor ezt a beallitast csak egylezibr
elvégezni.
Sajnos a szoveg begépelését ritkan tudjuk kihagyglszeti mar a gépelés legelején elmenteni a dokumentumot
és kozben is rendszeresen menteni. Ertékes peicak) (munkajanak az eredmérgrizhe® igy meg. A menté-
seket természetesen automatizalhatjuk is. Altal@waég$ formatum kialakitasat kébb szoktak elvégezni és
sokszor nem is ugyanaz, aki begépelte a szovegeiil\él kell menteni a széveg végermatumat és kinyom-
tatni.
A szOveg begépelése
A papirméret, margok és a nyomtatd beallitdsa atléezdhetjik a gépelést. Ha az alapértelmezetkaked
hasznaljuk, akkor egybirhatjuk a széveget.
A szdveg legkisebb egységekarakter. Gépeléskor a kovetkékarakter a villogd kurzor helyén jelenik meg.
Ha hibazunk a szdveg bevitelekor, akkor a hiba kénrkijavithaté a [Delete] vagy [Backspace] gombaikid
[Backspace] gomb a kurzorsé &llo jelet torli, mig a [Delete] az utana allarkktert.
A szavakat mindig valasszuk el székbzzel, akkohasegyéb irasjel all kdzottik. A sorok végén nslilide az
[Enter] billentyiit, a szdvegszerkegzautomatikusan kezeli a sorvégeket. Amit szokdkinégybe irunk, azt
tekinti egy szénak. A sor végére keridzo, ha mar nem fér ki az adott sorba, akkor aatibsan Uj sorba
keriil. Ha a nyelvi eszktzok koézil az automatikuglalsztas be van kapcsolva, akkor a sor végéndéavakat
a bedllitasoknak megfetan kezeli a program.
A szoveg egyikd egysége hekezdésEgy bekezdés a szoveg kezdététbekezdés vége jelig tart. A bekezdés
vége jelet aiEnter] leltésével tudjuk elhelyezni a szévegbe. A bekezkidagyon sok jellendEnek formaza-
sét, akkor tudjuk helyesen elvégezni, ha ezeketligiszem ditt tartjuk a szoveg bevitelénél.
Ha csak Uj sort akarunk kezdeni egy bekezdésen, laddkior hasznaljuk a [Shift]+[Enter] gombokat. Bkka
kurzor Uj sorba keril, de nem Uj bekezdésbe.

3.2 A DOKUMENTUM MENTESE ES MEGNYITASA
Ha egy szbveg mar részben, vagy teljesen elkés#lar azt célszérmedbrizni. A mentésnél meg kell adjuk
az allomany helyét és nevét. AlapértelmezéskénbaedWajatlj XML (Extensible Markup Language -6\bt-
het; jeldlényelv) alapi formatumét hasznélja, a létrehozokiudzentumokDOCX kiterjesztést kapnak. A men-
tést az ®FICE GOMBMENTES MASKENT paranccsal kezdeményezhetjik. Azetseentésnél el kell dontsuk, hogy
melyik meghajté melyik mappajaba és milyen néventsigk az allomanyt. A dokumentum kébi médositasa-
it mar elegend aMENTES paranccsal frissiteni. LeggyorsabbdCal]+[S] billentyiikombinacioval végezhetjiik
el a mentési fiveletet, vagy ha a gyorselérési eszkd: | =r gondijtiwizaljuk. Ez a parancs az aktiv ablak
tartalmat menti az ablakhoz rendelt allomanybantég nem mentettiik az (] dokumentumot, akkorentts
MASKENT parbeszédpanel jelenik meg. Amennyiben nem DOQx&tumu allomanyt szeretnénk késziteni,
akkor médosithatjuk a fajltipust egyéb formatumokréenyilo listdban felsoroltak valamelyikére.

Fajlformatumok

Eléfordulhat, hogy a szerkesztett szdveggel a Word keggibbi verzidjaval vagy mas szerkésprogrammal
szeretnénk tovabb dolgozni (de ennek a forditittjahetséges). llyenkor az egyes fajltipusok kibZbalakitast

a legtdbb esetben képes a Word elvégezni, mivgl & tarolasi formatumot ismer. A leggyakrabbaszhalt
tipusok kiterjesztésik alapjan: DOC, TXT, RTF, HTMAPS.

Ha olyan dokumentumot szeretnénk Iétrehozni, amehggd a Microsoft Office Word valamely korabbi z&r-
jaban szeretnénk haszndlni, dolgozhatunk kompiaigilmodban. A kompatibilitasi médban az Office Mo
2007 uj és bvitett funkciéi nem hasznalhaték, amig a dokumemtmdolgozunk, azért, hogy a Word korabbi
verzidit hasznaléknak minden szerkesztési ki@ rendelkezésikre alljon. Amikor létrehozunk edyan
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dokumentumot, amelyet valamelyik korabbi verzidfagnak hasznalni, akkor a fajl Word 97-2003 fornmatu
ban valé mentésével tudjuk bekapcsolni a kompé#bilmaddot.

A dokumentumot elmenthetjidgyszefi szovegként(.TXT), ami alapvet formazasokat tartalmazhat. Menthet-
juk formazasokkal egyitt egy szabvanygish Text formatumban ((RTF), mely a kilénbdz alkalmazasok
kozott segiti a dokumentum atvitelét.

A bdngéssprogramok szamaraértelmezhét aHTML formatum. Ez a szabvany érban a képeriy vald
megjelenitést szolgélja, igy a dokumentum j6 néHdnmazasa elveszhet vagy atalakulhat a konveoridins
Weblapként valé mentéskor két lebwdg kozil lehet valasztani. El lehet menteni a deatumotweblapként
ekkor a dokumentumba tovabbi XML cimkék irédnak]ymek révén a weblap annak szidlkalmazaséban is
egyszeifien szerkeszthétmarad. A masodik leh&tég aszirt weblapkénivald mentés; ekkor a program eltavo-
litja az XML cimkéket, és a dokumentum ,tiszta” HLNként is publikalhaté lesz. Ezzel a bedllitassaivwelit-
hatok a Word-specifikus HTML kédok és stiluskodaknelyek ahhoz kellettek, hogy a fajl visszaolvaghat
legyen a Wordbe. Az igy létrej6ajl Iényegesebb kisebb mélkdesz, alkalmasabb a webes kdzzétételre.

Az 2007-es Microsoft Office rendszer alkalmazagadit tobb olyan is van, amelynek dokumentumait PDF
(Portable Document Format) formatumban is mentket{Ez egy elterjedt, a dokumentumok megosztasara
hasznalt formatum.) Fajlokat a 2007-es Microsofiddfrendszer programcsomaghdl csak efyitmény telepi-
tése utan lehet PDF vagy XPS formatumban menteki.telepitéshez ahttp://office.microsoft.com/hu-
hu/default.aspxldalrdl toltetjik le a ,SaveAsPDFandXPS.exe” tidévitményt.)

A PDF formatum olyan rdgzitett elrendeidsjlformatum, amely meigzi a dokumentum formazasi beallitasait,
és lehaivé teszi a fajl megosztasat. A PDF formatumnak &bdbkeben a fajl online megtekintésekor vagy
nyomtatasakor pontosan olyan marad a fajl megjskengmilyennek szantuk, és a fajlban tarolt adatokan
lehet mésolni, illetve médositani. A PDF formatuzmgn hasznos, ha a dokumentumot nyomdai Utomkika
eléallitani

A PDF-fajlok megtekintéséhez telepiteni kell egyFP@lvasé programot a szamitégépre. llyen olvasapmg
példaul az Adobe Systems altal készitett AcrobaidRe

Ha PDF formatumban mentiink egy dokumentumot, abtoiekban az Office 2007-alkalmazasokkal nem hajt-
hatunk végre kdzvetlen médositasokat a PDF-faporaltoztatasokat az eredeti Office 2007-fajlonl keigre-
hajtani, azzal az Office 2007-programmal, amellgélehoztuk az adott dokumentumot, majd a fajla gell

Ha a f4jiformatumok kozoétt valamelyiket nem taldl

juk, akkor az Office 2007 telegitCD-r6l megpré- Heby: ) WerdZrdiTkanyy
balhatjuk telepiteni a szikséges konvertert. Apfele | sechehats  osat

tés kezdeményezlie VEZERL OPULT PROGRAMOK = o 400k o

| , N , R e y, Leguikdbbi ~ArdZ D07 . docy

ES SZOLGALTATASOK parancsaval is. A telepitefid | <9 doment... o
szolgaltatasoknal a Kozos Office szolgéltata-;__} i ) o 2007 o
sok/Konverterek és 8k, majd a U o d2007_t o
Szoévegkonverterek agban keressiik a hianyz6 konver- ok, | Sseeioe g doc:

| 13 [reor d2 007 st ment  docs
tert! 3 § Saibbgin e 2 00T v o
Mentéskor a dokumentumokhoz kapcsolhatunk ey

adatlapot, amely a dokumentumrél készitett statisat "5:5::":3'
kan kivul azonositd informaciokat is tartalmaz. Hz
megkdnnyitheti a dokumentum Kébi keresését,
rendszerezését és nyilvantartasat. Csak akkor yan
értelme hasznalni, ha a dokumentumok készitésekor
kitéltjuk ezt az adatlapot.
A dokumentum olvasasahoz és modositasahoz| is
rendelhetiink jelsz6t a mentésekor. Pl
A mentéshez kapcsolddo egyéb Igkségeket a Men-
tés masként parbeszédpanetzEdzOK menijélsl
allithatjuk be. A Mentési bedllitAsok szintén etk |

Dokt . docs

T

PERE . [ pekiem -
az OFFICE GOMBA WORD BEALLITASAI/MENTES e
csoportban.
Dokumentum megnyitésa Haldzaki meghaild hoizsrendeldis

A korabban elmentett szovegeinket betdlthetjik to- ..
vabbi feldolgozasra. Egyszerre tébb dokumentumot
is szerkeszthetlink, vagyis tobbet is megnyithatunk.
Dokumentumok megnyitasa az  FKCE
GOMB/MEGNYITAS paranccsal torténhet. Billeriiget-
tel a[Ctrl][+[O] segitségével megnyild ablak nagyon

Mentadi Besliddiok
Amalanos Bedlitdsak..,
Webes beallitasak.

Cépak LOmartese,,
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hasonlit a mentésnél mar latotthoz. Alapértelmeagshinden Word dokumentum megjelenik (a DOCX és a
DOC kiterjeszté#ek is), de lehéség van olyan allomanyok beolvasasara is, amelgek ityen formatumuak.
Azokat a fgjltipusokat lehet beolvasni, amelyeldgids a Word konvertalni. Ezeket telepitéskor vétasgpk ki.

Az allomanyok megnyitasahoz ki kell valasztanun&lkapontos helyét, a meghajtét, a mappat és a negét.
szerre tobb allomany is megnyithatd, ha a [Shidigywa [Ctrl] billentyi lenyomasa mellett jeléljik ki a fajlokat.
Az utoljara szerkesztett dokumentumok aGcUTOBBI DOKUMENTUMOK listAban megjelennek, melyek innen
gyorsan megnyithatéak. A listAban megjeldlhetlinkogzithetlink is dokumentumokata&zszog =1 segitsé-
gével, igy a rogzités idejére mindig lathato lesajbneve. A rogzitést megszintethetjik ugyanazegvalto-
zott formaju rajzszé¢ @  gombra kattintva.

Amikor megnyitunk egy olyan dokumentumot a Word 2@dogramban, amely a Word egy korabbi verzidjaval
késziilt, a program kompatibilitasi médba valt, @kumentumablak cimsorabaampatibilitasi mod felirat
lathatd. A kompatibilitAsi médban a Word 2007 Gjpésitett funkcidi nem hasznalhatdk, amig a dokumentum
mal dolgozunk, azért, hogy a Word#l verzidit hasznaloknak minden szerkesztési ledét rendelkezésikre
alljon. Dolgozhatunk kompatibilitadsi médban vagWard 2007 fajlformatumra alakithatjuk &t a dokunuenot.

Ha éatalakitjuk a dokumentumot, akkor hasznélhadjuiord 0j és bvitett funkcidit.

Word 2007 dokumentum megnyitasa a Word egy &6 verzidjaban

Ha meg szeretnénk nyitni egy Word 2007 DOCX vagyddDfajlt egy korabbi (pl.: Word 2003, stb.) prog-
rammal, telepiteniink kellicrosoft Office kompatibilitasi csomag 2007 Officeword, Excel and PowerPo-
int fajlformatumokhoz terméket és a sziikséges Office-frissitéseket. Hzed2007 rendszer kompatibilitasi
csomagjat hasznalva megnyithatjuk a Word 2007 dekuumokat a Word &6 verzidiban, szerkeszthetiink
bizonyos elemeket és menthetjikket. A sziikséges ,FileFormatConverters.exe"tnkeenvertert letdlthetjik a
http://office.microsoft.com/hu-hu/default.aspidalrol.

A Kompatibilitasi csomagot hasznalva a Word egyzdeverzidiban megnyithatjuk a DOCX vagy DOCM
formatumban mentett Word 2007 dokumentumokat. A B@&E DOTM formatumban mentett Word 2007 sab-
lonfajlokat nem nyithatjuk meg. Annak ellenére, )@gWord 2007 fajlokat megnyithatjuk a Word= verzio-
iban, egyes, a Word 2007 Uj é§vitett funkcidival létrehozott elemeket nem modositink. Az egyenletek
példaul nem modosithato képekké alakulnak.

Mozgas, kijel6lés dokumentumokban

Mozgas dokumentumban

A dokumentumban végzettiiveletek vizsgalata éit meg kell ismerkedniink a szévegkurzor és az egéok
fogalmaval.Szoévegkurzoalatt azt a fliggleges villogd vonalat értjuk, mely a begépelésddveg helyét mutat-
ja. Egérkurzoralatt az egér mutatojelét értjilk. Uj dokumenturndegekor a szévegkurzor a dokumentum elején
all. A szévegkurzor helyzetét az alabbi médokonozihthatjuk meg:

a) billentylizetiol,
b) egérrel.
a) A szdvegkurzor mozgatasa billent§zetrél
Az alabbi tablazat a szévegkurzor mozgatasatd/édientyiiket illetve billentyikombinacidkat tartalmazza:
Billentyt Mozgas
- A szdvegkurzor egy karaktert balra Iép
N Egy karaktert jobbra Iép
1 Egy sorral feljebb 1ép
! Egy sorral lejjebb lép
Ctrl+ ~ Egy szoval balra lép
Ctrl+ - Egy szoval jobbra Iép
[End A kurzor a soraban a sor végére lép
[Homd A sor elejére 1ép
Ctrl+1 Az aktualis bekezdés elejére 1ép

Ctrl+1 duplan
Ctrl+1

Az el6z6 bekezdés elejére lép
A kovetked bekezdés elejére Iép

[PageUp Egy képerngnyit visszalép

[PageDowh Egy képerngnyit elsrelép

Ctrl+[PageUp A elézd lap tetejére lép

Ctrl+[PageDowh A kovetked lap tetejére lép

Ctrl+[Home] A dokumentum elejére Iép

Ctrl+[End] A dokumentum végeére lép
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b) A szbvegkurzor mozgatasa egérrel

Mozgassuk az egérkurzort a képeérmyegfeleb helyére, majd kattintsunk @&gérgombbal

Egy dokumentum mérete legtdbbszoér nagyobb, mintkégernynyi terilet. Ebben az esetben hasznalhatjuk a
gorgetsavokat, melyek a dokumentumablak jobb oldalatvéialjan helyezkednek el. A gérgsévok a Win-
dows szabvany alapjantikddnek.

Megjegyzésha a gorgéisavval hatarozzuk meg a képefsnylatsz6dd dokumentumrészt, akkor a szévegkurzor
helye nem valtozik. Ez a késbiekben gondot okozhat, példaul az aktualis algaimtatasakor a szévegkurzort
tartalmaz6 oldal nyomtatddik ki, nem a képdémyillanatnyilag latsz6d6 oldal. Ez a probléma neeril fel a
kurzorvezém billentyiik hasznéalatakor.

A fliggsleges gorgéisav alul kiegésziil tovabbi nyomégombokkal:

El5z6 oldal

N o (|| g || @ |23 O
A bbngés# objektuméanak kivalasztasa — —

o ININIE ==
Kovetked oldal _ .

= Megse

Alapértelmezésben a Bongésblotti illetve alatti nyilak segitségével oldake@mti ugrasra van lehigégunk.
Ekkor ezek a gombok fekete siék. Ezt az alapértelmezésBangéss gombra kattintva meg tudjuk valtoztat-
ni. Modositaskor a két gomb kék szinre valt ésvallsztott objektum 86 illetve kdvetked eléfordulasara
tudunk ugrani. (A lehetséges objektumok balrdl fabhaladva, amelyek koz6tt tallézni tudunk: Me¥égjegy-
zet, Labjegyzet, Megjegyzés, Szakasz, Oldal, Udtésesés, Modositas, Cimsor, Abra, Tablazat).

Dokumentumrészek kijelolése

Bizonyos szerkesztésiiiveletek (méasolas, kivagas, formazas, stb.) csatdkijszovegrészekkel, objektumok-
kal végezhdik el. Akijeldlt tartomany(szévegrész, objektum, abra) kiemelt lesz, ésamglkék hattérrel jelenik
meg. Egy tartomanyt kijeldlhetiink mind billedaetsl mind egérrel. A kijeléléshez meg kell adni a eanény
kezdetét és végét.

a) Tartomany kijelélése billentyiizetrél
Alljunk rd a szévegkurzorral a kijeldle6dartoméany elejére vagy végére! Az alabbi billéktymbinaciok segit-
ségével a kdvetkézmiiveleteket hajthatjuk végre:

Billentyt Miivelet

Shift+- Egy karakterrel jobbra kiterjeszti a kijel6lést
Shift+ Egy karakterrel balra kiterjeszti a kijeldlést
Ctrl+ Shift+- A sz6 végeig terjeszti ki

Ctrl+Shift+ A sz6 elejéig terjeszti ki

Shift+[End] A sor végéig terjeszti ki

Shift+[Home] A sor elejéig terjeszti ki

Shift+] Egy sorral lefelé terjeszti ki

Shift+t Egy sorral felfelé terjeszti ki

Ctrl+ Shift+l A bekezdés végéig terjeszti ki

Ctrl+ Shift+t A bekezdés elejéig terjeszti ki
Shift+[PageDown] Egy képertinyit lefelé terjeszti ki
Shift+[PageUp] Egy képeribnyit felfelé terjeszti ki
Ctrl+Shift+[End] A dokumentum végéig terjeszti ki
Ctrl+Shift+[Home] A dokumentum elejéig terjeszti ki

Ctrl+[A] vagy Ctrl+[5] A teljes dokumentumot kijelio
F8+nyilbillentyik A dokumentum egy meghatarozott pontjaig terjeazti
b) Tartomany kijeldlése egérrel

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

Egérmivelet Mivelet

Egérkurzor hlizasa szévegen Egy szbvegcsoport léigeo
Duplakattintas egy szén Sz6 kijelolése

Kattintas az abran Abra kijeldlése

Sor bal szélén kattintas Sor kijelolése

Sor bal szélén az egér hizasa Sorok kijel6lése
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Egérmivelet Mivelet
Ctrl + kattintads a mondaton belul Mondat kijel6lése
Haromszor kattintas a bekezdésen belil Bekezdél®lése
Haromszor kattintas a bal szélen Teljes dokumemijetdlése
Ctrl lenyomva + egérgomb lenyomva + hazas Nem @8ggé teriletek kijeldlése
Alt lenyomva + egérgomb lenyomva + hizas Filgges blokk kijeldlése
(Téglalap alaku terilet kijellésére hasznalhatop

A kijel6lés megsziintetése
Kattintsunk az egérgombbal a kijeldlt teruletentkig, vagy nyomjuk meg valamelyik kurzorbillefity

3.3  JAVITAS, MOZGATAS ES MASOLAS
Javitas
A dokumentum régzitésekor hibakat kovethetlink zérehibak javitdsara a Word tébb létsgiget is kinal.

a) Hibas karakter torlésérerendelkezésre allnak a Windowsban is hasznalt{8pace], illetve [Delete]
billentyiik. Alljunk a szovegkurzorral a torletidkarakter mogé [BackSpace] vagy a torkerkhrakter elé
[Delete]! A [BackSpace] lenyomésa utan a szdveghkueiptti karakter tobdik. A [Delete] gomb lenyoméasakor
a kurzorutani torlédik. Kijelolt tartoméany torlésére szintén a [Deletesetleg [BackSpace)) billenityhasznal-
hatjuk! A kijeltlés torlését azonban inkaBlivagassal végezziik, mert kdnnyebben visszaallithatjuk hilaés
tomany torlése utan.

b) Hibas szbveg javitasa

Jeldljuk ki a hibas szoveget! A [Delete] billefitenyomasara a kijelolt szoveg @ulik.

Hibas szbveget at is irhatunk. Jeldljik ki a sz&teég gépeljik be utdna a helyes szdveget. A zégeg helyén
az (j szoveg jelenik meg. Szoveg atirasat ugywisgelzhetjik, hogy a szévegkurzort a hibas szévehalyez-
zUk, majd az [Insert] billentyleltésével ,atir6 médba” kapcsolunk. Alapértelnstmd ez a funkcié nincs be-
kapcsolva a Wordben. Ezt a lefsdget az GFICE GOMBA WORD BEALLITASAI/SPECIALIS/SZERKESZTESCSO-
port FELULIRASOS MOD SZABALYOZASA AZ INSERT BILLENTYUVEL jel6lénégyzet segitségével kapcsolhatjuk be.
Gépeljik be a szdveget (ligyelve, hogy a j6 szoeegiet ne irjuk at)! Ekkor minden billefitfenyoméskor a
kurzor ebtti beti felulirodik az 0 karakterrel. A végén ne felejsél lenyomni az [Insert] billentit, mert az
allapotsorban nem kapunk visszajelzést az akto@rol!

C) Miivelet visszavonasa, visszaallitas

Bizonyos hibak a Wordben meg nem torténtté tahefA fajl miveletek nem ilyenek.) Egy hibasan elvégzett
miivelet visszavonasahoz nyomjuk meg a Gyorselér&ioesar @ - gombjat (vagyCtrl]+[Z]) ! Ekkor az
utolsé niivelet visszavonédik. Ha &-] gombot nyomjuk meg, akkivalaszthatjuk a visszavonand6
parancso(ka)t Természetesen csak 0sszééiilggonhatd vissza tébb parancs. Maga a visszavsndsszavon-
haté. Erre akkor lehet sziikség, ha kiderll, hogisszavont parancsra mégis sziikségiink van. A \Aaara
hasznaljuk ¢ ® Mégis gombot vagyCtrl]+[Y] !

d) Bekezdésvége jel torlése (bekezdések egyesitése)

A bekezdésvége jfEnter] a bekezdést lezard és bekeZdématumattartalmazo jel. Bekezdésvége jelet a ka-
rakterekhez hasonléan térolhetiink. Bekezdésvég@ijélsekor a bekezdésvége jellel elvalasztottblekezdés
egyesibdik. Az igy kapott 0j bekezdés formatuma megegyezilel$ bekezdés formatumaval (pl. igazitas). A
bekezdéseket a k&ishiekben részletesen ismertetjiik.

Masolas, mozgatas

A Wordben a dokumentum barmely része athelyézlietve sokszorosithatdé a dokumentum barmely mészé
st mas dokumentumokba is athelyezhdzek a lehéségek kényelmessé teszik az isidtlrészek begépelé-
sét.

Masolas

Masolas soran egy kijeldlt tartomany tartalmatsstréik a dokumentum egy masik helyére ugy, hogyedet
helyen is megmarad a tartomany.

Mozgatas

Mozgatas soran egy kijelolt tartomany tartalmaesstik a dokumentum egy masik helyére agy, hogyeteti
helyen torédik a tartomany, tehat nem késziil Gjabb masoldt agartomany helye valtozik.

a) Masolas (tartomany tébbszérozése)

A masolast két modon is végrehajthatjuk:

,Fogd és Vidd", de gyakran hasznaljak,lonszolas” kifejezést is.
Kis tavolsagra tortéhatmasolaskor hasznaljuk.

1. Jeldljuk ki a masoland6 tartomanyt!
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Helyezzilk az egérkurzort a kijeldlt tartomany bjglse!

Nyomjuk le a[Ctr]] gombot és tartsuk lenyomva!

Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva! Azku '5.» alakura valt.

Mozgassuk az egérkurzort az Uj helyre!

. Engedjik fel az egérgombot! A tartomany atmasolédikij helyre.

Masolas vagolappal

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

1. Jeléljuk ki a masolandé tartomanyt!

2. Nyomjuk meg a=3 gombot aBDOLAP lapon, a \MAGOLAP csoportban, vagy nyomjuk med@irl]+[C]
billentytikombinaciét!

3. Mozgassuk a szévegkurzort az Uj helyre!

4. Nyomjuk meg a ; gombot aBZDOLAP lapon, vagy Ussik le gCtri]+[V] billentyiikombinaciét! A

tartomany az 0j helyre masoladik.

o0k~ wN

b) Mozgatas (tartomany athelyezése)

A mozgatast is két médon hajthatjuk végre:

.Fogd és Vidd”

Kis tavolsagra tortéhathelyezéskor hasznaljuk.

1. Jeldljuk ki a mozgatandé tartomanyt!

2. Helyezzik az egérkurzort a kijeldlt tartoméany bgbse!

3. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomval! Azkuft,  alakura valt.

4. Mozgassuk az egérkurzort az Uj helyre!

5. Engedjik fel az egérgombot! A tartomany atmasolédikij helyre és téstlik az eredeti helyen.

Mozgatas vagolappal

A mozgatast vagoélap segitségével is megvaldsithatju

1. Jeléljuk ki a masolandé tartomanyt!

2. Nyomjuk meg a% gombot aBZDOLAP lapon, a VAGOLAP csoportban, vagy nyomjuk med@trl]+[X]
billentyiikombinaciét! Ekkor az eredeti tartomany atkeribgdapra és téstlik a dokumentumbal.

3. Mozgassuk a szévegkurzort az Uj helyre!

4. Nyomjukmega —§ gombot aBDOLAP lapon, vagy ussuk le[€trl]+[V] billentyiikombin&ciot!

A tartomany az Uj helyre kerdl.

Masolas, mozgatés kildnbég dokumentumok kézott

Dokumentumok kdzétt is hasonléan masolhatunk, mibzdank.

Helyezzilk a vagodlapra a masoland6 (mozgatand@ntariyt az €lzéekben leirtak szerint!
Valtsunk at az NzeT lapon az BLAK/ABLAKVALTAS segitségével a céldokumentumral
lllessziik be a dokumentumba a tartomanyt ézéekben leirtak szerint!

A beillesztett elemek formatuma

Ha vagolapra masolt elemeket illesztiink be a Mimftod/ord programba, a legtébb esetben meghatarokhat
annak ,kinézetét”. (Ha az ®BICE GOMBA WORD BEALLITASAI/SPECIALIS/KIVAGAS, MASOLAS ES BEILLESZTES
csoportban a BLLESZTESI LEHETOSEGEK MEGJELENITESEDe van kapcsolva).

A forméazasi beallitdsok megadasa:

A Beillesztés bedllitase [  gomb kozvetlenill a bsittett B -

szOveg alatt jelenik meg. A gombra kattintva, a jelegd

listAban adhatjuk meg a beillesztés maodjat. (! Forrasformatum megdrzése
Az elerhed beallitasokat a beillesztett tartalom tipusa és| a-
beillesztés helyén érvényes szévegformatum hataroem,
valamint az a program, ameBjlazt beillesztjik. () Csak a szdveg megtartasa
Szoveg bekezdésbe valé beillesztésekor meghatdpazha
hogy a szdveg megtartsa-e eredeti formatumat vaggra
nyez szdévegnek megfelétn legyen-e formazva.

A beillesztett széveg alapértelmezett formatumal adgtfligghet, hogy van-e benne bekezdésvége Bl saa-
kasztorés (lasd kébb).

Ha a kijelolt szovegbenincs bekezdésjelakkor a beillesztett szoveg alapértelmezett foumat csupan a kije-
161t szbveg karakterstilusa és egyéb formatuma lesz

Viszont, ha tartalmabekezdésjeletakkor a bekezdés stilusat és egyéb formatumattalimnazni fogja a beil-
lesztett szOveg alapértelmezett formatuma. Alaprde®és szerint egy bekezdés kijeldlésekor a belsgadié
kijelolésre kerul. Azonban az FBICE GOMBA WORD BEALLITASAI/SPECIALIS/SZERKESZTES csoportban, az
INTELLIGENS BEKEZDESKIJELOLESel6lonégyzet torlésével megvaltoztathatjuk ezt a béatlit

Celformatummal egyezd formatum

Alapertelmezett beillesztés beallitasa...
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A Vagolap

Egy adott sz6vegrész mozgatasat, illetve mésofasdy tobb dokumen- [
tum esetén a legegys#ibben a Vagollap munkaablakban végezhetjuk.
Bizonyos feltételek esetén automatikusan is megjjeleA Vagolap a |ﬁ$,qz.:.sgzes hei||esz-tése|
kivagott vagy lemasolt szdéveg vagy abra ideigletd@slasara szolgaldé| —
tarterilet. A Vagolap tartalmét beilleszthetjiik iatyik Word dokumen- | |S Az ésszes tirlése |
tumba, vagy egy masik alkalmazéasbeli fajlba, hdogadni tudja. A V&- | kattintzon a beilleszten) kvant
golap munkaablak a#B&DOLAP/VAGOLAP csoport jobb alsé sarkaban &év | elemre:

[ 24 - vagélap v =

Vagslap =1 gombbal jelenithétmeg. AzOffice vagélapjan24 elem | | &) .
lehet egyiddjleg. Vagolapra elhelyezni a kijeldlt elemeket a olés vagy
a kivagas riveletekkel tudjuk. A beilleszteni kivant elemekesste is ! =* |
gyiijthetjuk ide, barmely Office program dokumentumagabximum 24- | |
et). Tobb elem elhelyezése esetén lggiink van egyenként vagy egy- ||E] [# R
szerre beilleszteni az elemeket. — -
A listdn megjeleniti a vagoélapra helyezett dokuraerikat és barmelyik- AT —
re kattintva, a helyi meniijéb vélaszthatjuk az adott elem beillesztését T
vagy torlését. 2 Beillesztés
Az Osszes beiIIesztés@ gombbal a vagolapra helyezett valamennyi K Tarlés
objektum egyszerre beszurhaté. E

Az dsszes torlés @ gombbal a vagolap teljes taatsdmdlhed.

3.4 KERESES CSERE ES UGRAS DOKUMENTUMBAN
Nagyobb dokumentumokban egy meghatarozott szovegkenesése komoly feladatot jelent. Még nehezebb
feladat egy meghatarozott szoveg dsszémrlulasanak lecserélése egy masik szévegre. Kiemesmncsak ka-
raktereket vagy szavakat lehet, hanem jell@kngbedllitott formatumai) alapjan is megtalalh&tjtket. Ezen
kivul specidlis vezébl karakterek keresésére is |leisgtg van.
Keresés PP s
Szovegek, formatumok, specialis karakterek sl . 7. | we
egy tartomanyban, vagy az egész dokumentu
ban tortéh megkeresését végrehajtd feladat.
Csere
Egy szOvegre, formatumra, specialis karakterek
stb. tartalomra keresést hajt végre, majd lecse
egy altalunk begépelt Uj szévegre, formatumr | |[Eek>>] STEETIESSIE O [ o= |
stb.
A keresend illetve lecserélentladat lehet formazatlan szdveg, formazott szévagy esak forma.
A feladatok végrehajtasa

Keresett szoveq: | |z|

a) Keresés

Adjuk ki egy KEZDOLAP/SZERKESZTESKERESES &4 keresés parancsot vagy nyomjuk le[@trl]+[F] billentyi-

kombinaciét! A fenti parbeszédablak jelenik megyah

1. Gépeljik be a ERESETT szOveemedbe a kereseridszéveget, és szikség esetén allitsuk be a forrmatum
az EGYEBEKNnél! Az EGYEBEKNéI bedllithatjuk azt a tartomanyt is, amelyberz@eget keresni szeretnénk.
Ez lehet a sz6vegkurzorééti szovegrész. Ebben az esetben valasszul eeke listaelemet! Ha a szdveg-
kurzor utani részt akarjuk vizsgalni, akkor BFELE elemet valasszuk. A teljes dokumentumban keresésko
MINDENUTT listaelemet valasszuk ki.

2. Nyomjuk meg a KVETKEZO gombot! A Word megkeresi a szdvegdekisfordulasat a szdévegkurzortol
kezdve és kijeldli a megtalalt szoveget.

3. Ha ismét kiadjuk a KRESESparancsot és a kereséndzdveget valtozatlanul hagyva nyomjuk meg a
KOVETKEZO gombot, akkor a széveg, kdvetkeziéfordulasat keresi meg.

4. Ezt egészen addig hajthatjuk végre, mig meg neanijelhogy:

+A WORD BEFEJEZTE A DOKUMENTUM ATVIZSGALASAT. A KERESETT ELEM NEM TALALHATO” Uizenet.

A keresésnél megadhatunk egy kereséshez tartomtéatfiomot és egyéb specialis informaciot is. Lébég van

kijelolt tartomanyban keresésre is. Ekkor a kerdéexzbveget csak a tartomanyban keresi meg, és aeiide

a tartomany végét, akkor egy kérdést tesz fel:

Microsoft Office Word

9

\‘_a\/ Alz) Word befejezte a kijeldlés atvizsgalasat, A keresett elem nem taldlhatd, Folytatja a keresést a dokumentum tbbi részében?
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WORD 2007

b) Csere

Adjuk ki egy KEZDOLAP/SZERKESZTEZCSERE

aac Csere

parancsot, vagy nyomjuk le[&trl]]+[H] billentyii-

kombinaciot! Egy parbeszédablak jelenik meg:

1. Gépeljik be a KRESETT SZOVEG

medbe a kereseridszoveget, és

szilkség esetén allitsuk be a for-

matumot az EYEBEKNéI!

Ugyanitt beallithatjuk azt

a tartomanyt is, amelyben a szdveg

keresni szeretnénk.

2. A CseReE ERREmMezbe gépeljik
be a cserélerid szbveg helyére
beirando U] széveget!

Ezutan vélaszthatunk, hogy egyen-

ként, kllon-kilén vagy automatiku-
san az egész tartomanyban lecser
juk a szbveg Osszes d@brdulasat.

Ebben az esetben nyomjuk meg A
0SSZES CSEREJgIombot! Ha egyen-
ként szeretnénk cserélni, akko
nyomjuk meg a G6ERE gombot!

DY

I

D
—F

Keresés és csere =S
Keresés | Csere Ugrds
Keregett szdveg: |z|
Csere erre: |z|
<< Vissza Mégse

Keresési bedlitasok
Keresés: |Mindendtt |Z|
Kis- és nagybetik megkillinbaztetése 5zd eleji eqyezés
Csak ha ez a telies szd Szd végi eqyezés
Behelyettesitéssel
Hangzés alapian (angol) Kiézpontozés mellizése

Minden szdalak (angal) Ures karakterek meldzése

Csere

Formatum ~ Specidlis

Ekkor lecseréli az adott helyen a széveget és nmegka kdvetkez elsfordulast. Ha az adott &@brdulast nem

akarjuk lecserélni, akkor nyomjuk me
Bonyolultabb keresésnél és cseréné
vegcsoportot kereshetiink ki a segé
mutatja be:

g &WETKEZO gombot!
| is hasznakatnkeresési operatorokat, melyek segitségévelsed-
dkarakterekssegitel. Az alabbi tablazat ezeket a k&reperatorokat

Operator Hatasa

? Egy tetsédleges karakter

* Tetszleges hosszu karakterlanc

[] Egy karakter a zarojel kdzottiek kdzil

[x-y] Egy karakter -y tartomany kozul, aholy egy tets#éleges karakter
N Tetszéleges karakter kivéve a !-t kovekarakter

['x-y] Tetsdleges karakter kivéve agy tartomanyt

{n} Az el6z6 beti vagy kifejezés pontosanszer

{n} Az el6z6 beti vagy kifejezés legalabipszer

{n,m Az el6z6 beti vagy kifejezési-malkalommal

@ Az ebzé beti egy kifejezés egy vagy tobb alkalommal
< Sz6 kezdete

> Sz6 vége
C) Ugras

Az UGRAS parancs segitségével gyorsan eljuthatunk a dokumelparmelyik részéhez.

1. Valasszuk ki a IKZDOLAP/SZERKESZ

nyomjuk le gCtrl]+[G] billentyitkombinaciot!

2. A HovA listabdl valasszuk ki azt

TEScsoportbol atJGRAS parancsot vagy

33 Keresés ::
#3 | Keresés...

a tipust, amelyikre ngrszeretnénk! Itt

valaszthatunk oldalt, szakaszt, sort, konyjetb.

3.
(ez a dokumentumban beallitott ol

4. Nyomjuk be a WRAS gombot!

Vélasszuk ki az ugras helyét, mely példaul oldaté&s egy oldalszamotjelent = | Ugras...

dalszamot jelenti) T D

A szdvegkurzor a megadott helyre ugrik.

Keresés és csere

Keresés Csere Ugras

2=

Hova:

Oldal széma:
25

A relativ elmozdulds + vagy — szémmal adhatd meg. Példa: +4 (négy
egyseggel elére).

ml| »

[

Ugras ] | Bezaras
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3.5 ROVIDITESEK , SPECIALIS KARAKTEREK BEIRASA

Specialis karakterek beszirasa e S )
Sok olyan szimbélum, jel van, amelyeket kdz | simbsumek | kilonleges karakterek

vetlendl nem lehet begépelni a billetgtis]. Betiitpus: [Wingdings =]

llyen jelek példaur, O, O, €,0, O, O, sth. A ’i_f}(&.&/; il ¢ |1&'lo|==l=mretladr
Word rendelkezik egy olyan eszkozzel, mely | —~zl1z(alz |3 & Che 2= Z|E | | =¥
nek segitségével ezeket a jeleket behelyezh | |17 7—1= ” -

juk a  dokumentumunkba: ez ¢ gloje==|d|PID|O Cf © |67 2 ||| |
BESZURAJSZIMBOLUMOK csoport SIMBOLUM &5 P|T | # %% |C @D 8 VYIS -
parancsa. A ®VABBI SZIMBOLUMOK ... parancs | | Lesutbh hasznaitszmbdlmok:

aktivizalasakor megjelenik egy parbeszédp| || €|£|¥|©|®|™ «|#|<|2|+|x|o|p|a|p|n]|
nel: Wingdings: 32 Karakterkdd: |32 Készlet: | Szimbdlum (decimdlis)

Ez egy karaktertablazat, mely két fiillel rende ((utomatios ytas.. | [ Bieabiparancs . ] slkntylparancs: =
kezik. Egyik a SIMBOLUMOK, a masik a

KULONLEGES ~ KARAKTEREK kivalasztasara | [ -

szolgal.
Szimbdlumok
A szimbdlumok segitségével valaszthatjuk ki a miedffkaraktert.

1. Kattintsunk ra a keresett szimb6lumra!

2. A BESzURAsgomb lenyomasakor a szévegkurzor aktualis helgéhelyesdik a kivalasztott szimbolum.
Lehetiség van gyorsbillentik hasznélatara is. Ezek segitségével a hozzardritletityiikombinacioval is elér-
hetjik a kivant karaktert.

Kuloénleges karakterek

A kilonleges karakterekkel @k definidlt jelek kozil valogathatunk. A kulonleg&arakterek olyan jeleket
tartalmaznak, mint példaul a hosszu gondolatjeh tiirhe kotsjel, feltételes kddjel, a nyitd, a zard idéiel, a
harom pont, valamint a nem torleszokoz.

Automatikus javitas

Az automatikus javitas eredetileg gyakori hibalkoadtikus kijavitdsara szolgal. Ilyen gyakori hibhét példa-
ul KEt KEzd Nagybet, véletleniil bekapcsolt cAPS IOCK billefity

Gyakran hasznalt szovegeket, abrakat tarolhatumgy@san behelyezhetliink a dokumentumunkba az atitoma
kus javitassal. Jol alkalmazhat6 réviditések belgépkor a teljes sz6veg megjelenitésére.

Az automatikus javitds esetén egy meghatarozottesgbegépelése utan (ha ez a begépelt széveg albgtél
az Automatikus javitas szotaraban) ez a szove@néidik a szétarban taldlhaté szovegre. Ez j6l hasamdlh
gyakori gépelési hibak kijavitasara is.

Egy szoveg, abra bevitele Automatikus javitas sabih

1. Adjuk ki az CFFICE GOMBA WORD BEALLITASAI/NYELVI ELLENORZESJAUTOMATIKUS JAVITASI
BEALLITASOK ... parancsot!

A HiBAS szOVEGmezibe gépeljiik be azt a szdveget, amit begépeléskygettesiteni szeretnénk!

A JO HELYEREVigylk be azt a szbveget, amivel helyettesitenarjak az eredeti szoveget!

Nyomjuk meg a l&#zzAADAS gombot!

Ellendrizziik, hogy aSzéveg valtoztatasgelolénégyzetben benne van-e a pipa! Ha nincs, akkotjplkoié!

. Az OK gombbal Iépjink ki!

Ezutan a beiras soran automatikusan leasdikéh hibas széveg a jora.

Az AUTOMATIKUS JAVITAS... parancs a8BMBOLUM beszUrasa parbeszédpanelen is elérhet

SEGIEIAREN

4. fejezet A dokumentum formazasa

4.1 KARAKTEREK FORMAZASA
Karakternek nevezzik a liket, szamjegyeket, irasjeleket
telvalaszt_OJeIeket es,52|mbolumokat. A karakter BUGTEN-  1i1ac New Boman - 10 v |88 A*’,lﬁa}|
um legkisebb egysége. A Word letsitget ad a karakterek
jellemz8inek megvaltoztatasara. Két fontos beallitasi leh | g p A - abe % %' Aa- B - A -~
téséget biztosit a Word: : —
a) a betiforméazast, Betutipus
b) a térkdz és poziciét.
A karakterek formazasat kétféleképpen oldhatjuk:meg
» Begépeljik a szoveget, majd az azonos formatumiegzészeket kijeldlve, megformazzéiket.
+ Bedllitjuk ebre a formatumot, majd begépeljik azt a szovegrésaelyik ezzel a formatummal rendelke-
zik.
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a) BetﬁforméZéS e |42 - rMIEZIMES
A betiiformazassal a megjelérkarakter bditipusat, méretét, higtilusat :

és egyéb kildnlegességeit hatarozhatjuk meg.

Betitipusok

A betitipus a bdt alakjat hatarozza meg, Kiktés egyéb jelek kézds gra:
fikus jegyek alapjan megtervezett egyiittese. Egyéotervezés egyedi | % Times New Roman
stilusjegyeket hordozé kit 6sszessége. Mindegyik BEpusnak van egy | a; ssses betiitipus

Témabetiitipusok -
Cambria {Cimsorok)

Calibri (Sztiveqtirzs)
Legutdbb hasznalt betiitipusok

azonosito neve, ez alapjan lehet aitipust kivalasztani, €s a szovegr| % gy Megelenl bet
alkalmazni. A leggyakrabban hasznéltak példaulra€siNew Roman, az|% s LERIAN MEGJELEN] BET
Arial, a Calibri, stb. A TrueTyp® betfitipust a bditipus neve éit megje- |% aral Megielend betdl
lend T betik jelzik. A TrueTyp&® befitipusok olyan béitipusokat jelen- |% arial Black Megjelend betii
tenek, amelyek minden grafikus nyomtaton kinyoratdk, szabadon | arial Narow Megjelend heti
atméretezhéek.

Betiméretek 10

A betiiket a Wordben pontokban mérik (1 tipogréafiai por?,876 mm). A pontméret a liietnagassagat jelenti.
Szélesség szempontjabol két féleiiipust kildonbdztetiink meg. Az eltészélességbetik az un. proporciona-
lis, mig az azonos szélesfél a nem proporciondlis (pl.: az irégépiiebetik.

Ha TrueTyp® betitipust hasznalunk, akkor latszolag akarmilyen p@émnétben nyomtathatjuk a lietHa rog-
zitett mérei befitipust hasznalunk, akkor csak megadott méretekl kédéiszthatunk.

Betistilusok

Minden betitipushoz rendelkezésre allnak az alabbi stiludekvé
ezek kombinécioi:

normal,félkovér | F , délt B , aldhizott & . Egy ilyen kombi- Zm e i
nacié példaul &lkoveér dilt.

Betitipus | Térkiz és pozicio

8 ~

Az abra a BTUTIPUS parbeszédpanelt mutatj&trl]+[D] Pikoer | |uo
Billentyiizet segitségével gyorsabban elvégezhet -
Felkoveér: [Ctrl[+[B] (Bold) e [
Ddlt: [Ctrl]+[I] (Italic) v
Alahuzott: [Ctrl]+[U] (Underline) O it O kol O Kiskapi s

[ ketszer athiizott [ kérvonalas [ Hagybetiis
EffektUSOk [ Felsi index [ pombord [ retett

[ Alsé index [ vésett

Az effektusok segitségével egyéb specialis formatobithatunk ||
egy betinek. Ezek példaul az aladbbiak:

athdzett arnyékolt, KISKAPITALIS, kéiszer—athizgttkirvonalas,
NAGYBETUS, % ndex demleri rejtett (nem jelenik meg nyomta
té-Skor)alsé index/EiE

Times New Roman

TrueType betiitipus. f Word ezt hasznlia a nyomtatan és a képermydn,

A leggyakrabban hasznalt formatumok billeiggrancsai:
[Shift]+[F3] Kis- és nagybétcseréje| [Ctrl]+[Shift]+[A] NAGYBETUS
[CtrI]+[Shift]+[D] Dupla alahuz4s [CtrI]+[Shift]+[K] KISKAPITALIS
[Ctrl]+[Shift]+[=] Als6 index [Ctrl+[Shiff+[PLUSZJEL] ~ Fe¥™me®

A gyakran hasznalt formatumokat mar viszonylag ggorlehet alkalmazni a billerifyarancsok ismerete nélkil
is, mert a KkzDOLAP szalagon a BrUTIiPUS csoport tartalmazza a formatum alkalmazdsahozségés paran-
csokat. A csoport jobb felssarkdban talalunk egy hasznos parancsoRNAzAS TORLESH arra az esetre, ha a
kijelolt szoveg Osszes formatumat szeretnénk térdla a csoportban nem talaljuk a megfé@l&rméatumot,
akkor nyissuk mega®BrUTiPus parbeszédpanelt a parbeszédpanel-megnyitd ikonnal.

b) Térkdz és pozicio
A tgrkoz €s pozicio se,glt‘,segev,el a ka_rakterneloamn — PX
bellli helyzetét, tavolsagat hatarozhatjuk meg. = —
A térkdz és pozicio segitségével Ritk it ot tiyfte, |/ Eetitipus | Terkdeés pozid

Emel uiyeszenSZOVEgMegjelenitést alkalmazhatunk. A ritk] | meretarény: [100% v

tast illetve a @ritést a KzDOLAP/BETUTIPUS csoport || Iskez  |Ritkiot v | Mértéke: [1pt 3
BETUTIPUS parbeszédpanelen aERKOz Es poziciofll Podicie: | EENEEE Mértéks: [3pt E
valasztasa utan aeRKkOz bedllithsaval hajthatjuk végre|| [Ossttparok eqalizsiésas 2| pont vagy tobb

az emelést, illetve sillyesztést pedigarzield megfeled
értékre Aallitdsaval valtoztathatjuk meg. Mindkéetben
pontmértékben megadhatjuk a mértékét is. A ritkitagyy
a diritett bedllitas minden hiédtozt egyend mértékben valtoztat meg. Aegalizalascsak bizonyos b#éparok
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betik6zét modositja. Vannak olyan Bktamelyek, ha egymas mellé kerlinek {ipéirok), akkor a kdzottik Iév
térkozt a szemiink nagyobbnak érzékeli, mint a tdielii esetén. Az egalizalas bekapcsolasa estén a program
figyeli az ilyen beiparokat és esztétikusra modositja dibézotti térkézt. Nagybés szavak esetén szembe-
tiinébb a jelenség. Példaul: AVAS VAJ, ugyanez egal@alhvAS VAJ.

4.2  BEKEZDESEK FORMAZASA
A Wordben bekezdés alatt szévegek, abrak, objekturh@n csoportjat értjik, amelyet a bekezdésjeledA
bekezdésjel { | jel, melyet az [Enter] lenyomas&aghatunk meg. Az [Enter] lenyomasa tehat mindigue
egy bekezdést, és egy (j sort hoz létre. A dokunmrsizovegének bekezdés szerinti tagoltsagat a tégjetek
megjelenitésével tudjuk megnézni. A bekezdésjelekéEzDOLAP szalag EBKEZDES csoportjanakM INDEN

LATszIK || gombjanak lenyomasaval jelenithetjiik meg illdtugtethetjik el.

Egy bekezdés a fentiek szerint tehat tobb sorbéllligmt. Eqgy bekezdésen belil Iétrehozhatunk Uplsairagy,
hogy az [Enter] helyett [Shift]+[Enter] billeniikombin&ciot Gtjuk le. Ennek hataséara Gj sor jomelétle nem
zarodik le a bekezdés. Ezt a sorlezar6 jel mutat{+). Bekezdéseket az alabbi szempontok szerint fdneraz
tunk: igazitas, sortavolsag, térkdz, tabulatora@hldzasok, szegély és arnyék, felsorolas, szamozas.

Mindig azt a bekezdést tudjuk formazni, ahol a sghurzor talalhatd, vagy azokat a bekezdéseketlyakut
kijeloltink. A bekezdés formazd eszkdzoket azBOLAP szalag BKEZDES csoportjdban vagy itt megnyilé
BEKEZDES parbeszédpanelen talaljuk megéstaban. A EKEZDES csoport a AP ELRENDEZESESzalagon is
elérhed.

a) Igazitas
Négy igazitdsi mod van: balra, kézépre, jobbraizart.
Balraigazitds |= [Ctrl]+[L] a bal behlzas poziciéjaban helyezkednek el egymésaaszévegsorok k-

[6nb6z hosszusagban.
Ez a példamondat balra igazitott.
Jobbra igazitas = [Ctrl]+[R] a jobb behlzéas pozicidjaban allnak egymas alatbeegsorok.
Ez a példamondat jobbra igazitott.

Kozépre igazitds = [Ctrl][+[E] Minden szdvegsort a bal illetve jobb behlzas poEtdl egyend tavolsagra
(kbzépre) helyez.

Ez a példamondat kdzépre igazitott.
Sorkizart £ | [Ctrl]+[J] a szOvegsorokat mind a bal, mind a jobb behlzagjazitja (kivéve a bekez-
dések utolsé soratjLasd ezt a sort!)
Az igazitast kétféleképpen hajthatjuk végre:
vagy a BeKezDES csoportigazitds gombjaival, vagy a BKEZDES parbeszédpanelen. Az igazitas alapértelmezése
a balra igazitas.
Az alabbi abra egy bekezdés helyzetét mutatja ardektum tobbi részéhez viszonyitva:

Bekezdés (3]
Behiizds &5 térkiz | Szivegbeusztis
Aktslénes
ElsS sor bghtizas | Térkoz ebtte pas B
Wazlatszint; | Szdvegt -
Jobb behtz: Behizas
Bal: O 5 Tipusa: Mértéke:
7 ———1 Sorko: Iobb: om % (nincs) v E
Bal beh[izé 7 \ [ Behizasok tokrézése
, , : Térkez
A\ ~Bekezdés vége | e op 2 Sarksz Erteke:
Uténa: opt szmpla v <
\~ TérkOZ Utén [ 4z azonos stilusii bekeadések kizitt ne legyen térkiz
Minta
[rabulstorok.. | [ sopgrtemezete.. | [ oc | [ mége |
b) Sorkdz

A sorkdz a bekezdésen bellli szévegsorok tavolsitgitti. A sortdvolsag a hehéret fliiggvényében adhaté
meg. Minél nagyobb a higftpus annal nagyobb a sortavolsag. A sorkéz flugl) &, hogy tartalmaz-e a sor
valamilyen nagyobb méretelemet. A sortavolsag valtoztatdsat akBzDES parbeszédpandBEHUZAS ES
TERKOZ fiil segitségével hajthatjuk végre vagy BKBzDES csoport Sorkdz/i=-| gombjaval. Valasszuk ki a
SORKOZT, majd allitsuk be a tavolsagot, ezutdn nyomjuk aefOK] gombot!

A leggyakoribb sorkdzok: szimpla, 1,5 sor, duplasdktavolsag alapértelmezése a szimpla.
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C) Térkoz

A térkdz a bekezdésdti és/vagy utani tavolsagot hatarozza meg. Ezgglbekezdést elkiuldnithetiink a doku-
mentum tobbi részék A térkézt a menl BKEzDES parbeszédpan®eEHUZAS ES TERKOZfUlének hasznalataval
allithatjuk be.

d) Behuzasok

A hangsulyozandé szovegrészeknél Un. behlzasdkarelzhatunk. A behlzas hatdsara a margokhoz viszo-
nyitva a szbveg, bekezdés sorai beljebb illetveldy kezddhetnek. A szévegbehlizast haromféleképpen hajt-
hatjuk végre a KzDOLAP szalagon:

+ abal oldali behuzast aEREZDES csoportBehizasgombjaival. &= &=

e abehlzas jetk vonalzon tortéé atallitasaval,

» a BexkezDEsparbeszédpanelen.

A LAP ELRENDEZESESzalagon megjelénBEKEZDES csoportban 16V g.pies Terkez
vezérbk a bekezdések bal és jobb behlzasanak valamilbie és
utana 1éé térkdz gyors és egysZebeallitasara alkalmasak.

= FBalra:  Ocm 2, :: Elditte; & pt

=% Jobbra: 0 cm = :: tana: 0 pt

SRR R

e) Tordelés, szbvegbeosztas Bekezdes .

A tordeléssel a bekezdés automatikus oldalakral&agb
allithatjuk be. Itt szabalyozhatjuk az un. fattygléevasorokat.

Két bekezdés egy oldalra térdelését és egy bekagdddal-

ra toréset is itt végezhetjik el. Behizas és kérkpz
FATTYU ES ARVASOROK fattylsornakegy bekezdés olyan)
utolsé sorat értjik, mely egyedul kerll egy Uj oltgejére. Tordeles

Az arvasoregy bekezdés olyan élsora, mely egyedul kertil

.7 . p . w| Fakbyil- és 3 k
egy oldal aljara. A Word alapértelmezésben nem dingeg o i

a fatty(- és arvasorokat, azonbanexzpes parbeszédpane-] | [ Egyitt a kivetkeztivel
len engedélyezhetjitket. [ ] Egy oldalra
EGY OLDALRA: segitségével, ha egy bekezdés mar nem fé [ 0 oldalra

az adott oldalon, akkor Uj oldalon kezdi a bekekdé§
EGYUTT A KOVETKEZOVEL: ez két egymast kouetbekezdés Formazasi kivételek

esetén riikodd beallitas. Ha az disbekezdés és a masodi . . p—
4 [] sorok szamozésa nélkiil

bekezdés kulénbézoldalakon szerepelnek, az Egyitt a k
vetkedvel bedllitas hatasara az@lsekezdés atkerll a mas
dik bekezdés oldalara. E8lég cimsorok és fejezeteik eg
oldalra kerilésére hasznalhato.

UJ OLDALRA: hatasara a bekezdés mindenképpen Uj oldalonskldedakkor is, ha nem Uj oldalon kesthe).
SOROK SZAMOZASA NELKUL: A LAP ELRENDEZESESzalag @DALBEALLITAS csoportjaban a@Rok SZAMOZASA
paranccsal bekapcsolt, margdn megjélsorszamokat kapcsolja ki a kijeldlt bekezdésekben.

NINCS ELVALASZTAS: Az automatikus elvalasztast kapcsolja ki a kijetikezdésekben, ha az be van kapcsolva.

[ ] nincs elvélasztés

A bekezdés néhany formazasavanalzé segitségével is elvégezhetjik. Az alabbi abra rmalkzdn szerepl
vezérbelemeket mutatja:

Tabulator Bal margo Hissor behlzas jelz Jobb margé

@/21/‘4123455799 RN RS NN A CE LA
Bal ésel§ behuzéﬁal behuzas jélz Jobb Mé\sjeﬂz

A vonalzo jelei
Bal marg6: a baloldali margé méretét mutatja;
Bal behuzas jelz a bal behtizas méretét allithatjuk be vele;
Elsj sor behizas jelz az el$ sor behlizasat végezhetjik el vele;
Jobb behuzas jeiza jobbszéls behuzast adhatjuk meg vele;
Jobb margé: a jobboldali margé méretét mutatja.

=]

=

i1
C--

4.3 TABULATOROK BEALLITASA ES HASZNALATA
A tabulatorok a bekezdés formazasahoz tartozdnetlle. A tabulatoroka bekezdésen belili szévegrészek osz-
lopszefi elhelyezését tAmogato jelek. Tabulatorjelet a JTalentyiivel helyezhetiink el egy bekezdésben. A
tabulator fogalomhoz hozzatartozik a tabulatorpézfogalma. Tabulatorpozicidkalatt azon oszloppoziciokat
értjuk, melyekre a [Tab] billentylenyomasakor a szévegkurzor az aktudlis hélyg&rsle jobbra e§ legkdze-
lebbi oszloppoziciéra kerll. Egy tabulatorpozicésdm © jellemzvel rendelkezik:
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» Az oszloppoziciomely az aktudlis pozicidonak a bal margo6tol mérotsagat jelenti.

» lgazitas az adott tabulatorpozicidhoz tartozo oszlopbaegépelt szovegek igazitasat jelenti a (tabulatorje
lekhez viszonyitva)Balra igazitas a tabulatorpoziciéhoz balra igazitva @ik el a széveg (azaz a begé-
pelt széveg a tabulator oszloppoziciéjatdl jobbetyézkedik el).Jobbra jobbra igazitast jelent (azaz a be-
gépelt széveg a tabulator oszloppozicidjatdl bhklyezkedik el) kézépre kbzépre igazitast jelenti (azaz a
begépelt széveg kdzepe a tabulator oszloppozidbjész), aizedes:a tizedesvesgzhelyzetét mutatja a ta-
bulatorpozicid. Avonal segitségével fugdeges elvalasztd vonalat helyezhetiink a bekezdégpeneghata-
rozott helyre.

» Kitoltés a tabulatorpoziciohoz tartozo kitdlelet hatarozza meg. A kitéliel lehet:

nincs,

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

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

A kitoltés jol hasznalhat6 példaul alairasoknatatamjegyzékben.
Az alabbi abra az egyes igazitasokat mutatja:

Vonalzé

Tabulatorallas igazitas tipusai Tabulatorpozicid

g-u-l---z---a_- - R A A O TR S B A I T Ly
Balra Kodzépre Jobbra Tizedeshez Vonal
10 20 30 50,1
100 200 300 500,2
1000 2000 3000 5000,00

A tabulatorpoziciok a Wordbendee beallitott alapértékkel rendelkeznek. Ez az éxiadl az 1,25 centiméter,
azaz a tabulatorpoziciék a bal margotél kezdve tr@®enként (kb. 0,5 hiivelykenként) vannak.

a) A tabulatorpoziciok bedllitasa

a.l) Vonalzéval

1. Jeloljuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek aldatmallasait be szeretnénk allitani! Egy bekezestén
nem kell a bekezdést kijeldIni elég, ha a széverhua bekezdésben villog!

2. A tabulatoréllas tipusa pontnal kattintsunk addidgg a megfelé (|| [x| [a] [=] [1]) tabulatortipus lesz
lathatd!

3. Kattintsunk a vonalzén arra a herre ahova a tabtjelet szeretnénk elhelyezni!

A tabulatorjel elhelyeiik a vonalzén és a tabulatorjelnek megfégel mddosul a sz6veg megjelenése.

a.2) Parancs segitségével Tabulatorok @@
1. Jeloljuk ki azokat a bekezdéseket, melyeknek aldatmalla-
sait be szeretnénk allitani! Egy bekezdés eseténked! Bozicio: Blapérteki _
3. Nyissuk meg a BKEZDES parbeszédpanelt és nyomjuk le | 12em 1,25 em v
TABULATOROK... gombot! Az alabbi parbeszédpanel jelen| o Térlendd tabulatorok:
meg:

4. Gépeljik be a poziciot!

5. Allitsuk be az GAZITAST és a KTOLTEST!

6. Nyomjuk be a ELVETEL gombot! iz

7. Nyomjuk meg az OK gombot! O Balra O kiizépre @) Jobbra

Megj.: Tabulatorvezét jelek (kitdltésjelek) segitségével lehet

, N Lo () Decimélis () wonal
dokumentumban pontokbol, Kielekbsl vagy alahuzas jeleldb

vonalat hizni. Tabulatorjelék alkalmazasaval lehet példaul "

legkénnyebben vizszintes vonalat hizni a szovegddisaként, | © Ltines @z.... O3-—-
vagy a szoveget a margok kozott csak egy bizongesitagra Os__

kiterjeszteni. ’ Eelvétel l [ Tirlés ] [.0.2 teszes torlése ]

b) Tabulatorpoziciok médositasa I
b.1) Vonalzéval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezémbziciora!
2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva!
3. Helyezzik a kurzort a megfetepoziciora és engedjik fel az egérgombot!
A tabulatorpozicié athelyédik az Uj helyre.

0] l [ Mégse ]
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b.2) Parancs segitségével

Nyissuk meg a ABULATOROK parbeszédpanelt és modositsuk a szilkséges adatokat
c) Tabulatorpozicidk térlése

c.l) Vonalzéval

1. Alljunk ra az egérkurzorral az athelyezémbziciora!

2. Nyomjuk le az egérgombot és tartsuk lenyomva!

3. Hlzzuk le a tabulatorpoziciot a dokumentumtertlégrengedjik el!

c.2) Parancs segitségével
Nyissuk meg a ABULATOROK parbeszédpanelt és valasszuk ki a todgualziciot! Nyomjuk le a DRLES gom-
bot! A tabulatorpozici6 téédik. Az 6sszes tabulatorpozicioz sszes TORLESEombbal lehet megszintetni.

d) A tabulatorpoziciok alapértelmezéseinek modosita

1. Nyissuk meg a ABULATOROK parbeszédpanelt!

2. Az Alapérték mezbe irjuk be illetve néveljik vagy cstkkentsik méegjfize, hogy milyen tavolsdgonként
akarjuk elhelyezni a tabulatorokat, majd nyomjulazeOK gombot!

4.4  SZOVEGEK SZEGELYEZESE ES MINTAZATA
Egy karaktert, bekezdést, tablazatot (lasdbkB¥ kijeldlt szévegeket, lapot szegélyekkel illetvattérmintazat-
tal lathatunk el. Segitségiikkel kiemelhetlink, hahgghatunk szovegrészeket. Laksgtg van oldalszegélyek
bedllitdséra is.

Szegélyvizszintes illetve fligijeges keretewonalat (esetleg hullamos vonalat) jelent, melyikégszi a széve

get, illetve tablazatokat korbefuttathat és cellaidaszthat el.
s

AR

a) Szegélyezés készitése:

MegjegyzésBekezdés szegélyezése esetén a vonalzon aléde ijobb be-
hazas jeleket allitsuk be a szegély szélességémgketaben! A szegély szé-
lessége a bal behlzastél a jobb behlzasig foqitasanem margo6tol margod
ig.

Jeloljik ki az arnyékolando, illetve szegélyezgrddvegteriiletet, bekezdése
esetén pedig valasszuk ki a szegélyeédrakezdést!

Nyomjuk be a BKEZDES csoportban ¢ i | gomb melletti nyilat, majd
legordib mintak kdzul valasszuk ki a hasznalni kivant shegi@usat! Sok
esetben bonyolultabb szegélyezést szeretnénk dzlmd@zdés kordl, mint a
felsorolt leheiségek. Ebben az esetben a legal2BGBLY ES MINTAZAT...
pontot kell kivalasztanunk, ekkor aZiSsELY ES KITOLTO MINTAZAT pérbe-
szédpanel jelenik meg. A parbeszédpanel segitskighvetiségiink van a
szegélyek, az oldalszegély és a kitgtintazat testre szabasara.

Szegély létrehozasahoz valasszukaGeLy fllet!

Allitsuk be, illetve ellefirizziik a Hatokort!

Valasszuk ki a PusTaz aldbbiak kdzul!

Nincs Ilyenkor nincs keretezés

Korul llyenkor a kijeldlt hatokort kérbekeretezi

Arnyék Arnyékolt szegélyezés létrehozésa

Térhatas Térhatasu szegély készitése

Egyéni Egyéni keret létrehozasa. Sensly és kit mintzat
A minta minden tipusnal megmutatja a szegélyezdudi@it. || s o mmss

A KORUL, ARNYEK €s TERHATAS tipusok eseten a kergte e Nm SHEA ] m——
automatikusan megjeleniti, mig azG¥ENI tipus esetén| =) Sl e el
egyénileg hozhatjuk Iétre a minta segitségével. =]

Ezutan véalasszuk ki a vonal stilusat a vonal cdopdoelil!

(Itt valaszthatunk tébbek kézott szaggatott vonislat S|
Allitsuk be a szegély helyét az alabbi médon: Bl reese | somvssss =
5

Alsd szegély
Felsd szeqgély
Bal szegély

Jobb szegély
HNings szegély

Minden szegély

L B

Kilsd szegélyek

Belsd szegélyek
Belsd vizszintes szegély

Belsd fuggdleges szegély

Vizszintes vonal
Tablazat rajzolasa

Racsvonalak megjelenitése

il
B
W
i |
IEz
a

Szegély és mintdzat...

m

............................. agombakat

kel

Arnyék P

Automatikus v

Kattintsunk ra a MNTA azon részére ahova a vonalakat akd su |

juk helyezni! Ez lehet a bal, jobb széle, tetejis walamint a = o — "

szdveg kozti rész. A mintadbra helyett lehet hdsz@amel- | [ockenes 3
lette 1é\5 kis gombokat is.

(s ] e
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Ha nem latszédik azon a helyen vonal, akkor kattink ra! A vonal megjelenik. Abban az esetben atszik,
torélhetjik a vonalat.

b) Mintazat készitése

A kijelolt szoveg vagy bekezdés hattérszinéneklaa#asahoz nyomjuk le az ,Arnyékola & - gomb mellet
ti kis nyilat! Ha a megjeleh szinpaletta szinei folé visszik az egér mutaggéinnal lathatjuk az eredményt,
amelyet kattintassal el is fogadhatunk. Terméseetes TOVABBI SZINEK... valasztasaval (20| || mwema |1w
tetsdleges szint keverhetiink ki a széveg hattér szinének e
Mintazat kialakitasahoz azBGELY ES KITOLTO MINTAZAT parbeszédpanelen valasszuk ki

MINTAZAT fiilet! Valasszuk ki a megfelglarnyékmintat és a megfeledzineket! |"""“
Az OK gombbal visszatériink a dokumentumunkhoz ésel@jtdédik a szévegrész szegelye Alspszinek

zése €s arnyékolasa. —
Szegély és mintazat térlésagyenezeken a paneleken elvégezhar esetleges kijeldlések| 5 e,

utan a NNCs szeGELY, NINCS, NINCS sziNilletve az (RES

lehetiségeket valasszuk ki. st s A mmm (2.
Szegély | Oldalszegély | Mintazat

c) Oldalszegély készitése (s e

Oldalszegélyt készitésekor ugyantgy jarunk el, naint] e

szovegek keretezésénél. Itt a lehetséges hatkdtékes | " . - :

dokumentum, az aktudlis szakasz, az aktualis szakds N i I

oldala és az aktualis szakasz, as elslal kivételével. T -

Az oldalszegélyekre kilonbéxépek is rendelkezésiinkrg ; |——|

allnak, igy diszes keretefésldalakat is készithetiink.

Oldalszegély készitéséhez valasszuk 2ZEGBLY ES =i

KITOLTO MINTAZAT parbeszédpanelen az @A SZEGELY el .

flilet! A parbeszédpanel megjelenése hasonld, mint

SzEGELY fiil esetén. Jarjunk el azéebek szerint. Valasz-

szuk ki a keretézképetis.
4.5  INICIALE KESZITESE A= | Boasisisorr | #

Az Inicidlé nagyméret (altalaban gazdag diszit@kezdibeti. Az inicidlé bekezdés- 51, Datum s idé
jellemzs, igy bekezdésekhez kapcsolédik. A Word alkalmganilinicialék készitésé- me=s hgd Objeitum ~ || T
re. |

1. Helyezzuk a kurzort arra a bekezdésre, amelyikhieziét akarunk késziteni! Ha| = Hincs
a bekezdés elsszavat szeretnénk inicialéként hasznalni, akkiddjig ki a be- | — f
kezdés els szavat! E Sullyesztett

2. Kattintsunk a BSzURASlap SzOVEG csoportjaban |6 INICIALE parancsaral A |~
lenyilé panelen, ha az egér mutat6jatialSESZTETT vagy a MARGON lehetiség Ag Margén
folé visszuk, akkor émintaban latjuk a bekezdés &lsetijét, (ha nem jeldltiink —
ki tobb karaktert). Az adott kinézeteket igy gyorémsze lehet hasonlitani, majd | £ Inicalé bealiitssai..
megfeleb formatumon kattintva régzil a formatuma. Ha a jéelbott ) :
formatum nem megfel&] akkor az NICIALE BEALLITASAI ... parancsra \gicialé EEI

g p
kattintva, a megnyiloNICIALE parbeszédpanelen médosithatunk a forn Pezicid
tumokon. " W W
3. Valasszuk ki a megfelélinicialé formatumot a harom kozdl:
a) NINCs: a kezdeti helyzet, azaz amikor nem akarunk iféti&agy to- .
rélni akarjuk, akkor ezt kell valasztanunk. Mincs  Sillyesztye  Margen
b) SULLYESZTVE: Az inicidlé megjelenik és a szbéveg korbefut, aaaz| ssalitasck
szovegterilet az inicialé alatt is folytatodik. Betiitipus:
c) MARGON: az inicialé a margoéra hely&dik, igy a szovedl elvalik. Times Mew Roman ¥

4. Ezutan kivalaszthatjuk az inicialé Bpuséat, az inicidlé méretét sorok| silvesztés sorokban: |2 3
ban (azaz hany sort foglaljon el). Lebstgiink van a szovégtvald ta- T ol O cm -
volsag beallitasara is. Ezt cm-ben kell megadni.

iutan beallitottuk aOK gombbal elfogadtathatjuk és ezutan a dok [ o [ mess |
mentumunkban megjelenik az inicialé, mint ennékkezdésnél.

4.6 FELSOROLASOK ES SZAMOZASOK
A dokumentumainkban szerépl—bekezdésekid feléplilb— listédkat, felsorolasokat sorszamozhatjuk, illetve
felsorolasjelekkel (un. bajusszal) lathatjuk elsthi alatt dsszetartoz6 elemek sorozatét értjik.jdlEgtéss!
fliiggden lehetfelsorolas amikor valamennyi listaelemet azonos szimboéluzetiebe vagyszamozgsamikor a
listaclemeket szamok vagy mas rendezett szimboéluimetik, romai szamok, stb.) vezetik be. Abban az eset-
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ben, ha a listaelemek nem egyenranguak, hanem Nyganhierarchikus felépitéek, akkortdbbszing listarol
beszélunk.

A felsorolas és szamozas bedllitAsdhoz szikségasktit |i= - i= - “=7| a KzDOLAP szalag EBKEZDES cso-

portjdban taldljuk. Sorrendben egymasuEgisorolas, Szamozas és Tobbszidta. A listdk elkészitéséhez

minden listaelemet kilon bekezdésbe kell irnunkdrjeoljik ki a listanak szant bekezdéseket!

Gyorsan és egyszern készithetjik el a felsorolast vagy a szamohastakattintunk a BKEZDES csoportban az
i= vagy := ikonokra.

A Kkijelolt tartomany minden bekezdésetelmegjelenik egy felsorolasjel vagy egy sorszamszfivegek egy

bizonyos mertékben behuzdodnak. A behuzas merté@édithatjuk a vonalzona - _

L2, . == 20T AadsBb( A
behlzas Je”el Legutsbb hasznalt listajelek A

Ha nem felel meg a program &ltal adott formatungyvenar eleve valogatni
szeretnénk a formatumok kozott, illetve mi szemekné&ialakitani, akkor az
ikonok melletti nyilra kattintsunk! A legdrdiilablakban a listajelek vagy &
szamozasi dgijteménylBl mar tobb valasztasi leleteglnk van. A gjjtemény
valamelyik elemére ramutatva a kijelolt bekezdégdk mintaban” mutatjak, '3 |
hogy fog kinézni a lista, ha rakattintunk aiggmény adott elemére. Ha itt sen
talalunk megfeld formatumot a felsoroladshoz vagy a szadmozéshozorak
valasszuk a gijtemények aljan megjelénUs SZIMBOLUM MEGADASA... vagy
UJ SZAMFORMATUM MEGADASA... pontot! Az egyes esetekben megjélgrar- = et modosta '
beszédpanelek nagyon hasonlitanak egymasra. e —

r

Listajelek gydjteménye

Nincs * @] [ ] + L

Dokumentum listajelei

j szimbslum megadssa E]@ Sziiveg rendezése @@
Listajel Szamformatum ) ]
Szamazas: A rendezés alapia
[Ezimbélum... ] [ Kép. ] [ Bistitipus. .. ] L3 7 R
WA Seémformatum; Bekezdés ¥| Tius: |Szoveg [ Do

Ealra zart “ 1

iy Igazitas: Azutan
Minka -
Balra 24rt hd

Minta

Azutan

3. A listaban
() Wan rovatfej (%) Mincs rovatfe

[m Egvebek... [ oK ][ Mégse ]

Az UJ szIMBOLUM MEGADASA parbeszédpanel segitségével modosithatjuk a dédsolegfontosabb adatait. A
médosithaté adatok példaul a listajel szimbélumetitipusa valamint igazitdsa. Alkalmazhatunk listagalk
képet is. A felsorolas behlzasait ezutan a vonakélvégezhetjik.

Az UJ sZAMFORMATUM MEGADASA parbeszédpanel segitségével modosithatjuk a szénigmisat, bétipusat
valamint a szamok szamformatumat és az igazitasikddtrehozott szamozas értékeit ezutanzaM®zAs
ETEKENEK BEALLITASA parbeszédpanelen beédllithatjuk, hogy ez a listeagy egy €z folytatasa és mennyi
legyen a kezéertéke.

A kijeldlt tartomany minden bekezdésetela beallitott sorszam (felsorolasjel) jelenik mégszdvegek egy
bizonyos mértékben behiizédnak, melyet a vonalzérodosithatunk utélag.

A sorszamozas automatikusan térténik a kérkt| kezdve. Ha a sorszamozott sorok kézé U] sortezeiyk,
akkor az Uj sort kdvétsorok Ujra sorszamozodnak. Az elkészitett listaneit rendezhetjik aBRKEZDES csoport
RENDEZES |2}| ikonjaval. A megnyilé6 S9VEG RENDEZESEparbeszédpanelen beallithatjuk a rendezés alapjat
képed részt (Bekezdés vagy Mik), a tipuséat illetve a rendezés iranyat.

Sorszdmozast és felsorolé&&tdlhetiink az aldbbi modon:

1. Jeldljuk a sorszamozast, illetve felsorolast tantedd szovegtartomanyt!

2. Nyomjuk le ali= illetve i= gombok kozil a megféie!

A felsorolas illetve szamozas tédni fog.

Lehetiség van tobbszifitsorszamozas készitésére is.

T6bbszintii lista

A tobbszinti listdk segitségével vazlatokat készithetiink kéngeen, valamint ez a forma alkalma#ismaki
dokumentumok, tankdnyvek irasara is. Maximum 9téidiata készithet

1. Jeloljuk ki a szikséges szbévegtartomanyt!

2. Kattintsunk a BKEZDES csoport DBBSZINTU LISTA =~ ikonral!

A témakort a PSZF-SALGO Kft. megbizasabdkor Balazs készitette. 139



WORD 2007 = www.pszfsalgo.hug: radigyorgy@gmail.com@: 30/644-5111

3. Megijelenik egy gfijitemény, amelynek egy elemére ramutatva, kinagy#lenik = ==2IT saimnc asdiny

meg a formatuma, megkdnnyitve a valasztasunkat. B
4. Kattintsunk a megfelélformara! ®

Az egyes szintek beéllitasara hasznaljukeailzAs NOVELESE £=| gombot! Hatasara
a kijelolt bekezdés egy szinttel beljebb keriiljerdrchia egy alsébb szintjére. Vissze
Iéptetéshez hasznaljuk aEBUZAS CSOKKENTESE £ gombot! A szintvaltasokra "= |
hasznalhatjuk a [Tab] billenty illetve [Shift] + [Tab] billentyikombinaciot. Mindha-

1. cikkely 1

rom gyijtemény also részében megtalaljuk &TASZINT MODOSITASA parancsot, * il
amellyel az adott elem a meghatarozott szintre dadlgd. A listaformatumokban
megtalalhatdé a Ncs elem, amely a formatumok térlésére szolgal. ot | P
A gytijteményeket bvithetjiik egyéni izléslinknek megféleh, W TOBBSZINTU LISTA
DEFINIALASAVAL illetve UJ LISTASTILUS DEFINIALASAVAL. Teljesen egyedi felsorola-| s soamntmosiss
sokat és sorszamozasokat készithetiink. ke " Y
Amikor a Felsorolas, a Szdmozas vagy a Tobhsdista gyijteményében lathatd| - ' ’
listaformatumok valamelyikét modositjuk, az altduglvégzett valtoztatasok megje = warteecesa
lennek a listatipus-mintak kozott. G tstostiusgemitsa.
Uj t6bbszinti lista definidldsa U istastilus definialdsa Fx
Médositandd szint: Tu:]d‘unségok i
|
3 Formézés
4 a.
s i Kezdd sorszdm: 1 S
6 1. Hatokar: 1. szint v
7 a.
8 i R v/ F D A Autamatikus b
£ .
! a = = 1,23 v Q @ E =
i 1)
SzamFarmatum
Szémok formazasa: A
I )
Szémozasi stilus ezen a szinten: i
1,23 . -
Pozicid Behl];?s: Bal: DEthF‘Dg‘gﬁl 0,63 cm, Tébbsaink + Szink: 1 + Szamozés stlusa: 1, 2, 3, ... + Kezds sorszam: 1 + Igazhés: Bal oldalt +
Igazités: O cm + Behiizas: 0,63 cm, Prioritas: 100
Szém helyzete: Balra zart w | loaztds 0,63 cm E
Szdveghehizds mértéke: 1 77 cm E
(®) Csak ebben a dokumentumban O A sablonon alapuld Gj dokumentumokban
] [ [rometnsa]
4.7  STILUSOK ES SABLONOK HASZNALATA
a) Stilus

Stilusalatt a formatumjellentik névvel (un.stilusnévvel ellatott csoportjat értjik. Ez tulajdonképpen egy
felhasznal6 altal definialt— formazé parancs. Austik haszndlatdval megkdnnyithetjik a munkankiaizem
egy stilus médositasa utan minden olyan elem a#fpoalik, melyet ezzel a stilussal készitettiink élgyféle
stilust készithetlink és hasznalhatunk: bekezdésistikarakterstilust, tablazatstilust valamintastiust. A
Wordben ebre definidlt stilusok talalhatok. Ezek kozé tarkoainormal stilus is.

A stilusok alkalmazasa . . . .. . %
Amikor belekezdiink egy Gj dokumentuny AaAaBb 1.fejeze 11 aadd AaAdB  AaAaB
gépelésébe a Word Bormal stilussal T Cim TCimsorl  TdCimsor2  TCimsor3  TCimsord - 'S:jt”u'i-'

! . modositas *
formazza a szoveget. Amikor olyan ele e =

meket alakitunk ki, mint a cimsorok, a

labjegyzetek és a tartalomjegyzékek, akkor hasatjalhvalamelyiket a minden Word dokumentumbantedér
beépitett cimsor stilusok (példaul a Cimsor LZimsor 9) kozll. A beépitett stilusokat hasznallkatialtozatla-
nul, de médosithatjuk is azokat, és létrehozhatijakat is.

Egy szovegrészre Ujra alkalmazhatunk egy mar hétstorénatumot, ha a formazand6 szovegrészt kijaldlj
majd rakattintunk a listan az adott formatumra. idan jeldljik ki a szovegrészt, akkor a kurzortabmazo
telijes bekezdés felveszi az adott formatumot. ExBOLAP szalag $iLUSOK csoportjdban kattintsunk a kivant
stilusra. Ha nem latjuk a kivant stilust, kattimisazEgyebek ¥ gombra &Kész stilusokgyijtemény megnyi-
tasahoz.

Stilus moédositasa

Ha egy méar megléystilust (pl. Cimsorl) médositani szeretnénk egttaidrmatumra, legegyszésben a ko-
vetkezképpen végezhetjik el. A kijeldlt részt formazzukgra kivant médon, majd aiSusok munkaablak-
ban kivalasztjuk az adott stilus helyi meniiéd GMSOR 1 FRISSITESE A KIJELOLES FORMATUMARAehetiséget.
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Az adott formatumnak a BDOSITAS.. lehebség kivalasztasaval adhatunk stilusnevet.

Bonyolult dokumentumok esetében a formatumok dssstt szama kezelhetetlentl nagy lehet. Ebben etz es
ben érdemes aT®usOoK munkaablak aljan a HALLITASOK... parancs hatasara megnyilGil®soK PANEL
BEALLITASAI parbeszédpanelen axAUALIS DOKUMENTUM STILUSAIRA cstkkenteni. Formazas felledése - x

Kijeldlt sziiveq
Formatumok és stilusok kezelése a Formazas felfe@ésiunkaablak segitségével
A munkaablakot kicsit ,elrejtették” ebben a Wordziéban. Megjelenitése tobb munka F—

ablak megnyitasan keresztil lehetséges. Nyissuk an®gLusok munkaablakot és Kat-| e scivegrormazasa

STILUSOK

tintsunk a STILUSFELUGYEL O gombra (alul a kozépH A megnyilo | [Eoctitees 2
. . I - P . (Alapérték) Times New
STILUSFELUGYELO ablakban kattintsunk @&ORMAZAS FELFEDESE gombra! A wﬁman

FORMAZAS FELFEDESEa kijelolt rész formatumanak megtekintésére ésasitésara szol- | |

gal. A KIJELOLT szOVEG FORMAZASAkeretben a formatumok csoportositva jelennek me Ef@fg;l
Az alahlzott csoportnevekre (Bdpus, lgazitds, Margok stb.) egyet kattintva a m Ekk:zdé
ismert dial6gusablakok jelennek meg a formatum redidsara. Beiezdustine

Cimsor 2

Hasznos lehéség még a kildnbdzkijeldlések formatumanak dsszehasonlitdsa. Ehl s
jeloljuk ki pl. az el szot, majd jeloljuk be az £3ZEHASONLITAS MASIK KIJELOLESSEL | ‘“&a

Behlizés:

jelolonégyzetet. Ha ezt kovin kijeldljlk a masodik szot, a IHLOLT SZOVEG Bl 0,25

Elsd sor: 0cm

FORMAZASA keretben a két sz eltérései jelennek meg. A foasdelfedése nagyon jol | b oo

Térkdz:
hasznalhaté kulonbdzdokumentumokban (érettségi vizsga, ECDL vizsgdjeallitott | | 2= 2et,
formatumok gyors ellefrzésére és modositasara. Gyakori hasznélata eséfaett a | S

Tabulatorok: 0,25cm,

GYORSELERESIeszkoztaron elhelyezni ezt a parancsot! Tabulitorsta
[ Felsorolas és szamozas

A hasznalt formatumok listazasa Lista

Tobbszintli

Hosszabb dokumentumokban fontos az egységes fosmBhbden az esetben nem eg | jSit2

Szamozds stiusa: 1, 2, 3,

adott rész formatumat szeretnénk megtekinteni, aegy mar hasznalt formatumot Ujr{ | s s 1
alkalmazni. A SiLusok munkaablak megnyitasakor megjelenik a dokumentunhiaez- T Do

nalt formatumok listaja. A stilusok listajaban dgretben latjuk az aktualis rész forma | e ssa
tumat. A kivalasztott stilus helyi menujében (jadprgomb) megnézhetjiik, hogy hany [Fszakes

szor fordul eb az adott stilus. AOGSSZES EDFORDULAS KIJELOLESEgombra kattintva az

Osszes olyan szovegrész kijéidik, amelynek formatuma a kijeldlttel azonos. Aziies =
elsfordulas formazéasanak torlésével a kijelolt résadwi kilonleges formatumat elvesz *=2
ti . Az sszes Formazasi jel megjelenit

Dokumentumsablonok és stilusok alkalmazasa

A Word tdbb efre elkészitett un. WLUSKESZLETET tartalmaz, mely Iényegében kilonb6z

sablonokat tartalmaz eltérstilusokkal. ($iLuS-MODOSITAS paranccsal lehet elérni.) Ebben %

nagyon sok ére definialt stilus talalhaté. Valaszthatunk kéxiiéis ekkor a dokumentumunkat SHilus.
atforméazhatjuk vele. Ezek segitséglinkre lehetnglyakrabban éforduld tipusd dokumentu-y, 4 4q:itas -

mok létrehozasaban. Amikor Uj dokumentumot hozétte| akkor a Word a stilusokat és egyéb

jellemazdket mésolja a dokumentumba abbdl a sablonbdl, dknelsz Uj dokumentumot alapoztuk. Ha az Office
menii U parancsaval nem jeldliink ki mas sablont, akkor étapmezésként a Word az () dokumentumokat a
Normal dokumentumsablon szerint alakitja.

Stilusok készitése

A STiLUSOK ablakban nyomjuk le azdTiLus gombot! Ekkor az alabbi parbeszédablak jelenilg:me
Adjuk meg a stilus nevét, majd valasszUS 2]
ki a stilus tipusat! Ez bekezdés, karakte st ]
tablazat vagy lista tipusu lehet. e —
Ezutan kivalaszthatiuk azt a stilust, amq ... —_— -
lyik alapul szolgal a stilushoz. EKKOI az0| euwess sekauiectivss | ¥ st

a jellemsdk, amelyeket nem allitunk be|mmns: ; _

ebbil a stilusbél masolédnak at. [rmesnewremer 1o SECA LA adondos B

Ezutan, bekezdés stilus esetén adjuk m Eod
ezen stilusi bekezdést kd¥ebekezdés
stilusat! Ez példéul cimsorok esetén n A Stilusok ablakban nyomjuk le az Uj stilus gombot! Ekkor az alabbi parheszédablak jelenik meg:
gyon jél hasznalhatd, hiszen altalaban 4
egyes cimsorok egy bekezdést jelenten
és utana a hozzatartozé térzsszéveg kov,
kezik. |Stius: sz stius, Alapstilus: Harmal
Ha A SABLONON  ALAPULO  WJ
DOKUMENTUMOKBAN radiégombot VAlaszt- | & reetela s susokistéjars [ automathos frissees

. u k akkor ez a Stl,l u S be ke rul a_Z ad Ott Sa (%) Csak ebben a dokumenturmban () & sablonon alapuld Gj dokumenkumokban
o )
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lonba és a sablon minden Ujabb hasznalatakor needfedz a stilus is. LW]
Az AUTOMATIKUS FRISSiTESaz aktiv dokumentumban automatikusan frissit nmnolgan Setltipus.
elemet, mely az adott stilusban késziilt. Bekezdés...
A fentiek megadasa utdn meghatarozhatjuk a stédllemzit. A FORMATUM gombra Tabulstorok...

kattintva minden fontos formatumot bedllithatunk (gzstilusban. Tébbek kozott az al Szegély...
kalmazott bettipus beallitdsait, a bekezdés formatumait, tabro&at, kialakithatjuk a Hyelv...
szegélyezés formatumat, stb. Keret.
Megjegyzésezek megegyeznek a kordbban leirt formatum-iésdikkal, csak most a SRR
stilushoz rendébik hozza a bedllitas és nem az aktiv dokumentwdldsztott eleméhez.

Billentylparangs...

b) Sablon ,
A sablon egy olyan ere | 0ifom. — © : e e e
elkészitett dokumentumterv,|| weieesomn: e e e e

amely az adott tipust doku{| ...
mentumok  mindegyikében|| w
szerepb szOvegeket, abrakat
és forméatumokat tartalmaz-
za. Sok idt és faradsagot

takarithatunk meg, ha az 0f . = |
dokumentumokat a gyakran| = '

Levélpapirok

Faxfeddlap (Loggia Faxfeddlap Reészvény  Faxfeddlapja (Miszaki  Faxfedolap (nivatalos
Kivitel) Kivitel) megjelenési) megjelenésd)

Faxok.

hasznalt dokumentumtipu-|| wss Sl S e
sokhoz tervezett sablonol )
felhasznalasaval készitjik el|| = E—

Névjegykartydlc

A sablonok stilusokat, mak-|| o

rokat, gyorsszoveg bejegyzé| = , :
seket, eszkdztar gombokaf]| ssse o A S
valamint olyan egyedi menu-|| ...

és gyorsbhillenti beallitaso- || teeme

kat tartalmazhatnak, amelyek| unss

egyszeiisitik a munkat. A
Word nagyon sok éte elké-
szitett sablont kinal a kdzismert dokumentumtipbsak tobbek kozott levelekhez, faxokhoz, naptarakiom-
életrajzokhoz, jelentésekhez és Uzleti levelekkgg. részik telepitéskor keriil a szamitdgéplinkrentdenetes
kapcsolat esetén Microsoft Office Onlinewebhelyé$l az egyre Bvils valasztékbdl is letdlthetiink. Ezeket a
sablonokat hasznalhatjuk valtoztatas nélkil, deasfidatjuk iséket, $t akar sajat sablonokat is készithetlnk.
A sablonok tartalmazzak a stilusokat, de mas eletriskartalmazhatnak, mint pl. gyorsbillefityozzarendelé-
seket, makrokat, stb. A Word az 0j dokumentumokdwammatikusan &lormal sablont kapcsolja, hacsak nem
véalasztunk masik sablont. Mormél sablon egy altalanos sablon, amely #tsges dokumentumhoz hasznélha-
to.

Sablon készitése

Uj sablont készithetiink ires sablonbdl, megjiéokumentum vagy megléwablon alapjan.

Sablon készitéséhez, példaul ires sablon alapfasszuk az €rice comaUJ parancsot. A megjelénUJ
DOKUMENTUM munkaablakban kattintsunk arEs DOKUMENTUMelemre, majd a ETREHOZASgombra! Végez-
zikk el a kivant formazasokat. Adjuk meg az olddllftdsokat, stilusokat és egyéb formézasokat.hBaink
Utmutatd szovegeket és beszurhatunk olyan grafikemeket, amelyeket minden, ezen a sablonon alapgul6
dokumentumban szerepeltetni kivAnunk. Ezutdn mknésin MENTES MASKENT paranccsal WRD-SABLON
formatumban! Valasszuk a BBizHATO SABLONOK helyet, adjunk nevet a sablonunknak! AJETiPUS listabol
az alapértelmezett DOTX kiterjesziéfjl mellett valaszthatunk még ,Makrobarat Wordhsent” (DOTM)
vagy régebbi ,Word 97-2003 sablont” (DOT). A létozlott Uj sablont a kébbiekben felhasznalhatjuk az U
dokumentumok forméazésahoz.

Hasonldan kell akkor is eljarnunk, ha az Uj saldtapja egy mar megléwdokumentum vagy sablon. Megnyitas
utan végezzik el a sziikkséges mddositasokat ésitkehtsablon formatumban!

5. fejezet  Szakaszformatumok

5.1 SzZAKASZOK
Szakaszalatt a dokumentum egy formailag Osszetartozoétésrtjik. Egy szakaszt a masik szakasztdl a
Szakasztorésponvalasztja el.
A definicié szerint egy szakaszon belill tébb beksezd lehet. Egy dokumentum egészen addig egy szadkia
fog mingsiilni, mig szakasztdrés parancsot nem adunk. Ardeltumunkat tébb szakaszra oszthatjuk. A legki-
sebb szakasz csak egy bekezdés, a leghosszabésazdegumentum.
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A szakaszokat a szakasz végjelek hataroljak. Arpraghizonyos formazasoknal ezeket a jeleket aufbiossn
elhelyezi a dokumentumba. Ha a kijeldlt szévegbalamilyen szakaszjelleriz megvaltozatunk, akkor a kije-
I6lt szbveg elejére és végére a végjelek automsdikielhelyezésre keriilnek. Példaul a 8. fejezdtirgyalasra
keruil oldaljellemzék (papirméret, oldaltajolas és margok) is ilyenekUj szakaszt tehat csak akkor kell létre-
hozni, ha meg kell valtoztatni az alabbi szakakajetok valamelyikét:

e Papirméret, oldaltajolas, margdk

* Hasabok szama

« Oldalszamok formatuma, elhelyezése és sorozata

+ Eléfejek éblabak tartalma és elhelyezése

e Sorszamozas

» Labjegyzetek, végjegyzetek helye nyomtataskor

« Az oldal szovegének fugteges igazitasa

A fentieken kivil célszérszakaszokat hasznalni a dokumentum fejezeteingitasara is. A szakasztorés tarol-
ja az ebz6 szakasz formazasi tulajdonsagait (példaul mardbtdesdk, oldaltajolas, éfejek, éblabak és oldal-
szamozas) Toréspont beszurasavaloszthatjuk szakaszokra a dokumentumot, majd miretpres szakaszt
tetszés szerint formazhatjuk.

Uj szakasz létrehozésa [Erarespantok -] S A y | Bend
1. Adjuk ki a LAP ELRENDEZESElapon az QDALBEALLITAS CSO- | Oidaltorések i:
o Oldaltdre
portbap’a -OR,ES,PO,NTparanCSOtl . i ,.—-| :tz_:_;y?lze-:ldalvegetes az uj oldal kezddpontjat |
2. Alenyil6 galéridbdl kbénnyen elddnthetjik, hogy wikla megfe- N el .
lelé toréspont. A BAKASZTORESEK alatt kell megadnunk, hogy Hasabtarés
hol kezddjon az Gj szakasz. =) i e
3. Valasszuk ki és kattintsunk ra! R
. . , ,. B Gveq ki 53
Ekkor megjelenik egy vonal és az (j szakasz felirat = \mteblaiokqn talilnato objektumek kargli szoves,
A TORESPONTOKSZAKASZTORESEK alatt szerel lehetségek jelen- DR e e R
tése: Szakasztorések
Kovetked oldal A Word (] oldalon helyezi el az Gj a szakasz L i )
, L, » zakasztores beszurasa és Uj szakasz kezdese uj
Folyamatosan A Word beszlr egy szakasztorést, dehe | = oldalon.
lyezi 0 oldalra a szakaszt e
A s A i i E Szakasztdrés beszirasa s Uj szakasz kezdé
Paros oldalra kA kovetkézparos oldalon kezdik az Uj sza- | = oo besiios & seokos: kexdése
asz —
Paratl Idal A kovetkézparatl Idalon kezdlik j o= I mreny
arat an olaaira OVet ézparat an oldalon € I az U] = Szakasztdres beszurasa és Uj szakasz kezdese a
SZakaSZ '% kovetkezd paros szamu oldalon.
Megj.: Oldaltorést a BSzURAS lapon az @DALAK csoport URES | Pémtanoida '
OLDAL €s az @DALTORES paranccsal is végrehajthatunk. Ures old —., s b i
beszlrasa esetén az aktualis ponttdl kezdve a Wasziir egy teljes |~

Ures oldalt, mig oldaltérés esetén csak Uj old&dytatédik a dokumentum. A szdévegben elhelyezatéspon-
tok is olyan jelek, mint a bekezdés vége jel. Ezetdozzak a szakasz formatumat. Egy végjel kitéri= je-
lenti, hogy az €izé szakasz is felveszi a kdvetkgellemazit.

5.2 HASABOK

Hasabok segitségével a doku- oszlopokra, akkor a szbveg az hasabok mérete. Az egyes
mentumainkat az Ujsagokban egyik hasab aljaig folyamato- hasabok méreteinek nem feltét-
megszokott tébboszlopos for- san irodik, majd a kovetkéz lendl kell megegyeznie.

manak megfeléen tagolhat- hasab tetején folytatodik. A (Ez a szbvegrész a Word hasa-
juk. Ha egy szovegtartomanyt hasabokra tagolas jelleiz a bok parancséaval késziilt.)

hasdbok segitségével tagolunk hasdbok szama, valamint a

Tobbhasabos széveg készitése:
1. Valasszuk ki azt a szakaszt, amelyet hasabokratszetiras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes

nénk tagolni! = O v= Toréspantok ~
2. Nyomjuk le a AP ELRENDEZESE lapon az | | IJ J ik eniar
OLDALBEALLITAS csoportban a BSABOK parancsot! Margek Tajalds Méret Hasabok °rl° el
3. Alenyil6 galériabdl valasszuk ki a megféldlasabot! = Z : - be Elvalasztas -
4. A szbvegrész atalakul hasabformatumuva. Oldalbeallitas P

Ha nem megfelél egyik felajanlott minta sem vagy modositani sze¥ek az alapbeallitasokon, akkor a galéria
alatt 1é\6 TOVABBI HASABOKAT ... valasszuk ki!
1. Megjelenik a FAsABOK parbeszédpanel.
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Valasszuk ki a hasdbszamot és a formatumot a Tépaporton belil! A hasadbok szamat megadhatjuk az
OszLOPOK SZAMAnOvelésével.
2. Adjuk meg sziikség esetén az oszlopszélességett Ekikidjik a jel6lést az 2ONOS HASABSZELESSEGSL !

3. Ha a hasabokat elvalaszt6 vonalakkal akarjuk tagakkor jel6ljik be a MLASZTOVONALAT!
4. Allitsuk be a hatokort! -
s . B Hasabok

5. Az OK gomb lenyoméaséara a Word elvégzi a hasa Sa - RX
bontast. Tipus

A hasébon beliil egy adott szévegrészt (igy tuduvik-at = ==

ni a kovetke#d hasabba, hogy a szdvedtelkiadjuk a — —

HASABTORESparancsot. Eav et Hérom Bal 2otb

Megj.: A létezs hasadbokat modosithatjuk is a fenti mq oszeeok szama: 2 (3

don. Hasabok szélessége &s kerkize IMinka

Hasabok hosszanak kiegyenlitésegy adott oldalon Melyl: Szelesseg:  Iérkoz:

1. Nyomtatasi elrendezés nézetben kattintsunk a ki- LB E LA &

egyenlitend széveg végére.
2. Kattintsunk a laP ELRENDEZESET ORESPONTOK

parancsra. Azonos hasibszélesség
3. Alegordub galériabol valasszuk ki adEYAMATOS
Hatdkir: | Kijelalt sziveg w
elemet.
A Microsoft Word egy folyamatos szakasztorést hely [ ok | [ megse |

el, amely egyenletesen osztja el a hasabok szdvegét

5.3 ELOFEJESELOLAB
A élsfej és éflab az oldal tetején és aljan megjeleinforméacio, mégpedig az &ej az oldal tetején az &b
pedig az aljan. Ebben a kényvben a ledgfdlonallal elvalasztott) sor azééj, az alsé (vonallal elvalasztott)
rész az éllab (megj.: a vonal nem automatikusan kertl éfege, illetve az éllabba). Az éifejek és &llabak
olyan informécidkat tartalmaznak, melyek a szakasmlen oldalan meg kell, hogy jelenjenek. llyenetepél-
daul az oldalszam, vagy fejezet megnevezése.
Az élsfej és éblab a fel$, illetve als6 margdn nyomtatddik ki. A Word a feifletve alsé margdkat azddej és
élélab elhelyezkedéséhez igazitja. = _ =
Elsfejet és élabat a BSzURAS szalagon az IEOFEJ ES EOLAB csoportban tudunk | —| ; =
beszirni a dokumentumba (szakaszba). A csoportmhaparancsot tartalmaz. gae gamn oistzam
Akarmelyiket vélasztjuk ki, legordll egy galériattarlamazé ablak. A felsorolt minték (Y :
kozll valaszthatunk, de ha nem akarjuk hasznélfelaganlott stilusokat, akkor a Eldfe| es elalab
galéria alatt megtaldljuk a szerkesztés lédiget is. Akarmelyik mellett is dontiink, megjelerelgy Uj
.Kornyezetérzékeny” szalag, amely segitségévellbvidlytathatjuk az éfej és éblab tervezését. Az &iej
(élslab) helyén egy szaggatott vonallal hatarolt régnjk meg, a szévegtikor rész pedig halvanyal les

(D) L 9~ Q= Dokumentum2 - Microsoft Word Elbfej- €5 élélabeszkazok
i) :
— Kezddlap Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Mézet Tervezés
j j j F 5 J | Jgj E J j ElGz6 szakasz Elsd oldal eltérd 3+ Bidfe) Felirdl: 1,25 em
= = # LT = Eia ; . . . . = ok
3 — his = = HL - ;ﬁ Kovetkezd szakasz Paros és paratlan eltérd _.:t Eidlab alulrdlk 11,25ecm | —

Eldfej Eldlab Oldalszam || Datum Kész Kép ClipArt altas az Valtas az : i . Eldfej és eldlab
- - - ésidd modulok™ |dfejre élBlabra v -satolas az elozbhoz ¥| Szoveg megjelenitese ] Igazito tabulator beszirasa hezarisa

Eidie} és eiGlab Beszlras Mavigacio Beallitasok Pozitia Bezaras

A szalagon a BzARAS gombon kivil négy Uj csoportban talalhaték a hEsmkciét ellatdé parancsok.

Az élsfejbe vagy élldbba szant szdveget gépeljik be a medfdielyre. A begépelt széveget a mar koradbban
megismert modon tetélegesen formazhatjuk. Hasznalhatjuk ZEGELY ES MINTAZAT... parancsot is az &kj
keretezésére, vonalazasara, mint példaul ebbeagyagoen.

A BESZURAS csoport segitségével kildnbézabrakkal, képekkel tehetjik szebbé és egyedivélddgjet vagy
élélabat. KEsz MODULOK beszurasaval helyezhetjik el a dokumentumunk kidizntulajdonsagait illetve ku-
I6nbdz meziket. Sok esetben fontos lehet, hogy elhelyezzi&tandot (vagy/és itt) is, amelynek beszlraséara
itt van lehedségink. Az aktualis datum megjelenitéséhez, beszékd ATuM ES IDO parbeszédpanelen az
AUTOMATIKUS FRISSITES]el6lénégyzetet jeldljiuk be!

A NAVIGACIO csoportban 16w parancsokkal tudunk azéédj vagy éblab szerkesztése kdzben atvaltani a méa-
sikra. Tobb fejezetld 4ll6 dokumentumban célsienz egyes fejezeteknek eliéélsfejet késziteni. Ehhez a
dokumentumot tdbb szakaszra kell felosztani ésgge®szakaszok &kjét vagy éblabat egyenként bedllitani.
Az ELOZO SZAKASZ vagy a KOVETKEZO SzAKASZ parancsokkal tudunk kdzottiik navigalni. Tobb szakal 4llo
dokumentum esetén, ha azt szeretnénk, hogy az smbtasz éfeje megegyezzen azéeb szakaszéval akkor

csatolnunk kell az 8z6h6z. Ezt is a WVIGACIO csoport GATOLAS AZ ELOZOHOZ gombbal tehetjik meg.

A BEALLITASOK csoportban [éw parancsokkal tudunk a paros és a paratlan oldalaekét élsfejet illetve
élélabat kialakitani. Sok dokumentum &lgldala a borit6é oldala, és altaldban ezen az adeltér (lehet, hogy
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nincs) az dlfej illetve éblab a tobbi oldalhoz képest. Ebben az esetberjijklbe az ES® OLDAL ELTERO jeld-
I6négyzetet! Gyakran helyeziink ebfjbe vagy éladbba nagymérétképet, abrat vagy széveget a széveg mogé
(vizjel) ebben az esetben zavar6 lehet az oldalegjeterd szoveg. A B3OVEG MEGJELENITESEjel6lonégyzet
kikapcsolasaval csak azfdjben vagy éllabban 1é% tartalmat jelenitjiik meg a tobbit akkor nem latjuk
A Pozicio csoportban [év vezérbkkel szabalyozhatjuk azdej és éblab tavolsagat a felsilletve az alsé lap
szélébl. Az élsfej illetve az éblab tartalmanak vizszintes igazi- :
tasdnak megkdnnyitésére hasznalhatjukGazitd TABULATOR L : | 2 A F
BESZURASAparancsot. j Q *—T J ;

Szovegdoboz Kesz

as modulak_'

. L, o o El5fej Eldlab |Oidalszam
Oldalszam beszurasa éfejbe illetve élblabba - - %

Oldalszam beszlrasa legegysibben a EBSzURAS lapon az « | & azoldaltetején ki
OLDALSZAM parancs ,segitsé,gé:vel ’t('jrténhet. A legdrdista & | Az oldat aian v k
nagyon sok elrendezést felkinal. Valasszuk ki afelelgt! Ha :

4 . .z , . ﬂ Az oldalmargan 4
nem tudunk valasztani vagy a kivalasztottat széré&rtovabb o ;
modositani akkor a BRMAZAS, OLDALSZAMOZAS... pontra kat- J[Jisd | Jetentegt pozicis ,
tintsunk. ~ || &7 Formazas, oldalszamozas..,

A megnyil6 QDALSZAMOZAS parbeszédpanelen beallithatjuk a [#% | Oldalszamok eltévolitasa

oldalszam formatumat, keéslorszamat és egyéb informacidkat.

6. fejezet  Objektumok a Wordben. Képek beszurasa do  kumentumokba

6.1 OBJEKTUMOK
Az objektum a dokumentumba illesztett olyan allogtamlemet reprezentdl, a hozza kapcsol6dd valaymenn
informaciodval, niivelettel és tulajdonsaggal, amely a legtdbb esedleilomany részéveé valik. Kdzos jelletnz
juk, hogy az objektumra duplan kattintva elindulaaprogram, amellyel késziilt, igy médosithatd ddsatett
informécio.
A szovegbl eltérs tipust elemek dokumentumokban valé megjelenitéatk@mazzak az objektumokat. A
Windows operéacids rendszerek erre a feladatra & ©thnolédgiat (Object Linking and Embeding) alkaim
zak. Ennek segitségével informacidkat oszthatund azeegyes alkalmazasok kdzott.

Beillesztés (Beagyazas)

Beillesztéskor gy helyezziik el az objektumot auhentumba, hogy ezutan az objektumnak minden k#gpcso
ta megsiinik az eredeti objektummal. Példaul egy kép beitiese utdn, ha az eredeti képet modositjuk, a doku-
mentumba beillesztett kép nem fog modosulni. llyené kép a dokumentumban taroloédik. A dokumentum
meérete jelerisen megndvekedhet, de ,hordozhaté” marad.

Beillesztéskor az objektumok kerlilhetnek a szdvddeilre vagy a szévegbe. Alap esetben a begépéiteg
mindig az Unszovegrétegbkeril. A szévegréteg &t helyezkedik el &zdveg éitti rajzolasi réteg mig mogot-

te a harmadikszéveg mogotti rajzréted\ WORD BEALLITASAI/SPECIALISKIVAGAS, MASOLAS ES BEILLESZTES
csoportban lehet bedllitani, hogy hova keriljérép kagy a rajz. Itt lehet kivalasztani &#KBEILLESZTESENEK
VAGY BESZURASANAK A MODJAT.

Ha a szovegen kivilre kertl az objektum, akkor&vegteriletil fliggetlentl a f6l6tt helyezkedik el és szaba-
don mozgathatjuk. A szévegstt rajzréteglél a szoveg moge is tudjuk kildeni a rajzot, és émrrtesen vissza
is tudjuk hozni elé.

Csatolas

Csatolt objektumrdl akkor beszéliink, amikor egy wlokntumba beillesztiink egy masik allomanyt, igakabo
csak a cime illesatlik be. Az objektum és az objektumot Iétrehoz0 latlkaas k6zo6tt megtartjuk a kapcsolatot.
Objektumok csatoldsakor az adatok frissitése cdakrasfajl modositasaval lehetséges. A forrasnddoyban
bekovetke# valtozasok automatikusan friggihek a dokumentumban. A csatolt adatok a forrdsfajitaroléd-
nak. A célfajl csak a forrasfajl helyével kapcsotainformaciot tartalmazza, és a csatolt adatotavétve jele-
niti meg. Ha az objektumot csatoljuk a dokumentumlaékor kisebb lesz a dokumentum mérete, minteszi
tés esetén.

6.2 KEPEK BESZURASA
A Word dokumentumokat alapwen kétféle tipust abraval tehetjik érdekesebbgob@ktumokkal és képek-
kel. A rajzobjektumok koz6tt alakzatokat, un. ,Sidat’-abrakat, diagramokat, gorbéket, vonalakatémrdArt
rajzobjektumokat talalunk. Ezek az objektumok a @dokumentum részét képezik. Ha médositani szarktné
egy objektumot, vagy érdekesebbé akarjuk tenniekkil, mintakkal, kerettel vagy mas effektusokkelgy ik
igénybe a ,kérnyezetérzékenybRMATUM szalag parancsait.
A képek olyan grafikak, amelyeket egy masik fajlhéktunk létre. A képek lehetnek bitképek, digiali képek
vagy fotok, valamint ClipArt képek. A BPESZKOZOK FORMATUM szalag bedllitdsi lehitégeivel és a
RAJZESZKOZOK FORMATUM szalag segitségével képeinket érdekesebbé tehefiy azokon valtoztatasokat
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hajthatunk végre. Néhany esetben a képet elemeltdaéntanunk és rajzobjektumma kell alakitanunkcath
hogy a RJzESZKOZOK FORMATUM szalag beallitasi lehgtégeit alkalmazhassuk.

— i
- Kezdalap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Korrektdra Nezet L7
|£] FedBlap * j Elgl i-l__j ) \r ﬂﬂ Hlpemlvatkmas _=J Eléifej .A J Kész modutok = |32 Alafrasi sor = TT Egyenlet -
] Ures oldal L |—| i = = A Konyvjelzd =l Etélab - ‘.#WordA.rt' _ﬂ, Datum ésida || £2 Szimbolum =
=, Tablazat Kép ClipArt Alakzatok Smartart Diagram Srovegdoboz | _
t= Oldaltores - - 4] Kereszthivatkozas || [#] Oldalszam - - == Iniciale Fgd Objektum ~
Oldalak Tabldzatok Abrak Hivatkozasok El&fej &5 ilab Szdveg Szimbélumok
z
Vaszon

\

Ha a Wordben rajzobjektumot szurunk be, korilétegjelenik egy vaszon, LI_}J 4=] i\.ﬂ

amely megkonnyiti a dokumentumban a rajz elrendg¢z&eszlrasakor a képAiizstokismartart Diagiam

kbkrul nem jon automatikusan létre vaszon, de atkéfezonhoz is hozzaadhat! | _ o nanait aiaieatok

JUK. ExNOcOAL LG

A vaszon segitségével a rajz elemeit egyitt kegélheami kilondsen sok | % ~ " £ F # .

alakzatbdl allé rajzok esetén hasznos. A vaszorlletinegy kerethez hasonlg| venatak

hatérol6 vonalat is biztosit a rajz és a dokumerttilshi része kszott. A vaszon ™ \—:;.q—l?} L LURAG Y
z z . - z L4z gyszerii alakzatol

alapert,elmezes, szerint nem rgndelkez[k sz_ege!l;mjyvha}tterrel, az,onbanDS?O O® ANOOD

ugyanugy formazhatjuk, mint barmely mas rajzobjeidti Rajz IetrehozasakorO EOO0O00AT % T

a rajz automatikusan egy vaszonra kerlil, amelyt segdjz objektumainak el-|¢ ~ (100 1 { 3

rendezésében és méretezésében. Nyilak

Kezdhetjiik az (j rajz objektum elhelyezését a dotmiumm megfeld helyére |=> G4 & &S LE O I

egy Uj vaszon beszlrasaval is. Az \ASZON beszlrasa parancsot 8BURAS |© & V=D 2 [hLdalm

lapon az ABRAK csoport AAKZATOKNAL lenyil6 ablak legaljan talaljuk meg. A%ﬁ:’mm

vaszon automatikus megjelenését kikapcsolhatjuk A ORW Dél@f‘[ﬂﬁ 050y

BEALLITASAI/SPECIALIS/ SZERKESZTES csoportban a ¥SZON AUTOMATIKUS o o(r®@@® % & AT CD

LETREHOZASA ALAKZATOK BEILLESZTESEKORjel6l6négyzet kikapcsolasaval. | E @O

Rendkivil sokféle, ére elkészitett alakzat all rendelkezéslinkre, arkedgg)it- | Képfeliratok

ségével megrajzolhatunk Gjabb, még dsszetettekitkaitor [l G 2 Lot o1 o

A dokumentumainkba nem csak szovegeket helyezhetlinkanem &abrakat, "C;Mom;i: i’{' &d

képeket is, & a Word rendelkezik rajzeszkozzel is. Tételezailk Hogy a ké- oy e e B 4 6 62 AR TR IR

pek illetve az dbrak mar valamilyen eszkézzel bigkek az egyik hattértarold- ﬁ»ﬂjg@m

ra. 4% Ujvaszon

Képeket kétféleképpen illeszthetlink (importalhajurék egy dokumentumba: .

Egy megléé képet importalunk a BszOURAJABRAK/KEP paranccsal.

., Hiperhivatk

A2 Konyvjelzd
'] Kereszthival

a) Keép importalasa dokumentumba fajlbol
1. Alljunk ra a szdvegkurzorral arra a poziCiord . s , ¥ -3 Xmm-
ahova be akarjuk szarni a képet! By | e Dol e &
2. Adjuk ki a BESZURAJABRAK/KEP parancsot! | @ e
Egy parbeszédablak jelenik meg: j“ %S@EZSE?? - e
1. Adjuk meg a képfajl helyét és nevét! Ha ‘322355; %
NEzeTEKDSI ] = kivAlasztjuk a MNTAT, ak- PRt i e
kor megjelenik a kicsinyitett kép (lasd az &l E
rat). Poares: i
2. Nyomjuk meg a BszORAsgombot! B pe ibotsiostonts -
A kép bekeril a dokumentumba. e i -
Ha a BeszURAs gomb utén 1&§ nyilra kattintunk, FAHOLS [ i O v o A6 g b b 8t e |
akkor valaszthatjuk a kép csatolasat is. Ha a €sd

las fajlhoz lehdiség mellett dontink, akkor a kép
fizikailag nem kerll a dokumentumba, hanem kilgnléik, és igy nem néveli a dokumentum méretébr(H
dozhatdésag szempontjabdl, viszont ez nefnyéls, hiszen mindig szallitani kell a képet is &uwnentummal
egyutt.)

Horgony. Egy kép beszuras utan hozzareddidd a dokumentum egy egységéhez, altalaban bekezzéa kép
mindig azon az oldalon fog megjelenni, amelyik tddaa bekezdése jelenik meg. Azt, hogy a kép mebgk
kezdéshez rendidik hozza azt egy kis ,horgony” mutatja, mely a Kéjeldlésekor jelenik meg a bekezdés
elején. A horgonyt szabadon athelyezhetjiik mas4uksekhez is a horgony jel mozgatasaval. A kép atézg
sakor a horgony mindig a hozza legkdzelebbi belsmig kapcsolédik. A Word lelisteget ad arra, hogy ha a
képet elmozditjuk, akkor a horgony ne mozogjon &s imekezdéshez. Ezt a horgony zarolasaval oldhamgk
A szoveg elémely alapértelmezésben kijel6lt) esetén a képrazajzteriletre kerl, igy az oldal barmely részé
re szabadon elhelyezhetjik. llyenkor egy ,horgofinyagzitjiik egy bekezdéshez, és ehhez viszonyktédi
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kégbbiekben a kép. Ha a jel6lést kivesszik, akkortwegbe helyezi el a képet, mint barmely objekturést,
mint egy karakter a sorokban helyezkedik el. Néha enegoldas praktikusabb, bar nem biztositja asképad
mozgatasat az oldalonéleg az automatikus térdeléskor hasznalhat6 kilehetség.

A Word a Windows rendszéitfiiggéen kilonboa tipusa képformatumokat ismer fel és képes hasgrngdida-

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

b) ClipArt

A ClipArt rengeteg képet tartalmaz. A dokumenturkadsztétikusabba szebbé tételéhez valaszthatuek iisn
képeket. A Word sajat képtarral, hanganyaggal &ardszletekkel rendelkezik. Ezek a Médiatar Office
gylijteményében talalhatéak. Ezek ha a telepitéskokémhsmiem rendelkeziink CD lemezen talalhatok.

A CLIPART beszurasaolyan munkaablakot nyit
meg, amelyben klipeket kereshetiink. Ez a m
kaablak emlékeztet az Office GESZER) Mo
KERESESmMunkaablakara, de itt médiaklipeket, §- " T

: Gyiijteménylista -

B Emberek - Microsoft Médiatar

F&l Szerkesztés Mézet  Eszkézok  Slgd

nem dokumentumokat kereshetink. A mediafdgyy

lok kdzott keredszavak, fajlnév, fajiformatum | =& woows z
és klipgyijtemény alapjan kereshetiink. A Micq| 2 S s
rosoft Office Online webhelyén kimerithetetle *&gr;;ﬂsf;tgzcamﬁr
tarhazat talaljuk a ClipArt gijteményeknek. 3 asatrcloge
KLIPEK RENDEZESE.. hivatkozas a QPART a -
beszirasa munkaablak aljan taldlhat6, és a 1 .
diatar Bablakat nyitja meg. A médiatar rajzokat gi@ﬁ:ﬁfémén-
fényképeket, hangokat, videdkat és egyéb n 5 Fogainat.
diafajlokat (koz6s névvel klipeket -klip: média e
fajl, mely lehet kép, hang, animéci6é vagy v - e
deo-) tartalmaz, amelyeket bemutatokban, kiaj |, £t il

vanyokban és egyeb dokumentumokban hag——
nalhatunk. A médiatar hasznalataval klipe-
ményekben kereshetiink, klipeket adhatunk éjtggnényekhez, és sajat szempontjaink alapjan révwedjék
azokat. Létrehozhatunk példaul egyliggmeényt a leggyakrabban hasznalt klipélklvagy a médiatar hasznala-
taval automatikusan hozzaadhatjuk és rendezhetjtikraviemezen talalhaté médiafajlokat.

A Médiatar el$ inditasakor megjelenik alkPEK FELVETELE A MEDIATARBA newi ablak. Ha ebben az ablakban a
MosT lehetiséget valasztjuk, a Médiatar végignézi a teljesemiemezt, s a talélt képeket felveszi &
GYUJTEMENY mappaba. Ha nem akarjuk a Sajatijggményt létrehozni, elegefidkipipalni a TOBBE NE
JELENJEN MEG EZ AZ UZENETel6lénégyzetet és a#&)BB gombra kattintani.

6.3 KEPEK FORMAZASA
A beszurt képek vagy ClipArt dbrék szinte mindelajtlonsaga utélag moédosithatd, a dokumentumban vald
kinézete valtoztathatd. Kijelolve az adott képegjakenik egy kdrnyzetérzékeny szalag, amelynekisegével
a formazasok tetéfegesen elvégezhid.

o) d92-0 )+ Dokumentuml - Microsoft Word Képeszkozok =R
-’ Kezddlap Beszurds Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Karrektura Mézet Formatum
o Fényerd v H Képek tamaritése : O} képtormak 2| = i =
% Fény A kép - — — e ¥ kep i E J_—_ et dll5aTem 2
(B Kontraszt - gja Kép madositasa -‘: e -‘ j :" - 2 Képszegély = EI?’:IEI}"ZES 2 Hatrakildés 1%5) Levagss = -
o - <. I 7
4B Ujraszinezés - _;| Kép visszadllitasa 7| ! Képeffektusok ~ [ Korbefuttatas = Sk Eualitay
Kiigazitas Képstilusok Elrendez MEret s

A KIIGAZITAS csoport segitségével beallithatjuk a k
relativ.  vilhgossagat (fény®;, a legsotétebb &9/ ... ETE——
legvilagosabb terliletei kozotti eltérést (kontrastetve || veasne —

valamely szinének atlatszosagat. Adlatszosagaz a | Fent: E’ o Est
tulajdonsag, amely meghatarozza, hogy mennyi fé m i
engedjenek at egy objektum képpontjai. Ha egy dabiek || roames | B

atlatszosaga 100 szazalékos, a fény teljesen &ty és | = e

|43 |43 |3

Magassag: D pt

|&x

az objektum lathatatlan lesz, atlatunk rajta. A kq T Br) vt pe @
szerkesztését  kowvgn  visszavonathatiuk  vagy e B v
megrizhetjlk a mobdositasokat, de a kép ered —_— '
valtozatanak mentésére is lajsg van. A kép . E e
tdmoritésével a szin a ndiség romlasa nélkil keveseb e

Eényszog:

bitet hasznal képpontonként. Attdl fitgm, hogy hany szin
haszndlatos a képben, a képméret csokkentés{ g
kicsinyithetjuk (tomorithetjik) a képet. Leliséglnk van a
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képfajlbol levagott részek eltavolitdséra, ezdttatsokkenteni a fajl méretét. Ugyanis a levagészek még a
kép egyes részeinek levagasat kéeatis a képfajl részei maradnak. AAGAZITAS csoportbdl kivalaszva a
FENYERO vagy a KONTRASzT pontot a legorddl ablak aljan taldljuk a EPKORREKCIOS BEALLITASOK..
parancsot, amely megnyitja aEiK FORMAZASA parbeszédpanelt. Itt azutan tényleg tdeges kinézdire
forméazhatjuk a kijel6lt képet.

A KEPSTILUSOK csoportban nagyon sokéed elkészitett formatumbal valaszthatjuk ki azigphdogyan nézzen

ki a megjelei kép. A galéria nagy szamu képi megjelenitési stilazegélyezést és kiloniboeffektusokat
tartalmaz. A KPFORMAK segitségével a legkllénfélébb alakzatokkal megeEgyermajara tudjuk szabni a
képet. EbBI a csoportbdl is megnyitahatd aEK FORMAZASA parbeszédpanel, ahol még pontosithatunk a
megjelenésen.

Az ELRENDEZES csoport parancsaival tudjuk meghatarozni a képaészéveg egymashoz viszonyitott
elhelyezkedését. Az Elhelyezés paranccsal a megjedntanak megfeléen gyorsan elhelyezhetjik a képet az
oldalon. A kialakitott elrendezést a OKBEFUTTATAS illetve a TOVABBI ELRENDEZESI LEHETOSEGEK..
paranccsal finomithatjuk tovabb. Képek, alakzatokgw mas objektumok a dokumentumhoz t&#tén
hozzaadasakor a hozzdadas soran automatikusarakdltgtegekbe rendédnek. A rétegidés sorrendje akkor
lathat6, amikor az objektumok fedik egymast, azgz @bjektum eltakarja a mogotte tiket. Az adott kép ezen
rétegben elfoglat helyét tudjuk szabalyozni aprEHOZAS illetve a HATRAKULDES parancsokkal. Egy oldalon
lévé tobb képet vagy objektumot tudunk esztétikusanmegphoz viszonyitva elrendezni azAkiTAS |= -

parancs segitségévelsleg tobb részletl allo rajz objektumok esetén célstiean CSOPORTOK lE]- parancs
segitségével elvégezni a csoportositasukat, hogyobgktumként lehesseaiket kezelni. A BRGATAS L~
parancs segitségével tudjuk a kijeldlt okbjektumegfeld iranyba forgatni vagy tiikrozni.

A MERET csoport segitségével a kép méreteit allithatjukpbetosan. Ha csak a magassagat
szélességét szeretnénk gyorsan beallitani, akkbraeBORMATUM szalagon le§ vezérbkkel ||
megtehetjik. Az atméretezést természetesen azekgerelvégezhetjik. A kijeldlt kép sarkain
illetve oldalainak koézepén megjelenatméreted gombok segitségével. Ezen gombo
valamelyikével hizhatjuk a képet megfélehéretire. A kép széleiil gyorsan eltavilithatjuk a |
felesleges részeket &VAGAS gomb segitségével. A gombra kattintva megjelerméip szélein
illetve a sarkain a vagojelek, levagashoz ezekitkmegfeleb helyre hizni. Amig nem tavolitjuk el a levagott
részeket addig visszahozhatok az eltlintetett régreliltoztatasok elvégeziidta MERET parbeszédpanelen is.

6.4 ALAKZATOK FORMAZASA

o) W98 = Baszliras képek.doox - Microsoft Ward Rajzeszkozak - =
- Kezdélap Beszurds Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Nézet Formatum
SRNOOT - ¢ of i) I B| Shedehozis - (B | g 2
AL LI - . . - 1, <b Th<h = @ Hatrakoldés - T
— & Arny eL:k Térhatas Elhelyezés __ == 5
A g S =Y éih: Py L

Alakzatok beszurasa Alakzatstilusok B Arnyekeffektusok Terhatas Elrendezes Meret

A beszurt alakzatok vagy az ezékblkészitett rajzok hasonléan formazhatdk, miképek. Ebben az esetben a
RAJZESZKOZOK FORMATUM szalag segitségével végezikeel a kilonbdd megjelenési formak elkészitése. Az
egyes beallitdsok altaldban fliggnek magatél azata} is, de értelemszerk.

6.5 SMART ART-ABRA BESZURASA

n

A SmartArt-abra az informéaciék gyorsan és kdnny&nehozhaté vizualis megjelenitése. Ez leh :;Ef
egyszeiibb grafikus lista vagy folyamatdiagram, de dsstelbét grafikai objektum is, mint példaul
egy szervezeti diagram. Szamos kilortb@&trendezés kozil valaszthatunk elképzeléseink ve
Otleteink hatékony kommunikalasa érdekében. A Shmaébra szolgaltatas segitségével néhai.,

kattintdssal hozhatunk létre szinvonalas grafikedkat. Konnyi az egyes alakzatokat pontosan azonos firéret
beallitani és megfeléén elrendezni, megfeﬁelforméba Onteni a szdvegeket, és kézzel megformézni

alakzatokat, hogy illeszkedjenek a d°kume”tu

Smartart

altalanos stilusahoz. = 1 4;_ P,
SmartArt-abra beszurasakor a program leggir az | & ‘ “
abra tipusanak kivalasztasara szolit fel. Tobbf = =~ —
kozott valaszthatunkIETA, FOLYAMATOK , GYURUK, || & e S OO
HIERARCHIA, KAPCSOLATOK és egyéb tipusd| o == =3 [gs
abradkbol. Minden tipus szdmos  kulonboZ - e 28 Sas
elrendezést tartalmaz. Miutan kivalasztottunk e S
elrendezést, kodnnyedén megvaltoztathatjuk =
SmartArt-dbra elrendezését. A legtdbb széveg "
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egyéb tartalom — a szinek, a stilusok, az effekidsa szoveg formazasa — automatikusan atkeri@neal
elrendezésbe.

Az abra megjelenésével két (j szalag is megjelarBWARTART-ESZKOZOK részeként. Amikor kivalasztunk egy
elrendezést, helyz6 szdveg [Szdveq) jelenik meg, hogy megtekinthessiik, hogyan fogkim a SmartArt-
abra. A helgrzé6 széveg nem jelenik meg sem nyomtatasban, sem tiés/esoran. Az alakzatok azonban
minden esetben megjelennek és nyomtatédnak, kivevedroljlk azokat. A helrzé széveget a kivant
tartalommal helyettesithetjik.

(Ol ™ el id Dokumentum - Microsoft Word SmartArt-eszkozok
- Kezdalap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Korrekttra Mézet Tervezes Formatum
l R = 18 = @ @ ] [ ¥
o 2 Jobbrél balra ‘ . ‘ = = A a o ‘ i) % = ™ "
Alakzat C T 1 ) Wil T mas || DN | N _ hbra

hozzdadésa = && Elrendezés - ] szovegablak ||| szinek - 7| || visszaallitasa
Abra letrehozasa Elrendezésak Smarthri-stilusok Alaphelyzet
A legtdbb SmartArt-dbraban leldstglink van alakzatok hozzaadaséara és torléséaenimbimegvaltoztathatjuk
a kulonbdsd alakzatok elhelyezését, igy az adataink IGmglsebb megjelenitését nyujtd elrendezést
valaszthatjuk ki. Az alakzatok igazitasa és eltmdge automatikusan frissil alakzatok hozzaadéasalakzatok
eltavolitasakor és a szdveg szerkesztésekor azattdkszama és a benniik talalhaté széveg mennyasagjan.

A SMARTART-ESZKOZOK menl ERVEZES lapja két olyan g§jteményt tartalmaz, amelyekkel a SmartArt-abra
kinézetét gyorsan modosithatjuk ezekMnSTART-STILUSOK €s a M\S SZINEK. Ha a mutatét a két gjtemény
egyike folé visszik, akkor anélkil tekinthetjik mdmpgy az dbra hogyan nézne ki a kivalasztott Shnart
stilussal vagy szinnel, hogy ezeket ténylegeseaimfignank.

Ha gyorsan kivanunk professzionalis megjelenést§ss simitdsokat adni a SmartArt-abrahoz, alkalmazzunk
egy SMARTART-STILUST. A SmartArt-abrak szévegeit és magat az abrabimsken és gyorsan professzionalis
megjelenéévé vardzsolhatjuk SmartArt-stilusok alkalmazasavalSmartArt-stilusok kilonbdg kitdltéseket,
sarkokat, arnyékokat, vonalstilusokat, szinatmdmetés térhatasi perspektivakat tartalmaznak, &sdjes
SmartArt-dbrara alkalmazhatok. Egyedi alakzatsitas is alkalmazhatunk a SmartArt-abraban talallegy
vagy tobb alakzatra.

Ha tobb alakzat testreszabasat vegeztik el egy t8rtrabraban, kénnyen visszavonhatjuk a legtobb
testreszabasi beadllitast, és egyerraz MRA VISSZAALLITASA miivelet végrehajtasaval visszaallithatjuk a
teljes SmartArt-abra alapértelmezett elrendezésétideit.

Uy ) | T L2 Jokumentuml - Microsoft Word martArt-eszkozdk -
1\ | 9 Dokument M d Smartart-eszkazok
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Kaorrektara MNézet Tervezés Formatum

[P Alakvaltas - S Kitaltés - A szoveg kitaltése ~ Iy, =

o agyobb Abc Abc Abc = Le Alakzat kdrvonala = A - zoveqg kdrvonala =

& Noavah 2 Alskest karvonsl /A &L szoveg korvons|

5 = r = Elrendezés| Méret
i Kisebh ™| - Effektusok - b Effektusok a szovegben ~ - -
War

Alakzatok Alakzatstilusok {E] ardArt-stilusok

A FORMATUM szalagon lé¥ eszkdzokkel az abra egyes elemeinek kinézetétikuaiddositani. Jeldljik ki a
maédositani kivant alakzatot, majd alkalmazzunkai@&milyen etre elkészitett stilust vagy alakitsuk izléstinknek
megfeleben.

6.6 DIAGRAMOK BESZURASA
A dokumentumban lévadatok szemléletes abrazolasara vagy 6sszehasoalfiasznaljuk a diagramokat és a
grafikonokat. Az alabbi kétféle médon hasznalhaguokumentumban:
Diagramot a dokumentumbzeagyazhatjuk. llyenkor az objektum adatainak valtozdsa megjklancélfajlban
is. Amikor egy Excel diagrambdl agyazzuk be az eldstta Word alkalmazasba, akkor az Excel alkalnsatas
szerkesztjik az adatokat, és az alkalmazas a Wakuhtentummal egyUtt menti a munkalapot.
Ha az Excel telepitve van a szamitégépre, a Wora BewerPoint alkalmazasban ugy hozhatunk IétrelExc
diagramot, hogy rakattintunk a meniiszalagonssBam gombra (ESzURAS|ap, ABRAK csoport), majd a diag-
rameszkozokkel modositjuk vagy formazzuk a diagtamiowWord és a PowerPoint alkalmazasban létrehozott
diagramok beéagyazott diagramok — a diagramadatgk agwWord-, illetve PowerPoint-fajlba épilt Excel-
munkalapon helyezkednek el. Mindkét programbarhelék az Excel alkalmazasban is megtalalhaté diagram-
eszkdzok.
Az Excel adatokhozsatolva is beilleszthetlink egy Excel-diagramot. Ha méasolegy diagramot az Excel
alkalmazashdl, és beillesztjiik a dokumentumba, mlikdiagramban lévadatok az Excel-munkalaphoz lesznek
csatolva. Az Excel-munkalap kilon fajl, és nind&/ard fajllal egyltt mentve. Ebben az esetben, nézeExcel
munkalap nem része a Word dokumentumnak, ha méaosizeretnénk a diagrambandéadatokat, akkor a
csatolt munkalapot kell moédositanunk az Excel aflkedasban.
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Ennek megoldasaként at is méasolhatjuk a diagramdEx@el alkalmazasbdl a Word alkalmazasba. Masolas
esetén a diagram lehet statikus adatként beagyiletee a munkafiizethez csatolva. Egy olyan, mtiethez
csatolt diagram esetében, amelyhez hozzaférinkadhegjuk, hogy a program a diagram minden megraytas
kor automatikusan ellénizze, hogy tértént-e modositas a csatolt munkaifiere
Diagram beillesztése a dokumentumba tértéhbeédgyazassal
Ha meg szeretnénk tartani a Word alkalmazasbahdéafikonhoz tartoz6 adatokat, hajtsuk végre a Hdem
miiveleteket:
A Word alkalmazasban kattintsunk arra a helyr
ahova be szeretnénk illeszteni a diagramot! Maijc ! .
iy . ; ., . 2 Kategoria l 4,3 2,4
BESZURAS lap ABRAK csoportjaban kattintsunk a 3 Kategoria 2 25 44
DIAGRAM gombra!l A DAGRAM BESZURASA Par- 4 yatescria 3 3,5 18
5
6

A B C D E
Sorozatl Sorpzat 2 Sorozat 3

W bk

beszédpanelen kattintsunk egy kivalasztott dia
ramra, majd az OK gombra! Egy osztott ablakb:
megjelenik az Excel, és megjeleniti a mintaadato-
kat egy munkalapon.

Rakattintva a munkalap egy cellajara az Excel alkahsban, a mintaadatok helyére irjuk be az almdzdoant
adatokat! Az oszlopok illetve a sorok szamat tidegesen novelhetjik vagy csékkenthetjik is. Médokiaiz A
oszlopban a mintatengely-feliratat és az 1. soebtmagyarazat nevét is!

Miutan modositottuk a munkalapot, a rendszer autibosan frissiti a Word-diagramot az () adatokkalmé-
dositott munkalapot mentsik el az Excel alkalmaadsimegfelel helyre és névvel! A végén bezarhatjuk az
Excelt.

Excel-diagram beillesztése a dokumentumba és csaieh az Excel-adatokhoz
Létrehozhatunk olyan Excel-munkalapot, amely csatolan Word dokumentumhoz. Amikor az Excel-

munkalapon frissitjik az adatokat, az adatok a Vdoidimentumban is frissilnek.

Ha kil Excel-munkalapon 16y adatokhoz szeretnénk csatolni, hajtsuk végre @tkéw eljarast. Az Excel
alkalmazasban hozzuk Iétre a grafikont, majd makds illessziik be a Word-dokumentumba! Az Excedlal
mazasban jel6ljuk ki a diagramot a szegélyérerikatii majd masoljuk vagy helyezzik at a vagolapr&Vord
alkalmazasban kattintsunk arra a helyre, ahovaZeesénk illeszteni a diagramot és illesszik bagdlaprol!

A Beillesztés beallitAsagomb jelzi, hogy a diagram csatolva van Excel lalikaasbeli adatokhoz. Mentsik el
az Excel alkalmazasbeli adatokhoz csatolt diagrdetutartalmazé Word dokumentumot! Amikor a Word do-
kumentumot megnyitjuk, agen valasztasaval engedélyezzilk az adatok frissitését!

A diagramokat joval gyakrabban készitliink és hasmkdExcel alkalmazasban, ezért ott részletesehingalf
kozunk majd vele.

Kategoria 4 4.5 2,8

L1

6.7 SzOVEGDOBOZ BESZURASA ES HASZNALATA

A szovegdoboa dokumentum rajzrétegének valamely teriletét ebélfj téglalap. Ezekben a téglalapokban
elhelyezhetiink abrat, szdveget vagy egy masik dajlbsatolt objektu-
mot. A szdvegdoboz a dokumentum téteges helyére elhelyezléet
anélkil, hogy a szovegdobozba betett E elemnek aegribozhoz viszo-
nyitott helyzete megvaltoznék, igy a = szovegdobozbdévs elemeket

pontosan helyezhetjik el a dokumen- tum egy oldalanszévegdoboz

tehat a beletett elem  tartojaként” | J . foghato felsZvegdoboz az alatta
levs szdveget félrenyomja (korbefut- tatja). Bedllithatj hogy mellé

tegye az alatta lévszoveget, vagy a kovetkezsorokba. Szdévegdobozo-
kon belll ugyanugy dolgozhatunk mint a dokumentukban. Széve-
geket, abrakat helyezhetiink el benne a kordbbaimsmeg mddokon, szerkeszthetjik, formazhatjuk, iidpeat-
juk 6ket. A szovegdobozok kezelése hasonldan torténik, aszdvegen kivili képek kezelése.
Szdvegdobozokat az alabbi esetekben a legcélszéiasznalni:

» Bekezdéseket, abrakat és képalairasokat » Oldalsav készitésekor, mely a torzsdoku-
akarunk egymas kozelében tartani. mentumhoz kiegés#itinformaciokat ad.

e SzoOveggel akarjuk korulvenni a bekerete- * Vizjelek készitésekor (a vizjel a dokumen-
zett elemeket. tum minden oldalan megjelémattérabra).

e A dokumentum margdjan akarunk ki- e Szovegek atfolyatasa.
nyomtatni oldalcimeket, fiilszovegeket, ki- ¢ Szdvegdobozok csatolasa.
sebb abrakat, szt')vegeket, stb. . Tetsjﬂeges sz(’jvegirény(j iras.
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Sz6vegdobozbeszurni értelemszdien a BeSzZURAS szalag 3OVEGDOBOZ parancsaval kezde- M
ményezhetjik. Az ikonra kattintva legordiill egy &blamely sok beépitett stilust tartalmaz ¢
kivalaszthatjuk a megfelélelrendezés szovegdobozt. Ha nem sikeriil vagy nem akarunkéa g¢ “*9vgdabez
riabdl valasztani, akkor rajzoljuk meg a galériatiafalalhaté SOVEGDOBOZ RAJZOLASAparancs-

csal.

A szbvegdobozt 3-D hatasokkal, arnyékolassal, systii@isokkal is formazhatjuk azBVEGDOBOZESZKOZOK
FORMATUM szalag eszkdztarainak segitségével. A szalag ekképés az abraknal korabban megismert forma-
zasi leheiségeket tartalmazza.

{ p.j H9-0 = Dokumentum1 - Microsoft Word Szovegdohozeszkozok - 7 %
a)
— Kezdalap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Korrektira Nezet Formatum L1

X A3 szoveqirdny $r Kitaités T =t @| ThEdrenozas |2 lgazitas - o
A o | 4] 3,29em
ai: e e s
=0 Csatolas . - . = L& Komonal = A | B, Hatrakaldés = 1] Csoportol
Szovegdoboz . = = % Arnyékok Térhatas  Elhelyezés __ =
rajzalisa Feloldas m _J) Alakvaltas ~ - - - @ Karbefuttatas - S Forgatas = Ta¥ {248 cm

Szoveg Szovegdobozstilusok P Arpyékeffektusok Elrendezés Méret

F}

Miiveletek szévegdobozokkal

a) Szovegdoboz atméretezése

Minden szévegdobozt szabadon atméretezhetiink.

Alljunk réa az egérrel az egyik sarkara!

Mozgassuk az egérkurzort a kivant méretnek megfélelyre! (A MERET csoportban &y vezérbkkel pontosan
megadhatjuk a szévegdoboz méretét!)

b) Szévegdoboz athelyezése
Alljunk réa a keretre az egérkurzorral! Az athelyenégynyilas kurzora jelenik m <
Mozgassuk a kurzort az Uj helyre! A szévegdobogjd®mlyen fog megjelenni.

C) Csatolas
Tobb szbvegdoboz esetén, ha azt szeretnénk, hemjvag atfolyjon az egyik szovegdobozbol a masiakkor
csatoljuk egyméshoz a szovegdobozokasatOLAS paranccsal. A csatolast aUoLDAs paranccsal sziintethet-
Jik meg s
A szdvegdoboz formatumanakpontos
bedllitasahoz nyissuk meg a Szévegdob
formazasa parbeszédpanelt a Méret ¢ . (xm = coist em
port jobb sarkaban lévparbeszédpanel-| s bzmm = asgs [013em
megnyit6 ikonnal. Figafleqss igazicés

Itt allitsuk be a szévegdoboz jellediz

majd nyomjuk meg az OK gombot! ﬁ % g
Lehetiség van egy szovegdoboz tarta| e  kezpe  aurs

manak minden oldalon tortémegjeleni- | “Z2=

tésére (Vizjel). Haszndljuk a margoOll [ etk amerctessse a ssoveqnek meeklsen
valamint az @DALBEALLITAS parancsot!
A szévegdobozt zarolhatjuk is egy bekez
déshez, ezzel biztositva, hogy a szove
doboz mindig a bekezdéssel azonos old
lon jelenjen meg.

Szinek és vonalak | Méret Elrendezés Alternativ sziveq

Belst margd

43 4

o
Megjegyzes

Nyomtatési elrendezés nézetbea szdvegdoboz pontosan ott jelenik meg, ahol a tai@iskor majd latszani
fog az oldalon. Ha az egérrel megvéltoztatjuk aszegdoboz méretét vagy elhelyezését, az eredmémnako
lathato.

6.8 WORDART = _4 [«ﬂWordArt-: |51, Datum ésidé szsiimbémm-
Az egyik leglatvanyosabb segédprogram, amellyelangh s mrlwt wordar, WordAlt Wordart 3 e
soros cimeket, feliratokat tudunk késziteni. Lékégeket ad =
arra, hogy a cimeket kiemeljuk a szovegkornyedtetts ezzel [rdizt WordArt Wordiet woranr: Wordlet 2 w
felhivjuk rajuk a figyelmet. -
A WordArt objektumot Iétrehozhatjuk aEBzURASIap SzOVEG Wordhrt s Worchrt Wordap
csoporWORDART paranccsal. i
A megjelers gytjteménylsl eldszor a stilust kell kivalaszta- waedet Wirthre Hardht Mgy il
nunk. :
Kovetked Iépésben gépeljiik be a szdveget és allitsuk ledia | Wasdtst w % WM! RS g o
tipusat, stilusat és méretét! i
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A megjelent szdvegre kattintva aORDART ESZKOZOKFORMATUM szalagjan tudjuk a széveglinket még valtoza-
tosabba tenni. A lapon hasonl6 csoportositdsbaljualmeg a formézéas eszkdzeit, mint azt méar koadbbeg-
ismerhettik.

f D—. \id 983 )7 Dokumentuml - Microsoft Word WaordArt eszkaziok
el Kezddlap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Korrektoara Mezet Formatum
2 Ka . U&= [ ® B 7
AT g Pes ik ! s ) I l ; @ | 4 I:__ il 243 em
526 Teies 22 ' el 3 = || ferener | T Térhatas | Elhelyezés A
zdveg PriDZ, = = = -y Arnyékok ; érhatas elyezés ; —eATm >
izerkeiztise =~ =T = = A = = ; ki P Korbefuttatas Sk~ || *2

Szoveg WaordArt-stilusok Amnyékeffektusok Elrendezes Meret {F]

A WORDART-STILUSOK csoportban talalhat(és-| @RDART-ALAKZAT MODOSITASA ikon segitségével még

egyedibbé tehetjiik az alakzatunkat. A leg&sdidléria ebszor ébmintdban mutatja az alakzat 4ltalanos forma-
jat és csak kattintasra modosul véglegesen a farmdj

6.9 EGYENLETSZERKESZT & | U Egyeniet =]
Miszaki vagy természettudomanyos dokumentumokbanrgydiasznalunk matematikai képleteket. Az ilyen
jellegi feladatot hagyomanyos szoévegszerkesztéssel cgghmaehezen vagy egyaltalan nem lehet megoldani.
Az egyenletszerkesztést & &URAS lapon a SIMBOLUMOK csoportban taladlhaté &¥ENLET ikonjaval tudjuk
kezdeményezni. A nyilra kattintva a legordlllistabdl gyakran hasznalt és j6l ismert matematika
osszefiiggésekb valaszhatunk, mint példaul a masodfokd egyenlegaoidd képletét is. Az WJEGYENLET
BESZURASA pontot vélasztva a galéria alatt a dokumentumbegjetenik egy hel§rzé ahova elkezdhetjik az
egyenlet megszerkesztését és ayHNLETESZKOZOK alatt egy ERVEZESszalag.

A lap Eszk6zOk csoportjan kivill két nagy csoporositdsban taléihat szerkesztéshez szilkséges eszk6zok. A
SziIMBOLUMOK  csoportban megtalaljuk a szikséges szimbolumakgtléket kiilonbdz csoportositasban. Az

0sszes szimbdlum a csoport jobb als6é sarkdbah = ikonra kattintva érhétel. A lenyil6 ablak legfelts
sordban az aktudlis csoport nevét latjuk. A néwiutgilra kattintva valthatunk at a szimbolumoletive jelek
egy masik csoportjara. Inenn kivalasztva az agbtg egyenlet megfelehelyére beilleszthét

A STRUKTURAK csoportban talaljuk a kulénb&zszabvanyos matematikai elrendezéseket, példartkekid
gyokos kifejezések, integralok és kilonbofiggvények. Ezen sablonokbdl tudjuk a képletet egfieleb

formajara szerkeszteni. A formai elemekbe kell @nsakat, bdiket illetve a megfelél szimbdlumokat
beilleszteni a képlet szerkesztése soran.

Ha elkésziilt a képlet, kattintsunk az objektumoniké! A jobb olvashatésag érdekében az objektumot
ugyanugy atméretezhetjuk, aeROOLAP BETUTIPUS csoportban valtoztassuk meg megfeleléretire a bei
méretét. Az egyenleten kattintva ismét szerkesitlestz az egyenlet.

Az elkészitett egyenletet, ha szeretnénkskbBstobbszor hasznalni, akkor felvehetjik a gyakr: TE
hasznalt egyenletek listajaba. Ehhez jeldljuk kiemgenletet majd az £kOzOK csoportban l&v

N . L, . , L N . Egyenlet
EGYENLET ikonra kattintva a galéria alatt valasszuk ki @EKOLTEK MENTESE AZ EGYENLETEK -
GYUJTEMENYEBE... parancsot!
D_-. \ il 9 - ™ Dokumentum2 - Microsoft Word Egyenleteszkozok - =
:-i/ Kezdélap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezés Korrektura Mezet Tervezes
Lt T Bl ol e oo el = B ] X X X L {03} Zardjet = lim Hatarértek -
W I_IIJLII_IIJI_IIJIJI_I > e W [ = e

€ sin® Fggvények A operatorok
Egy nlet & = Hanyadosok Indexek Gyokok Integralok Magyoperstorok ..
abe Normal szoveg - - - - - & Myilak s vonasok ~ [f,?] Matrixok ~

Eszkdzok Szimbalumok Strukturak

Az egyenletszerkesztést & & URASIapon a SOVEG csoportOBJEKTUM paranccsal tudjuk kezdeményezni. A
megjelerd listabdl valasszuk ki Microsoft Equation 3.0 (Microsoft Egyenlet 3.0) tipust. (Ha nem szeregel
listAban, akkor telepiteniink kell!) Ebben az esetlag egyenletszerkesztés a korabbi Word verziékban
megismertekkel megegy@felileten torténik. Lasd a kdvetkieabrat!
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7. fejezet  Tablazatok készitése Wordben

Tabulatorok hasznalata helyett szam és szovegas@bsokkal kdnnyebben rendezhetiink el, ha taldazat
foglaljuk 6ket. A Word tablazata cellakbdl épul fel. Egy taattcellak soraibdl és oszlopaibdl all. A celldkat
racsvonalak valasztjak el egymastol. A tablazatbeam szikséges minden sorban és oszlopban ugyanannyi
elemnek lennie és egy soron belill a celldk mések&ilibnbds lehet. A celldkban szdvegeket és abrakat helyez-
hetlink el és egy cella tébb bekezdést is tartalatazh cellak tulajdonképpen minden olyan tulajdgus
rendelkeznek, amivel egy bekezdés rendelkezikaiggkezdésformatumokat hasznéalhatjuk cellak fore@#@aa

A tablazat arra is kényelmes lebstget ad, hogy széveget egyméas melletti bekezdéseklslezhessiink, vagy
kép mellé szbveget helyezhessiink el. A cellakoiil lzebzévegek korbefuttatdsa ugyanugy térténikgnlegy
dokumentum margéi kdzott. Ha egy cellaba tobbsemisveg keril, akkor a cella magassaga automatikusan
akkora lesz, hogy a szbveg éppen elférjen benneeh@zhatunk Ures tablazatot és utana kitolthedjzikires
cellakat, de megtehetjik azt is, hogy példaul méglés bekezdéseket alakitunk at tablazatta. Miutanhéize
tunk egy tablazatot, utélag sokféleképp valtoztathia rajta: beszurhatunk, vagy toérélhetiinksbelsorokat és
oszlopokat, beallithatjuk az oszlopszélességebasmndezhetjik a benne ¢eszoveget, valamint szegélyezhet-
juk és arnyékolhatjuk is. Ezeken kivil még tablakbél kialakithatunk egyszéradatforrasokat is, elvégezhe-
tink egyszdf szamitasokat és készithetuink grafikonokat is.

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

7.1 TABLAZATOK KESZITESE

Tablazatok létrehozdsata BeSzURAS lap TABLAZAT parancsaval kezdeményezhetjuk. Itt | ===
lehetiséglink van a galéria kész tablazatai k6zll valasrta Kivalasztas utan természetesen :I
adatokat és a formatumot is megvaltoztathatjukéstsbiekben Bvithetjuk is a kész tablazatok Tablizat
listajat, az altalunk elkészitettekkel. Uj tablaeatbbféleképpen hozhatunk létre.

Rajzolassal Tablazatok
Tablazat készitésének egyik legegysze- Szoveg felll
ribb mdédja, hogy a téblazatot a tdblazat % i\
rajzolo segitségével megrajzoljuk. S 8
A TABLAZAT parancsra lenyilé ablakt P . K=
L, i 7 ) Normédl széveg kdzépen S @
bol valasszuk ki a|]  ABLAZAT 5 3| 5w
RAJZOLASA lehetséget! Ekkor az S =2
egérkurzor egy ceruzava alakul at. z 8

Helyezzlk az egérkurzort a késziténg
tablazat egyik atlgjanak a végére!
Nyomjuk meg az egérgombot és
hazzuk az atl6 masik végére az egeret!
Engedjik fel az egérgombot! Ahogy
elkészilt az etscella megjelenik a ABLAZATESZKOZOK alatt a két Uj szalag, bennik a tdblazatok keébks
szilkséges eszkozokkel.

Ezutan helyezzik a kurzort a tablazat azon résziéoed vizszintes, vagy fugigges elvalasztévonalat szeret-
nénk helyezni! Rajzoljuk meg az elvalaszt6 vonalatiunk el az 6sszes vonalnal a fenti moédon!

A fenti abra egy ilyen rajzolt tablazatot mutat:

Sorok és oszlopok meghatarozasa az egérrel ;
Itt csak hagyomanyos, azaz egyn-es (max. 188-as) tablazatot tudunk készitenl == | e drendsss
Alljunk a szévegkurzorral arra a helyre ahova dézdtot szeretnénk késziteni! = jfj I _"J
Nyomjuk le a BEEszURAslapon a BBLAZAT parancsot, lenyilik a mellékelt ablak.  ripisest | «er  clinart Alskeatok
Az egér segitségével jeldljink ki annyi négyzetetennyit a tablazatban szeretnér =
latni. Ha kevesebb sort tudunk kijel6Ini nem okamdot, hiszen a tablazat feltolté

3x3 cella

sekor kdnnyen tudunk Uj sort hozzéadni, hiszen talsd sor utolsé cellajdban & %EEEE%E
lenyomott [Tab] billentji Uj sort hoz létre. I O O

TABLAZAT BESZURASA ... paranccsal. A parancs hatasara egy parbeszédpmék IO
meg. Adjuk meg az oszlopok és sorok szamat, valeaimszlopszélességet! Nyom LLILILILICICICICL]
juk meg az OK gombot! Létrejon az Uj tablazat a atkegdt bedllitAsoknak megfetel I

en, forméazatlanul. EEE%EEEE%E
Hasznaljuk az ATOFORMAZAs gombot! Ekkor szabvanyoséeé elkészitett forma- o .. oecirssa.
tumu tablazatot hozhatunk létre. / Tiblkat airalisa

P ”r - - z 42 _1
SzOVEGBOL TABLAZAT készitése

A kijelolt szoveget a program tablazatta alakitjy,lhogy a szévegben létabula- ;ﬂ' Excel.szémalétsbla
torjelnél, pontosvesénél vagy egyéb jelnél oszlopokra és a bekezdésj@jiredrok- = ges: tsviszator v
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ba tordeli. Jeldljuk ki azt a szOvegtartomanyt, Bikb ol tablazatot akarunk késziteni! Adjuk ki a@&/EGBOL
TABLAZAT parancsot! Egy parbeszédablak jelenik meg. Hatakomeg az oszlopok szamat, valamint az oszlop-
szélességet! Valasszuk ki a megféletllahatarolo jelet! Ez lehet bekezdésjel, talmjét, pontosvesszvagy
egyedileg meghatarozott hatarol6 jel. Ezutan azgOiKb hatasara a megadott szoveget atalakitja tdtdaz

A fenti két lehebséghez az alabbi két parbeszédpanel tartozik:

& bablazat merete oz tlnat prevets
. = Oszlopok széma: 3 -
Dszlopok szama: 5 S
Sorok szama: 2 -
Az automatikus méretezés mikidése
8z automatikus méretezés mikidése O Alr et e -
@ 'E"l.lan'j'-:' oszlopszelesseq: Auko e () Automatikus méretezés a tartalomhoz
(3 Aukomatikus méretezés a tartalamboz () dutematikus méretezés az ablakhoz
() Aukomatikus méretezés az ablakhoz Cellahatarold
(") pekezdésiel () Pontosvesszi
[ ] Bedlitasok megdrzése (f kablazatokhoz (%) Tabulatorjel ) Mas:
K l [ Mégse ] I OF ] [ Mégse
Mozgas tablazatban : - -
o ) o . ; Billentyiik Mivelet
Cellak kozott az egér segitségével, illetve a [Thitipntyivel Tab Yo K? tkep cell
mozoghatunk a legkényelmesebben. Ha a tablazaousoranak Sﬁ'ft+T b E(b?v? e” cefla
az utolso cellajaban nyomjuk le a [Tab] billefittyakkor 0j sor i+ 1a zoceta _
jon létre a tablazat végén. - Egy karaktert jobbra lép
Az alabbi tablazat a tablan belilli mozgasok biléittfoglalja | < Egy karaktert balra lép
dssze: 1 Egy sort feljebb lép
Kész tablazatokat a tablazatba kattintva vagy diyel a | Egy sort lejjebb lép
TABLAZATESZKOZOK alatt megjeleé TERVEZES és ERENDEZES | Alt+Home, A sor el§ cellaja
kérnyezetérzékeny lapok segitségével kezelhetlinklildnbo® | Alt+End A sor utolsé cellaja
miiveletek elvégzésehez altalabaésebr ki kell jelolni a tablazaf Alt+PgUp Az oszlop els celldja
adott részét, példaul, ha formazni szeretnénk. Alt+PgDn Az oszlop utolsé cellaja
Cella kijelolése: Kattintsunk a cellara! (Alljunkdb] billentytivel a cellara!)

Cellatartomany kijeldlése:  Alljunk a cellatartomaelg elemére! Nyomjuk le az egérgombot és a lenyomva
tartott gomb mellett hizzuk az egérkurzort a taénynutolso elemére és ezutan
engedjuk fel az egérgombot! A tartomany kijétiik.

Sor kijelolése: Kattintsunk a sorkijetbsavral!
Oszlop kijelélése: Kattintsunk az oszlop tetejéréléacsvonalra, vagy a szegélyre!
Teljes tablazat: [Alt]+[5] a szambillenigeten (a NUM LOCK legyen kikapcsolva), vagy a

TABLAZATESZKOZOK terlileten kattintsunk az LRENDEZES fillre. A TABLAZAT
csoportban kattintsunk aldcLOLES majd a RBLAZAT KIJELOLESE elemre!

7.2 TABLAZAT FORMAZASA , TERVEZESE
Miutan létrehoztunk egy téblazatot, szamos lédeg van annak formazasara. Ha a tablazatstilusssnékata
mellett dontlink, akkor egy 1épésben megformazhajtiblazatot, és még a stilus alkalmazasa mlegtekint-
hetjiik, hogy milyen lesz a tdblazat az adott dtmsformazva.
Téblazataink megjelenését egyedivé tehetjik: @katlfeloszthatjuk és egyesithetjik, felvehetlinkoéslhe-
tlink oszlopokat és sorokat, hozzdadhatunk szegglydia hosszu tablazattal dolgozunk, akkor a tabifefléc-
ét megjelenithetjiik az 6sszes oldalon, amelyeblazat elfoglal. Ha meg szeretnénk akadéalyoznira neegfe-
lelé helyen tortét oldaltéréseket, amelyek megszakitjak a tablazgakis felépitését, akkor megadhatjuk, hogy
a program hogyan és hol térje az oldalakat.

Cin H®Y-8 = Dokumentuml - Microsaft Word Tablazateszkozok -
Y
> Kezddlap Besziiras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezes Karrektlra Nezet Tervezés Elrendezes
V| Rovatfej V| Elsé oszlop e D ———— < Arnyékolas - ——————————————— = j —
oo e | e |l === — o *
Osszegsor Litalsd oszlop ==r== - ---- -—-——— - - ——— Szegélyek-'i 0i5pE —————————————— *
S e e e e = 7 Tablazat Radir
J| Savos sorok Savos oszlopok 7 a2 Tintaszin = rajzoldsa
Tabiazatstilusok bedllitasai Tablazatstilusok Szegélyek rajzolasa
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A TABLAZATSTILUSOK csoportban talaljuk a beépitett stilusokat, hag&rmutatot egy adott stilus folé visszik,
akkor ébmintédban lathatjuk, hogyan nézne ki a tablazatUnkaléria 6sszes elemét egy nagyobb gorgéthet
ablakban tekinthetjik meg, ha rakattintunk azvEBEK ¥ gombra. A bedllitott stilust mddosithatjuk aZalta
hogy a tablazatban kijeloliink cellakat és aNAEKOLAS illetve a SEGELYEK parancsokkal megvaltozatjuk a
hattérsziniket illetve a szegélyezésiket.

A SZEGELYEK RAJZOLASA csoportban allitsuk be dslzor a kijelolt cellaknak
szant szegély szinét, stilusat és vastagsagat, negdk utdn a
TABLAZATSTILUSOK csoport SEGELYEK ? ikonjaval valasszuk ki, hogy a cel- _
lak mely részét kivanjuk az adott stilussal szezgli} A RADIR parancs bekap- s ntaszin -

csolasa alkalmas a cellak szegélyének gyors tddésta a tablazat egy bélszegélyére rakattintunk a radir
formaju egérmutatdval, akkor az tédik és a szomszédos cellak egyesiinek, mig & ldzélén csak a szegély
torlédik.

ospf —— -

A TABLAZATSTILUSOK BEALLITASAI  csoportban 1&¥ jelolonégyzetek segitségével bedllithatjuk, hogy a tabla-
zat mely részeire szeretnénk alkalmazni az adiatsstJeldljik be az egyes tadblazatelemek mdbett jelols-
négyzetet a megfelelstilus alkalmazéaséhoz, illetve toroljik dlel a jelet a stilus eltavolitasahoz. Példaul, ha
nem akarjuk a stilust alkalmazni a Rovatfejre, ak&odljik a pipat eltte!

Egy cellaban egy adatot ugyanigy formazhatunk, imnhol a szovegben, szegélyezhetjik a tablazatddar
részét a kordbban megismertek szerint.zZBGELYEK RAJZOLASA csoport parbeszédpanel-megnyitd ikonjaval a
kordbban az 4.4. fejezetben megismeHGELY ES KITOLTO MINTAZAT parbeszédpanel nyithaté meg.

7.3  TABLAZAT ELRENDEZESE

{ gg,, HY-085 = Dokumentumi - Microsoft Word Tahlazateszkozok
Kezdilap Besztiras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezes Korrektura Mezet Tervezes Elrendezes
. T = = A == = — T
l¢ Kijelolés = .—r'ﬂ‘-!-_- Ed Beszirds alulra 5l Cellik egyesitése afliozsem % |HE |fJ|‘j =2 A= i -t
{# Racsvonalak megjelenitése ol —— 4l Besziras balra H Cellak felosztasa msazem D I HEE : — : ”: F i |
i, arlés eszliras ; r _ Szdwegirany Cellamargdk | Adatok
[ Tulajdonsagok 5 felalre  EMF Beszurds jobbra || =3 Tablazat felosztasa || i lleszkedés = =25 = .
Tablazat Sorok és oszfopok ] Egyesités Cellaméret £} Igazitas

A TABLAZAT csoport KIELOLES parancsaval is gyorsan kijeldlhetjik az aktuaditat, barmely oszlopat, sorat
vagy a teljes tablazatot. Abban az esetben, hdl@&koak nem Aallitottunk be szegélyeket, akkor arkdbb
tajékozddast segiti aAlRSVONALAK MEGJELENITESE A TULAJDONSAGOK ikonnal a TABLAZAT TULAJDONSAGAI
parbeszédpanel nyithaté meg. A parbeszédpanel fidgy pontosan bedllithatjuk értelemdmsr az adott ré-
szek méretét, igazitasat. A tablazatunk szovegisenmyitott helyzetét, kdrbefuttatasat is itt abitjuk be:

Tablazat tulajdonsagai Tablazat tulajdonsagai
Sor Oszlop Cella Tablazat Sar Oszlop Cella
IMéret Méret
[ kivént szélesség: Kivant szélesség: 3,25 cm S| Mértékegység: | Centiméter A
Igazitas Fiiggdleges igazitas
Behizas balrdl:
B B  H i z =5 2
Balra Kizépre Jobbra Felillre Kizépre Alulra

A sziveq kirbefuttatisa

Mincs Kirbe
Tablazat tulajdonsagai X Tablazat tulajdonsdgai
| Tablazat Gszlop | Cella | ) Tablazat Sor. | . Cella
Sor 1 Oszlop 1:
Méret Méret
[ Magassag megadésa: , sormagassag; | Legalat | [¥] Kivént szélesséq: 5,41cm 3 Mérkekegysén: [Centiméter bl
Eedllitasok |

Qldaltérés soron beldl is lehet [J. i oeele ] [la S

[ 1smétlés minden oldal tetején cimsorként

[ i Elgzd sor] [9 Kiwvetkezd sor ]

A témakort a PSZF-SALGO Kft. megbizasabdkor Balazs készitette. 155



WORD 2007 = www.pszfsalgo.hug: radigyorgy@gmail.com@: 30/644-5111

ﬂ‘ ,%l r:".—-_llBes:uras alulra

H Besziiras balra

Miiveletek sorokkal és oszlopokkal

Torles || Beszuras

A SOROK ES 0SZLOPOK csoport parancsaival tudunk Ujabb sorokat vagjoesz _
felaire [l Besziras jobbra

pokat beszurni a megfeteiranyba, illetve a megléket kitdrulni. A beszuras 5 e

iranya az aktualis cellahoz vagy a Kijelolt résziképest érterid Abban az |- Co'stonése |
esetben, ha tobb sort vagy oszlopot jelélink kkoala kijelolt sorok vagy osz-4 *  Q:epektedése 8 L5
lopok szamaval megegye#ij sor vagy oszlop keriil a tablazatba. A csopmisbj |= ororrornese
als6 sarkaban Iév parbeszédpanel-megnyité ikonra Kattintva @LIGK | -a Isbiazat toriese
BESZURASAparbeszédpanel nyilik meg. A£G AK ELTOLASA LEFELE esetén a tabla- - - =
zat utolsé sora utan szGr be egy Gj Sort a proglemELIES .. Sor vagy 0SzIop be- il ?IX]
szUrasanak vélasztasa esetén az aktudlis vagylidgjekelé kerlilnek be a megfelel | O cellak slitolasa jobbra
részek a tablazatba. AEQ.AK ELTOLASA JOBBRA lehetséggel 6vatosan banjunk| @
mert a jobbra eltolt és beszurt cellak miatt eze&szek kildghatnak a tablazat jobl| O Ieties sort szir be
oldalan. A TORLES gombot valasztva lehigégiink van az aktudlis vagy a kijeldl © Telies szlopot s20r be
részeket toriini. [
Az EGYESITES csoport parancsai lefisgget biztositanak arra, hogy egy cellabél K
vagy tobb cellat készitsiuink illetve a két vagy tdabmszédos cellabdl egy celléimms = =
készitsiink. A ELLAK FELOSZTASA az aktudlis vagy a kijeldlt cellakat felosztj i PIX
tobb kisebb egyforma cellara. Meghatarozhatjuk,yhbgny oszlopra és sorrg oszopok szama: |+ '
ossza fel az altalunk kijelolt részt. Tobb cellekilése és felosztasa esetén, ha sookssama: |z
Cellak egyesitése a felosztasiteljeldlonégyzetet kikapcsoljuk, akkor minde "
kijelolt cellat kiilén, a megadott szamu részre dsktfligglegesen. A kijeldlt
cellakat lehetségiink van a €ELLAK EGYESITESE paranccsal egyetlen cellavéa alg
kitani. Ha egy tablazatot tébb 6nall6 tablazatrerstnénk szétszedni, akkor all
junk a leend Uj tablazat el$ sorara! Adjuk ki a RBLAZAT FELOSZTASA parancsot! A tablazat két részre bomlik.

(a4 l |_ Mégse ]

s |43

Cellak egvesitése a Felosztas eldtt

I_ (o] 4 J l Mégse J

Az oszlopok és a sorok méretezése, cellaméret

Az oszlopszélességének valtozatasahoz alljunk Appskat elvalasztd racsvonalra! Az egérkurzor jalakeg-
valtozik dupla nyilra. Fogjuk meg és mozgassuk zifeesen az egérkurzort (lenyomott bal egérgombaal)
megfelet pozicidba! Engedjik fel az egérgombot! Az oszldgha6 vonal atkeril az Gj poziciéba. A fenti
feladatot elvégezhetjik a vonalzén is. Ha egy taflamanyt jeldltink ki, akkor figyeljink oda, marsak a
kijelolt celldk szélessége valtozik meg, és ezémvszlopokat hatarolé vonalak eltolédhatnak! A kamagassa-
gat is hasonléan allithatjuk.

A CELLAMERET csoportban talalhatd vezékkel és ikonokkal pontosan beallithatjuk a magagsagzélesség
adatokat. A kijeldlt sorok magassagat gyorsan dgyesen oszthatjuk fel a kijeldlt sorok kézott azoNOs
SORMAGASSAG HT ikon segitségével. Hasonld eredményt érhetiinkizebszlopok esetén is azz@Nos

0SZLOPSZELESSEGT]] segitségével. AzLLESZKEDES segitségével bedllithatjuk, hogy az oszlopok szélge

automatikus legyen, a bennik ¢éészéveghez igazodjanak vagy a tablazat széless&iiéthmtd az ablak mére-
téhez képest, de rogzitett széledisgsglopokat is megadhatunk. Itt is megnyithatjulekz6 oldalon bemutatott

a TABLAZAT TULAJDONSAGAI parbeszédpanelt.

Az IGAZITAS csoportban 1&¥ kis ikonok segitségével tudjuk a szoveg cellatilbelhelyezését szabalyozni. A
csoport bal oldalan 1&v3x3 kis ikon egyérteliien mutatja, hogy a cella mely részébe milyen igasdl keril a

szoveg. A BOVEGIRANY gomb segitségével a széveg olvasasanak (és ikds@maranya allithaté be harom
féleképpen. A ELLAMARGOK parancs megnyit egy parbeszédpanelt, amelyberitbaglk a széveg cellan

bellli tAvolsagat a cella szegélykitA cellamargok megfelélmértéki ndvelésével attekinth@ibé tehetjik sok

esetben a tablazatunkat.

SE

Az ADATOK csoport elemei nem latszanak alapallapotban, aklér jelennek meg, ha rakattintunl

az ADATOK gombra. Adatok

A tablazat tartalmat tudjuk sorba rendezni ENBEZES parancs- -

csal. Kattintsunk a rendezni kivant tablazat bélsejés adjuk ki Al Bt e ol |
a RENDEZES parancsot! A megjelénRENDEZES parbeszédpane- 7, 25 SEES -

len allitsuk be, hogy mely oszlop szerint, mily@ousi €s mi- ‘ pendezés Cimsorismétlés Szaveggé Képlet
lyen irdnyu rendezést szeretnénk végrehajtani! Tasdop is alakitas
képezheti egymas utan a rendezés alapjat, de maxindiom Adatal

oszlop szerint végezhetjik el a rendezést. Ha lazatunk el§

sora meéneveket (oszlopcimeket) tartalmaz, akkor valasseMaN ROVATFEJ beallitast! A tablazatunk sorai
ebben az esetben az adott oszlopok szerint lesenelezve. Ha tablazatnak csak egyetlen oszlopéttsgak
sorba rendezni, akkor jeloljik ki azt az oszlopstaéRENDEZES parbeszédpanelen kattintsunk azyEBEK...
gombra, majd a RNDEZESI BEALLITASOK csoportban valasszuk ki as@8K Az 0SzZLOP(HASAB) RENDEZESEjel®-
I6négyzetet! Ekkor csak a kijelolt oszlopban leszreridezettek az adatok.
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Tobboldalas tablazatok esetédfetdul, hogy a tablazat eleje az egyik oldalra kenlig a vége a kdvetkéz
oldalon folytatodik. llyenkor jon jol, ha kijel6lki hogy mely sorok isméitljenek az oldal tetején cimsorként
nyomtatasban. Ez segiti a tobb oldalas tablazatekiathetségét. Jeldljik ki a cimsort vagy cimsorokat és
kattintsunk a G1SORISMETLESgombra!

A tablazatok készitésénél lattuk, hogy lékégink van szove@btablazatos elrendezés kialakitasara. A fordi-
tott eljaras is a rendelkezésiinkre all. 208EGGE ALAKITAS parancs elvégzi ezt aliveletet, nekiink csak azt
kell megadni, hogy milyen jel hatarolja el (celltdrald) a sorokban a volt tAblazatunk oszlopait.

A Word kulénleges szamitasi leliségeket is biztosit a tAblazatokhoz. ValasszulErLKT parancsot! Ekkor a
mellékelt parbeszédpanel jelenik meg:

A KEPLET megbe irjuk be a képletet, majd aFORMATUM  [leTaE! RX
legordib listabdl valasszuk ki az eredmény formatumét! H .
fuggvényeket szeretnénk hasznalni a képletben, | _smpagove)
kivalaszthatjuk a BGGVENY BEILLESZTESElistabol. Ha valtozo | s, amfarmatm:
adatokat akarunk hasznalni, akkor azt konyvjelzkozil v
valaszthatjuk ki. A konyvjeliket részletesebben |asd { Figgvény beilesstese:
Kdrlevelek készitése feltételekkel fejezetben. v
A Wordbeli szamitasokat legtobbszor tablazatokibarg illetve
oszlopaiban szereplszamok 6sszegzésére hasznaljuk. Ezt e Lok [ e
szefibben is elvégezhetjik:

1 2 3 4 1 2 3 4 10

5 6 7 8 5 6 7 8 26

6 8 10 12 36
Indulé tablazat Eredmény tablazat

Lehetiséglink van tablazatok adataival egyéz@dmitasok elvégzésére is. Tekintsik a fendi @lslazatot! Azt
szeretnénk elérni, hogy az &lkét sor utolso cellajaban a sorban szérepmok dsszege jelenjen meg. Helyez-
zik a szdvegkurzort az élsor utolsé celljara! Nyomjuk le aERLET gombot! Ekkor megjelenik, a Képlet
parbeszédpanel az élsordban az =SUM(LEFT) (bal) képlettel, ha elfogadpn cellaban megjelenik a 10 érték.
Ha most a celldban szerépértéket kivalasztjuk és rékattintunk a jobb egérgm, majd kivalasztjuk a
MEZOKODOK —VALTAS parancsot, akkor {=SUM(LEFT)} mékddot latjuk benne.

Alljunk ezutan a masodik sor utolsé cellajara énéeljik meg a KPLET gomb lenyomasat! Itt viszont az
ABOVE (f6lott) helyett irjuk be LEFT (bal)! Az alsgor cellainak kitéltése is hasonl6an térténik:

Alljunk réa az utols6 sor elscellajaral Nyomjuk meg a ®PLET gombot! A cella oszlopaban szergmrtékek
0sszege jelenik meg a cellaban, ha elfogadjuk ajéfalott képleteket. Ha most kivalasztjuk &2@KODOK —
VALTAS parancsot, akkor a {=SUM(ABOVE)} kifejezést latjakmesben.

Végezziik el az ébbieket az also sor dsszes cellajaral A végeredimdng kitoltott tabla lesz. Ugyeljiink, ha
valtoztatjuk a tablazat bélsadatai kozil valamelyiket, akkor a megfélésszegmeiket frissiteni kell! Ezt ugy
tehetjuk meg, hogy a jobb egérgombbal a helyi méhkibdlasztjuk a MzOFRISSITESparancsot, vagy dE9]
funkciébillentyli segitségével!

Megjegyzés:

Masolas: A tablazat elemeinek méasolasa, mozgatasa ugyatdgyik, mint a dokumentum barmely részén.
Tabulatorok elhelyezése cellakban

Tablazatok esetén a [Tab] billetita celldk kdzti mozgast biztositja, igy tabulatbghhelyezését masként kell
megoldani Wordben. Nyomjuk med@itrl]+[Tab] gombokat egyidéjeg, ekkor tabulatorjel kertl a cellaba.

8. fejezet  Megijelenitési lehet 6ségek a papiron

8.1 LAPELRENDEZESE, OLDALBEALLITAS
Oldalbeallitas soran az egyes oldalak fizikai jaltéit (mely fiigg a nyomtat6tdl és a papir mér@etvalamint
az oldalakra jellentz adatok megjelenitési helyeit, formajat allithatjod. A LAP ELRENDEZESEmeniiszalag
tartalmazza az ezzel kapcsolatos parancsokat.

1. A fizikai jellemz 6k:
a) A papir mérete, mely lehet szabvanyos, pl. A4, I3vie nem szabvanyos (ilyenkor meg kell adni a mé-
reteket).
b) Irasirany: kétféle irasirany lehet
i)  allé: amikor a lap szélessége hatarozza meg a sossegi,
i) fekw: amikor a lap magasséga hatadrozza meg a sor szgéds
c) Papiradagolas: Az oldalak olyan nyomtatasi lét&geit allitja be, mint példaul a papiradagol6dépés a
kézi adagolas.
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i) Elss oldal: Valasszuk ki azt az adagolot, amelyikiminden szakasz éildaldhoz akarunk papirt hiz-
ni. Valaszthatjuk a kézi adagolast, vagy a bortiékmlot is.

i) Tobbi oldal Valasszuk ki az adagolét, amelyitbminden szakasz tovabbi oldalait akarjuk hizni- V&
laszthatjuk a kézi adagolast, vagy a boritékadagmld

2. Logikai jellemzék:

d) Margok segitségével vezérelhetjik, hogy a lapoalallbtve a jobb szél kdzott, valamint a tetejeafia
kozott mely teriileten helyezkedjen el a nyomtatasutiveg. Alapértelmezés 2,5 cm, azaz mindkét szé-
lén, a tetején és az aljan egy 2,5 cm ires saehedglik el minden lapoitlsfej és éblab helye Az éb-
fej és az dllab az als6 és falsmargon helyezkedik el alapértelmezésben. Ha mésbkperetnénk elhe-
lyezni, akkor megadhatjuk ezek helyét. Eitaros és paratlan oldalié&jet és élabat is készithetlnk,
ha az @DALBEALLITAS csoport jobb alsé sarkdban déparpeszédpanel-megnyit6 ikonnal megnyitjuk a
parbeszédpanelt és arRENDEZESfllnél a FAROS ES PARATLAN ELTE® jeldlénégyzetet bejeldljuk. Az
élsfejjel és az éllabbal a szakasz formatumoknadl foglalkozunk réezkdiben.

e) Elrendezés: A Word harom féle lebiséget kinal az oldalon beliilli sz6vegek féigges elhelyezésére.

i) Felll: a szoveg felllre igazitasa.
i) Kozépre: a szoveg flugbpgesen kdzépre igazitasa.
i) Kiegyenlitett: a szoveg fugtegesen mind az oldal félsmind az als6 széléhez igazitasa.
iv) Lent a szoveg alulra igazitasa.
f)  Hatékdr: a dokumentum azon teriletét jelzi, amebyfgedllitasok vonatkoznak. Ezek az aldbbiak lehet-
nek:

i) Teljes dokumentum: a dokumentum minden szakasi#éahrezza a beallitasokat.
ii) Kijelolt szoveg: a beallitasokat a kijel6lt szovegilkalmazza és szakasztoréseket helyez el alkigafd-
veg ebtt és utan.
iil) Az aktudlis ponttdl: a bedllitasokat a kurzort@akumentum végéig alkalmazza. Szakasztorést halyez
kurzor elé.
iv) Kijelolt szakaszok: a beallitasokat a kijel6lt saskokra alkalmazza.
v) Aktudlis szakasz: a bedllitasokat csak a kurzowltaaz6 szakaszra alkalmazza.
g) Alapérték: az alapértelmezés szerinti papirforgdiftasat megvaltoztatja. A Word az (j bealligsioz-
zarendelt sablonba menti és felillirja aizélbeallitast. igy barmikor, ha ezzel a sablonnadnlink, a
Word az Uj beallitasokat hasznalja.
Oldaljellemzék beallitasa - 7N
A LAP ELRENDEZESEszalagon az ALBEALLITAS csoportban [r 2= " = =
gyorsan modosithatjuk a papir méretét, a lap tsgolés a margo-|| ..
kat. Kivalasztva a megfelglparancsot egy legordiilgalériabdl || r== BT
bedllithatjuk a leggyakrabbanstrdulo értékeket. Ha a felajan{ . =~ =
lott értékeksl eltérs beallitast szeretnénk alkalmazni, akkor nyif| ...

Blséi 2,5m

4

4

Kiilsé: 2em

IR

AR . . | _
suk meg az ALBEALLITAS pa’rbeszedpanglt.’ ’ .

1. Kattintsunk a laP ELRENDEZESEOLDALBEALLITAS ™ ikonra!l =11 —
Megjelenik az Oldalbedllitas parbeszédpanel: oldalek

Minta: Az OLDALBEALLITAS parbeszédablakon végzett beallitdsq| ™= Mook thetotse

eredményét mutatja, még niitl azt a dokumentumra alkalmaz
nank.

2. Valasszuk ki a megfelélfilet! =
3. Allitsuk be a paramétereket!
4. Nyomjuk meg az OK gombot!

Minta

Az oldalbeallitasok végrehajtodnak. Hatdcr: [t sk
Szembenér oldalak esetén valasszuk ki a lenyilo listabol

MARGOK TUKROZESE lehetiséget! Ebben az esetben a bal és
jobb margo6 helyett a kilses bel§ margot kell megadnunk. (Peldaul ebben a kdnyvbgn i

8.2  NYOMTATASI KEP , NYOMTATAS
A nyomtatas a dokumentumkészités utolsé 1épésdyneatesegitségével a dokumentumunkat a &édgmeneti
egységre iranyithatjuk. A nyomtatas végeszkozetlelyy nyomtato, fax, telefonvonal, fajl, stb. Aamtatando
dokumentum megjelenési formaja nagymeértékben fuggreeneti egysédt. A jegyzet a nyomtatora tortén
nyomtatast ismerteti, de hasonldéan térténhet aitébbkdzre nyomtatas is. Feltételezziik, hogy vdiami
nyomtat6 (esetleg tobb is) csatlakoztatva van aggp
Még a legegyszébb dokumentum esetén is céldzartényleges nyomtatasitla nyomtatasi képet megtekinte-
ni. Sok bosszlUsagtol és felesleges papirpocséébldsiélhetjik meg magunkat. A nyomtatasi kép metgitjes
hogyan fog a dokumentumunk végerméban a papiron kinézni és lefsgiink van még itt is modositani a lap
elrendezésén.
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A nyomtatasi kép megtekintéséhez &FOE GOMENYOMTATAS parancsanal a megnyilé melibalasszuk ki
a NYOMTATASI KEP lehetiséget.

il
- Nyomtatasi kép

- 1 - = £ Egy oldal | Vanalzd megjelenfté
u:,,‘,J ‘_b .Sn I_—I _\; '} Ll| Egy olda analzd megjelenitése "} kovetiess oidai E]
124 M= b L= =00 et oldal 7| Nagyita
Nyomtatas Beallitdsok || Margdk Tajolas Méret | Magyitds 100% L Elsz Myaomtatdsi
- - : - : = Oldalszélesség '\.'j Egy oldallal kisebh Ly HeDliia) kép bezarasa

=

Hyomtatas Oldalbealhitas F] Magyitas Myomtatasi kep

A NYOMTATASI KEP szalag négy csoportot tartalmaz. Az oldalbeatiitész ebbbiekben, mig a nagyitasrél a
2.7 fejezetben volt sz6. AWDMTATASI KEP csoportban a NeYiTO jeldlénégyzet bejeldlése esetén az egérmuta-
té alakja a dokumentum félott nagyité formaju ésrgmn valthatunk a teljes oldalnyi megjelenités ésljes
mérefi nagyitas kozoétt. A jeldhégyzet kikapcsolasaval a szoveget ebben a néreigiedjuk szerkeszteni, a
kurzor lathatdé a szévegben. AE OLDALLAL KISEBB parancs akkor lehet hasznos, ha a dokumentumunkat
kevesebb oldalra szeretnénk kinyomtatni. Kivalastal a program megprobalja a széveg méreténekids a
kdzok kismérték csokkentésével, egy oldallal zsugoritani a dokuomant. Ezt egymas utan tdbbszor is kérhet-
juk és természetesen a valtoztatdsokat elmenthefjiikyOMTATASI KEP BEZARASA ikonnal térhetiink vissza
szerkeszi modba.

Nyomtatas

A NYOMTATASI KEP szalagNYOMTATAS csoportjanak BALLITASOK parancsa megnyitja &FFICE GOMBWORD
BEALLITASAI parbeszédpanel BGJIELENITESCSOportjat, ahol szabalyozhatjuk, hogyan jelentiseg a program a
dokumentumot a képerfig és a nyomtaton. Tobbek kdzott kérhetjik a dokuomartulajdonsagainak, a rejtett
szdvegrészek nyomtatasat vagy a kildvhoedk frissitését nyomtatasdst.

A nyomatatast a nyomtatasi kép megtekintése nékkbzdeményezhetjik azFOCE GOMBNYOMTATAS me-
nipontjaval. A GORS NYOMTATAS a dokumentumot az alapértelmezett nyomtatora kilstiositasok nélkal.
Gyakrabban éfordul, hogy ez nem elegefidféleg munkahelyi kdrnyezetben, ahol tébb nyomtaté rendel-
kezésunkre allA nyomtatas megkezdéseldtt gy6zédjink meg, hogy a megfetehyomtatéeszkdz-e a kiva-
lasztott nyomtatd. A nyomtatok listajat legorditvegjelennek az elérliehyomtatdk, de lehet egy-kétblyan
is, amelyik fizikailag nem csatlakozik a szamitdgeép Ha fizikailag semmilyen nyomtato nincs telepitakkor
is kivalaszthato Microsoft Office Document Image Writer. Segitségével a dokumentum nyomtatasi képe egy
MDI kiterjesztés fajlba keril mentésre. Az igy elmentett fajMiacrosoft Office Document Imaging prog-
rammal megnézhé®s kinyomtathatd, akar egy masik szamitégépen.

A NYOMTATAS parancs Segitségevel me gt -]
kinthetjik és maddosithatjuk a nyomtatd €s | wanas
nyomtatas beallitasait. A parancs kiadasava| 1 | & oo T
NYOMTATAS parbeszédpanel jelenik meg: T DaskscT0C M
Hely: LPTL: L o

7 7 - leqjegyzés: [ kézi adagolast kétoldalas
A parbeszédablakban megadhatjuk a nyom{ " — =
tandd tartomanyt, példanyszamot, a nyomt o pidirysim: [T 3

7 o 7 7 () Aktudlis oldal e
tand6 oldalakat. Tobb példanyos nyomtatd ... 11 11 N
esetén beallithatjuk, hogy egy példany egyl Hmsimrmss uimmap sy
nyomtatodjék (alapértelmezés\VALOGATAS), | uentans: ootumentun V] Meieshcmiss
vagy az azonos oldalak egytt jelenjenek me(entsss: |atstoniny micen ddes 3 z‘:‘;”'ﬂa'fg?‘i”“: ;D‘da‘l —2

jott papirmeretre; em méretezhetd b

A nyomtatasi tartomany

A NYOMTATASI TARTOMANY segitségével
adhatjuk meg a dokumentum azon részeit, melyekstddetnénk nyomtatni. Harom lebstgink van:

MINDEN OLDAL: ha ezt a pontot valasztjuk, akkor a Word a tedi@sumentumot kinyomtatja.

AKTUALIS OLDAL : csak az a dokumentum nyomtatédik ki, ahol a sgkwezor talalhato.

OLDALAK : ha a dokumentumunk egy részét, vagy egy nem figggeoldaltartomanyt akarunk nyomtatni, ak-
kor vélasszuk ki ezt a pontot. A hozzatartozé szsrédobozba begépelhetjik a nyomtatni kivant oldalak sz
mat, illetve tartoméanyt. A kdvetkézpélda egy ilyen nem dsszefifgtartomanyt hataroz meg: 2,7,11-19,41. A
Word ekkor a kovetkéroldalakat nyomtatja ki: a dokumentum 2, 7 oldatsadldalait, majd a 11. és 19. oldal
kozotti 6sszes oldalt. Végil kinyomtatja a 41. tldda olyan oldalszamot adunk meg, amelyik nemegzel a
dokumentumban, akkor a nyomtatas soran nem kapioakitenetet. Ugyeljiink, hogy a nyomtatandé oldal-
szamok fiiggnek amBszURASBAN megadott oldalszam bedllitastdl.

Lehetséglink vandbb oldalt (2, 4, 6, 8 és 16) lekicsinyitwgy lapra nyomtatni.

Itt tovabbi bedllitasok is vannak még (pl. szakészek nyomtatéasa, stb.), azonban ezekre nem tkr.ink

Az EGYEBEK gombbal olyan informacidkat adhatunk meg, amelgékknyomtatatast befolyasolhatjuk.

Az OK gomb lenyomasara elindul a nyomtatas.
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9. fejezet  Korlevelek készitése
A korlevélolyan dokumentum, mely két fajl atdrzsdokumenturés egy unadatforrds— egyesitéséb all els.
A torzsdokumentum tartalmazza azokat a szévegekebgktumokat, amelyeknek minden levélben meg kell
jelenni valtozatlan formaban és tartalommal. Aztfadeds tartalmazza azokat az adatokat, melyeknieiien
levélben mas tartalommal kell rendelkeznie. llyelatapéldaul a velyneve és cime, ha a ikoriinknek aka-
runk kikildeni egy azonos tartalmu formalevelenév és cim minden levélben mas és mas tartalonemekl-
kezhet. Az adatforras egy Access adattabla allomanekallt végs korlevél altalaban annyi levelet tartalmaz
ahany sor (rekord) van az adatforrasban. A ké@ddatany kozott a kapcsolatot adatmedk (egyesitésmék)
tartjak. Az egyesitésmék olyan specialis szdvegelemek, melyek mind a ttitkementumban mind az adatfor-
rasban megtalalhatok. Az adatforrdsban mintdnexek jelennek meg. A térzsdokumentum és az adasfor
egyesitésekor az egyesitéstilehelyére behelyettedtinek az adatforrasbdl az egyesitéstkaek megfelel
adatok.
A fentiek alapjan tehat egy korlevél készitése rfédgpésiol épil fel:

a) toérzsdokumentum létrehozéasa,

b) adatforrds meghatarozasa, elkészitése,

C) egyesitésmék beszlrasa a torzsdokumentumba,

d) tdrzsdokumentum egyesitése az adatforrassal.
A térzsdokumentum lehet barmilyen korabban megikudnentum is.
A korleveleket formai és édllitAsi szempontok alapjan az alabbi csoportoldzajak:
» Levelek {irlaplevelek, formalevelek)
A levelek (altalaban —hibasan— ezt szoktak korkes#l nevezni) készitésekor minden egyes medgjelen
adatforrassorhoz késziilt levél Uj oldalon, Uj ssakant jelenik meg az egyesitett dokumentumbark Ezge-
gében azonos tartalmd, de mas cintizést megszoélitasu levelek.
+ E-mailek
Ha testreszabott e-maileket szeretnénk kildenimdistankon szerefilcimzetteknek, akkor az e-mailek létreho-
zaséara hasznalhatjuk a korlevélkészitést. Mindemmétben azonos tipusu informaciok talalhaték, deg@zs
Uzenetek tartalma egyedi. Korlevélkészités esetdayyges lizeneteket kiilon-kilon kildjuk el, és mindeene-
tet csak egy cimzett kap meg. Ez kilénbozik attdljkor egy e-mailt tdbb cimzettnek is elkildinkaakgy,
hogy a cimzettek latjdk a tobbi cimzettet (masolkép funkcid), akar ugy, hogy el van rejtvélék ez az in-
formécié (titkos méasolat funkcid). Nem adhatunk oétteket a Masolatot kap sorhoz. Korlevélkészisetén
nincs leheiség mellékes cimzettek megadaséara. Az egyes cakzely kapjak meg az lzenetet, hogy az nekik
van cimezve, aé nevik szerepel Cimzett migen. Megj.. Az Outlook és a Word azonos verzibit kell hasznal
nunk!)
* Boritékok
Boritékok megcimzésére alkalmazhaté korlevéltigugy adott adatforrasbél jol megtervezett boritékfar
segitségével egyszem elkészithetjik airlaplevelekkel elallitott levelekhez a boritékokat is.
*  Cimkék (Levélcimkék)
A cimkék (méasképpen etikettek) olyan korleveleledénitenek, melyek egyesités utan egy cimjegyzékeila
egymas alatt (egy oldalon akar tébbet is). Az ily@mlevelek jol alkalmazhaték dntapadds boritékedtek,
videokazetta-cimkék, stb. készitésére.
» Cimtéar (Katalogus, cimlista)
A katalogus tipusu korlevél az egyes adatforréddétokat nem teszi Uj lapra és Uj szakaszba, hdogama-
tosan jeleniti meg a tételsoroknak megfelehtaldguselemeket. Segitségével arjegyzékekenétdistakat ké-
szithetlink nagyon kényelmesen.

A korlevél készités eszkozei:
A korlevél készitésének eszkdzeit evELEZES szalagon talaljuk. Az egyes csoportok a kérleveziés Iépései-
nek sorrendjében helyezkednek el a lapon.

Kezddlap Beszuras Lap elrendezese Hivatkozas Levelezés Korrektira Nezet

= iy e, =, 2 Szahalyok ~ e 4|2 L H
SINE R 2 = =1 == =] : Al &
4 @ <5 Mezdk egyeztetese 3 &2 Cimzett keresese 4

Boritékok Cimkék || Korlevélkészités Cimzettek Cimzettlista Yarlevelmezak Cimterolet Megszolitas Adatmezd Eredmény Befejezés és

inditdsa = Kivalasztasa ™ szerkesztése kiemelés beszirdsa ~ |2 L HE megjelenitése —J/ Automatikus hibakereses egyesités =
Létrehozas Karlevélkészités inditdsa Irds €s mezdk beszurdsa Eredmény megjelenitése Befejezés
A LEVELEZES szalag parancsaival elkészithetjilk a korlevelinétletha még nem =1 g8 7
csinaltunk vagy pizpnytalanok vagyunk dveletekben, akkor egy a program Ny ] s e e
totta segitséget is igénybe vehetiink. ARKEVEL munkaablakkal is dolgozhatunk |2 veve
amely lépesil lepésre végigvezet a folyamaton. A munkaablakhalstahoz kat- |= £mei=
tintsunk a IEVELEZES lap KORLEVELKESZITES INDITASA csoportjdban a |- ™™
KORLEVELKESZITES INDITASA majd a [EPESENKENTI KORLEVELVARAZSLOelemre. 3 cimtsr

[ Mormal Ward-dokumentum

| ;I Lépésenkénti karlevélvarazslo..,
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9.1 EGYSZERU KORLEVEL KESZITESE

a) Torzsdokumentum készitése Korlevél v X
1. Nyissunk meg egy korabban megirt térzsdokumentuwvegy gépeljtk be a| poumentumtipus kivalasstasa
leVél SZdvegét! Milyen bipusd dokumenturnon

2. Vélasszuk a KRLEVELKESZITES INDITASA csoporth6l a KRLEVELKESZITES | ol
INDITASA, majd a [EPESENKENTI KORLEVELVARAZSLO pontot! Megjelenik a g“ﬁ“e'.l
KORLEVEL munkaablak. A munkaablak egy hat |ép@silé folyamaton vezet ozor::;k
Végig. Mindig Iégulf, hogy hanyadik |épésnél taltués alapos segitséget ny(| O cinke
a feladat elvégzéséhez. € Cirmtar

3. Valasszuk ki a dokumentum tipusat, majd alul nydnigua TovABB nyilat!

4. Adjuk meg az alapul szolgalo dokumentumot! Legyerae aktulis dokumen-| o oy 2o
tum alapjan, majd @vABB! csopartnak, Az edyes

.. 21 ase L , L , L, . cimzetteknek kildatt levelekst
Ezzel a korlevél torzsdokumentumat részben elketsizkt Az adatforras elkészitése kiin-kin is testreszabhatia.

Lewél

utan még vissza kell térni a dokumentum befejerésér A flytatdshoz katntson & Tovatb...
ivatkozasra,
b) Az adatforras letrehozasa e

Az adatforras a valtoz6 adatokat tartalmazza, ezrelkészitése egy kicsit mas
mint a térzsdokumentumé. Az adatforras egy Accesdtabla lesz, amely alapér;
telmezésben az Adatforrasok mappéaba kertl mentésre.

% Towabb: Az alapul szolgéld dokun

Cimzettek kivalasztasa

b.1) Léted listabol

1. TALLOZASSAL valasszuk ki a cimzett listafajlt!
2. Valasszuk ki a megfelélfajinevet!

3. Nyomjuk le az MEGNYITAS, majd az OK gombot!
4. Lépjunk tovabb a levél megirasara!

Uj cimlista @@
b. 2) U] I|Sta Iétrehozasa A I;églézatha ithatia a cimzettadatokat. Towabbi bejegyzések Felvételéhez kattinkson az [ bejegyzés
.. ) . s 124, | oombra,
TerveZZUk meg az adatforraSt’ mlnt a'd attablat ‘ tegszolitas - | Utdngy - |Vezeléknév - | Cég neve - |A cim ekt soia w |
« milyen medket szeretnénk hasznalni, I

* milyen néven.

A név maximum 64 karakter hosszusagu leh
Ezek az adatforrasban, mint az egyes oszlop
nevei szerepelnek é8k azonositjak az oszlop
adatait. A tablazat elssoraban helyezkednek e
ezek a nevek. Ezt az élsort fejlécnek nevezzik.

Létrehozasa:
1. Kattintsunk az U LISTA LETREHOZASAalatt a | <L >
LETREHOZAS.. &1 parancsra! | Gopors Wt )
. ) [Bejegyzés tdrlése ] [Oszlopoktestregzabésa‘.. ]

2. A megjele UJ ciMLISTA panelen alakitsuk ki
az adatforrasunk szerkezetét azzObPOK TESTRESZABASAVAL

3. Adjuk meg illetve véltoztassuk meg a maeveket azok sorrendjét és ha valamelyikre niné&ssgink
toroljik ki, majd nyomjuk meg az OK gombot!

4. A Cimlista mentéseparbeszédpanel alatt mentsiik le az adatforrast!

5. A megjelerd KORLEVEL CIMZETTJEI parbe- s PR
SZédpanel ERKESZTESQOI’“bJéV&' szerkeszt- A rendszer ezt a cimasttistat hasznalja az egyesitéshez. A lanti Ishettiségekkel bivitheti vagy médasithatja a listat, a

hetjUk a “Sté.t, ha kivélasztjuk az adatforrést. E:ﬁ!i:;éﬂgxzezt%kéﬂup;gglfalvehativagy eltavolithatja az egyesitéshez kapcsolds cimzetteket, Ha elkésziilt a listaval,

Nyomjuk meg az OK gombot! e L N G N AV e L

A munkaablakbol és a szalagon is barmik( |cr=tene , Lsch  yrogihiza 4400

elérhetjik a GIZETTLISTA SZERKESZTESET | |cmeashne 4 Béter salgétarién __[3100

de valaszthatunk masik listabdl is.

w | E-mail cim

No

b.3) Adatforras szerkesztése
1. Nyomjuk le a @QVZETTLISTA SZERKESZTESE

_:1? gombotl A;atforrés Cimaettek listajanak pontositasa .
2. Megjelenik egy adéitlap a felvitt megk | " %:d—

neveivel és a mar beirt adatokkal. X} foonosakheresése...
3. Valasszuk ki a megfeléladatforrast és kat- €3 Cingelt kerosése...

tintsunk a SERKESZTESgombra! D cok bttt
4. Gépeljunk be minden informaciot édapme-

zében és nyomjuk le az OK gombot!
5. Az 6sszes mézbegépelése utdn az BEJEGYzEsgombbal Ujabb rekordot vihetlink az adatforrasba.
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b.4) Az adafirlap tovabbi miiveletei

Rekordok szirése | Rekordok rendezése Rekordok sziirése | Rekordok rendezése

dben QcSnkkmmandhen Mezé: Relacid: Viszonyltasi slap:
Varos ~| |Egyenls w | |Dsbrecen|

firendezés alapia: | Varos

fzutén: Veretsknéy
. Es v v
Azutan: v

o] o | | o)

« Rendezés | harom mealapjan sorba rendezhetjik az adatforrasunkat.
« SZirés: ¥] a meik tartalma alapjan jeleniti meg az adatforras reje:
» Keresés:<:] adattartalom szerinti keresés.

C) Egyesitésmedk beszlurasa a térzsdokumentumba

A korlevélkészités soran a szalag, illetve a mubkdasegitségével is behelyez j j [EE

hetjik az adatforrds mé&t a tdrzsdokumentumba, illetve megtekinthetjlk ecimteraiet Megszalitas Adatmezd

egyes leveleket. Yesciitasa®

1. Lépjink tovabb a levél megirasaral

2. Keressilk meg azt a helyet ahova formazott cim@TERULET), megszolitast (MGSzOLITAY vagy egy
adatme#t (ADATMEZO BESZURASA szeretnénk elhelyezni!

3. Adatmez beszirasahoz vélaszthatjuk a munkaablakABBI ELEMEK i vagy a szalag BATMEZO
BESZURASAgombot is!

4. Vélasszuk ki a megfelélmezst és kattintsunk ra! A térzsdokumentumba bekentilea’ neve!

5. Lépjunk tovabb a levelek megtekintésére!

Megj.: Ezeket a mdiket nem gépelhetjik be kdzvetlenil a térzsdokunrehtd Ha formazni szeretnénk a do-
kumentumban |&y adatokat, akkor jeldljik ki a korlevélmétz és formazzuk Ggy, ahogyan barmilyen mas sz6-
veget formaznank. Ugyelni kell arra, hogy a kijékile a meit koriilvew francia idésjeleket « ») is beve-

gyuk.

d) A levelek megtekintése - =

Megjelenik az egyesitett levelek egyike, a navigagombok- fi‘ﬁ%—’j Lo o
kal tudjuk megtekinteni a tobbi levelet. A munkastidan R ] Cimzett keresése
lehetsségiink van a RZETTLISTA SZERKESZTESERE SZirésére. redmeny ; AR

A CIMZSTT KIHAGYASA gombra kattintva az aktudlis leve MEdislenitess L R
cimzettje torbdik az egyesitésih Ersdmeny megjelenitese

e) Egyesités

Kinyomtathatjuk az egyesitett korleveleket, és nsfithatjuk iséket egyesével. Kinyomtathat-

juk és modosithatjuk az 6sszes dokumentumot vaggkamentumok egy részhalmazat. / -_[;;._.—:i‘i
nyomtatast késbbre is hagyhatjuk, ha csak egy Uj dokumentumbez#ik el az egyesitést. Befejezgs &5
Miutan megtekintettik az egyesités eredmeényetdégedettek vagyunk a latottakkal, akkor = cgyesités -
BEFEJEZES ES EGYESITEssoporttal befejezhetjiuk a korlevél elkeszitését. Befaiszde

;._j Dokumentumak szerkesztése kalan,..

t1 Dokumentum szerkesztése kilon. Az elkészilt kettv egy (j
dokumentumba helyezi a Word, és a dokumentumpétdakyzé egy-
egy oldaltérést helyez.

;‘.;g Dokumentumok nyomtatasa...

Ly E-mailek killdése...

|c;§ Dokumentumok nyomtatasa. Az elkésziilt korlevelaydmtatja a nyomtatén és nem készitohel;
dokumentumot.

| a Egyesités. e-mailbe.

Az egyesités végrehajtasa

Ellenérizziik, hogy a fentieket sikeresen végrehajtottikt az REDMENY MEGJELENITESEgombbal az els
adattal megtehetjuk. =

Egyesitsik a torzsdokumentumot az adatforrassal! Ha - ‘QE-'{’j
» dokumentumot akarunk késziteni &@lel akkor nyomjuk le 4;—’_1 gombot, EepmEry
» ha pedig nyomtatni szeretnénk, akkd 2 gombot fye! megjelenitése

Az egyesitett dokumentum megjelenik Uj Word dokutaatként, vagy mint nyomtatott dokumentum.
Mentsik a térzsdokumentumot!
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A mentett egyesitett korlevelek egyike sem azontizzsdokumentummal. Erdemes menteni magat a tirzsd
kumentumot is, ha hasznélni szeretnénk egy kovétkeairlevélkészitéshez. Amikor mentjuk a torzs-
dokumentumot, akkor ezzel mentjuk az adatfajllainfdlé kapcsolatat is. A térzsdokumentum kovetkerg-
nyitasakor az alkalmazas megkérdezi, hogy az ghtetfélé\6 informaciokat egyesitse-e ismét a térzsdokumen-
tumba.

9.2 KORLEVEL KESZITESE FELTETELEKKEL
A korlevélkészités ék6 pontban leirt médja mellett lelistgink van ésszetettebb, bizonyos feltételeknek ele
get tew korlevelek készitésére is. A feltételekkel alkatota kdrlevelek esetén egészen egyediek lehetnek az
egyesités utan a kész levelek.
Alapértelmezésben a Word a korlevelet az adatfaniaslen adatsorardl készit. Gyakran azonban aZoacks-
nak csak egy részagirszeretnénk levelet nyomtatni. A kebkérdés feltételekkel megtehetjik ezt. Emellett {ehe
téséget ad a Word, hogy az adatforras sorainak arstjat atrendezziik valamilyen szempont szerint.
a) SHirés
Az adatforras rekordjainak @2se egy logikai kifejezés segitségével torténhetyben minden tag harom rész-
bsl épul fel: Meznév (MEzO), Osszehasonlitas ERACIO), Szoveg vagy Szam (SZONYITASI ALAP).
Példak: varos  Egyenls  Debrecen,
Osszeg Kisebb 10000
A fenti tipusu tagokat egyesithetjlk is. A s et P
kapcsolat ES, illetve VAGY jelldglehet. varos | [Eayeris | [pebrecen
Miutan egy s#rsfeltételt 6sszeallitottunk és|| [ v [os=0
a korlevélre alkalmaztuk, akkor csak azoH [t '~ g
bol a rekordokbdl késziil korlevél, amelyek
re a fenti feltételrendszer IGAZ lesz.
Szirés végrehajtasa
1. A keresfeltételek beallitasahoz véalasz
szuk ki KORLEVELKESZITES INDITASA
csoportbdl a ZETTLISTA SZERKESZTESEparancsot! A IORLEVEL CiMZETTJEIparbeszédpanel jelenik meg.

Rekordok szlirése | Rekordok rendezése

+ | 10000

2. A péarbeszédpanelen kattintsunkz/8es ¥ ikonra, a fenti parbeszédpanel jelenik meg.
3. Kattintsunk a megfelélmez oszlopfejlécében szeréphyilra.
4. Irjuk be a feltételeket, majd OK.
5. Ezutén jarjunk el az &t6 fejezet szerint!
b) Rendezés
1. A KORLEVEL CIMZETTJEI parbeszéd- [ruarmmmms
panelen valasszuk ki BERDEZES %1 || muwsogsise | reloriocrondesis
Ikontl L. . . . . A rendezés alapia: | Varos | (&) Mivekyd sorrendben (O Csikkend sorrendben
2. Arendezési alapja méken jeloljuk ki | ..., esetdhnir b © Cokkend sorrendben
azt a meé(ket)t, amely(ek) szerint|| aun 3

rendezni akarunk!
3. Nyomjuk le az OK gombot!
Az adatfjl atrendedik és a korlevél a
fenti szempontok szerint rendezetten jel

nik meg.
c) A korlevélben hasznalhaté Word meék (haladoknak) TR m
A mezk segitségével automatikusan helyezhetiink el ardektumunkba ==

specialis objektumokat, és olyan adatokat, melykkaetalma valtozhat. A Kérdés...

korlevelekben éppen ezt az utdbbi Iéiséget hasznalhatjuk ki nagyon jél Ertél..

Ebben az esetben az adatforrassorok egyeéinedézvaltozd értékét fliggs- B

en kilénboa informéacidkat jelenithetiink meg. A Word né&zovabbi 6ssze- Ha...akkor.. kulonben...
tett informéciodkat tartalmazhatnak, mint példaul: Rekord #

a Ha...AKKOR...KULONBEN... med. Azon elemeket, melyek hatdsara a Wol
mez létrejon medkddoknak nevezzik. A Word mémezkddjait{ } jelek
hataroljak. Ezek azonban nem a billdmgtidl begépelt kapcsos zaréjeleke Kovetkezd rekord
jelentik, hanem ezek specialis jelek, melyeket @& [F9] billentyiikombi-
nacio lelitésével allnak&lKorlevélbe Word meiket kétféleképpen helyez-
hettink el: Kanyvjelzd...
e AZIRAS ES MEZDK BESZURASA csoportbdl a SABALYOK listabdl (egysze-
riibb, de nem mindent tudunk vele megoldani), .

Egyesitési sorozatszam #

Kovetkezd rekord ha...

Rekord kihagyasa ha...
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o [Ctrl] + [F9] lelitése utan @} zardjelek kdzé begépeljik a szilkkséges kodokatKisgyrogramozasi ismere-
tet igényel, de sokkal tobb leliséget biztosit a felnasznalé szamara).

A korlevélben az alabbi Word mézet hasznalhatjuk (zaréjelben a rkadokkal):

KERDES.. { ASK koényvjelz6 "kérdés" \d "alapszdveg" }. Korlevél egyesitéseasoa Word kérdést tesz fel. A
begépelt valasz hozzarenddik a kérdésben szerépkonyvjeldhoz, és a kébbiekben az egyesitett levélben
azokon a helyeken, ahol a kdnyvjilhasznaljuk, behelyettesitik a valasz.

ERTEK... { FILLIN "kérdés" \d "alapszéveg" } Korlevél egyeése soran a Word kérdést tesz fel. A begépelt
valasz behelyettesiik a med helyére az egyesitett levélben.

HA...AKKOR...KULONBEN... { IF mez5kdd "viszonyitas" "akkor szdveg" "egyébként szoved' korlevél adat-
forrAsanak minden sorandl kiértékdik a Ha logikai kifejezésémezkod "viszonyitds") és igaz esetben a énez
helyére behelyettesétiik az_akkorutani kifejezés értéke, hamis esetben pedig anbiéliiutani kifejezés értéke.
RekORD# { MERGEREC } Az adatforras minden megjetesoranak a tételsorszama helyettelik be az egye-
sitéskor az eredménydokumentumba.

EGYESITESI SOROZATSZAM{ MERGESEQ } Egy folyamatos sorszam keril a théelyére, mely az egyesités-
kor az adott levél sorszamat mutatja.

KOVETKEZO REKORD{ NEXT }. A Word lehetiséget biztosit arra, hogy egy levélbe egyszermesak egy tétel-
sort illessziink be, hanem tébb egymas utan kovétkezEz tleg akkor hasznos, ha nem tudjuk egy tételsorba
elhelyezni (vagy nem kényelmes) az egy levélhetnzéradatmeiket. Ezt természetesen csak akkor tudjuk
hasznalni, ha ismerjik az egymashoz tartoz6 tétetsszamat. (Megj.: ezt hasznéalja a Word boritéésicim-
kék nyomtatasakor.) A Kovetkézekord nem ad nyomtathatd kimenetet, de 1éptattelszamlalot és igy atve-
hetjiik az Uj tételsorbdl az adatokat.

KOVETKEZO REKORD HA... { NEXTIF Kifejezésl Operétor Kifejezés2 } Ez a \Wlome# hasonlé az ék6hoz,
csak az (] tételsorra akkor Iép, ha a megadotkéodifejezés (Kifejezésl Operator Kifejezés?2) ketégaz.
KONYVJIELZS... { SET kdnyvjeld érték } A kdnyvjeld segitségével egy kdnyvjéldz hozzarendelhetiink egy
értéket. Ha a tdérzsdokumentumba behelyezziik ezingvielzt, akkor egyesitéskor a kdnyvjélhelyén az
értéke jelenik meg. A Kényvjelz.. utan mindig szurjunk be egy koényvjétz

REKORDKIHAGYAS HA... { SKIPIF Kifejezésl Operator Kifejezés2 } Kiértdkdik a logikai kifejezés. Ha az
eredmény igaz lesz, akkor az egyesitéskor az aktéétlsorhoz tartozo levelet kihagyja az egyédagélisl.

Megj.: még tovabbi lehéségeket is tartalmaz a korlevél készitése (ezekmtiamertetjik, de a Sugbdban utana
lehet nézni).

10. fejezet Nagyméret G dokumentumok

10.1 HIVATKOZASOK ES JEGYZEKEK
A Word-t tdbbféle jegyzék készitésére is alkalmaeti#k. Az aldbbiakban felsoroljuk azt a harmatelik a
leggyakrabban hasznalatos:
TartalomjegyzékCimsorok olyan jegyzéke, melyben a cimsorok dakutemmbeli elhelyezkedésiik sorrendjében
szerepelnek a dokumentumbeli oldalszamukkal egyéitty nélkiluk.
Targymutaté A cimszavaknak olyan ABC sorrendben megadottZékg, melyek mellett azon oldalszamok
talalhaték, amely oldalon a cimszdfelrdul. F5leg szakirodalmak készitésénél hasznalatos.
AbrajegyzékAz abrakat a cimeikkel egyitt a dokumentumonIbstirrendben sorolja fel.

A jegyzékek illetve a hivatkozasok kezelésére raaifkozAs szalagon kiildnbdz csoportositasban talaljuk a
sziikséges eszkdzoket.

ay
4 Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Mézet

=3 [ Ujszoveg - ) Végiegyzet beszirdsa 5 Forrasok kezelése o 2 Abrajegyzék beszirasa L 1) Besziras ] i Hivatkozasiegyzék beszirasa

[Eplet e i Vegiegyzet W_} j . _J] 1) Abrajegy .ﬂ_} 2 e = jeqy

==l ¥ Frissités AKKbvetkezo Iabjegyzet = — A3 Stilus: | APA T eayzek f tés 1¥ Frissités thoza

Tartalom Labjegyzet | Idezet Képalal_ras Bejegyzes Idezet

beszurasa =i Medis besztrasa~ afirodalomieayzek = | peszursa [ Kereszthivatkozas megjelalése megjelalése
Tartolomjegyzék Labjeayaetek W rdézeken s irodalamjeayzsk Feliratok Targymiaté Hivatkozasicoyzél

10.2 TARTALOMJEGYZEK ES TARGYMUTATO KESZITESE

Tartalomjegyzék készitése

A tartalomjegyzék készitéséhez cél§zarcimsorokat (melyek a tartalomjegyzékben megpelkn Cimsor 1-
Cimsor 9 stilussal formézni. Ezeket a Stilusok ositydl gyorsan kivalaszthatjuk. Ha méas formatunensdt is
szeretnénk a tartalomjegyzékben szerepeltetni, raklisznaljuk az WszoVEG parancsot, valasszuk ki azt a
szintet, amelyiken szerepeltetni szeretnénk adttjskdveget vagy az aktulis bekezdést!

Miutan minden cimsort elkészitettlink a fenti modakamelyikével, alljunk a szévegkurzorral arra dyte
ahova a tartalomjegyzéket szeretnénk helyezni! 8éalak ki a H/ATKOZAS lapon a BRTALOMJEGYZEK CSO-
portbdl a RRTALOM parancsot! Valaszthatunk a galéridbdl is, de dmnallis elkészithetjik a tartalomjegyzéket,
ha a TARTALOMJEGYZEK BESZURASApontot valasztjuk.
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Ekkor a mellékelt parbeszédpanel jelenik meg.  [FTSrES——"
Itt kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék stilusat, yne
a FORMATUMOK listaban jelenik meg.

Myomtatssi kép weebkép

A NYOMTATASI KEP ablakban a formatumhozl e 1d A | [Cimsari 2
tartoz6 minta tartalomjegyzék jelenik meg Ggy | CRISORZ 3 chom2

ahogy a tartalomjegyzékink majd a dokumentur
ban ki fog nézni. Ha nem akarunk oldalszamoka
tartalomjegyzékhez, akkor vegyik kiva jelet az
OLDALSZAMOK MEGJELENiTESENEL‘ A SZémOk a [¥] Cldalszémok megjelenitése [¥] Oldalszamok helvett hiperhivatkozdsok
tartalomjegyzékben jobbra igazitottak alapértelm| [ oiaiszémok jabbra igazitva

zésként. Ha ezt nem akarjuk, akkor vegyik ki a| ‘ot [ b

jelet az @QDALSZAMOK JOBBRA IGAZITVA jeldl6-
négyzetl! Alapértelmezésként haromszintarta-
lomjegyzéket készit a Word. Ez altalaban elege
dé, de ha valtoztatni akarunk rajta, akkor megt
hetjik a SINTEK ablakban. A kitélh karakterrel a
tartalomjegyzék soraihoz tartoz6 vonal formdj
adhatjuk meg. A BALLITASOKBAN a Cimsorokhoz
tartoz6 szinteket és egyéb beallitAsokat valtoztar

hatjuk meg.

Miutan beallitottuk a tartalomjegyzéket az OK goletyomasaval a Word elkésziti a tartalomjegyzéket.
Abban az esetben, ha a dokumentumhoz Uj cimetladtagy cimet tavolitottunk el bige, gyorsan frissithetjik
a tartalomjegyzéket. ARFSSITESparancs kiadasa utan vélaszthatunk, hogy csaldaispAmokat vagy a teljes
jegyzéket frissitse a program.

fltalanos

Formatumolk: | Sablonbdl v

-~

Szintek: 3 >

[ Beslitssok... | [ modosias... |

Targymutato készitése Targymutats-bejegyzés megadasa @@

A targymutatd készitése két 1épdkhll. Targymutaté készitése

elétt a dokumentumban meg kell jel6Ini azokat a szatja&kme-

lyeket a targymutatéban szerepeltetni kivanunk.eEhtyomjuk | Edbeiegyzes: | Targymutazo

meg a HVATKOZAS lapon a BRGYMUTATO csoportban a| abejegyzés:

BEJEGYZES MEGJELOLESHParancsot! Ekkor az alabbi parbeszéq ¢z

panel jelenik meg.

Ha kijeloltink egy szot, akkor adBejegyzésben megjelenik §

kivalasztott széveg. Ha a bejegyzésiink edipefegyzés | © Aktudls oidal

albejegyzése lesz, akkor gépeljik bedbefegyzés szbvegét é O oldakartomany

utdna a kijelolt szoveget az albejegyzéshez. Ezuakereszthi-

vatkozést adunk meg, akkorLasd széveggel a kereszthivatko

zasnak megfelél szoveg jelenik meg. Aktudlis oldal esetén 4

oldalszam jelenik meg a targymutatéban. Oldaltaéioynesetén i

a kényvjelsben meghatarozott oldaltartomanyt jeleniti meg. | 2

Ezutdn nyomjuk meg aelOLES vagy Az OSSZES JELOLESE | Ez apanel nyitva marad, igy tibb bejegyzést is

gombok valamelyikét! Az elsgomb hatasara megjetilik az | ™%

adott szoveg, a masodik hatdsara az ¢sszes olgapeseril a | | efilés | | Azosseesjeliése | [ mégse |

jelolt szavak jegyzékébe, amelyik megegyezik a sgtmkkel.

Miutan az 0sszes targymutatd szot kijeldltik, alja dokumentumban a targymutatd helyére a szovegiu

rall A TARGYMUTATO csoport BESzURAS parancs ARGYMUTATO fiil valasztasaval elkészithetjik a Tartalom-

jegyzékhez hasonléan a targymutatét!

Megjegyzéslehetség van altalunk éte dsszedllitott szavakbdl tArgymutatd készitéiserehhez készitsunk el

egy dokumentumot a szavainkkal, majd a nyomjuk rae§ARGYMUTATO/BESZURAS parancson belll az

AUTOJELOLESgombot!

Tartalomjegyzék és targymutato frissitése

A jegyzékek elkészitése utan, ha modositunk a dektumon, akkor aktualizalnunk kell. Ehhez a kéveike

Iépéseket hajtsuk végre

1. Kattintsunk a frissiteni kivant targymutatoba, vaagstalomjegyzékbe!

2. Nyomjuk meg aZF9] billentyiit.

3. A frissités végrehajtodik, de a tArgymutaton vaegyzéken kdzvetlenll végrehajtott szévegmaodositésok
formazasok el fognak veszni.

Megjegyzések

1. Ha a tartalomjegyzékben az oldalszamra rahelyezzilegérkurzort, akkor a kézkurzor jelenik meg. A
[Ctr]] billentyiit nyomva tartva kattintsunk a fejezet oldalszamakikopr megkeresi az oldalszamhoz tartozé
fejezetet.

Targwmukata

() Kereszthivatkozés: | Ldsd

Cldalszam Formazasa
[ Félkgvér
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2. Nagyméreit dokumentumok esetén a tartalomjegyzék, targymikisaitésekor aslokumentumok kezelé-
se alapjan kell eljarni. Ebben az esetben a tanjelgyzéket, a targymutatdt &dokumentumbdl kell frissi-
teni, hiszen ha aldokumentumbdl frissitjik a jedne@t, akkor az aldokumentumon kivili egységeket ne
fogja figyelembe venni, és igy hamis értékeket kdgpu

10.3 LABJEGYZET ES VEGJEGYZET KESZITESE
Gyakran ebfordul, hogy a dokumentumainkban szeéepkavakhoz, idézetekhez megjegyzéseket szeretnénk
hozzatenni. Szakirodalomban sokszor alkalmazzay lbgyes témakoréknél, tételeknél az irodalomjeigyea
szerepb forrasdokumentumokra hivatkoznak.
Az oldal aljan elhelyezkeéd megjegyzésekdfbjegyzetekneka dokumentum végén szeréphegjegyzéseket
pedigvégjegyzeteknakevezzik.
Labjegyzetetaltalaban akkor hasznalunk, ha az egy oldaloreptemegjegyzések nem tal sok helyet foglalnak
el. Ha a megjegyzések az oldalak nagyobb részEtiféds el, akkor célszénvégjegyzetet késziteni.

A 1ab- és végjegyzetek harom réékbpllnek fel:

» Jegyzethivatkozgelbsl, mely jeldli, hogy az adott helyhez megjegyzétosk. Ez a jel egy szam, vagy
karaktersorozat, mely egyrészt jelzi, hogy megjégytartozik hozza, masrészt azonosithatja is adtarzz
tozd megjegyzést.

« Jegyzetelvalasztoh&@z a jel valasztja el a megjegyzéseket az oldalakdokumentum szévegét

« Jegyzetszbve@zt a megjegyzés szoveget tartalmazza, mely @it latjegyzethez tartozik.

Az oldal aljan lathatunk két labjegyzetet.

Lab- és végjegyzetek készitése — —
Helyezzik a szovegkurzort a dokumentum azon hely@eva a lab- [EliatahEE B PIX]
vagy végjegyzetet be szeretnénk szurni! Hely

Valasszuk a WATKOzAS lap LABJEGYZETEK csoport lABJEGYZET
BESZURASA parancséat! A program beszlrja a jegyzethivatkogad8mot | ) vegegyzet:

és a kurzort a szam utan éllitja, ahova begépéletjmegjegyzést. Ha —
maédositani szeretnénk az alapértelmezett bealkitdsoakkor nyissuk
meg a fenti IABJEGYZET ES VEGJEGYZEParbeszédpanelt!

Az oldal aljan -

Farrmatur

Vélasszuk ki, hogy labjegyzetet, vagy végjegyzetearunk késziteni! | Szmformstum: 1,23, .. h/
Ezutan adjuk meg a sorszdmozas formatumat! A sowszés lehet | Egyed jioiés:
folyamatos vagy szakaszonként, illetve oldalankéjnakezdve. Ha a| keedssorseam: |1 2

SzIMBOLUMOT valasztjuk, akkor a szimbolum parbeszédpanel ielef «.:yoza:: Folyamatos 3

meg. Itt kivalaszthatjuk a megfedekaraktert a labjegyzet jeldlésére. A
helynél adhatjuk meg a lab- és végjegyzet oldalmtye dokumentumon
beluli elhelyezését. Ez labjegyzet esetén: az cidjah, vagy a szdveg
alatt lehet. Végjegyzet a dokumentum végén, vagzakaszok végén
helyezkedhet el. Ezutan adjuk meg a szamformatumajl valasszuk ki
a kezdsorszamot! Lasd az oldal aljan!

Médositasok alkalmazasa

Hakakir: Teljes dokumentum w

[ Besz(rés I[ Mégse

Lab- és végjegyzetek ellefrzése

Egyik lehebség a KkzDOLAP szalag SERKESZTEScsoport WBRAS parancsa. Adjuk meg a lab- vagy a végjegyzet
sorszamat! Az GrRAS gomb lenyomasara megkeresi az adott jegyzetet.

A masik lehetség: vigyik az egérkurzort a keresénggyzet sorszamara! A dokumentumablakban egy
buborékban megjelenik a kivalasztott jegyzet.

Lehetség van jegyzetek lab- illetve végjegyzetté kordlédgara. Valasszuk ki a jegyzetet és ezutan a hrdyi
nubdl adjuk ki a KONVERTALAS... parancsot!

10.4 WORD MEZOK e » L
A mezket a dokumentum valtozé adatainak ibetgiként hasz- =
naljuk, valamint formalevelek és levélcimkék Iévehasara kor-
levelekben. it
A Word adott parancsok — példaul #BURAs lap DATUM ES |[uu
IDO parancsanak — hasznalata esetérsketzszir be.

Vélasszuk ki a megfeléldatum vagy id formatumot! Ha az |&:%.
AUTOMATIKUS FRISSITES jeldlonégyzet ki van pipalva, akkor g =
dokumentum minden egyes megnyitdsanal aktualizéaladine-

zéeérték. A metk frissitését kézzel is elvégezhetjik.

] magyar v

7. idlis L6.
2007, jilius 16,
07.07.16,

1 Ez az el§ labjegyzet az oldalon
2 A méasodik labjegyzet
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Helyezzlk a szdvegkurzort a frissiténdezbe, majd nyomjuk le aiF9] billentyiit! —
Kézzel is beszurhatunk egyéni niket a BESzURAS lap SOVEG csoport KESz MODULOK parancs = | ﬂ
segitségével. A lenyild listabdl valasszuk ki 824... parancsot! =

A mezik hasznalata it e

Mezbket a kdvetked esetekben célszealkalmazni:

Dokumentummal kapcsolatos informacio (sBemeve, fajlméret, oldalszam) megjelenitése. Ezekiasznaljuk
az AUTHOR, FILESIZE, NUMPAGES vagy a DOCPROPERT Yzjlet.
Osszeadas, kivonas vagy egyéb szamitasok elvégzésabznaljuk & (Formula) mezt.

Mezékodok és medértékek
A mezkodok azok a helyfoglald szEvegek] o
amelyek azt jelzik, hol fognak megjelenni a| (oum
adatforras meghatérozott adatai. A fGi€xo-
kat a meékarakterek, valamint az ezek kéz
irt me#tipus és utasitasok alkotjak, kapcsq s
zarojelek{ } kozott allnak. A medk hasonli- | o=
tanak az Excel képleteire (Id. Kéb): a me- |
z6kdd felel meg a képletnek, a néezedmény
az a szbveg vagy abra, amely a dokumentuf =
ban a megutasitasok hatasara megjelenik. H ™

{Osszes)

Hezéneyek:

Private

Meztulajdonsagolc

Détum- és iddFormatumok:

[2: A

kedd, 2007, jilus 17,
& 2007. julius 17.
07.07.17.
2007-07-17
07-jdl.-17

2007.07,17, 0:01
2007.07,17, 0:01:04
de. 12:01

de. 12:01:04

00:01

00:01:04

~

kinyomtatjuk a dokumentumot vagy elrejtjtik 4=} e weks sk ssams

mezkodokat, a meikodok helyébe a méér-

Mezdbeallitasok

[ &z iszlém naptérfholdnaptar haszndlata

[] Az indisi Saka naptar haszndlata

Formatum megarzess frissiesnel

tékek kertilnek.

A dokumentumban valthatunk a néébdok, illetve a me&rtékek megjelenitése kozott. A nikad folott kat-
tintsunk a jobb egér gombbal és a megjélealyi menill valasszuk ki a MzOKODOK-VALTAS parancsot. A
mezkodok felépitése altalaban a kévetkdarmaju és tartalmi: {MEAUTASITAS paraméterek \kapcsol6}
A mezk zardjeleit nem irhatjuk be a billefiizettel, csak FCTRL]+[F9] billentyiikombinacioval.

Konyvjelzék hasznalata szamitasokban A& Konyvjeizd
Ha egy dokumentumban bizonyos adatokkal tobbszZbsk&molni és a szamolasokat nem tablazat segitség
szeretnénk megoldani, akkor j6l hasznalhatok azta

értékekhez hozzarendelt konyvjékz BENYaED
irjuk be a szévegiink megfetehelyére azokat az értéke{ 2=t ; __
ket, amelyekkel a szamitasokat el akarjuk végelaidl- || s

juk ki egyenként és rendeljink hozzajuk egy beszéq |
konyvjelzt! Vigyiik a szévegkurzort arra a helyre, ahq ?
az értékekkel szamitast szeretnénk végezni! SAGfpen
egy (=Formula) me# a BESZURAISZOVEGIKESZ
MODULOK/ MEz6 paranccsal! A rtiveletet elvégezhetjik
a TABLAZAT -ESZKOZOK ELRENDEZES ADATOK/ KEPLETparanccsal is.

A MEZOTULAJIDONSAGOK alatt kattintsunk a KPLET _
gombra! Mezd kivalasztasa
A megjele® KEPLET panelen szerkesszilk meg a ké

Thrlés

Ugras

Mezdtulajdonsagok.

Kategadrisk: A specidlis mezdtulajdonsagok megadasahoz kal
letet, agy hogy a fveletekben a KNYVIELZO (rsszes) v :
BESZURASAVAL vélasszuk ki a kordbban létrehozo| weznevek: [ eget.. ]

konyvjelzs(ke)t! Az eredmény kivant formazasat

AddressBlock

SzZAMFORMATUM kivalasztasaval végezzik el! Advance
Ha a konyvjelék eredeti értékeit megvaltoztatjuk| |suthor

2 p z . Autakum
akkor az eredmény méket a kordbban megismer{ |autotumal

AutahlumCut
AutaText
AutoTextList
BarCode

Képlet 3

maédszerrel frissiteni kell, ha azt akarjuk, hogyist
megjelenjenek a valtozasok.

Képlet 3

Képlet: Képlet:
=mennyiség™*ar =PRODUCT{mennyiséa; &r)
Szamformatum: SzamFormatum:
# #20,00 Fr;{# ##0,00 Ft) v # #4#0,00 Ft;(# ##0,00 Ft) v
Fuggweény beilesztése: Kénywielzd beillesztése: Flggvény beilesztése: Komywielzd beillesztése:
- w - -
I [o]'4 l [ Méqgse ] [o]4 ] [ Mégse ]
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BevezetésT

10.5 TAGOLAS © 11+ASTOVEGSZERKESZTO
A nagymérdi dokumentumok szerkesztése elég nehéz feladaerhisz Q) 1.2+A870VEGSIERKESZIO

képerngn a dokumentumnak csak egy egészen kis részék.l&Ep & 2. fejezetA-Microsoft-Word
2.1+AZ:ABLAK:EELERITESEY
2.2+ AMENIISZALAGY

rontja az attekinthéséget, valamint a méretek miatt a lapozgatas
kényelmetlen. Komolyabb nehézséget jelent, ha aimektumnak egy
nagyobb részét at kell helyezniink egy masik po&i® Word tartal-

maz egy olyan lehé&séget, mellyel a fenti problémak elvileg kikisz
Obolhetk. Ez a Bdokumentum nézet. Miéft ezt a nézetet megismer-
nénk, ismerkedjiink meg &dokumentum, aldokumentum fogalmakkal
Fédokumenturmalatt egy olyan dokumentumot értiink, mely minte¢ & 3. fe

0000000

ezetA-szovegszerkes:

et

Larold”, kuldnbdd dokumentumokat (azealdokumentumokatartal- © 314A:SZ0VEGSZERKESZTE!
maz. A dokumentum a teljes dokumentumbdl (példaul egy fejbb Q 324 A DOKIMENTUMMENT
zetes konyvbl) csak a legfontosabb adatokat tartalmazza, azseg 8 ;i:WGM
fejezeteket az aldokumentumok fogjak tartalmaznifédokumentum o JS*HRLﬁm
segitsegevel az egyes aldokumentumokat egységé¢memazhatjuk, @ 1.6+ROVIITESEE SPECTAL
tartalomjegyzéket, targymutatot készithetlink. €3 A 7AMNK A-FCVSIFRRETE

Az ilyen nagy dokumentumok kezeléséhez hasznosiesakkorabban vazlatosan ismertetett szerkezeétnéz
(lasd 2.7 pont). A szerkezeti nézetben magat amektumot latjuk, de masképpen, mint nyomtatasndieeés
illetve piszkozat formaban. Ez a nézet lékéget ad arra, hogy attekinthessiik, rendezgethesdikumentu-
mot. A NEZET szalagon a DKUMENTUMNEZETEK csoportban a ¥ZLAT parancs hatasara egy Uj szalag jelenik
meg: a RGOLAS eszkoztara:

e
— Tagolas Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Mézet

4] Létrehozas — Egyesites
V| Szovegformazas megjelenitése AﬂBeszuras =7 Feloszias e
& F F = Dokumentum | Aldokumentuma P : Vazlat nézet

Csak az elso sor megjelenitese megjelenitése bezarasa

¥ |2, szint - [ 59 “3;.' Megjelenitett szint: 2. szint

Vazlateszkazok Fadakumentum Bezaras

A FODOKUMENTUM csoport segitségével nagyobb dokumentum tébb &mdridrtérd elkészitését is elvégeztet-
hetjik Ggy, hogy asdokumentumot a szerkeézétrehozza a ETREHOZAS paranccsal. Az aldokumentumokat
kidolgozzak az egyes székz amelyek beilleszthék a BESzZURAS paranccsal. Ekkor a szerkdsz zarolt
aldokumentumok kivételével az 6sszes dokumenturabarkeszthet.

A szerkezeti nézetben tovabbra is elvégezhetjideekssztési feladatainkat, de bekezdésformazastngsanta-
tasi elrendezés vagy piszkozat nézetben hajthatéigite.

a) Egy dokumentum szerkezetének megadésa vazlat eéizen

1. Jeloljuk ki a cimsort vagy bekezdést!

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

Ekkor az ebzével azonos szintre keril a begépelt széveg.

3. A szint megvaltoztatasahoz nyomjuk me(+ = va( # »»| omhpk valamelyikét attél fuggn, hogy
milyen dokumentumelemmé akarjuk atalakitani!

4. Hajtsuk végre az 1-3 Iépéseket az 6sszes cimsoron!

b) Két nézet egyideii hasznalata ugyanarra a dokumentumra

Lehetiség van ugyanannak a dokumentumnak két nézetleekesztésére is.

1. Osszuk fel a képerdy két részre, pl.: a fugtpges gorgéisav osztd csuszkajan!

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

3. Adjuk meg az Uj nézetet!

c) Szerkezet atrendezése

Egy cimsorhoz tartozé alcimeket és torzsszoveg@kabrithetiink (elrejthetiink). Ekkor a cimsornalvidaly

vonal jelzi az alarendelt szoveget. Ezutan a namvegdarabokat kényelmesen masolhatjuk, mozgakhatju

rendezgethetjik a cimsorok megféletiveleteivel.

* # =

MegjegyzésNagymérei dokumentumok &dokumentummal torténelkészitésekor a felhasznalé az egész do-
kumentumot egyuitt latja, de példaul mentéskor aeegldokumentumok kiilon a sajat fajlnevikon benek
és igy kilon is tarolédnak. Ezaltal a mentés gyuydasz, kisebb a megsériilés esélye is.

Témak hasznélata

A nagymérei és dsszetett dokumentumok egységes és profedsziorggjele- .
nését segitik 6laz azonos témak alkalmazasa. Egységes médonddoema- E i szinek -

zast biztosit a dokumentumban déablazatok, grafikonok, alakzatok és diagri '=— Betitipusok ~
mok szin- és stilusbedllitisainaktéma: szindsszedllitas, higipus-osszedllitas  Temak T
és effektus-osszeallitas egyiittese. A Word 200PpwerPoint 2007, az Excel  ~ T
2007 és az Outlook 2007 programban ugyanazok aktéat@hatok, melyeket Temal
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kdnnyedén, csupan egyetlen kattintassal alkalmankaf témak segitségével egységes arculatot filzeaank

a kulénb6s dokumentumainkhoz. A téma az dsszes tartalmati.éda modositjuk a témét, a program (j szi-
nek, belitipusok és effektusok egész készletét alkalmazebes Office 2007-dokumentumra. Uj téma alkalma-
zasa esetén mddosulnak a dokumenttiob frészletei. A témak aApP ELRENDEZESESzalagon a EMAK csoport
TEMAK gyiijteményében talalhatok. A program a téma szineifitipusait és effektusait fogja alkalmazni a do-
kumentum szovegére, adataira és minden részére.

11. fejezet Az MS-Word bedllitdsi lehet 6ségei

A Word lehetséget ad, hogy elkészitsik a munkamddszeriinkngk,amadott dokumentumtipusnak legjobban
megfeleb sajat meniparancsainkat, billeintyozzarendeléseinket, parbeszédpanelekben megpkemertelme-
zéseket. A Wordben sok mindent valtoztathatunkllitlegtunk az egyedi igényeink alapjan. A bealibtiéest az
OFFICE GOMBRAKattintva AWORD BEALLITASAI pontnal érhetjik el.

« Gyorselérési eszkoztar, képedrapegjelenések
« Billentyiiparancsok

« Alapértelmezések megvaltoztatasa

» Rejtett szovegek, biztonsagi masolatok

e Segédprogramok

« Finombeallitdsok a Word gyorsitasara.

a) Gyorselérési eszkodztar

A gyorselérési eszkdztar egy olyan testreszabhsgkoetar, amely az éppen megjelenitett laptdl ftiggal
mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza. Asgyérési eszkodztaron elhelyezhetiink Ujabb paréreso
mutaté gombokat, és kivalaszthatjuk, hogy a kéttiedges hely kozil melyiken jelenjen meg.

A gyorselérési eszkdztar athelyezése

1. Kattintsunk a GORSELERESI ESZKOZTAR TESTRESZABASB parancsra.
2. Alistan kattintsunk a MGJELENITES A MENUSZALAG ALATTelemre.

A gyorselérési eszkdztar testreszabasa

Kdzvetlenll ameniszalagon talalhaté parancsokranutatd parancsikonokat is elhelyezhetiink a gyérési

eszkoztaron.

1. Kattintsunk a menulszalag megféléhpjara és csoportjara, hogy latsszon az a paranuslyet fel szeret-
nénk venni a gyorselérési eszkdztarra.

2. Kattintsunk jobb gombbal a parancsra, majd a helghiben kattintsunk aEEVETEL A GYORSELERESI
ESZKOZTARRA parancsra.

Menilszalagon nem szerepl parancsokat is elhelyezhetlink a gyorselérési eszkdztaron. YORBELERESI

ESZKOZTAR TESTRESZABASAlistabol a TOvVABBI PARANCSOK pontot kell valasztanunk. A megnyilé parbeszédpa-

nel elérhaei A WORD BEALLITASAI, majd a ESTRESzABASpontokon keresztil is. A parbeszédpanelen keressiik

meg az elhelyezni kivant parancsot é€avETEL gomb segitségével helyezzik el az eszkdztaron!

m A Word beallitasai e

Nepszerii elemek = Sy . N .
= iﬁil A gyorselérési eszkdztar és a billentyGparancsok testreszabdsa,

Gyorselérési eszikdztar testreszabasa

Megielenités

Walaszthatd parancsok helye: i Gyorselérési eszkaztar testreszabasa: s
= . Hyelvi ellentirzés S a = —— "
Létrehozas ¥ | A menuszalagon nem szerepld parancsok ¥ Minden dokumentumhoz (alapértelmezett] ¥

Mentés

Megnyitas Specils [ e w8 el mentis
I —] & Myelvhelyesség.. ¥) Vvisszavonas v
|| Testreszabias | i G mét
\.If hdentés v Nyelvhelyességi hibak elrejtése ¥ s
Bévitmények MNyelvi ellendrzés bedllitdsal.. L ‘Rpomistastkep
i T — Myelvtani beillitasak...
E-mail il o Nyomdai idézdjelek
Farrdsak |5l MNyomtatasi kép
:
Gyors nyomtatas [ Nyomtatébeslitas...
L. Objektum aktivizalisa [Feneter>> |
v || Myomtatasi kép |2 Objektumok igazitisa -
oK
Helyesfra's |4 Oldalnyit felfelé
Oldalnyit felfelé kijels]
N . |4 Oidainyit1atel
\-" Visszavonas | Oldalnyit lefelé kijelol
Of Olwasasi elrendezés bezarasa
,*.l’ Ismét Oszlop tetejére
Qszlop végére
- - . 5 3 Oszlopszélesség...
Tablazat rajzolasa B Gsszehasoniiis & Ssszekapesol
X Osszesités L
Tovabbi parancsok... ¥ Otdo csilag _
] A gyorselérési eszkoztar ésea alatt
Megjelenités a mendszalag alatt -
& szalag ikonallapotira kicsinyitése
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b) Egyéb beallitasok

Megvélaszthatjuk, milyen név jelenjen meg a Kis@formacioban, milyen monogram a széljegyzetekldsn,
hogy milyen felad6 cime a boritékokon. Megszabhatiwgy a Word hol keresse a dokumentumokat, absabl
nokat, a ClipArt és mas fajlokat. Emellett bizony@pernypelemeket megjelenithetiink, illetve eltiintethetlink.
llyenek a Gorgeétsavok, Allapotsor. Megadhatjuk, hogy szévegszetksskdzben automatikusan lementse a
begépelt széveget. Ezek mindegyikéMWORD BEALLITASAI parancs felhasznalasaval tehetjik meg. (Ennek a
jegyzetnek nem célja az 6sszes lébéf) ismertetése.)

Az alabbi parbeszédablakok a Megjelenités és addgrarancsok beallitasait mutatja:
A teljesség igénye nélkil, néhany fontosabb béallit

A Word beallitdsai BEx
M EGJELENITES ‘ Népszer( elemek | % Itt bedllithatja, hogy a Word hogyan jelenitse meg a dokumentumok
. ,e s — | =K tartalmat a képernyn és nyomtatasban.
« A nem nyomtatott karakterek megjelenitésy [eseic ' SR
Ezek azok a karakterek, melyek nyomtatask| "< cemmmme—
. Mentés Oldalak kazétti dres teriiletek megjelenitése nyomtatsi elrendezéshen (@
nem jelennek meg, de a dokumentuy _ Kiemetési ek mecjelenitise

Dokumentu itése

felépitésében formazasaban fontos szere| ...
jatszanak. Itt bedllithatjuk, hogy ezek KOzl ssimine

Mindig jelenjenek meg  képernytn e formézasi jelek

melyek jelenjenek meg aINDEN LATSZIK gOmb | ssesmisors || o cormse -
benyomott allapotaban. ik s [ 1

* Nyomtatasi bedllitdsok: Itt adhatjuk meg, hogy = v .
dOku mentum mely részei kerU|jene Azossz;sformézésuel megjelenitése
kinyomtatasra. Példaul: hattérszin hattérkép Nyortatis bedidsok
vagy rejte'[t Szdvegrészek_ AWord alkalmazasban készit rajzak nyomtatasa

[ Hattérszinek és hattérképek nyomtatasa
[ pokumentum tulajdensagainak nyomtatasa

MENTES [ Reftett szovegrészek nyomatisa
+  Mentés fajltipusa: a dokumnetum alapértelmez = e it it D

mentési tipusat adja meg. . @
«  Féjlok alapértelmezett mappéaja: melyik mappal ' [or ] [Cvesse |

keriiljon elmentésre a fajl és megnyitasnal
melyik mappat ajanlja fel Word.

» Betiitipusok bedgyazasa: a dokumentumban hasznalt Tpedistiket a Word beagyazza a dokumentumba
azért, hogy olyan gépen is meg lehessen tekintadvkamentumot, ahol ezek a ti#pusok nincsenek
telepitve.

» Automatikus mentés: a mellette &wablakban bedllitott iitartam letelte utan a Word automatikusan
lementi a dokumentumot, igy ha elfelejtenénk meanteanetkdzben a dokumentumot, akkor is késziil
masolat a héttértarolora. Itt tgyeljink, hogy né rivid idétartamot adjunk meg, mert nagyméret
dokumentumok esetén solétdog a Word mentéssel télteni, és kevesebb jdrdemi munkara.

A Word besllitasai

Mépszer elemek | - i
o | H A dokumentummentési mod testreszabasa

Megjelenités |

Nyelvi ellendarzés Dokumentumok mentése
; Mentés Menteés fajltipusa: :.Word-dokumentum {*.dooi) - V
| Specialis Automatikus helyreallitasi adatoi( mentése 10 _“: pereenkent B
Testreszabas Automatikus helyreallitasi mappa: ?_“C.:-‘:I.Ziocument“s. an.c-i-g-e-&ingé\.lgi.l.l-cor-E.;i.a'-zs';xppi-i.ca.Eion..lii-a_t:.a-'\:l{-;l-i-érosoi;.t:'-._\'.':'.or-r.:i
Bévitmények Fajlok alapértelmezett mappaja: iC:_\._Documents and Set'tinq_s_"-.filkor Bal.a.zs:‘._pokumentumok’_\._
Adatvedelmi kazpont Kapesolat nélkiili szerkesztési bedllitisok a dokumentumkezelé kiszolgald fajljaihoz
Farrasok

Kivett fajlok mentési helye: (i
(5) A kiszolgaldivazlatok helye ezen a szamitdgépen
) Awebkiszolgala

Kiszolgaloi vazlatok helye: |c\Documents and Settings\Filkor Balazs\Dokumentumok'SharePoint-vazlatok’,
Alakhiiség megdrzése a kovetkezd dokumentum megosztasakor: IH_L’:] Dokumentum?2 ~

[] Betiitipusok bedoyazasa a tajlba

ok | [ megse
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12. fejezet Kommunikacio Wordben, a Word és az Inte  rnet

Végezetil egy olyan kérdéssel foglalkozunk —termtesen csak érifiegesen— mely ma mar elengedhetetlen
egy korszei irodai alkalmazasnal. Ez a témakor a kommunikésiéz Internet.

Amennyiben a szamitégépiink valamilyen hal6zathgrsalodik vagy rendelkezik modemmel, lefsgtgiink
van elektronikus Gzenetek killdésére. Az elektramikzenetek kdzul az egyik legegysiter a fax kiildése.

Hivatkozéas létrehozésa

A Word tamogatja az Internet hozzéaférést illetvieinetes Web lapok készitését. A Word egy tEteebhely,
példaulwww.pszfs.hucimének beirdsa utan, az ENTER vagy a SZOKOZnlieleiitésekor automatikusan
létrehozza a hiperhivatkozast. Készithetiink eghémitkozasokat is, amelyek dokumentumra, fajlrayvagb-
lapra mutatnak. Hivatkozas készitéséhésair jeloljik ki a hiperhivatkozasként megjeleniteinant széveget

vagy képet, majd kattintsunk &BzURAS|ap HVATKOZASOK csoportjanak WERHIVATKOZAS ', gombjara.

A masik leheiség, hogy a jobb gombbal rékattintunk a széveggy e képre, majd a helyi meniben a

HIPERHIVATKOZAS parancsot valasztjuk. Az alabbi lebedgek kézil valaszthatunk.

1. Meglé\w fajlra vagy weblapra mutaté hivatkozashoz kattintsa HVATKOZOTT CiM sdvban a ETEZO FAJL
VAGY WEBLAP elemre, majd irjuk be ail@ mezbe a hivatkozas céljaul szolgald cimet. Ha nenutudjfajl
cimét, akkor a HLY lista melletti nyilra kattintva kikereshetjik avéht fajlt.

2. Ha a hivatkozds még nem lébefdjlra fog mutatni, akkor az JJDOKUMENTUM elemet valasszuk a
HIVATKOZOTT CiM savban, majd adjuk meg a nevét ¥y DOKUMENTUM NEVE meziben, végul valasszunk a
SZERKESZTES IDEJESzakasz & UJ DOKUMENTUM SZERKESZTESE KESBB vagy Az UJ DOKUMENTUM
SZERKESZTESE MOStehetiségei kozul.

Hivatkozas beszurdsa

Hivatkozott cim:  Megjelend szdveq: Hlperh_watkozas I Elemleiras. . ]
_,ﬂ Hely: I Word2007kiny v &
Létezd Fail - e : —
vagy weblap | | . "5"] Eldfej.docx Gl I Edryvielzd. .. ]
. Aktudlis || 6 Karevel. docx |

rmappa

B wordzo07 . dock lm.agjelenftési hely (keret)... J
Dokumentum | | ; wordz2007 . pdf |
adott pontja | {Megtekintett | B word2007_1 docx
lapak Bl word2007_régi.docx
,j @ word2007a, docx
Bl word2007 aukment, docx

i Lequidhbi | &
dakurnantum Eailak Bl word2007h. docx |
| B word2007jav. docx v|
Cim: .C:'I,Documents and Settings\Filkor BaldzsiDokumentumokd word2007kony: -
E-mnail cim
I Ok ] l Mégse ]
E-mail

A Word az Office programcsomag tobbi részével emyiikddve szabvanyos E-mail szerkégant is niikddik.
Természetesen ilyen esetben Internet hozzafénéssetndelkezniink.

A Word a beirt E-mail, valamint Internet cimeketamatikusan hiperhivatkozéasra alakitja at. Péld@ubegé-
peljik az kovetkez E-mail cimet:radigyorgy@gmail.conakkor atalakul hiperhivatkozassa. Ha mo$€Cal]
billentyi megnyomésa kdzben kattintunk a hivatkozasra, alikenetet kildhetiink a fenti cimre.

Weblapok készitése

A Microsoft Office 2007 rendszerben a weblapok ké&s£re nem a Word program a legalkalmasabb esdk6z,
természetesen az elkészitett Word dokumentumuriiésaiithetiink weblap formatuma allomanyt. Az elkiésizi
fajlt a MENTES MASKENT listanal megjelehh EGYEB FORMATUMOK kivalasztasaval menthetjik HTML vagy
MHT formatumban. Utébbi esetben egy fajlbol fognékhz elmentett weblap. Bizonyos Word ldtsgtg nem
hasznalhat6 HTML formatumban. llyenek példaul aabag, kiemelések, tabulatorokgfdj és —lab, kérlevelek,
targymutatd, tartalomjegyzék, stb.

Faxok készitése

Valasszuk az €rice coms UJparancsat! Az Uj dokumentum munkaablai FPITETT SABLONOK hivatkozasara
kattintva megjelennek a szamitégépunkre feltelépéblonok. Joval nagyobb valasztékot taladlunkeléze
gyartott sablonokbol a MROSOFTOFFICE ONLINE csoportban. Ha kivalasztjuk akokAT, akkor néhany ma-
sodperc utan a Microsoft Office Online webhetjidetoltédnek az éppen elérléesablonok mintai. Lathatjuk a
kivalasztott minta méretét és letoltési idejét. ATOLTES gombot valasztva, ha a Microsoft Office példanyunk
eredetinek miésul az elleirzés soran, akkor letdlthetjiik a kivalasztott sablé\z elkésziilt faxot az K¥FICE
GOMB/KULDES/INTERNETES FAXparanccsal kildhetjik el, megtéinternetes faxszolgaltaton keresztil.
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