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BEVEZETO

- A szdvegszerkesztdk segitségével igényesen kialakitott dokumentum
készitésére van lehetdségiink, de hasznalhatjuk levelek — akar
elektronikus levelek — irasara is. Tananyagunkkal a szdveg-
szerkesztési ismeretek elsajatitasahoz nyujtunk segitséget. Az ECDL
vizsgakovetelményein tul atananyag a kovetkez6 témakoroket
tartalmazza: Vazlat nézet, Web nézet, Automatikus mentés, Mentés
jelszéval, Valtozasok nyomon kdvetése, Mobdositasok attekintése,
Megjegyzések kezelése, Valtozatok Osszevetése, Elvalasztas,
Forditas, Intelligens cimkék, Tobbszintli felsorolas és szamozas,
Szakaszok elbfeje és él6laba, Stilusok és sablonok, Tartalomjegyzék
és targymutat6 készitése.

A szamitogépes szbvegszerkesztés szamtalan elénnyel bir a korab-
ban hasznalt irogéppel szemben. A legnagyobb elény, hogy barmikor
visszaléphetiink és médosithatunk a begépelt szévegben, U] szavak-
kal, mondatokkal egészithetjuk ki a mar meglévé széveget, vagy -
tetszés szerinti részeket torolhetink. Az elkészilt szbveget
elmenthetjuk hattértarunkra, ahonnan barmikor elévehetjik és tovabb
szerkeszthetjik, vagy kinyomtathatjuk azt.

A szdvegszerkeszték az irogépekkel szemben tébb kilénb6zé betiti-
pust, betlstilust és betliméretet bocsatanak a felhasznalok rendelke-
zésére, el6segitve egy igényes dokumentum elkészitését. Hasznalatuk
nagymértekben leegyszerisiti a dokumentumok késziteset, mivel ezek
a programok mar szamos beépitett funkciét tartalmaznak munkank
megkdnnyitésére. llyen lehetdéség példaul az oldalszamok, fejlécek,
lablécek automatikus elhelyezése a dokumentum minden oldalan, va-
lamint a szévegrészek masolasanak, illetve athelyezésének lehetd-
sége egy dokumentumon belil vagy dokumentumok kozott.

A szbvegszerkeszté programok tobbsége kllonbdzd beépitett nyelvi
funkciokkal is rendelkezik, amelyek lehetdséget nyujtanak az elkészi-
tett dokumentum nyelvtani ellen6rzésére. A nyelvi eszk6z6k lehetbseé-
get nyujtanak az elvalasztas, a helyesiras-ellenérzés megkdnnyité-
sére, a Szinonimaszoétarral pedig valasztékosabba tehetjik a szbveg
szohasznalatéat.

Informatikai és Hirkozlesi Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu 9
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A SZOVEGSZERKESZTES ELSO LEPESEI

ALAPFOGALMAK Munkank megkezdése el6tt ismerkedjunk meg a szovegszerkesztés-

10 o

ben hasznalt alapfogalmakkal.

A karakter a szdveg legkisebb egysége, amely lehet betl, szam,
irasjel vagy szimbolum.

A bekezdés logikai-formai egység, a széveg két ENTER ko&z6tti része.
Az ENTER billenty(i lelitését bekezdés vége jel jelzi, amelyet akkor
lathatunk, ha bekapcsoljuk a Szokasos eszkdztar Mindent mutat
gombjat. '

A Mindent mutat gomb bekapcsolasaval lathatéva valnak a doku-
mentumban szerepld ugynevezett nem nyomtathatd karakterek.

llyen karakterek — a bekezdés vége jelen kivll — a székdzt jelzé pont,
a sortdrés jel, a tabulatorjel, a nem térhetd szbkoz, a feltételes kotdjel,
valamint a nem térhet6 kotéjel.

Jel Elnevezés

1 Bekezdés vége jel

Szokdzt jelzb pont

J Sortorésjel

- Tabulatorjel

Nem torhetd szokdz

- Feltételes koétojel

~ Nem térhetd kotdjel

A szokozt jelzdé pont a szavak kdzeé irt szokdézok helyén jelenik meg.
A sortorés jelek a SHIFT+ENTER billentyllkombinacioval tértént be-
kezdesen bellli sorvaltast jeldlik. A tabulator jelek a tabulatorkarakte-
rek helyén jelennek meg a dokumentumban. A tabulatorkarakter
a szbvegszerkesztésben hasznalt specialis karakter, mely az utana
kovetkezd adatokat a jobbra legkdzelebb esd tabulator poziciohoz iga-
zitia. A nem torheté szokéz hasznalataval a Word a szokdz eldtt
és utan talalhaté szavakat nem tori kulonbdzé sorba. A feltételes
kotojelet a szoveg kézi elvalasztasara hasznaljuk, és csak akkor
jelenik meg kétéjelként a dokumentumban, ha a sz6 az adott ponton
elvalasztasra keril. A nem torheté kotojelek hasznalataval
a kotdjeleket tartalmazo kifejezések a sorok végén nem térnek el.
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A margé az oldal felsé és alsd részén, valamint a két szélén elhelyez-
kedd, a szbvegtdrzson Kivul esé terilet.

A kétésmargo a dokumentum leflizéséhez fenntartott margo, melynek
mérete hozzaadddik a megfeleld oldali margd méretéhez.

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemben lévé oldalait a tikor-
margok segitségével allithatjuk be. llyenkor a kilsé és belsé margdk
merete megegyezik.

A bekezdés széleinek margoktol valo tavolsagat behuzasnak nevez-
zuk.

A szakasz a dokumentum tagolasanak formai egysége. Olyan szbveg-
rész, amely lehetévé teszi példaul, hogy a dokumentum egyes részei
a tobbitél eltéeré oldalbeallitdssal vagy eltéré6 szamu hasabokkal
legyenek formazva. Alapveté kuldnbség a bekezdés és a szakasz
k6zott, hogy a szakasz meérete néhany bekezdéstdl a dokumentum
teljes hosszaig terjedhet. Az egyes szakaszok végét szakaszhatarolé
jelek jelzik.

1 .Szakﬂsztﬁrés {U] D]dan::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::-.::::::::::::::::::::

A hasab a dokumentum szévege altal alkotott egybefliggd oszlop.

Az oldalak felsd, illetve alsé margdjan elhelyezkedé ismétlédo felirato-
vezzik. Az él6fejek es az él6labak szakaszonként elterbek lehetnek.
Tartalmuk altalaban oldalszamozas, datum, logo, fejezetcim lehet.

A dokumentum egyes szdvegrészeinek magyarazata vagy kiegészité-
seként labjegyzeteket vagy végjegyzeteket szurhatunk be a doku-
mentumba. Egy labjegyzet a hozza tartozd szdval azonos oldalon,
alap aljan jelenik meg adokumentumban. A végjegyzetek mindig
a szakasz, illetve a dokumentum végén, 6sszegyljtve jelennek meg.

A szbvegszerkesztés altalanos szabalyai szerint néhany fontos szem-
pontot szem el6tt kell tartanunk, amelyek elengedhetetlenek a szdveg-
szerkesztési mliveletek elsajatitasahoz.

Tekintstink at néhany hasznos szabalyt:

A szdveget el6szor gépeljik be és csak ezutan lassunk a formatumo-
zasahoz. A gépelés soran figyeljunk a kdvetkezokre:

e minden sz6 kdzott és minden irasjel utan pontosan egy szokoz
szerepelhet,

e azirasjelek el6tt a gondolatjel kivételével nem lehet szokoz,
e tObb sz6kdz nem lehet egymas mellett,

e az ENTER billentylvel mindig uj bekezdést és nem uj sort alli-
tunk eldg,
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e sorvaltashoz nem kell ENTER-t Gtni, hiszen a szbvegszer-
keszt6 a margo elérésekor automatikusan uj sorba viszi a sz6-
veget,

e amennyiben bekezdeésen belll Uj sort szeretnénk kezdeni,
hasznaljuk a SHIFT+ENTER billentylkombinaciot,

e (j oldal kezdéeséhez a CTRL+ENTER billentylikombinacid
hasznalata ajanlott.

Az ugynevezett nyers széveg begépelése utan kezdhetjik el a széveg
formatumozasat. A formatumozas soran a kdvetkez6kre kell odafigyel-
nank:

e karakterformatumok esetén a formatumozas mindig a kijeldit
részre vonatkozik,

e bekezdés formatumozasahoz elegendd a bekezdésen belil all-
nunk a kurzorral,

e egy bekezdésen belll nem ajanlott toébb betltipus hasznalata,

e szOvegrészek kiemeléséhez célszerl a felkévér, délt, valamint
alahuzott betliistilusokat hasznalnunk,

e hosszabb dokumentumoknal hasznaljuk a Vazlat nézetet
a dokumentum struktarajanak kialakitasara,

¢ hosszabb dokumentumokban a szdveg egyseges formatumo-
zasa céljabdl az ismétlédé szovegformatumok beallitasahoz
hasznaljunk beépitett vagy sajat stilusokat.

Szerkesztés soran mentsiink gyakran! A mentés elhanyagolasa a do-
kumentumban végzett munkank elvesztését eredményezheti.

A szabalyok betartasanak érdekében munkank soran célszeri megje-
leniteni a nem nyomtathatd karaktereket, mert ez megkdnnyiti a do-
kumentum utdlagos mddositasat, formatumozasat.

Ebben a tananyagban a Microsoft Word XP hasznalatat mutatjuk be,
mely napjaink egyik legmodernebb szdévegszerkeszt6 programja, az
Office XP programcsomag része. Kezdjik meg ismerkedésiinket
a programmal!

12 e
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A MICROSOFT A Word szdvegszerkesztd programot tobb modon is elindithatjuk.
WORD XP Egyik inditasi lehetéség a Start ment Programok » Microsoft Word
parancsanak hasznalata.
INDITASA

e}

Office dokumentum megnyitasa

Uj Office dokumentum

(2 Kellgkek ’

__i] £ Microsoft Access &
ieas . IMicrosoft Excel
Eg} Bedlltasok
- ﬁ Microsoft Outlook
g;] Keresés » B Microsoft PowerPoint
@ Stiab T i B A
3___] Futtats. .
,Q\gj Lealitas. .
i
[Hstart | 0 & =

Egy ujabb programinditési lehetéség a Microsoft Office Iranyitépult
funkcio alkalmazasa. Ez az alkalmazas csak akkor hasznalhatd, ha
~ az Office programokkal egyutt telepitésre kerdlt az Iranyitopult is.

=: Microsoft Office Iranyitopult

Az Iranyitopult ablakan megtalalhaté gombok segitségével minden
Office program elindithat6. Az iranyitopult a programok inditasan tal
tovabbi lehetéségeket nyujt a programok egyszerl és gyors haszna-
latara.

A programok inditasanak egy masik modja a parancsikonok haszna-
lata. A parancsikonokat az Asztalon vagy a Talca gyorsinditas esz-
kéztaran talalhatjuk meg, amennyiben ezt el6zbleg Iétrehoztuk.

A programfajlok kozvetlen futtatasaval is lehetéségunk van
egy program elinditasara. llyen programfajl példaul a WINWORD.EXE.

A Word-6t kézvetett médon, egy dokumentumikonra duplan kattintva is
elindithatjuk. Ekkor a Word elindulasa utan automatikusan megnyitja
az adott dokumentumot.

Az emlitett inditasi mdédok az Office XP valamennyi programjara érvé-
nyesek.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e13
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A WORD XP Az alabbi abran a Word XP program megnyitasa utan lathatd ablakot
ABLAK RESZE| fekintjukat

- Dokumentuni | - Microselt Word % i St e \’ﬂ-g :’\
Meni B Sperkesatés  Necer  Besubds  Pomstm  Essdeok  Tabws  AMek S0g6 - i"\
Szokasos eszkoztar DEHAMSRAY iaaT o e | R L
Formazas eszkoztar = B oL O SO 421 R
Végleges sztveg boebtirival v Megielerkds~ T ER 3 % o Xk e in. N F
o b iteli - ‘.g [RERRE LATEE RICEE SIEE IOEE S AE RIEE RO T P S Gl OBt SRy ¥ % a
zGvegbeviteli EOZICIQ — et / Ablakvezérldgombok
kurzor [ Megosztd sav (Word)
.Dokumentum vége” jel /
Vezérlbgombok
Vizszintes vonalzo (Dokumentum)

El6z8 oldal gomb

Vizszintes és fiiggdleges

grditd savok Bongészd objektum

kivalasztasa gomb

Kovetkezd oldal

gomb
‘r By
Nézetvalaszté gombok —— :
(_-E]:l 34 5 —;]‘
Rajzolas eszkdztar TR s L W CIOR A M-z A-=FE0y .
Allapotsor — osis =i wasm s s i EEae

A meniben kategoriak szerint csoportositva talaljuk a Word XP paran-
csait és bedllitasi lehetéségeit. Az Office XP — egyébként kikapcsol-
hatd — tulajdonsaga, hogy az egyes menikben alaphelyzetben csak
az altalunk leggyakrabban hasznalt parancsok listaja jelenik meg.
A teljes parancslista megjelenitéséhez varakoztassuk az egérmutatot

a meniben.
&l Szerkesztés | Nézet | Bes2irds  Formétum ;szkﬁz&k Tabidzat Ablak  Sigd B4 Sgerkesatés L‘leze*[ i&eggwgas _ Formétum  Esskozok  Tabjazat  Ablak 5099
E £ D Noma
1 Normal 1= :
3 webes elrendezés | B Webes elrendezés
N_yomtatési elrendezés :IE Nyomtatasi elrendezés
. 3 I3 vazlat
Eszkiztarak > |
A Munkasblak
E'] Elofej és élalab , Eszkisatarak »
= DAWRE e = — s }E] Yonalzd
- - ; ] ok :Eﬂ Dokumentumtérkép
| 31 Elsfe) és éiclsb
I Labjegyzetek
2] setotes

I3 Telies képernyé

Nagyitas. ..

| TIPP

Aki a régi stilusi menlkhdz szokott, az Office-t ugy is beallithatja, hogy a menik
mindig a teljes parancslistat mutassak. Ennek beallitasahoz adjuk ki az Eszkéz6k
menl Testreszabas parancsat, majd a Bedllitasok filldbn kapcsoljuk be a Mindig
a teljes menii megjelenitése jeldlénégyzetet.

14 o
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Az eszkoztarakon talalhatdé gombokkal a Word leggyakrabban hasz-
nalt parancsait érhetjik el. Ezek kdzul is a legutdobb hasznalt gombok
jelennek meg el6szor. A tovabbi gombok az eszkoztar végeén talalhato
nyilra kattintva érhetbek el.

& -5~ a3 [E @fl

ﬂﬁombok hozzaadasafeltavolitasa - Korrekhira

Meaqjelenités véleményezésre

Testreszabas... \"

Megjelenités

El6zd

Kévetkezd

BB

Mddositas elfogadasa

MEREREERE

A Modositasiftorlési megjegyzés elvetése
3 Ujmegjegyzés

tir Kaorrekhra Chrl+Shift+E
[ Korrekiiraablak

Eszkdztar visszadlltdsa

A képernyOn — a beallitasoktodl fliggéen — egyszerre tébb eszkdztarat is
lathatunk, ezek tartalmat és elhelyezkedését szabadon modosithatjuk.
Az eszkoztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menl Eszkoéztarak almentjében talalhaté lehetéségeket. Az esz-

koztarak almenit az egér jobb gombjaval az eszkdztargombokra kat-
tintva is elérhetjuk.

A legaltalanosabban hasznalt két eszkdztar a Szokasos és a Forma-
zas.

Nézet | Beszirds Formdtum Eszkozik  Tablazat  Ablak  Sugd
1 Normal
Eg  webes elrendezés
i MNyomtatasi elrendezés
_Eweatdak [ |[v] swokasos ]
O} Eistei és eldlab Formézés
Nggwtas COMI LS| e
¥ Kép
Keretek

Kész szdveq

Korrektdra

Kérlevél

Rajzolas

Szavak szdma
Tablazatok és szegélyek
Tagolds

(rlapok

Vezérlik eszkiztéra
Visual Basic

Web

‘Webeszkizok
WordArt

Testreszabas...

e15
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A Szokasos eszkdztar a munkank soran leggyakrabban hasznalt
altalanos dokumentumkezel6 parancsok gombjait tartalmazza, mig
a Formazas eszkoztaron a dokumentumok formazasakor leggyakrab-
ban hasznalt funkciokat talaljuk.

Az ablak alsé szélén lathaté a Rajzolas eszkdztar, amely alapértelme-
zésben nem jelenik meg a képernydn. Az eszkdztar rajzolashoz szuk-
séges eszkdzoket, valamint beépitett alakzatokat tartalmaz.

A vonalzok — a beallitasoktol fliggben — a szerkesztétertlet felso, il-
letve bal szélén foglalhatnak helyet. A vonalzdk segitségéevel leolvas-
hatjuk és beallithatjuk a dokumentum margdinak meretét, a bekezde-
sek margo6tol valé behuzasat, illetve az esetleges tabulatorpoziciok
helyzetét. A vonalzok megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez a Nézet
menil Vonalzé parancsat hasznaljuk.

A megosztosav segitségével a dokumentumablakot két, egymastol
fuggetlenll hasznalhato ablaktablara oszthatjuk fel. Mindkét ablaktabla
ugyanazt a dokumentumot tartalmazza.

A vizszintes és fliggbleges gorditésavok segitségevel konnyedén
mandverezhetlink dokumentumunkban. A fliggbleges gorditésav als6
szélénél lathatd 2| EI6z6 oldal és ¥| Kovetkezd oldal navigalégom-
bok segitségével alaphelyzetben egy oldallal vissza, illetve elére
lapozhatunk a hasznalatban lévé dokumentumban.

A 2/ Bongész6 objektumanak kivalasztasa gombra kattintva meg-
jelenithetd menu egy parancsanak kivalasztasaval megvaltoztathatjuk
az elébb bemutatott gombok mikddésének maodjat.

Példaul a Tallézas tablazatonként elem valasztasa esetén a naviga-
l6gombok segitségével a dokumentumunkban talalhaté tablazatok

‘gyors megtekintésére van lehetdségink.
- A Word ablakanak bal als6 részén lathato =| @] @ =/ nézetvalaszto-

gombok segitségével a dokumentum kilénféle megjelenési formaban
tekintheté meg. Ezek a gombok a Nézet menl egyes parancsait he-
lyettesitik.

Az Allapotsor a kurzor poziciéjarol, a Word egyes zemmodjainak
allapotardl, és a kapcsoldk helyzetérdl szolo informacidkat tartalmaz.

Az ablakvezeérlé gombok segitségevel a Windowsban mar megismert
modon méretezhetjuk at vagy zarhatjuk be a Word vagy az egyes do-

~ kumentumok ablakait.

A felsorolt elemek hasznalatat a kés6bbiekben ismertetjik részletesen.
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Az Office XP Gjdonsagai kdzétt jelent meg a Munkaablak. Ezt az abla-
kot a Nézet menl Munkaablak parancsaval jelenithetjik meg.

Az ablak segitségével példaul Uj fajlokat hozhatunk létre, szévegre-
szeket kereshetlink, vagy megtekinthetjik a Vagolap tartalmat.

2§ Word2000 v1.1.doc - Micrasoft Word o 2 e =0} x|

F&fl Szerkesztés Nézet Besairds Formatum  Eszkaz Tabl: ablak  Sagd fése vant abe e, =X
DEHAE SRY A o- ad guw -2[@a -[F]pa A- 4
v %"‘1'f'2"'3‘i‘4-l-5-'-6-l-7 r‘s‘v-e-n-m-wlr--lz-.-j”s&stﬂusnkésrarma‘z&s v x
~ kulonféle megelenést formaban tekintheté meg Kijelolt szoveq formazasa

L a Nézet meni egyes parancsait helyettesitik —t ‘ FEJ EZETCiM ]
= Az Allapotsor akurzor aktualis pozicidjarél és .
N uzemmddjamak allapotard] szélé informacidkat tarta | Azégsszes Kjelolése | | Ujstibus |
3 Az ablakvezérlo gombok segitségével a Windowsb  Alkalmazandé formatum

a médon meéretezhetjuk at vagy zarhatjuk be aWc kivalasztésa
o dokumentumok ablakait . — =~

- Formétum tarlése

= A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késdbbiekb .

N ALCIM2 1

- A DOKUMENTUM NEZETEI SEER

= i 1. Automa

E! NORMAL NEZET A Mormal nézetben aszéveget egyszeriisitett format Cimsor 1 1

& = Ebben anézetben aWord aszéveg tartaln 3

@ attekinthetsége érdekében bizonyos formatume Cimsor 2 T

- elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jelenit me -~ 3 :

2 alapszélek és oldaltérések, a ,lebegd” objektumok, <ImSor:

- ¢ a la‘blec is. .E:t'a nezetet’ elzlsosorbsfn aszoviy Cimsor 4 ",
5 atolvasasakor és altalanos formazasakor célszeru has =l
z e s o
& F  Megielenités: | Elérhetd formazd:| v |
£ a[@Es 4 | 5
Oidal 12 Sz 3 12/156  Hely 17,3cm Sor 23 Betd 11 M RORE CBOWCATIR - Magyar 9 7z

Az ablak Uj dokumentum tUzemmodjaban lathaté az Inditaskor je-
lenjen meg ez a panel opcid bekapcsolasaval megadhatjuk, hogy
a munkaablak a Word inditdsakor automatikusan megjelenjen.

A munkaablak az egér segitségével tetszdlegesen athelyezhetd, me-
retezhetd. :

Bezarasara a Nézet menli Munkaablak parancsat, illetve a X Beza-
ras ikont hasznalhatjuk. A munkaablak kilénféle Uzemmaodijai kozott
a Tovabbi munkaablakok |~ ikonnal legérditheté helyi meni paran-
csaival valthatunk. A korabban hasznalt tzemmddokra a munkaablak
tetején lathatd ¢ # Vissza és Elére ikonokkal valthatunk.

Bizonyos esetekben, példaul a vagdélapmiiveletek végzése — masolas
vagy athelyezés — soran a munkaablak automatikusan is megjelenhet.

17
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A masolni vagy athelyezni kivant elemek a Vagolapra kerilinek
és megjelennek a Munkaablakban, ahonnan az elemek a legordild
lista segitségével illesztheték be a kivant dokumentumba.

]ldnszaml\as doc - Microsoft Word
EﬂmmwammBﬁMTmanmw
PBEmlﬁ _'b.@'--é"u.‘ﬂ'nfﬂ v”ﬂ\lmdaﬂa

I % [ ( e n R IR Ny
“Va@eoesszﬂvagknndckuavd -M'3Q“E}'-&\v e L-:\';'.?

= o

el q T S R TR IRt SRS TR TR YR TR P R R P

Dignysius Exiguus

T INGATL
mmw‘)\ Lorlés

Petaviss franciz b B Dionysius Exiguus
iddszémitasaban minden

néqgyel oszthatd évszam. ..

B A MA HASZNALATOS
KERESZTENY IDOSZAMITAS

. Alakzatok . ‘DWE}‘Y“ r% - ﬁ.'" A

sz 1 i1 hely 8acm Sor 13 Beta 37

Az Office Vagolapjan egy idében maximum az utolsé 24 elem talalhato
meg.

Munkankat segitheti, hogy a Vagoélap munkaablak ikonja megjelenithe-
t6 a Windows talcajan is. Ehhez kattintsunk a Vagélap munkaablak
Beallitasok menujenek Allapotjelzés a talca f6l16tt parancsara.

TN
M6 eiss
AN /

Uj, tres dokumentumot legegyszer(ibben a Szokasos eszkoztar Uj do-
kumentum gombjara kattintva hozhatunk létre. Ebben az esetben
azonnal egy Uj, uUres dokumentumot tartalmazd ablak nyilik meg
a képernydn, mely a Talcan 6nalléan is megtalalhato.

A Fajl ment Uj dokumentum parancsanak hasznalata esetén Ures
dokumentumot a megjelend Munkaablak Ures dokumentum hivatko-
zasa segitsegével hozhatunk létre.

Uj, tres dokumentumot a Word mindig a Normal.dot sablon alapjan
hoz letre.
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Azonos szerkezet(i dokumentumok — példaul céges fejléccel ellatott
faxtizenet — készitéséhez legegyszer(ibb sablonokat hasznalnunk.
A sablon egy .DOT kiterjesztésli, szoveget, kép- vagy rajzobjektumo-
kat, illetve egyedi formatumokat és bedllitasokat tartalmazo, eldre
elkészitett tipusdokumentum. Alaphelyzetben egy Uj, Ures dokumen-
tum létrehozasakor a Word a NORMAL.DOT sablont hasznalja.

Uj dokumentum létrehozasa mas, altalunk valasztott sablon alapjan is
torténhet.

Uj dokumentum sablon alapjéan térténd Iétrehozasanak egyik modja,
ha a Word XP-t a Start ment Uj Office dokumentum parancsaval in-
ditjuk el.

A Word XP-ben altalunk valasztott sablonon alapulé Uj dokumentumo-
kat a Fajl meni Uj dokumentum parancsanak hasznalata eseten
megjelené Munkaablak opcioinak segitségével is létrehozhatunk.

4 2 Uj dokumentum X
Dokumentum megnyitasa
Ingatian adatok.doc
ASSZESITETT INGATLAN LISTA.doc
Cégbemutato.doc
Céabemutatd_U.doc
(& Tovabbi dokumentumok. ..
(1] EPRA)
™ Ures dokumenturn

i
%) Of weblap
ted Ures e-mail

0j dokumentum létezd
dokumentumbal

Laf Aleatanos sablonok.. i
____:t;__i Sablonok a webrdl... §

@] sattorok a Microsoft.com webhelyeri

=

(3} aMicrosoft word sigéia

|
|
i
i
i

¥ Inditéskor jelenjen meqg ez a panel i

A sablon valasztasahoz adjuk ki a Munkaablak Uj dokumentum sab-
lon alapjan csoport Altalanos sablonok parancsat.
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A megjelend parbeszéd panelen a kulénféle sablonokat kategériak
szerint csoportositva lathatjuk.

2l
Korlevel | Levelek és Faxok | - Weblapok ]
Alealanos Egyéb dokumentumok ] Feliegyzések | Jelentések | Kiadvanyok |
Yot —— et i —
E‘. ™ ] R \:1 i EHE
e wanEd sy = - Mirba e
Csoportos Elegans Modern MNapirend i
konverta... onéletrajz onéletrajz varazsld
Maptar Onéletrajiz  Professzionélis
varazslo varazslo életrajz

i e R R R

R e v
| & Dokumentum " Sablon |

oK l . Mégse I

Ha dokumentumot szeretnénk Iétrehozni, valasszuk az alapértelmezett
normal tipust (Altalanos lap, Ures dokumentum). Itt adhatjuk meg,
hogy milyen konyvtarbol szarmazd, melyik stiluslapot szeretnenk
alkalmazni. A program ekkor ideiglenes nevet ad a dokumentumnak,

- DokumentumX néven.

A dokumentum létrehozasahoz kapcsoljuk be a parbeszéd panel Uj
csoportjanak Dokumentum opcidjat. Uj sablon készitéséhez
valasszuk a Sablon radibgombot. A megfelel6 sablon kivalasztasat
a Minta mezében megjelené kép segiti. A sablonok adatainak megje-
lenitését a panelen talalhaté gombokkal szabalyozhatjuk.

A ,varazslo” elnevezésli sablonok kilénleges formai megoldasokat,
esetenként szamitasi muiveleteket, parbeszédablakos paraméterezést
tartalmaznak.

Az egyes kategoriak kozott a panel felsé szélen lathaté fulek se-
gitségével valogathatunk. A megfelelé sablon kivalasztasa utan kat-
tintsunk az OK gombra. Az utoljara kivalasztott sablon a tovabbiakban
kozvetlendl kijeldlhetd a munkaablakban.

Uj sablonokat a Microsoft hivatalos weboldalairdl is letslthetiink az Uj
dokumentum munkaablak Sablonok a Microsoft.com webhelyen
hivatkozasara kattintva. Ennek a miveletnek a vegrehajtasdhoz azon-
ban Internet-hozzaférésre van sziikseg.
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Ezutan a Word ablakaban megjelenik a sablonon alapulé6 dokumen-
tum.
2 Dokumentumz - Jelentés - Microsolt Woed -1 E R T
Esf  Sperkesates  Bifcet fesalrds  Formspum isfrm Tab!é-& Abizk, iwé
DEEHI SR iwAS .- o BHDOE @@r 100% = (7} , | Times New Roman - F
Végleges szaveq horrehtindval Wﬁés~:-§-;}~2)->'£}- Gav i B -

]
. :
i

533l 3lata =
mA jelmzég ns-weszahéea j
Grafikis objektum torlése
Labiegyzet kiszitice
0 aldal kezdéce
CITablazat mddositisa
Tabtizat szovegének szerkesatbe

Kék Egbolt Kirendeltség

Filmfigyel6 divizié —
marketingterv

=
:
o
A T, ire et smnAdommvnls de *
; Tnrrnhh micndn dotie snidornval- 4 i 5
Rajz~ {: @ Alskzstok ~ 7 ===8g.
Gldal 1 s21 13 Hely 1,1¢em Sor | Betl worors 85% Ladin C Magyer

A Word elére beépitett sablonjain kivil Iétrehozhatunk-sajat sablonokat
is. Ennek modjaval a késébbiekben ismerkedink meg.

DOKUMENTUM Egy korédbban létrehozott dokumentum megnyitasahoz a Szokasos
MEGNYlTASA eszkdztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl meni Megnyitas parancsat
: hasznaihatjuk

Hely: I_‘_i Ingatlan lista _'_j & v & : @ Pa$ [:_ ~ Esgkoztk ~

W] céabemutatd. doc

@) ELADG INGATLANOK LISTAIA. doc
INGATLAN LISTA I-1I Keriletek.doc
Klvonatos lista010920.doc
(HOSSZESITETT INGATLAN LISTA. dogl
XII keriileti ingatlan lista,doc 5

oy

' Dokumentumok

Asztal

“;_}

Kedvencek

=
g_\?__,; Falinéy: | ) _'_j I Megnyités |~

| halozati helyek e gy e iWord dokumentumok (*,doc) _v} : . Mégse

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu ° 21
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A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen lépjunk be a megnyitni Ki-
vant dokumentumot tartalmazé mappaba. A Megnyitas panel agyne-
vezett szirdként funkcional, azaz alapesetben csak a .DOC kiterjesz-
téslt allomanyokat jeleniti meg. Ett6l azonban eltérhetiink, ha a Fajlti-
pus legordilé listaban mas tipust valasztunk ki.

Az aktualis mappaban talalhatdé dokumentumokrél a Nézetek gombbal
megjelenitheté parancslista segitségével kilénféle informaciokat tud-
hatunk meg.

A felhasznalok altal leggyakrabban hasznalt két fajllista megjelenitesi
mod a Részletek és a Minta.

A Részletek megjelenitési mdd hasznalata esetén az egyik legfonto-
sabb informacid a megnyitni kivant dokumentumfajl mérete.

A Minta megjelenitési mod alkalmazasakor a mappaban talalhato do-
kumentumok tartalmaba nyerhetiink gyors bepillantast; igy kénnyitve
meg egy korabban mentett dokumentum keresését.

A jelszdval védett allomanyok esetén a részletes informaciok megjele-
nitéséhez is jelsz6 sziikséges.

=p Nagy ikonok
.2 Kis konok

- Lista
Részletek
Tulajdonsagok
Minta

Miniatdrok

Jeldljuk ki a megnyitni kivant dokumentumot, majd kattintsunk a Meg-
nyitas gombra.

TIPP

A megnyitast a dokumentum nevére duplan kattintva is kezdeményezhetjik.
Ugyanezt a modszert hasznalhatjuk a Windows Intéz&ben is.

Amennyiben egy jelszoval védett dokumentumot kivanunk megnyitni,
a Word automatikusan rakérdez a jelszéra.

21

i Jelszo

 fria be a megnyitéshoz szikséges jelszdt
- C:1ADASTRATopSeciTananyagiXPiminta.doc

i

I oK i . Megse
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A modositast korlatozé jelszd esetén a dokumentum az Olvasasra:
gomb segitségével megnyithatd, de a modositott dokumentumot Uj né-
ven kell elmenteni.

21

‘minta’ foglalt: Dr, Pétery Kristdf

Adja meq a jelszdt, vagy nyissa meg olvasasra,

Jelszé: |

Olvasasra I OK ! Mégse {

DOKUMENTUM A dokumentumokat a szerkesztés befejezésekor altalaban elmentjuk
MENTESE hattértarunkra, hogy megdrizzik &ket, vagy késébb mddosithassuk
tartalmukat. A dokumentummal végzett munka kdzben — a véletlen
adatvesztés elkerlilése érdekében - idbészakonkénti automatikus

mentést is beallithatunk.

MENTES A dokumentumok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Men-
B tés gombjat, a CTRL+S billentylikombinaciot vagy a Fajl menu Men-
“  tés parancsat. Ha a Mentés gombbal egy korabban mar elmentett do-
kumentum mentését kezdeményezzik, akkor az uj valtozat automati-
kusan felllirja a dokumentum korabbi példanyat. Ha egy ujonnan |ét-
rehozott dokumentum mentését kezdeményezziik, a megjelené Men-
tés masként parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a doku-
mentumot milyen néven és melyik mappaba szeretnénk elmenteni.

Alapesetben dokumentumaink a Microsoft Word XP szabvanyainak
megfeleléen kerlilnek elmentésre; a felhasznaldk leggyakrabban eb-
ben a formatumban mentik Wordben késziilt széveges allomanyaikat.

llyenkor a hattértarra mentett dokumentumfajlok automatikusan .DOC
kiterjesztést kapnak.

A Word XP altal alapesetben létrehozott dokumentumok a Word 97-es
valtozatig visszamendleg kompatibilisek.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e23
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A Fajl meni Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden
esetben megvaltoztatnatjuk a mentésre szant dokumentum nevét,
valamint a célmappat és meghajtot. Ebben az esetben a dokumentum
el6z6 példanya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Mentés masként i ; . 21 x|
Hely: {20 T - Eszkbzok v
woo 2 jAccessZDODa
<4 W |Excel 2000a
| ElGzmények .-eJInteme“
;]Operéciés rendszereka
/ f\] Jpoweernt 2000a
= { & | \ord<P
. | Dokumentumok
Asztal
# I
Kedvencek
% Faijinéwv: X § : 7
'|.5'L"-?'5\‘|-T| . jiry Nord P ~1 | Mentés
Hgel Heye Féjltipus: 'Word dokumentum j Mégse
T

A Mentés masként panelen elészér adjuk meg a Hely listaban a cél-
mappat, majd a Fajlnév rovatban adjuk meg a dokumentum nevet.

Az elmenteni kivant dokumentum szamara lehetdségiink van uj mappa
létrehozasara is, az L. Uj mappa létrehozasa gomb hasznalataval.

Alapesetben Word XP dokumentum formatumba mentjik el a kész do-
kumentumunkat, de ezen felll lehetéségink van mas fijltipus
valasztasara is a Fajltipus lenyilo lista segitségével.

Fontos tudnival6, hogy a Word XP nagyon sok olyan szévegformatum
beallitasi lehetéséget tartalmaz, amely mas fajlformatumokban nem je-
lenik meg.

Ennek megfeleléen, ha dokumentumunkat valamilyen mas formaban
mentjik el, a keletkez6 dokumentumfajl példaul eltéré6 nyomtatasi ké-
pet adhat, mint a Word XP altal alapesetben alkalmazott .DOC kiter-
jesztés( allomany.

Tekintsiink at neéhany gyakran hasznalt dokumentumfajl-tipust, illetve
azok legfontosabb tulajdonsagait:

Rich Text (RTF): A Rich Text széles kdrben elterjedt, szdmos szdveg-
formatumozasi lehetéséget tartalmazd szdvegformatum szabvany.
Az ebben a formatumban mentett dokumentumunkat a legtdébb sz6-
vegszerkesztd program, példaul a WordPad és mas program is képes
olvasni és ertelmezni.
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A Rich Text formatumban valé mentéskor a Word a szdveggel egyutt
a képeket és a dokumentumban beallitott legtébb alapvetd formatumo-
zast is elmenti.

Csak szdveg (TXT): Az igy mentett dokumentumunk szévegformatu-
mok nélkuli, csak a bekezdésekkel tagolt széveget fogja tartalmazni.
Erre akkor lehet sziikségiink, ha a dokumentumot egy olyan alkalma-
zasban fogjuk felhasznalni, amelyik nem ismeri a Word sajat formatu-
mat.

Weblap (HTM, HTML): A Weblap formatumban mentett dokumentu-
munk tartalma megjelenithetd az interneten. Az ilyen modon |étreho-
zott fajlok HTML formatumban keriilnek mentésre.

A mentési beallitAsok meghatarozasa utan a mivelet befejezéséhez
kattintsunk a Mentés gombra.

Amennyiben egy mar létezd fajlnevet adunk meg, a megjelend parbe-
széd panelen pontositanunk kell, mi térténjen a korabbi allomannyal.

2%

A(z) minta F&jl méar lEtezik.
Yalassza a kivant miveletet;
(= v rejsl
~ yaltozasok mentése mas néven
" valtozasok Arvényesitése a megléve fajlban

o ] ]

A dokumentumhoz valé hozzaféres korlatozhato, ha annak megnyita-
sat vagy moédositasat jelszohoz koétjuk. A jelszd beallitasahoz kattint-
sunk a Mentés masként panel Eszk6z6k gombjara, majd a megje-
lené legérdulé listabdl valasszuk a Biztonsagi beallitasok parancsot.

A dokumentum megnyitasahoz és modositasahoz szukséges jelsza-
vakat az Adatvédelem parbeszéd panel A dokumentum fajltitkosi-
tasi beallitasai csoportjaban adhatjuk meg.

Ha a dokumentum megnyitasat jelszéhoz koétjik, akkor a dokumentum
tartalmanak megtekintésére és modositasara csak a jelszét ismeré fel-
hasznaloknak van lehetdségiik. A dokumentum adatlapja is titko-
sithatd, ehhez a Specialis gombra kell kattintanunk.

Megjegyzés
A jelszéval védett dokumentumoknak csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a modszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimiveletek ellen nem nyujt
védelmet.

e 25
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A Méodositasa kerllendd jeldlénégyzettel elérhetjik, hogy a doku-
mentum irasvédetten, csak olvasasra nyiljon meg. Illyenkor a médosi-
tasokat mas néven menthetjik el, igy az eredeti dokumentum sértetlen
marad. '

21x
Adetvidelon | i o = e e
- — — R
P
“ A dokumentumn Fajltitkositasi bealiitasal b S -
Jelsz6 a megnyitashoz: | Specidls. . E \
A dokumenturn Fajimegosztasi bedllitasai 7 /
by -ngg&éamo’dos?céshuz: ; e =
el TN e
I~ Médositasa kerdlends —~ ™ — T T T
2ir 350k, ] Dokumentum védelme. ..
I Személyes adatok elbavolitasa a Fajlbdl mentéskor
[ Figyelmeztetés korrekrirakat vagy megjegyzéseket tartalmazé Fajlok nyomtatasakor,
mentésekor és kildésekor
[V yéletlen szdmok tarolasa a2 egyestés pontossaganak névelése érdekében
Biztonséqgi beélitasok —
Alitsa be a biztonsagi szintet azoknak a f4jloknak a Biztonsaai bealitasok
meanyitdsahoz, amelyek makrdvirusckat tartalmazhatnak, és adia — 2
meg a megbizhatd makréforréasok nevet,
ok | mégse |

A dokumentum modositasat is jelszohoz kéthetjik. Ekkor a dokumen-
tumot barmely felhasznalé megnyithatja és médosithatja, de az eredeti
dokumentum felllirasara csak a jelszé ismeretében van lehetbsége.
E nélkil a modositott dokumentumot mas néven kell elmenteni.

A jelszo tetszbleges irasjeleket tartalmazhat és alaphelyzetben maxi-
mum 15 karakter hosszusagu lehet. A Specialis gombra kattintva
megjelend parbeszéd panelen erdsebb titkositast is beallithatunk,
ilyenkor 15 karakternél hosszabb jelszé hasznélatat is megengedi
a Word. A kis- es nagybetiket minden esetben megkuldnbdztetetten
kezeli a program. A begépelt karakterek — biztonsagi okokbdl — soha
nem jelennek meg a képernyoén, helyettik * (csillag) jelek lathatok.

Jelszd a megnyitashoz:
im*sx*m::k|

A beadllitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan — az esetleges gepelési hibak elkeriilése erdekében — meg kell
erdsitenltink a megadott jelszot vagy jelszavakat. A megerdsités a jel-
sz6 ismeételt begepelésével térténik. Amennyiben a megerdsitésként
begépelt jelszé nem egyezik meg az eredetileg begépelt jelszoval,
a jelsz6é megadasat és megerdsitesét meg kell ismételntnk.
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Hasonlé beallitasi lehetéségeink vannak az Eszkdézok meni
Beallitasok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel

Adatvédelem filén is.

A jelszé megeri‘ls'l:é'

Iga be ujra a jelszot:

Figyelem: ha nem l:ud]a a jelszét, az nem kérdezhetd le,

rdemes a jelszavakat és a dokumentumok nevét biztonsagos
helyen tarolni, (Ugyelien arra, hogy a jelszéban a kis- és a

nagybetil killonbadzik. )

i oK i  Mégse

|

A jelsz0 megerdsitése utan visszatériink a Mentés masként parbe-
szeéd panelre, itt a dokumentum régzitéséhez kattintsunk a Mentés

gombra.

JELSZO TORLESE Egy korabban megadott jelszét — a jelsz6 bedllitasahoz hasonléan —
a jelszomez06k tartalmanak toérlésével és a dokumentum ujbdli elmente-

sével tavolithatunk el.

AUTOMATIKUS Az automatikus mentés funkcio segitségével biztosithatjuk, hogy
MENTES egy esetleges programhiba vagy aramkimaradas esetén munkank ne
vesszen el. AWord XP adokumentumok automatikus mentésekor

egy kulén biztonsagi fajlba menti el a dokumentum aktualis tartalmat.

Az automatikus mentést az Eszk6zék meni Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelené parbeszéd panel Mentés fllén allithatjuk be.

Beallitasok

Helyesiras 1 Korrekkara ! Fethasznalé

Megjelenités g Altaldnos I Szerkesztés I Nvom_t_atas . Mentés ‘

Kmapatibﬁtas :

Alapkanyvt:
Adatvédelom

Mentési beslits e
it ... B &daﬂap matését fela;anlja :
I Gyors mentés . I Felajdnija a Normal sablon mentését
[V Mentés a hattérben [~ Orlapnal csak az adat mentése
I TrueType betitipusck heégyazésa i walﬁ'adamkbéégyazésa =

yet it .‘_J.J b“smé A9

—
~il ]_ v Automatikus mentés: ]10 "___;3 percenként
T TrteMaem: cmkérbmbgrmedmn = = — = =

] Intelligens cimkek mentése ﬁeblapakan XML tu!a]donsa@cént

,«rm? é;*sdgw asa

LE Masuhk arhlénatiramy amsersietd mechejekoat At @blm.ﬂ

.._--_-'-

Alapertelmezett formatum

Mentés Fajitipusa: IWDrd dokumentum (*.doc)

™ A2 alébbi verai utén bevezetett saolgltatasok letitasa: [ ozor v

Itt meghatarozhatjuk, milyen idé6kéz6nként végezzen a Word automati-
kus mentést, ennek gyakorisagat célszerl 5 és 15 perc kézotti értékre

beallitani.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu
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Fontos tudnivald, hogy ez a funkci®é nem helyettesiti a Mentés vagy
Mentés masként parancsokkal kezdemeényezett dokumentummentést.
Az automatikusan mentett dokumentumok csak a program szabalyta-
lan leallasat kdvetéen kertlnek automatikus visszatdltésre.

Az Office XP nagy jelentéségl ujitasa, hogy a szabalytalan leallasok,
programhibak, aramkimaradasok miatt megszakadt dokumentumok
helyreallitasara is lehet6seget biztosit.

llyen esetben a Word XP kévetkezd inditasakor megjelen6 Dokumen-
tum-helyreallitas munkaablakban valaszthatjuk ki a betéltend6 fajlo-
kat. A helyreallitott allomanyok — kivalasztast segité — fébb adatai
megjelennek a munkaablakban.

Ha a dokumentumlista kivalasztott eleme félé mozgatjuk a kurzort, ak-
kor az elem mellett megjelenik a helyi menl legoérditésére szolgald
~ ikon is.

Dokumentum-helyreallitas >

A(z) Word az alabbi Fajlokat Allitotta helyre,
Mentse azokat, amelyeket meg kivan tartani.

Rendelkezésre allo fajlok

WordXP [Eredeti]
Utoljara a Felhasznald mentet
6:27 2001, okkdber 27,
Javitott

Megtekintés
& Mentés masként...

Bezéras ::3

Javitasok megjelenitése I_

EZ’:L Melyik Fajlt kivanom menteni?
| Bezdras !

A lenyild6 menuben talalhatd parancsokkal m_egnyithafjuk a helyrealli-
tott dokumentumot, azonnal Uj néven menthetjik el, bezarhatjuk vagy
ellendrizhetjik a helyreallitott reszeket.

21|

R

; ‘,f' A Dokumentum-helyrealitas munkaablak néhany olyan helyredllitott fajlt tartalmaz; amelyeket
7 & eddig még nem nyitott meg, Szeretné megtekinteni ezeket a Fajlokat a(z) Word kivetkezd
inditasakor?

" Igen, késébb meq szeretném tekinteni a Fajlokat.
% Nem, ezek torclhetdk, mert a sziikséges Fajlokat mentettem,

Mégse ]

A Dokumentum-helyreallitas ablakat a Bezaras gombbél zarhatjuk
be. A megjelend parbeszéd panelen megadhatjuk, hogy késébb ellen-
Orizzik az eltéréseket, vagy elvetjik a helyreallitott példanyokat.
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DOKUMENTUM- A Wordben lehetdségiink van t6bb dokumentum egyidejii hasznala-
ABLAKOK téra. Igy kénnyen &sszehasonlithatjuk tartalmukat, illetve szévegre-
HASZNALATA szeket masolhatunk egyik dokumentumbdl a masikba.

MUNKA TOBB Tobb dokumentum egyideijii hasznalatahoz nyissuk meg egymas utan
DOKUMENTUMMAL a szikséges dokumentumokat. A megnyithaté dokumentumok szamat
csak szamitbgéplnk memodriakapacitasa korlatozza.

TIPP

A Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL vagy a SHIFT billenty(i segitségével tobb
dokumentumot is kijeldlhetink megnyitasra.

A megnyitott dokumentumok ablakai alaphelyzetben egymas mogott
helyezkednek el a képernyén, kézottik az Ablak menl segitségével,
illetve a Windows Talcan megjelend ikonokra kattintva valthatunk.

(j ablak ‘

Esckieok  Tablazar | Ablak | S0gé
i
;
1
t

Mozaikszeri elrendezés
FeF-:n~ztas

1 Ag irds.doc

2 jatek.doc ‘

‘3Mese.doc I - }

g

Az Ablak menlben az aktiv dokumentum neve mellett v pipa jelzést
lathatunk.

A dokumentumablakok kézétt a billentylizet segitségével is lépegethe-
tunk. A CTRL+F6 billentylikombinaciéval a kévetkezé, mig a CTRL+
SHIFT+F6 billentylkombinacioval az el6z6 ablakba ugorhatunk.

i
’.g

Ha minden megnyitott dokumentum ablakat egyszerre szeretnénk latni
a képernydn, valasszuk az Ablak menil Mozaikszerii elrendezés pa-
rancsat. Ennek a parancsnak a hatasara a Word ugy rendezi el az ab-
lakokat a kepernyon hogy azok mlndegyike lathato legyen.

8 (1521 S TET T INGATLAN LIS TAder - Microselt Waed |~ 2 e
Esf Sgeriesstes 51~u| festres  Farmalun m r&nux

-.-lQ.E_I

b= ]
Vegeges seovegbaaiturivl =

g

Ingatlan tipusa Teriilet(m2) Iranyar(eFt}) {i
lakas 53 7.600
lakas 52 7 &00

" nw ,ﬂ _;j

oo s s T i o Mg UK

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 29



&
@
o® @

o0 o
L 11 % ]

Hirkdzlési

Szdvegszerkesztés — MS Word XP Informatikai és

EGY DOKUMENTUM
MEGJELENITESE
TOBB ABLAKBAN

30 o

Minisztérium

Az ablakokat atméretezhetjik vagy athelyezhetjik, elrendezésiiket tet-
szBlegesen megvaltoztathatjuk.

Egy dokumentum teljes méretre allitasa nem érinti a tébbi dokumen-
tum ablakat. Az ablakok korabbi elrendezését az EI6z6 méret ablak-
vezérlé gomb segitségeével allithatjuk vissza.

| TIPP

Minden megnyitott dokumentum egyittes elmentéséhez vagy bezarasahoz
a SHIFT billentyd nyomva tartdsa mellett 1&pjink be a Fajl menilbe, és valasszuk
Az 6sszes mentése vagy a Mindent bezar parancsot.

Egy dokumentum tdbb ablakban is megjelenitheté a képernydn, igy
szikség szerint a dokumentum kilénb6z6 részeit egyszerre lathatjuk.
A dokumentum kivéalasztasa utan adjuk ki az Ablak meni Uj ablak pa-
rancsat. Ekkor a Word egy uj ablakot nyit, amelyben ugyanazt a doku-
mentumot lathatjuk. Ezekben az ablakokban egymastol fuggetlendl
megvaltoztathatjuk a nézetet vagy a nagyitast, de a szerkesztémi(ivele-
tek és a formatumozasok mindkét ablakban egyarant megjelennek.

Az Ablak menti Uj ablak parancsanak hasznalataval tetszdleges
szamu Uj ablakot nyithatunk a dokumentum szamara.

Ha egy dokumentum szamara tébb ablakot nyitottunk, az ablakok cim-
soraban a DOKUMENTUMNEV:SORSZAM szdéveg olvashato.

[ E&jl  Sgerkesztés Mézet Bes2(rds  Formdtum  Eszkozik  Tabldzat  Ablak  Sugd

i e e o bl ; = fadd
L MNEERAH GRY tRAY - QBORE S
L - :
_: - Wégleges sziveq korrekiirdval  ~ Megielentés~ & S Db« L v (3 - & &
-} - SUEEREEE-EREE RN SN SN SRR ENEE RNEL-ERES [ I PRI vy, |
z % z Zugligeti ut
l} § = 1982-hen épitlt kiting dllapotid, 2 emeletes, 10 lakdsos tédrsashdzban,
1Bl S fezt-1 65 roa —es, 2 szobas, kivdld dllapotl, igényresen, frissen feldjitott,
= % = Myw—itajolasy, csendes, cirkofiltéses, dsszkomfortos, 2,7 mbelmagassagi
Gt e lakas. Helyiségek: eldszoba, étkezds konyha (bedpitett igényes, G
alcl- konyhabtoral), karra, gardrdb, firddszoba, kilén we, loggia (8 nm),
e fedett gépkocsbealld.
k-1- Iranyar: 17 9 MFt
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ABLAK FELOSZTASA Egy dokumentum kiilénb6zd részeinek egy idében térténd meg-

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

jelenitésére Gjabb ablak megnyitasa nélkdl is van lehetéségunk (ha
a dokumentumtérképet kikapcsoltuk). Az aktiv dokumentumablakot két
panelre oszthatjuk az Ablak menu Felosztas parancsaval vagy a flg-
gbleges gorditésav tetején lathatd ablakoszto jel segitsegével. A pa-
rancs hatasdra megjelené Osztésavot huzzuk a kivant helyre, majd
kattintsunk az egerrel.

DFHIR S&RY B8R 5. 8G9 22
 Végleges szoveq komektirdval - Megieleribds~ by &y - fr e (Fe

isyals 51 ke

Tarsashazak

Kiitvdlgyi ut

1972-es években épult, I1. szintes, teraszos elendezést, 7 lakésos
hazban, miszt-n 55 m2-es, 1 + 172 szobas (25, 8 m2), pici konyha: 5 m2,
firdGszoba 3 m2, WC kulon, erkély: 8 m2, gézkonvektoros fitésg,
kextre nézd, DK tdjolist, viligos, j6 dllapotn lakds. Belmagassdg 2,5 m
Kertben parkolisi lehetGség Exkélyr6l kalitds a Rozsadombra

Iranyar: [4MFt

i
g

R A Ty,

> tank
Csatadi hazak

Tdrsashazak

Fillér utra
1980-ban épult hiz intjén, ] nappali, 3 hildszobds lakis,

amerikai konyhdval, citks{litéssel, gépkocsi bealldsi lehetoséggel 10 m2-
&5 loggiival, taroléval, kozos mosékonyhival, nagy kerttel, j6 dllapotban
1évid szép lakas. Alapterlet: 93 m2

= n@= 4 : 3 .
Oldal 2 szt 22 He USsk s Ra

Ha a gorditésav tetején lathaté ablakoszté jelre duplan kattintunk, ak-
kor a Word a dokumentumablakot két egyenld részre osztja.

A két panel kézott az egérrel kattintva vagy az F6 billentyld segitsége-
vel valthatunk.

A felosztas megsziintetéséhez hasznaljuk az Ablak menl Felosztas
megsziintetése parancsat, vagy hizzuk vissza az Osztésavot a mun-
katertilet tetejére, vagy kattintsunk duplan az Osztoésavra.
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A munka végén bezarhatjuk a dokumentumot a Fajl menli Bezaras
parancsaval vagy a dokumentum ablakanak X Bezaras gombjaval.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett modositasokat tartal-
maz, a Word felkinalja a dokumentum elmentésének lehetfségét.

Ha az Igen gombra kattintunk, a Word XP a Mentés parancs segitsé-
gével elmenti, majd bezarja a dokumentumot.

A Nem gombra kattintva a Word XP bezarja a dokumentumot, de nem
menti el a modositasokat.

Ha a dokumentumot sem bezarni, sem elmenteni nem szeretnénk,
hasznaljuk a Mégse gombot. Ekkor tovabb dolgozhatunk a dokumen-
tumban.

A Wordben végzett munkat a Sugd segiti. A Sugot kétféle maddon
hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugoéban szerepld témakorok lista-
jaban kereshetink, mig a masik esetben miiveletvégzés kdzben
az adott feladathoz kérhetlink konkrét segitseget.

A Sugo megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugé meni Microsoft Word
Sugodja parancsat, a Szokasos eszkdztar A@ Microsoft Word Sugéja
gombjat. Segitséget kérhetliink a képernyén lathaté Office Segédtdl, il-
letve az F1 funkciébillentyl lettésével is. Ha az Office Segéd aktiv,
a Sugd Tartalom lapja nem jelenik meg automatikusan. A Tartalom

lap megjelenitéséhez kattintsunk a ., Megjelenités gombra.
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KERESES A SUGOBAN A sugotémakérok megjelenitéséhez kattintsunk a Stigoé Tartalom fil-

lére. Ekkor a Sugo tartalomjegyzeke jelenik meg a képernydn.

i Microsoft Word Sugd

Mo« - &0

=10ix

Tattafom i Keresés |

= (] microsott word sigé
2] Microsoft Word Stgokozpont
= ([ vegtelhasznaloi icencszerzodss (kereskedelr
_:?] Veéglelhasznaldl Licencszerzddés Microso
12) Kérdések és valaszok a véglelhasznaléi lic
=1 Bevezetés & Microsoft Veord hasznalataba
[2) A Microsott Word legfontosabb df szolphts
@ Segiséghérés
+ @ Eonzetasek
+ @ A Microsoft Word kisegid lehetdségei
+ @ Word —teleplés és problémamegoldas
+ @ Dokumentumok gyors létrehozasa varazsiok s
+ Q Dokumentumokkal kapcsolatos alapismeretek
+ @ Dokumentumok — megtekintés és navighlds
+ @ Féikezeids &5 .nyomtatas
+ @ informciomegosTias mas fehasTnaldkkal és ¢
+ @ Hosszi dokumentumok
) Q On-ine és webes dokumenturnok
+ @ Abrék és ciagramok
= @ adatok
& % Birlonsig és dokumerilumyédelem
Levelek, bortékok, cimkék, faxok és korlevelek
+ @ Wézirds. és beszédtelismerés

+ @ inteligens cimkék -

* Q Dokumentumak konvertdldsa

* A Microsoft Word testreszabasa

4 Sablonok

. Q Mezdtipusck és kapcsolok f_{
K3 | i

{»

= Telfaz tanalon

A Microsoft Word legfontosabb.(ij szolgaltatasai

A Word nagyszer( Ujdonsagokat kinal s dokumentumformazas
tokéletesitésinek terén,

A Stilusok és formazas munkasblakban hajthatjuk végre a
szovegformazds létrehazasat, megtekintését, kijelolését, alalmazasat,
sCt annsk tarlését is. A Formazas felledése munkaablak
megnyitasaval hetjik a formazagi

@& Stilusck &s foimézés  vX.

Formatum torlése —',ZJ
Cimsor 1 1
Cimsor2 v
Cimsor 3

T Azonos formaturnd szovegek kijeldlése
2 Formazas torlése a s2ovegbdl

3 Formazas

é5 alkalmaza :J

A tartalomjegyzék egy kézikdnyv-gyljteményként
Az egyes kodnyvek (@) killbnbdz6 témakéroket, a lapok ([2]1) konkrét
segitd szdvegeket tartalmaznak. Az egyes témakoroket dupla kattin-
tassal vagy a témakér mellett megjelené # jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat szimpla kattintassal jelenithetjik meg.

A Sugo teljes szovegében a Keresés flilre kattintva kereshetu

értelmezhetod.

nk. Ge-

peljik be a keresendd kulcsszét vagy kulcsszavakat az Adja meg
rovatba, majd kattintsunk a Témakérék

a keresendé kulcsszot

gombra. A megjelend

& témakorok listajabol kivalasztott cimszohoz tar-

tozd segitd szdveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb
hasznalataval lehet megtekinteni.

Microsolt Word Sugé

Mo > &

il X

Tartabom Letesés | o
Adia meg 2 keresendt kulcsszot

b Részletek elrefleze 2

Automatikus javitds — problémamegoldas

W Az Automatibus javitast bedlitdsok gomb megislenitéss vagy
elrejtése a dokumentumban

s
* Az Aut ikus javitasi beallitasok | jomb & s2oveg

A formézas ellendrzése

A formazas nyomon kdvetésének be. és kikapcsolasa

A hulémos aldhizésok megielentése vagy elrefiése

A jobbrdl balra ird nyelvekhez hasznéhsto Word szolgaks:.
A kelet-azsial nyelvekher hasznéihato Word szolgétataso
A megvattozott parancsok és szolgatatasok megtalalasa
A Microsoft Word legfordosabb (j szolgatatasei

A sor- és bekezdéstavolsag bedliRasa

A Stiusok és formézas munkaablak megeleniése és elreft
A szaveg meretének megvatoriatasa

A sz0veg nyelviormatumanak modostasa

A weboldalak csak stiuslapok hasznélatéval torténd formé
A Word hasznélata e-mail szerkesztdként

A WordPerfect és a Word egyittes hasznalata
Aldokumertumok egyestése és felosztasa

Automatixus tormazas

Automatikus torméazas — problémamegoldés

Automatikus javias — pr

Az Access programbdl vagy méas forrasbdl szérmazo ada
Az automnatikus formazas be- vagy kikapcsolasa

X caeein) 31"

Megielenités

I formézés
Témakonok |
A mageteniterd kivant temakor
A féjkonverterek beszerzése ;I

mellett jelenik meg az automatikus javitds végrehajtasa utan. Ha az
egérmutatot az automatikusan javitott szoveq kozelébe visszuk, a
gomb eldszor egy kis kék téglalapként lithatd, amely ikonna valtozik,
amikor rémutatunk az egérrel, A gomb megjelenitésehez vagy
elrejtéséhes kattintsunk a2 Eszkdziok mend Automatikus
javitasi beallitasok parancséra, majd az AutoJavitas fulre, és
jelohik be vagy tordhiik a jelet az Automatikus javitasi
lehetséael . e 1alBiEnd bl

¥ Az automatikus javitasi funkeid nem javitia ki automatiusan az
elrasokat és a helyesirasi hibakat
= Jelohuk be 3 Beirt szoveg valtoztatasa jelolonégyzetet az

Automatikus javitas parbeszédpanelen (Eszkiizik mend,
Automatikus javitasi beallitdsok parancs).

s Lehet, hogy az automatikus javitas nincs bekapcsolva, A
bekapcsolashoz kattintsunk az Eszkozok menu Automatikus
javitasi beallitasok parancséra. Ha az automatikus javitasi
szolgltatést helyesirdsi hibak javitasara is hasznéljuk, aklor be kel
kapcsolnunk az automatikus helyesiras-ellendrzést is.

» Lehet, hogy helytelend keadtuk el irni az automatikus javitdsi
bejegyzést. Irjuk be pontosan a bejegyzésben dltalunk megadatt
roviditést, és gydzadyink meq arrdl, hogy a sz6t megeldzi egy
s26koz, illstve Gjabb s20koz vagy egyéb irésiel koveti.

% Egy gépelési vagy helyesirdsi hiba helytelendl lett kijavitva
Az automatikus javitdsi funkaié alapértelmezés szerint szémos gyakran
eléforduld gépelési, helyesirasi és nyelvhelyességi hibat javit

szivegbevitel kizben. Az ayt s20 példaul egy szokoz vagy egyéb irdsiel
bevitele utan automatikusan Lazt*-ra médosul. :_]

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium  www.ihm.gov.hu
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AZONNALI SEGITSEG Egy parbeszéd panel hasznalatdhoz a panel cimsoraban lévé 2]
Sugé gombbal kérhetiink segitséget. Az egér &2 formara valtozik,
és ekkor a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva arra vonatkozé
instrukciokat olvashatunk.

BT
Behuzés és térkﬁz'-] Szovegbeosztas E
Alralanos - : i
Igazitas: ISnrlozért vi Vazlatszint: iSzévegtdrzs vl
Behdizds :
Bakra: |3,81 o o] Tipusa: Mértéke:
: =11
axd

jobb oldali margdhoz viszonyitva. Ha a jobb oldali
margdha benydld szoveget szeretnénk beallitani,
adjunk meg negativ értéket.

Tabudstorok... | _ ok ]| v Messe ]

A parbeszéd paneleken az-F1 billenty( lettése a 2] Sigé gomb hasz-
nalataval egyenertékii.

OFFICE SEGED Az Office Segéd megvalaszolja a munkank soran felmerild kérdésein-
ket, segitségével kénnyebben elérhetjik az éppen szikséges sugote-
makordket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sago
menl Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd miikédése tetszés szerint testreszabhato. Ezt legegy-
szer(bben az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva meg-
jelend gyorsmeni Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjiuk meg.

Office Segéd .. 2
Mintak l Bealfitasok 1

Walogathat a kilénbizo segédek kizott a <Vissza és a Tovabb> gomb segitségével. Ha
kivalasztotta a kedvenc segédijét, kattintson az OK gombra.

Jatszunk egy kis macskafogdcskat?

Mév; Offica
Ha Office-os kérdéseire keres valaszt, Offica majd
felhajszolja Sket.

<Vissza |

OK Meégse

34 ¢



@5
@
® oo
e @
o® B

Informatikai és
Hirkdzlesi
Minisztérium

A klUlénbézd segédek kozott a Tovabb és a Vissza gombok segitsé-

gevel valogathatunk. Valasztasunkat az OK gombra kattintva régzit-
hetjik.

Az Office Segeddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenu Beallita-
sok parancsara kattintva megjelend parbeszéd panelen adjuk meg.

§Office Seged . X

Mintsk  Bedllitasok ]

V¥ &z Office Segéd hasznélata

¥ F1 billentyi érzékelése ¥ Ha dtban van, odébb Al

¥ Sigé a varazsiskhoz ¥ Kitalalia a stigétsmat

¥ Eigvelmeztetés megielentése ¥ Hangjelzést ad

I Programozaskaor sugés a termékrdl és a programozésardl

Otletet ad az aldbbiakhoz: —

¥ adottsanok hatékonyabb haszndlata [~ Csak a Fontos stletek megjelenitése

¥ Eqér hatékonyabb hasznélata ™ Mapi jotanacs megjelenitése inditaskor _
I™ Billentydparancsok Otletek visszadllitasa J

Méqse i

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mukoédésére
vonatkozo beallitasokat adhatunk meg. Az Otletet ad az alabbiakhoz
csoportban talalhaté eszkdzodk segitsegével beallithatjuk, milyen te-
makban kérjilk az Office Segéd tanacsait. Az Otletek visszaallitasa

~ gombra kattintva az Office Seged a korabban mar megjelent tippeket
ujra megjeleniti. A beallitdsokat az OK gombbal hagyjuk jova.

Informatikai és Hirkozlesi Minisztérium * www.ihm.gov.hu e 35
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A WORD ALAPVETO BEALLITASAI

VALTAS Egy dokumentumot Normal, Nyomtatasi elrendezés, Vazlat, valamint
A NEZETEK Web nézetekben szerkeszthetlink meg.

KOZOTT Az egyes nézetek kdzott a nézetvalaszté gombok segitségével valtha-
tunk.

NORMAL NEZET A =/ Normal nézet ikonnal vagy a Nézet menii Normal parancsaval
= bekapcsolhaté Normal nézetben a szdveget egyszerUsitett formaban
tekinthetjuk at. Ebben a nezetben a Word a szbveg tartalmanak kény-
nyebb attekinthetésége érdekében bizonyos formatumokat és grafikus
elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jelenit meg. llyenek peél-

daul a lapszélek és oldaltérések, a ,lebegd” objektumok, szévegkere-
tek, a hasabok, a fejléc és a labléec is.

Ezt a nézetet a gyorsabb munka érdekében elsésorban szdvegbevi-

telre, atolvasasra és altalanos formatumozasra érdemes hasznalni.

iz§ WordxP.doc - Microsoft Word |

'Eéi. Szerkesztés  Nézet  Besziras  Formdtum  EszhGzok  Tabldzat  ablak  Sugd
Do @Ry 2@ -- @@ g -2 412 - FbalA- i

i ---1---2-1-3'»-54-1-5---5---7- B RN ST RIS TR IS S - E S TR -

=101 x]

Az ablakvezérlo gombok segitségével a Windowsban mar megsmert
dmédon méretezhetiik At vagy zarhatjuk be a Word vagy az egyes
dokurnentumok ablakat

A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késobbiekben ismertetyulc.

A DOKUMENTUM NEZETEI

A Normal nézetben a szoveget egyszerusitett formaban telunthetjuke at.
Ebben anézetben aWord aszéveg  tartalmanak  kénnyebb
attekunthetésége  érdekében  bizonyos  formatumokat és  grafikus
elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jelenit meg Iyenek példaul
alapszélek és oldaltorések, a,lebegd” objektumok, ahasabok, afejléc
és alabléc 1s. Ezt anézetet elsésorban aszéveg begépelésekor,
atolvasasakor és altalanos formazasakor célszeni hasznaln

A Nyomtatast kép nézetben dokumentumunkat oldalakra bontva,
anyomtatotthoz  hasonlé formaban tekanthetjik at Ebben anézetben
aWord mmnden formatumot megielenit Ezt anézetet elsésorban
adokumentum  forma  attekintésekor €5 osszetett  formatumok
beallitisakor célszeri hasznaln, de kisebb javitasokat is végezhetiink

i.:uﬁO»{L

Bl @ 3 ¢ |

Oidal 12 523 12/156  Hely Betd 30 MERORR BCY  ATIR | Magysr (185 4
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A E Nyomtatasi elrendezés ikonnal vagy a Nézet menii Nyomtatasi
elrendezés parancsaval bekapcsolhatd Nyomtatasi elrendezés nézet-
ben dokumentumunkat oldalakra bontva, a nyomtatotthoz hasonlé for-
maban tekinthetjik at. Ebben a nézetben a Word minden formatumot
megjelenit, ezért példaul egy dokumentum formai attekintésekor vagy
Osszetett formatumok beallitasakor célszerl hasznalni.

=] WardX.nc -Microsoft Word -
e Sg'a'h'emés Nézet bBeszrés Formtum  Esskzok  Téblazat phlsk  Sugd

-g:;rﬁ js;ﬁ&k“" B oo @ S T 7 « 2 M1z - F DA ﬁ.

i

T RSB a L e e
e L o % % * # A ¥

NYOMTATASI EL- & & ikonnal vagy a Neézet menit Nyomtatasi elrendezés parancsdval
RENDEZES bekapesolhatd nyomtatési elrendezés nézetben dokumentumunkat olda-
NEZET lakra bontva, a nyomtatotthoz hasonld fonmdban tekinthetjilk &. Ebben
@ anfzetben a Word minden fonuétwnot megielenit, a valds sortordelés
* valds laptordeléssel parosul, a képek és & hasdbok az res teriletekkel
egyiitt a helyiikin litszanak. Az dbrékat az elfoglalt hellyel jelzia prog-

ram, ha az Eszkizik meni Beallitasok parheszédpanel Megjeleniies -

filén talilhats a Kép helye opeié bekapesolt el!apmbanvan Ebben az
uzemmodban az 0sszes zerk.eszlomwelet hmznalha

L odsl 15 523 15/185  Hely 23,9cm Sor 12 BetG B MR KORRD B3 ATIR Magyar (85 ¢ ' 7

Ha az Eszkozok menl Beallitasok parbeszéd panel Megjelenités
falén talalhato a Kép helye opcid bekapcsolt allapotban van, csak
az abrak helyét jeldli a Word.

A navigaciot segiti az ablak bal oldalan megjelenitheté dokumentum-
térkép, melyet a Nézet meni Dokumentumtérkép parancsaval vagy
a Szokasos eszkdztar Dokumentumtérkép ikonjaval jelenithetlink
meg. A szolgaltatdas megjelenit minden Cimsor stilussal formazott be-
kezdést, vagy olyan bekezdést, amelyet a Formatum menl Bekezdés
parbeszéd paneljén a Vazlatszint mezdben a Szdvegtdrzs-tél eltéréen
formaztunk.
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VAZLAT NEZET A = Vazlat nézet ikonnal vagy a Nézet menu Vazlat parancsaval
= bekapcsolhatd Vazlat, mas néven Tagolas nézetben a Word a doku-
mentum szerkezeti felépitését jeleniti meg.

l WordXP.doc - Mictosoft Word o - =loix
. Féll Sgerkesztés Neézet BeszOrds Formdtum  Eszkozok  Tablazat  ablsk  Stgd Kardéae van? ns be i - X
DSRay 8R_AY 2@ v- @ T100% -2 412 - F DA A- »
4k @ Szovegtorzs -+ B g & T F = - _—,.]A ¥] Tartalomjegyzek frisskése 4] @‘u“:"! B e 2
o MUVELETEK VISSZAVONASA, ISMETLESE i
A Wordben egy vagy tobb szerkesztd mivelet 1s visszavonhatd. A .
° A visszavonashoz hasznaljuk a Szokasos eszkéztar Visszavonas gomb_]at,
a
° A wisszavont miveletek wisszaallitasahoz kattintsunk a Szokasos eszkéztar .. »
°  Azutoljira végrehajtott formazas: vagy szerkesztési muveletet megis-..
= Megjeyyzés
ACTRL+Y és az Fd hlllenww mindig a helyzettdl fuggden mikodnek. Visszavonas parancs .
& KERESES ES CSERE
Egy hosszi dokumenturaban szerepld szovegrészek keresését és mas
o
e A keresés funkcidt a Szerkesztés menu Kereses parancsaval érjuk el
o
= A keresendd szovegrészt a parbeszédpanel Kereses fulén talalhaté Keresett ...
e A keresést a Kovetlkezo gombra kattintva kezdeményezhetjuk Ekkor a Word
e A keresés folytatasahoz kattintsunk 1smét a Kovetkezo gombra.
A teljes dokumentum atvizsgalasa utdn a Word az aldbbi uzenettel figyelmeztet -EI
i 9
A Keresés és csere panel Kovetkezo gombjara kattintva — vagy a par- ¥
=0 El' i , ..Li
Oldal 49 52 3 400185 il 2t BetG 10 16 doRR B0V ATEL Magyar ox A

Ebben az izemmddban a dokumentum logikai 6sszeallitasan, tartalmi
szintjeinek kialakitasan tudunk valtoztatni. A megjelend Uj eszkoztar
segitségével kuldnféle szinteket hatarozhatunk meg a tartalomjegyzék
szamara.

A szbvegszerkesztének ez az lizemmaodija segit a hosszabb dokumen-
tum szerkezetének helyes kialakitasaban is. Hosszabb dokumentumok
esetén érdemes a dokumentum vazlatanak kialakitasaval kezdeni
munkankat, majd a megfelelé részleteket, fejezeteket késébb kidol-
gozni.
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WEB NEZET Ebben az tizemmodban is hasznalhaté minden szerkesztémivelet.
® A Word XP-ben dokumentumunkat a Weben hasznalt HTML" for-
matumban is menthetjik. A ® Web nézet ikonnal vagy a Nézet meni
Webes elrendezés parancsaval bekapcsolhatd nézetben megtekint-
hetjik, hogyan fog megjelenni dokumentumunk HTML formatumban.

if Céghemiutats.dac < Mitrosoft Word: o L - =10ix]
- F&l  Szerkesztés  Nézet ﬁésa.’nras Formétum  Eszkozok  Tablazat  ablsk  Stigd : rid beide, » X%
NEdan & BB o B e T4 - F DA A
%- SN T3 BB 1T B 9t 101 ek 12t A3 1 dde 1 181 6t A7 1 1801 1301 20 1 o ]

My, a LIGHTHOUSE INGATLAN Kft. rmunkatdrsa rundannyian husszik azt, hogy ugyfeleink masamahs
elégedettségének és elismerésének lavivasahoz a professzmonalis sznti tanacsadal tevékenységen il az is fontos, hogy
tovabby, hozzaadott értéket hiztosito szolgaltatasokat 1s nyytsunk Ezért teljes kird ingatlan- tanacsado: szolgaltatasainkon
til szamtalan U, mnovativ szolgaltatast dolgoztunk k.

A LIGHTHOUSE INGATLAN Eft. segitségével On pénst, idét és faradtsdgot takarithat meg

KULDETESUNK

Ugyfeieml-' mgatian ta.nacsadasaal kaprsnlatns igényeinek tel]:s ki laelégitése. Tanacsainkkal kaz.remUkndesunkkel
hozzaadatt értéket biztasitunk széleskori szakmat €5 ingatlanpiact ismeretink kivalé ugyfélszolgalatunk és mnovativ
megoldasank révén

TEVEKENYSEGI TERULETEINK

Jma‘a piac
Elstsorban & és B osztalyu wodakra és wodahazalora vonatkozd magas szinvenali tanacsadasunkkal segitjik ngyfelembket.
Lakéingatlan piac

Cégink a lakdmgatlan piac felsd szegmensére €s olyan kemelkedd kirzetekre spec:.ah_alodott, mmunt a varoskozpont vagy a
: budal zoldévezet

Jpari ingatlanok és raktarak piccea . ]
A LIGHTHOUSE INGATLAN Kft. mind zdldmezds beruhazasokhoz szikséges teniletek megszerzeséhen, mind a s
termelés beinditasara vagy raktarozasra alkalmas, mar meglévd ngatlanok felkutatasaban nyjt segitséget. o
Epitési telkek : ; =
=laja = 4 i i
il 5z Hale S Beti WP FORR BOV O ATIR . Magyar (95 ¢ 7z

A szbéveg mérete automatikusan a képernybablak méretéhez igazodik.
Ebben a nézetben hasznalhatjuk a Formatum menl Hattér parancsa-
val beallitott hattérmintazatot is.

! Hypertext Markup Language (hiperszoéveges leirékédnyelv): Platformfiiggetlen hiperszé-
veges dokumentumok készitésére szolgalo leirokodnyelv. A HTML-fajlok egyszerli ASCII-
szdvegfajlok (leirbkdédok formajaban megadott) beagyazott kédokkal, amelyek a formazast
és a hiperszdveges hivatkozasokat jeldlik.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu e 39
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NYOMTATASI KEP A dokumentum nyomtatott képét a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi
@ kép gombjaval vagy a Fajl menli Nyomtatasi kép parancsanak hasz-
nalataval tekinthetjik meg.

i) OSSZESITETT INGATLAN LISTA.doc {Minta) - Microsoft Word
B4l Szerkesatés  Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkbzdk Téb!&zat Ablak gugﬁ

@ .m - . G- 1 Bezéras | h‘?

OSSTESITETTINCATLANLISTA

L kariat

I kertal et

BatE sk

Oldel 2 521 22 Hely 24cm Sor 1 Betd 1l ME KORE B0V ATE Magyar O >

Ebben az izemmddban a Word 6.0 valtozatatdl kezdédéen mar szer-
kesztémliveleteket is végezhetlink. A program a teljes papirlapot, an-
nak egy nagyitott részletét, vagy akar egyidejlleg tdbb oldalt is mutat
ugy, ahogyan- az a nyomtatasban majd megjelenik. A Word XP-ben
latszanak a bekapcsolt korrekturajelek is, hiszen itt ezek a margoén je-
lennek meg, igy nem moddositjak a nyomtatasi képet.

A Nyomtatasi kep nezet hasznalataval reszletesen a késtbbiekben
foglalkozunk.
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Barmely nézetben megvaltoztathaté a dokumentum nagyitasa. A beal-
litott nagyitas kizardlag a dokumentum képerny6és megjelenitését be-
folyasolja, a nyomtatasra nincs hatassal.

A nagyitas beallitdsahoz hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Nagyitas
legorduld listajat, vagy a Nézet menlu Nagyitas parancsat.

Legtobb esetben célszerli a nagyitast az Oldal szélessége radio-
gombbal az oldalszélességnek megfelelé mértékire allitani.

Nagyitas oaxy
Hagykés - : S

£ 200% " Oldal szélessege { Tobboldal:

£ 100% " Satveq szélessége

& G5 " Telfes gidal = |

12 pt Times New Roman
AaBbCeDdEXxVyZz
AaPbCeDdEeXxVyZz
AaPbCeDdEexYyZz
LaPbCeDdEeXxVyZz

o ] e |

A Word egyes parancsainak és funkcioinak gyors elérését szolgald
ikonokat, gombokat tartalmazd savot vagy ablakot eszkdztarnak ne-
vezzik. Az eszkdztarak altalaban az ablak felsé vagy bal szelén he-
lyezkednek el, de lehetdseglink van az athelyezésukre, vagy kulon
ablakként toérténé kiemelésukre is. Az eszkdztargombok legnagyobb
része megfelel a menlkbdl elerhetd parancsoknak.

A Word eszkdztarait is lehetéségink van munkank soran tetszdlege-
sen atrendezni a képernyoén.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely szeéléhez Utkdztetve foglal
helyet. Egy eszkoztarat a bal szélen lathaté ,fogantyuk™ megfogasaval
és huzasaval helyezhetlink at a képernydn.

call WordXP -

: FEajl  Sgetkesztés

N o m
-

G
~ =2} Szdveg

-

Egy lebegb eszkdztarat cimsoranak megfogasaval helyezhetiink at.

DEEom &R Y

x’}vg"ff"”'E%m@

q 1wo0% - [2]]

e 41
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A lebegd eszkoztarakat szegélyuk megfogasaval — az ablakokhoz ha-
sonléan — at is méretezhetjik.

oo @ O = (@[]0 o 3

A lebegd eszkoztarat az ablak széléhez kozelitve Utkoztethetjlk, illetve
az ablak széléhez Utkoztetett eszkdztarat onnan elhuzva lebegb esz-
kéztarra tehetjik.

Az eszkdztarak megjelenitését a Nézet meni Eszkodztarak almendjé-
nek parancsaival kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebeg6 eszkdztarakat el-
rejthetjik a cimsoruk jobb oldalan lathaté Bezaras ablakvezérlé gomb
segitségevel is. Az eszkbztarak ujabb ikonokkal a testreszabas soran,
illetve a lebegd eszkoztar cimsoranak vagy a rogzitett eszkdztarak vé-
gén lathatd « ikonra kattintva bévithetdk.

Lehet6ségink van meglevé eszkdztaraink modositasara, illetve Uj
eszkoztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet meni Eszko6z-
tarak » Testreszabas parancsat. A modositasra vonatkozé beallitasi
lehetdségeket a panel Parancsok fulén talaljuk.

~ Eszkiztarak  Parancsok EEEéIIa'té-sgﬁai

Parancsot (gy vehet Fel eqy eszkiztéarra, hoay kijeldli a kivént kategdriat,
és a parancsot az adott eszkoztarra hizza errdl a parbeszédpanelrdl,
Kateqoridk: : Parancsok:

[ 10 dokumentum, .. :ﬂ

7 0j dokumentum

O o

o
6] Ojwebl
[_J i weblap rng

)

| Ui elekironikus lewvél ‘:j

ablak és siaga
Rajz =~

Kijeldlt parancs:

@I Hely: Irwlmmal | Bilentyliparancs... i Bezarés 1

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listaban az egy kategoriaba tartoz6 parancsok talalhatok. A kijelélt pa-
rancsrol bévebb informaciét kapunk, ha a Leiras gombra kattintunk.
A Parancsok listabdl a kivant parancsokat a Fogd és vidd modszerrel
helyezhetjik a mar meglévé eszkdztarra.

Ugyanezzel a modszerrel el is tavolithatunk parancsokat az eszkdztar-
rél. :
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Egy moédositott eszkéztar visszaallithatd eredeti allapotara. Ehhez el6-
szor valasszuk a Testreszabas panel Eszkoztarak fllet.

A visszaallitandd eszkdztarat valasszuk ki az Eszkodztarak listabol,
majd kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

A(z) 'Szokasos' eszkiztar valtoztatasainak visszaalitasa:
QK a Mégse i

A megjelend parbeszéd panel Az eszkoztar valtoztatasainak vissza-
allitasa lenyilo lista Normal.dot elemének véalasztasa esetén az esz-
kéztaron végrehajtott modositas — esetiinkben az eszkdztar alapalla-
potra allitAsa — minden dokumentum esetén hozzaférhetd lesz.

A lenyilo lista masik eleme az éppen szerkesztés alatt Iévé dokumen-
tumunk neve, melynek kijeldlése esetén az eszkdztaron végzett médo-
sitasok csak e dokumentumra vonatkoznak.

A beallitasokat az OK gombra kattintva hagyjuk jova.

Uj eszkéztarat a parbeszéd panel Eszkéztarak fiilén hozunk létre.

Adatbazis
T Arnyék beallasai
[~ Bvitett Formazés
I Helyi menitk

F 'J(aéian kiszdntések e

IV Korrektira

[~ Korlevél

™ Meqielenités Funkcidgombbal

IV Meniisor

™ Microsoft

¥ Rajzolas

: ™ Szavak széma ;‘&

;@_1 Biflentydparancs. .. 1 . Bezéerés_.:;

Az Eszkoztarak lista tartalmazza a Word beépitett eszkoztarait. Uj
eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva keszithetlnk.

| ] Létrehozds... : t

A megjelend pérbeszéd panel Eszkdztarnév rovataban adjuk meg
az uj eszkoztar nevet.

3 eszkazté 2
Eszkiztarnéy:
[Egyeni 1 .
Az eszkiztér hatdkdre: L
e e |

ed43



e o
600

@
&
o8 &

Szovegszerkesztés — MS Word XP Informatikai és

FELHASZNALOI
_ADATOK
BEALLITASA

44 e

Hirkdzlési
Minisztérium

Az eszkoztar hatokore lenyildo listaban allithatjuk be, hogy
a létrehozott eszkdztar minden dokumentum esetén elérhetd legyen,
vagy csak az adott dokumentumban. A beallitasokat az OK gombra
kattintva hagyjuk jova.

A létrehozott Uj eszkdztar bekerul az Eszkoztarak listaba. Az Uj esz-
kéztarra tetszbéleges parancsokat helyezhetink el a mar korabban em-
litett modon.

Az altalunk létrehozott eszkoztarakat utolag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkoztar kijeldlése utan az Atnevezés gombra kattintunk. A feles-
legessé valt, altalunk készitett eszkdztarakat a Torlés gomb segitsé-
gével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem térélheték.

A Word szévegszerkeszté program lehet6séget biztosit arra, hogy
felhasznaloi informacioinkat megadjuk a program szamara.

Felhasznaldi adatainkat az Eszk6zék menit Beallitasok parancsara
kattintva megjelenithetd parbeszéd panel Felhasznalé fulén adhatjuk
meg.

. 21X
Megjelentés i Alkalanos 1 Szerkesztés ] Myomtatas i Mentés ] Adatvédelém }
Helyesiras i Korrektra Felhasznald ] Kompatibilitas ] Alapkinyvtar I
Felhasznaléi adatok
Név:
lKis Ede
Monogram:
KE
Cimn:
Kis Ede
Topsec Informatikai és Okkatasi Kft,
Budapest
Mizeum utca S,
1088
OK 1 Mégse 1

Ezeket az adatokat egyes funkciokban a Word automatikusan
felhasznalja. Felhasznaldi neviinket és monogramunkat példaul
a dokumentumok korrekturazasa esetében, mig cimiinket a boriték-
cimzés funkcional hasznalja fel a program. Amikor egy altalunk
letrehozott dokumentumot elmentink, nevinket a dokumentum
adatlapjan szerzékeént tinteti fel a Word.
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A dokumentum adatlapja a Fajl meni Adatlap parancsaval jelenithetd
meg.

Atatinos  Adatiap | statisztia | Tartalom | Eqvént |

Cim:

I
Tégy: |
Sgerzt: IKIS Ede

I
I

Eelelas:

Céonév: Topsec Kft.

Kategria: |

Keresoszd; l 'b

Megiegy-
zések:

Hivatkozas [
alepja:
Sablon: Normat

[ Minkakép mentése

NEM A Worddel végzett munkank soran szamos olyan szimbélummal talal-

NYOMTATHATé kozhatunk, amely a nyomtatott dokumentumban nem jelenik meg.

Ezek az ugynevezett nem nyomtathaté karakterek, melyekrél a Beve-

_ KARAKT,EREK zetdben esett bévebben sz6. Képernydn térténé megjelenitésiik nagy-

MEGJELENITESE ban megkoénnyitheti a szoveg utélagos modositasat és formatumoza-
sat.

47 | A karakterek szerkesztGablakban térténd megjelenitéséhez vagy el-

~  rejtéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkodztar ] Mindent mutat gomb-
jat. Az egyes karakterek megjelenitését vagy elrejtését a Beallitasok
panel Megjelenités fulén talalhaté Formazasi jelek csoportjaban ta-
lalhaté opcidkkal is elvégezhetjik.

: . 2ux

Helvesirés i Karrektira l Felhasznald ] Kompatibilitas i Alapkbnyvtar §
Megjelenités 1 Atalnos | Szerkesztes } Nyomtatas f Mentés ] Adatvédelem

Megjelenités - i 5
v fn il ¥ Inteligens cimkek - [¥ Ablakok a talcén
v Kiemelés ¥ animalt széveg ™ Mezokdd
™ Koényvielzd ¥ Vizszintes gorgetosav Mezbarnyékolss:
¥ Allapotsor ¥ Figofleges gorgetdsav iHa kijeldlt _:’
v Elemleiras I Kep helye

Fo;mézési»lek- — - b e S R S e

P [ 7abultoriel - ™ Reftett szévearész
\ I sz8kpzjel I Feltételes elvilasztéiel 3
~ L __f— Bekezdésjel I~ Minden e -
el —

A Nyomtaas TS SWelts Mt he st —
IV Abrék ¥ Ures terifletek megjelenitése (csak nyomtatési elrendezésben)
™ Objektumhorgony ¥ Fuggéleges vonalzé (csak Nyomtatasi nézetben)
™ széveqrészhatarok

A vazlat és a Mormdl nézet bedlitésai
T~ Sortdrés ablakhoz Stlussav: © Joem >
I Gépirés: Nevi {Cauier New =] Mest: fip =]

OK ! Mégse
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ALAPBEALLITASOK A Word alkalmazasa soran lehetéségiink van a dokumentumok,
MODOSiTASA sablonok és egyeb alkalmazasok mentésekor alapértelmezettként
hasznalt mappak modositasara. Erre az Eszk6zok meni Beallitasok

parancsanak hasznalataval megjelend panel Alapkdnyvtar fulén van
lehetéségunk.

2ix|
Megjelenités ; Alealanos ] Szerkesztés I Nyomtatas l Mentés l Adatvédelem I
Helyesités |  Korektdra | Felhaszndle | Kompatibiitss Alapkanyvtér
Alapkdnyvtarak
Eéjltipus: Hely:
Dokumentumok

Clipart képek

Felhasznaldi sablonok
Munkacsoport-sablonok

Autom, mentési Fajlok L \Application Data\Microsoft\Word
Szdtarak

e C:\Program Files\Microsoft OfficelOffice10
Indtas CiL L AMicrosoftiWordiSTARTUP

:1.. ATulaidonos\Dekumentumok

C:\...\&pplication Data\Microsoft\Sablonok

OK 1 Bezaras 1

A Fajltipus lista Dokumentumok elemét kijeldlve leolvashatjuk, hogy
a dokumentumokat alapesetben a hattértar mely mappajaba menti el
a program. A Modositasok gombra kattintva megjelend panelen
az alapértelmezett helyet valtoztathatjuk meg.

BHely modositasa

Hely: !__j Dokumentumok :_i & @ ¥ 5 - esskozok~
L 1 Alap
8 ] iképek
Elgzmények  jMy Pictures
)My Received Files
i o/;‘ -m“-ijene
Dokumentumok.
}%:
Kedvencek
Mappansy: i| :‘E =
| Haldaati helyek :
E )
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A Felhasznaloi sablonok elemet valasztva leolvashatjuk és megval-
toztathatjuk az egyes sablonok tarolasi helyet. Amennyiben megvaltoz-
tatjuk a felhasznal6i sablonokat tartalmazé mappat, az uj mappaban
csak a mappamodositastodl kezdve elmentett sablonok fognak szere-
pelni.

Az Automatikus mentési fajlok elemet valasztva megtudhatjuk, hogy
a program altal végzett automatikus mentések soran |étrejott
dokumentumok melyik mappaban talalhaték. Természetesen lehets-
séglnk van ennek megvaltoztatasara is az el6z6ekhez hasonlé mo-
don.

A Beallitasok panel Felhasznald filén a dokumentumot készitd
felhasznald jellemzéit olvashatjuk le.

Beallitdsok Ll A
Megjelenités ! Aleslanos } szerkesztés | nyomtatas % Mentés l Adatvédelem §
4 Helyesiras i Korrektira Felhasznéld } Kompatibilités ] Alapkbnyvtar

Felhasznaldi adatok

Név:

Fts Aanes]

Monogram:

SA

Qll'm:‘ ;

ok | Bes |

A felhasznal6 adatait a meglévd adatok felllirasaval tetsz6legesen
modosithatjuk.
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logd vonal, a kurzor jeldli. A begépelt széveg alaphelyzetben folyama-
tosan beszurasra keril a kurzor altal jel6lt pozicioban, maga elétt tolva
a kurzortdl jobbra Iévé szbvegreszt.

A szdveg begépelésekor a Word a dokumentum margdi kozétt auto-
matikusan tordeli a sorokat, tehat egy bekezdés begépelése kdzben
nem kell sort valtanunk, mivel ezt a Word elvégzi helyettlnk.

A bekezdesek végét az ENTER billentyl leGtésével jelezhetjik, ekkor
a kurzor a kovetkezd sor elejere ugrik. A bekezdés vegeét | bekezdes
vége szimbolummal jeldli a Word. Ezek a jelek a nyomtatott széveg-
ben soha nem jelennek meg. A bekezdés vége jelek meﬂgjelenitéséhez
vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkdztar jfi Mindent mu-
tat gombjat.

A bekezdésen bellli sorvaltasra a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot
hasznaljuk. Ezt kényszeritett sortérésnek nevezziik, melyet .I szimbo-
lummal jelél a Word.

Széveg begépelésekor lehetdség van kilénbdzd, a billentylzeten nem
szerepl6 karakter beillesztésére is. Ezt a BeszUras meni Szimbolum
parancsanak segitségevel tehetjiik meg. A szimbdlumokkal részlete-
sen a késobbiekben foglalkozunk.

A dokumentumban — a begépelt széveg hatarain belll — a kurzormoz-
gatd billenty(ik vagy az egér segitségével mozgunk.

A kurzormozgaté billentyliket és billentylikombinacidkat az alabbi tab-
lazatban foglaltuk dssze.

Billenty( Funkcié
rNE Mozgas a szdvegben
CTRL+<, CTRL+> Ugras szavanként balra vagy jobbra
HOME, END Ugras a sor elejere vagy végere
Cg?EI?EOQADE Ugras a dokumentum elejére vagy végére
PAGE UP, .Lapozas” egy képernydnyivel felfelé vagy
PAGE DOWN lefelé a dokumentum szévegében
CTRL+PAGE UP, Ugras a dokumentumban az el6z6 vagy
CTRL+PAGE DOWN a kovetkezd oldalra

Az egér hasznalata esetén vigylk az egérmutatét a dokumentum kiva-
lasztott pontjara, és kattintsunk az egér bal gombjaval. Ezutan a kurzor
megjelenik a kattintas helyén.

Hosszu, dokumentumokban a gorditésav, illetve a sav aljan lathato
béngészégombok segitségével is mozoghatunk. A gorditésavval vég-
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Gépelési hibainkat a hibas szdvegrészek torlésével vagy atirasaval,
illetve a hianyzo szdvegrészek beszurasaval javithatjuk.

Az alabbi tablazatban a szerkeszt6billenty(iket és azok mikoédését fog-
laltuk dssze.

Billenty(i Funkcio .
BACKSPACE Egy karakter térlése balra
DELETE Egy karakter térlése jobbra
CTRL+BACKSPACE Torlés szohatarig balra
CTRL+DELETE Tdrlés szohatarig jobbra
INSERT Valtas a beszurd és atird Gzemmod kozott

A legtdbb felhasznald altalaban a beszuré izemmoddot hasznalja. Eb-
ben az izemmoédban a begepelt szoveg maga el6tt tolja a kurzortdl
jobbra all6 szbvegrészt. Az atiro lzemmodban a begépelt betlik és je-
lek folyamatosan felllirjak a kurzortdl jobbra kévetkezé karaktereket.
Az atir6 izemmod bekapcsolt allapotaban az Allapotsoron az ATIR
széveg jejenik meg. Atir6 lzemmaddba az INSERT billentyii lelitésével
vagy az Allapotsoron lathatd inaktiv ATIR szévegre duplan kattintva
térhetlink at.

A bet(ltipusok kozétt talalhatunk specialis karaktereket tartalmazo
szimbolumkészleteket is. Ezeket a szimbdlumokat legegyszeriibben
a Beszuras meni Szimboélum parancsanak hasznalataval illeszthet-
juk be a dokumentumba.

Szimbaham TR ge a1xf
Seimbkumok | Kaisclages karakternt. |
i
Ll 45
Al
@
~
Legutdbb haszndlt caimbohumok:
(el esie s [L[- [ [ulalp]
Farakterkéd: {32 Késdlet; [Szmbolum (decimils) ]
Automatios jorths.. | lentylparsncs... | edertyiparsrcs:
e |
7

A Szimboélum ful Betiitipus legérdllé listajaban valasszuk ki a hasz-

nalni kivant bet(ikészlet nevét.

A legaltalanosabb bet(itipusok a kévetkezdk:

Betiitipus
Normal szbéveg

Tartalom

Az aktuélis betlitipus karaktereit tartalmazza.

Symbol A gorbg abécé betlit és néhany matematikai
miveleti jelet tartalmaz.
Wingdings Kilénféle specialis szimbélumokat tartalmaz.

A felsoroltakon kivil a szamitogépunkre telepitett betGtipusoktdl fug-
gben tovabbi szimbolumkészletekkel is talalkozhatunk.
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A betltipus kivalasztasa utan megjelend tablazatban jel6ljik ki a be-
szurni kivant szimboélumot, és kattintsunk a Beszuras gombra vagy
kattintsunk duplan a szimboélumra. A szimbolum mindig az aktualis kur-
zorpozicioba kertl beszurasra.

Egy szimbélum beszurasa utan a Szimboélum panel nem tlnik el, igy
lehetéseégiink van egymas utan tébb szimbolum beszurasara is.

A kivalasztott szimbolum beszurasahoz billentylikombinaciot is meg-
adhatunk. A Billentyliparancs gombbal a kijel6lt szimbdélumhoz bil-
lenty(iparancsot rendelhetiink, illetve moédosithatjuk a mar létez6 bil-
lenty(iparancsot.

Az Automatikus javitas gomb felveszi a szimbdlumot a szévegbevitel
kézben automatikusan javitandok listajara. igy javitja példaul a Word
a (c) karaktersorozatot © karakterre. Ha mégis az automatikus mtivelet
elétti allapotot szeretnénk helyreallitani, akkor a mivelet utan vonjuk
vissza a parancsot. A Szerkesztés menlu Visszavonas parancsaval
az automatikusan végrehajtott mliveletek is visszavonhatok.

Tartalom Tarlése
Beiras " "
Tartalom Térlése

Beirds "z" _‘_'J

Visszavon 1 miveletet

A Szimbdlum parbeszéd panel Kiillonleges karakterek filén néhany,
a szdvegszerkesztésben gyakran hasznalt specialis karaktert talalha-
tunk.

Karakter: Billentyparancs:

Alt+Chrl+Szurke -

- Gondolatjel Cerl+Szirke -
- Nem térhetd kitdjel Chrl+_
- Feltételes kitdjel Chrl+*
Széles szokoz
Keskeny szdkaz
1/4 gondolatielnyi szokaz
= Nonbreaking Space Cerl+Shift+Szdkoz
Copyright Alt+Ctrl+C
® Bejeqgyzett védiegy jele Alk+Ctrl+R
ki) Kereskedelmi védjegy jele Alt+Chrl+T
§ Paragrafus jel Shift+0
9 Bekezdés jele
Hérom pont Al Chrl+.
: Nyité nyomdai szimpla idézdjel Ale+Crl+7,7
* Zard nyomdai szimpla idézajel Crl+,'
- Nyitd idézdjel Al Chrl+7,"
* Zard idézdjel Chrl+',"
Szélesséq nélkili Feltételesen torhetd
Szélesséq nélkili nem térhetd ,:J

: ALﬂ.omatikuéjagi&s... 1 :'Blﬂeatyﬂparanr_s... 1

Beszirés 1 Mégse 1
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Bizonyos feladatokhoz — példaul szdvegrészek formatumozasahoz,
masolasahoz vagy térléséhez — meg kell adnunk, hogy a mivelet
a szbveg mely részére vonatkozzon. Erre a szovegrész kijeldlésével
van lehet6ségunk.

A Dbillentylizet hasznalata esetén a kijelolés legegyszeriibb maodja,
hogy a kurzorral a kijelélni kivant széveg elejére allunk, és a SHIFT
billentyli nyomva tartasa mellett a kurzormozgato billentylkkel a kur-
zort a kijeldlendé szbveg végére visszik. A Kijeldlt terllet ellentétes
szinlre valtozik. A kijeldlés megszintetéséhez engedjuk fel a SHIFT
billenty(it, es lépjunk tetszdleges iranyba a kurzormozgatd billentylk
valamelyikével.

A SHIFT billentylvel vald kijeldléskor minden eddig tanult kurzormoz-
gatd billentylikombinacid hasznalhatd. Példaul egy szbvegrész sza-
vankénti kijeloléséhez a SHIFT billentyld folyamatos nyomva tartasa
kézben lépegessink a CTRL+¢ vagy CTRL+-> billentylkombinaciok
segitségével.

A teljes dokumentum kijeléléséhez Ussik le a CTRL+SHIFT+O vagy
a CTRL+5 billentyGkombinaciot. (Az 5-6s billentylt a numerikus billen-
tylizeten kell lettnunk.)

Sz6vegreszeinket az F8 funkciobillentyl leltésével is kijeldlhetjik.
A billenty( letitése utan az Allapotsoron kigyullad” a BOV felirat, mely
a kijel6lé Gzemmadd bekapcsolt allapotat jelzi. A kijeldléshez hasznaljuk
a kurzormozgato billentyliket. Ebbdl az izemmodbol az ESC billenty(
letitésével léphetiink ki. Az izemmaodot a BOV feliratra duplan kattint-
va is be- vagy kikapcsolhatjuk.

A kijelol6 Gzemmoddban nagyobb szdvegrészek kijeldlésere az F8
funkciobillenty( tdbbszéri letitését alkalmazzuk. Ehhez alljunk a kijel6-
lendd szbvegrészbe, és Ussik le egymas utan tébbszér az F8 billen-
tydt.

Ennek hatasat az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

Leiitések szama | Funkcid

1xE8 ' Belép a kijeldlé tzemmaodba (az Allapotsoron
megjelenik a BOV felirat)

2 Kijeldli a kurzorhoz legkézelebb allé szét (vagy

x F8 ; :

amiben a kurzor all)

3xF8 Kijelbli az aktudlis mondatot

4 xF8 Kijeloli az aktualis bekezdést

5x F8 Kijeldli a teljes dokumentumot

A kijelolés meretet a SHIFT+F8 billentylikombinacio . segitségevel
csOkkenthetjuk.
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KIJELOLES A legtébb felhasznalé szamara a kijel6lés legkényelmesebben az egér
EGERREL segitségével végezhetd el. Az egérrel végzett kijeldléskor gyakran kell
hasznalnunk az ugynevezett kijeldlésavot, ami a széveg bal széle
és a Word ablakanak bal széle kozoétti dres terllet. A kijel6lésavon

az egér jobbra mutaté fehér nyilla valtozik.

"-“Lng‘l'l'l'Z'l'B'!'ﬁL' -

Meméria-az-a-dolog,-amire-alt:
az-a-memoria-terilet-ahol-a-fe
{] A véletlen-elérésu™kifejezés-
&
A lehetseéges kijeldlesi modokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Feladat | Mivelet

Mutassunk az egérrel a kijelc'jléndé szévegrési
elejére, tartsuk lenyomva az egér bal gombijat,

Tetszbleges hosszu- majd huzzuk az egérmutatét a kijeldlendd
sagu szbvegrész szbvegresz vegeig.
kijeldlése Kattintsunk az egérrel a kijeltlendd szdvegrész

elejére, majd a SHIFT billentyli nyomva tartasa
kézben kattintsunk a kijelélendd széveg vegeére.
Egy sz6 kijeldlése Kattintsunk duplan a kijelélendd széra.

A CTRL billentyli nyomva tartasa kézben
kattintsunk az egér bal gombjaval a mondatra.
Vigylk az egeret a kijeldl6savra, ahol az egér
Egy sor kijelolése jobbra mutatd fehér nyilla valtozik és kattintsunk
a kijeldIni kivant sor mellett.

Vigyilk az egeret a kijeldl6savra, tartsuk
lenyomva az egéer bal gombjat az elsé kijelélendd
sor mellett, hizzuk az egeret az utols6
kijeldlendd sorig, majd engedjik fel az egér bal
gombjat.

Kattintsunk duplan a kijeldlend® bekezdés mellett

Egy mondat kijelélése

Tobb egymast kovetd
sor kijelblése

Egy bekezdés i
kijelolése Rl 1 R .
Kattintsunk triplan a kijeldlendé bekezdésben.
Jeldljik ki az elsd szdvegreszt a fenti modszerek
Nem 6sszefligg6 barmelyikével, majd a CTRL billentyli nyomva
szbvegrészek kijeldlése | tartdsa mellett jeldljunk ki tovabbi

szdvegrészeket.

A CTRL billentyl nyomva tartasa kdzben
kattintsunk a kijeldlésavon.

Kattintsunk triplan a kijelél8savon.

Az egész dokumentum
kijelolése

A kijelolés megsziintetéséhez kattintsunk a dokumentum egy tetszéle-
ges pontjara vagy nyomjuk le az egyik kurzormozgato billentydit.

KIJELOLT SZOVEG Egy hosszabb szdvegrészt legegyszeriibben ugy térélhetiink, hogy ki-
TORLESE jel6lése utan leitjik a DELETE vagy a BACKSPACE billentyit. Ezzel
: a modszerrel barmilyen hosszu szévegrész térolhetd.

52 ¢



KIJELOLT SZOVEG
ATIRASA

SZOVEGRESZEK
MASOLASA

SZOVEGRESZEK
ATHELYEZESE

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium  www.ihm.gov.hu

o0 @
000

&
L& :
oH &

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Egy hibas szbvegrész javitasanak egyik lehetséges modja, hogy a hi-
bas szdvegrészt kijeldljik, majd ragépeljik a helyes széveget. llyenkor
a kijelolt széveg az elsd karakter bevitelekor eltlinik, az Gjonnan begé-
pelt szoveget pedig a Word folyamatosan beszurja a helyére. Ezt a ja-
vitasi modot akkor célszer(i hasznalni, ha a széveg egy részét teljesen
at akarjuk irni.

Egy szbvegrész masolasakor a széveg eredeti példanya is megmarad
a dokumentumban.

A masolas lepesei a kdvetkezok:

1. Jeldljuk ki a masolni kivant szévegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menU Masolas parancsat, illetve kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar 1 Masolas gombjara vagy ussuk le
a CTRL+C billentylikombinaciot.

3. Vigylk a kurzort a dokumentumban arra a pontra, ahova a szdveg
masolatat szeretnenk beszurni.

4. A mivelet befejezésehez hasznaljuk a Szerkesztés menil Beil-
lesztés parancsat vagy a Szokasos eszkodztar @ Beillesztés
gombjat vagy a CTRL+V billenty(iket.

Egy szOvegrész az athelyezés soran eredeti helyerdl torlédik és Uj
helyre kertl. Ez a mlvelet jelentésen megkdnnyitheti példaul egy do-
kumentum szerkezetenek atalakitasat.

Egy szbvegrész athelyezésének leépései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant szdvegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Kivagas parancsat, vagy kattintsunk
a Szokasos eszkéztar % | Kivagas gombjara, illetve Gssik le
a CTRL+X billentylikombinaciot.

3. Vigyik a kurzort a dokumentumban arra a pontra, ahova a széve-
get szeretnénk athelyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni

Beillesztés parancsat vagy a Szokasos eszkdztar Elf Beillesztés
gombjat vagy a CTRL+V billenty(ket.

 Tipp

Gyakorlott felhasznaldk egy kijelélt szovegrészt a Fogd és vidd mddszer segitségé-
vel is athelyezhetnek, vagy lemasolhatnak. Egy szdvegrész lemasolasahoz a Fogd
és vidd miivelet befejezésekor — az egér bal gombjanak felengedésekor — tartsuk
lenyomva a CTRL billenty(it. A masolas és athelyezés miveletek nemcsak doku-
mentumon belll, hanem tébb dokumentum kdzétt is elvégezhetdk.
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VAGOLAP A masolas és athelyezés mliveletek soran a masolni, illetve athelyezni
HASZNALATA kivant adatok a Vagolapra kertlnek, majd onnan illeszthetjik be &ket
S a kivalasztott dokumentumba. A Word XP-vel végzett masolas
és athelyezés soran az Office Vagolapja az ablak jobb oldalan auto-

matikusan megjelenik.

Az Office Vagolapja egyszerre 24 elemet képes tarolni. A Windows
Vagolapjara azonban mindig csak az utolsé Office Vagolapra tett elem
kerul.

# 9 4/24-vagdlap v x
[ 8z sesves bellesatése |

Kattintson a beilleszteni kivant elemre:

Fa e

B3 Mi, a LIGHTHOUSE
INGATLAN KFt, munkatarsai
mindannyian hisszak azt, ...

} Dionysius Exiguus
id6szamitasaban minden
néggyel oszthatd évszam...

) A MAHASZNALATOS
KERESZTENY IDOSZAMITAS

Elemek Vagolaprél torténd beillesztéséhez a Vagolap munkaablakban
valasszuk ki a beillesztendé elemet, majd az elemhez tartozd legér-
dild listabol valasszuk a Beillesztés parancsot. Ha a Vagolapon sze-
replé 6sszes elemet be szeretnénk szurni ugyanabba a dokumen-
tumba, akkor elegendé a Vagolap munkaablak Az 6sszes beillesz-
tése gombjara kattintanunk. Elemek Vagolaprol vald térléséhez a to-
rolni kivant elem kivalasztasa utan az elemhez tartozé legérdild
lisabol valasszuk a Torlés parancsot. A Vagolap tartalmanak torlésé-
hez kattintsunk a Vagdlap munkaablak Az 6sszes torlése parancsara.

A Beadllitasok gombra kattintva megjelené legérdild listaban a Vagé-
lap megjelenitésével kapcsolatos beallitasokat végezhetiink.

MUVELETEK A Wordben lehetSségiink van egy vagy tébb szerkesztési és formazasi
VISSZAVONASA. Muvelet visszavonasara.
’
ISMETLESE

VISSZAVONAS A visszavonashoz hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Visszavonas
! gombjat, illetve a Szerkesztés menl Visszavonas parancsat, vagy
== a CTRL+Z billenty(ikombinaciot.

Megjegyzés
Az Office programokban a fajimiveletek — példaul a mentés, bezaras — visszavona-
sara nincs lehetéséglnk.
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VISSZAALLITAS A visszavont m(iveletek visszaallitasahoz kattintsunk a Szokasos esz-
._‘:‘f.] koztar Mégis gombjara, illetve adjuk ki a Szerkesztées menl Mégis
parancsat, vagy ussik le a CTRL+Y vagy F4 billentyliket. A visszavont
mlveletek visszaadllitasara csak kodzvetlenll a visszavonas utan van
modunk.

ISMETLES Az utoljara végrehajtott formazasi vagy szerkesztési miiveletet megis-
meételhetjik a Szerkesztés menl Ismét parancsaval, illetve a CTRL+Y
vagy F4 billentylk leGtésevel.

Megjegyzés

Vegyik figyelembe, hogy az F4, illetve a CTRL+Y billentyllkombinaciok helyzettél
fliggben az Ismétlés vagy a Mégis parancsnak megfelelden mikddnek: szerkesztd
vagy formatumozé miveleteket kovetéen az Ismét, visszavonast kévetden pedig

a Mégis parancsot helyettesitik.

A témakdérhoz kapcsolodo gyakorlofeladatok:
Feladatgyljtemény 1., 2., 3., 4. feladat

KERESES ES CSERE

Hosszu dokumentumban szereplé szévegrészek keresését é€s mas
szdveggel vald helyettesitését egyszerliien elvégezhetjuk a Word Ke-
reses eés csere funkciojaval.

SZéVEGRESZEK A Kereseés funkciot a Szerkesztés menl Keresés parancsaval érhet-
KERESESE Jukel

Keresés éscsere =~ e 21 x|

Kerasés 1 Csere i Ugrés ]

Keresett sziveg: ! :J

[T Osszes taldlat kiemelése a kivetkezdben:

f?,); R :j

1 Mégse i

i
|

A keresend6 szdvegrészt a parbeszéd panel Keresés flilén talalhato
Keresett széveg rovatba gépelhetjiik be. Ugyeljunk arra, hogy a kere-
sett sz6veget pontosan idézzlk. Az adott sz0 vagy kifejezés Gsszes
eléfordulasanak kijeldléséhez jeldljik be az Osszes talalat kiemelése
a kovetkezében jelélbnégyzetet, majd a lenyilod listaban valasszuk ki,
hogy a dokumentum mely részében kivanunk keresni.

A keresést a Kovetkezé gombra kattintva kezdeményezhetjik. Ekkor
a Word az aktualis kurzorpoziciétdl kiindulva kijeléli a dokumentumban
a keresett széveg elsé eléfordulasat.
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A keresés folytatasahoz kattintsunk ismét a Kévetkezé gombra.

] (1SS2ESITETT INGATLAN LISTA.doc - Micrasaft Wi o0 anx|
E&jl Sgerkesztes Nécet Beszirds  Formatum  Eszkozok  Téblazat  Ablek - Sugd wie vant | : - X
Neldall SR_RY @ -8 T 1w -2 412 + F DA A~ »

| Végleges szoveq korrektiraval v Megislertés- & @b Dy« A3 (3l @

};}ﬁ-‘-l-.-z-u‘s‘u-.n-x-sw-e.-.‘?.-e-n-‘s‘n-iu-n-u'u-le‘ j
B csendes karnyezetben talilhaté, BReE8 + padléfité ses, ssszkomfortos, 2,7
- m belmagassagn, stukkdkkal, renddrségre bekotétt nasmtérendszer
5 Helyiségek: alsé szint: elészoba, nappali, amernikai konyha, we, felsé
5 szint: 3 szoba, beépitett gardrébok, furdészobatwe, padlasrakodd, 15 nm
2 3 gépkocs razs (61 nm) Szobék méreter: 37 nm,

-+
. =
% I Gsszes taldlat kiemelésa a kovetkeziben: . ‘j
- [pssdetimentn ] = ‘ “—'—Km s 1
= Il keriilet o
5 o
= E3

waf@s o : |

Oldal 2 sz 1 212 Hely 34cm Beti 33 MR KORE. BOY ATIR . Magyer Ox 4

A teljes dokumentum atvizsgalasa utan a Word az alabbi Uzenettel fi-
gyelmeztet.

Microsoft Word - X

Qr) Befejezddatt a dokumentum étvizsgélésa.

A Keresés és csere panel Koévetkezé gombjara kattintva — vagy
a parbeszéd panel bezarasa utan a SHIFT+F4 billentylikombinacioval
— a kereseés ujraindithato.

Az Egyebek gombra kattintva tovabbi keresési feltételeket adhatunk
meg.

Keresés és csere . RIBY

Keresés 3 Csere i Ugrés |

Keresett szoveqg: I :J
Bedllitasok:  Keresés lefele

I Osszes taldlat kismelése & kivetkeziben:
- Akusiskiskiss £l 1
Kole b buspthenes i b e
Keresés helye; lLeFeIé v]
I~ Kis- és nagybetd megkilbnbaztetése
I~ Csakha ez ateljes 526 o
- [ Behelyettesitessel
[~ Hangzés alapian (angol)
T minden sz26alak (angel)
Keresés

‘Formatum ~ | Specidlis ~ Formazas nelkud: i
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A Keresés helye legordllé lista segitségével a keresés iranyat adjuk
meg.

Alapértelmezésben a keresés iranyanak a Lefelé listaelem van meg-
adva. Ebben az esetben a kurzortdl jobbra, a dokumentum vege felé
haladva keres a Word.

A Felfelé listaelem valasztasa esetén a kurzortdl balra, a dokumentum
eleje felé haladva keres a Word.

A Felfelé és a Lefelé listaelemek valasztasakor a keresés csak a do-
kumentum térzsszévegére vagy egy kijeldlt szovegrészre terjed ki.

A Mindeniitt listaelem valasztasa esetén a Word a kurzor aktualis po-
zicigjatol indulva a teljes dokumentum szdvegén lefuttatja a keresést,
beleértve az éléfejek, élélabak, labjegyzetek, végjegyzetek és meg-
jegyzések szovegét is. Ebben az esetben az esetleges kijeldlések
érvényuket vesztik és a keresés mindig a dokumentum elejérél kezdo-
dik.

A Kis- és nagybetii megkiilonboztetése jeldlénegyzet bekapcsola-
saval a kis- és nagybetiik szigori megkulénbdztetését kérhetjuk.

A Csak ha ez a teljes sz6 jel6lonégyzet bekapcsolasa esetén a Word
a keresett szot vagy kifejezést 6nallo szovegrészként — példaul ragok
és toldalékok nélkul — keresi.

A Behelyettesitéssel jel6l6négyzet bekapcsolasa utan a keresett sz6-
veg rovatban helyettesitd jeleket — példaul * (csillagot) vagy ? (kérdo-
jelet) — is hasznalhatunk.

Angol nyelv(i széveg begépelésekor a Hangzas alapjan jelolénégyzet
bekapcsolasaval a keresett széhoz hasonlé hangzasu szavakat,
a Minden széalak jelolonégyzet bekapcsolasaval pedig a szavak
ragozott — akar eltérd igeideji — valtozatat is kereshetjik.

Egyszer( széveg keresésén tul lehetéséglink van kilénb6zd formatu-
mok keresésére is. A keresendé formatumot a panel Formatum
gombjara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.

]

| Formatum =
-.\WW“?_
Betitipus, ..
Bekezdés. ..
Tabulatorok, ..
Myely, ..
Keret,..

Stilus., ..

Kiemelés
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A Keresés és csere panel lehet6séget nyujt specialis karakterekre
tortend keresésre is. A keresendé specialis karaktereket a panel Spe-
cialis gombjara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.

A, Bei':ézgésiel
E. Tabulatorjel

Barmely karakker

Barmely szamjeqy
Barmely betd
Kalap-jel
Hasabtirés
Hosszd gondolatjel
Gondolatjel
Végjeqgyzetjel
Mezd
Labjeqgyzetjel

Kép

Kézi sortdrés

Kézi oldaltérés

MNem torhetd kitdiel

Mem ktérhetd szdkaz
Feltételes kotdjel
Szakasztérés

Ures terilet E

A Keresés funkciot a @ Bongészé objektumanak kivalasztasa °
gombra kattintassal megjelenithetdé Keresés ikon segitségével is
elérhetjik.

3} iSSZESTTETT INGATLANEIST A:dor = Micvosolt Weord S 1ol x|
géil Sgerkesatés  Nécet Besalrds  FormStum:  Eszhozek Tablézat  Ablak - Sugld S etk e
DEedam AV 28 9 B T 100% 241 z
Végleges szoveg korekturaval - Megielentés« &k @3 Uh - X3+ (3 . fti. 2 o B

Lﬁi’g R N R R R R R B T T TR T

Gapdacs nt

31 nm+ 10 nm beépitett galénas, foldszinti, sajat tulajdonu 6roklakas,
nem rég felujitott, csendes hazban, nagyon )6 kozlekedéssel eladé
Iranyar. 7, SMF:

{2 Il keriilet

Csaladi hazak J

|. Tarsashdzak

n Filler utca
£ 1980-ban épult haz magasfsldszintyén,] nappali, 3 halészobas lakas, ”
= amerikai konyhaval, cirkd ssel, gépkocsi beallasi lehetéséggel 10 m2-/
. es logemaval. taroloval. kozés mosékonvhaval, nagy kerttel, 16 allapotba;
| ; /4

Oldal 2 sz 1 22 Hely 18,6.cm 5o Eetl 16 B CECRR - ECh -'-‘:‘ Magyar |}

\
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A Keresés és csere parbeszéd panel bezarasa utan a keresést
folytathatjuk a fuggéleges goérditésav aljan lévo #| és 2| gombok segit-
ségeével is.

SZGVEGRESZEK Egy szoveg elbfordulasainak kikeresése mellett lehetdségiink van
CSEREJE 2 megtalalt szbévegrészek mas széveggel tdérténd helyettesitésére is.
Kattintsunk a Szerkesztés meni Csere parancsara vagy a Keresés

és csere parbeszéd panel Csere fiilére.

freresés éscsere

Keresés Qs.ere ; QI;FE':S.}

Keresettszai&g: 1Cég | . . .V'
Bedlitdsok:  Keresés lefelé : i =

Mite cserél: . jvéllalat

A Keresett széveg rovatba gépeljik be a cserélni kivant, a Mire cse-
réli rovatba pedig a behelyettesiteni kivant széveget.

A mivelet megkezdéséhez kattintsunk a Kévetkezé gombra. A Word
ekkor kijeldli a keresett szdveg elsé eléfordulasat a dokumentumban.
A kijelolt szbvegrész lecseréléséhez kattintsunk a Csere gombra.
Amennyiben az éppen kijel6lt szévegrészt nem szeretnénk lecserélni,
atugorhatjuk azt a Kovetkezé gomb segitségével.

A Mindet gombra kattintva a Word a Mit keres rovatban megadott
sz8vegrész valamennyi tovabbi el6fordulasat lecseréli a Mire cseréli
rovat tartalmara.

Az Egyebek gombra kattintva lehetdségiink nyilik tovabbi feltételek
beallitasara is. Az egyes lehetéségek megegyeznek a keresésnél tar-
gyaltakkal.
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ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK

A Wordben haromféle szévegegységre vonatkozéan allithatunk be
formatumokat.

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. A karakterekre alkalmaz-
hato formatumokat egyuttesen betliformatumoknak nevezzik.

A dokumentum tagolasanak alapeleme a bekezdés. A bekezdésekre
vonatkozé formatumokat egyiittesen bekezdésformatumoknak nevez-
zlk.

A dokumentumot tetszdleges nagysagu szdvegrészekre, ugynevezett
szakaszokra bonthatjuk. Ezeket a szévegrészeket szakaszformatumok
segitségével formatumozhatjuk. Egy szakasz mérete néhany bekez-
déstél a dokumentum teljes hosszaig terjedhet. Alapesetben a teljes
dokumentum egy szakaszbol all. A szakaszok elejét és veget Normal
nézetben a szakaszhatéarolo jelek mutatjak.

A formatumok bedllitdsa a széveg bevitele utan torténik. igy a forma-
tumozni kivant szdévegreszt legtébbszor ki kell jeléinunk a parameéterek
beallitasa elbtt. Utdlagos szdvegbevitelnél a begépelt széveg alap-
helyzetben mindig 6rokli a szévegkdrnyezet beallitasait. A Word me-
nljében valamennyi formatumozasi lehetdséget megtalaljuk, de a leg-
gyakrabban hasznalt formatumokat az eszkéztarak gombjainak, illetve
billentylikombinaciok segitségevel is beallithatjuk.

BET[']- A formatumozni kivant szdvegrész kijelélése utan allitsuk be annak
FORM ATUMOK betliformatumat. A betliformatumok beallitasat a Formatum menl Be-
titipus parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen ve-

gezhetjik el.

21|
Betdstus: Méret:
[rormal J12
8 -
9
10
11
-
Betiszin: Alahuzés tipusa: ftak ZinE
l Automatikus :J ](ntncs) :J I Altiratin _‘:_j
Kilénlegességek = i
I~ Athdzott ™ Amyékolt I~ Kiskapitalis
I Kétszer athizott I™ Kkérvonalas ™ Nagybetis
[~ Felsé index I~ Domborii ™ Rejtett
I™ Alsé index - I vésett
Miks -
Tunes New Rorman
TrueType betitipus, A Word ezt hasznilia a nyomtatén és a képemyon.
Alapértelmezés. .. | OK i Mégse
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BETUTIPUS Az altalanosan hasznalt betiiformatumokat a Betiitipus fulon talaljuk.

A Betiitipus listaban a Windows-ban telepitett karakterkészletek kozul
valaszthatunk. Az alabbiakban néhany jellegzetes bet(tipusra latha-
tunk példat: ‘

Times New Roman
Arial

Courier New

Brast Seript

Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizardlag szimbdlumokat
&s kulonféle irasjeleket tartalmaznak. llyen példaul a Symbol,
a Webdings és a Wingdings betlitipus is.

Symbol
AP e v A>z=

FRHEORY Y 2 <

A betlik irasmodjat a Betiistilus listan valaszthatjuk ki.

Normal
Félkovér

Ddélt

Félkovér dolt

A valaszthaté betlstilusok bet(itipusonként eltéréek lehetnek.

A betlinagysagot a Méret rovat segitségével nyomdai mértékegység-
ben, pontban hatarozhatjuk meg. Sziikség esetén ebbe a rovatba be is
gepelhetliink egy — 1 és 1638 pont kdzotti — tetszdleges ertéeket.

4 pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon — bet(tipustdl figgbéen — a 11-12 pontos, egy A5-0s
lapon a 10 pontos bet(iméret tekinthetdé normal betiiméretnek.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu e 61
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Az Alahuzas listaban kulonféle stilusi alahuzasokat allithatunk be.
Szimpla

Dupla
Pontozott

Hullamos

A Szin rovatban 32 klUlonb6z6 betliszin kézul valaszthatunk, de kike-
verhetink egyéni szineket is. Az Automatikus szin valasztasakor
a Word a bet(iszint a hattér tonusatol figgéen feketére vagy fehérre al-
litia. A kalénféle szinek fekete-fehér nyomtatdkon szirke arnyalatok
formajaban kerllnek nyomtatasra.

FEKETE
PIROS

A Kiilonlegességek csoportban talalhatd lehetéségek segitségével
tovabbi specialis formatumokat allithatunk be.

r

Athuzott
Arnyékolt
KISKAPITALIS
NAGYBETUS

Ebben a csoportban talaljuk az alsé és fels6 indexek irdsara alkalmas
formatumokat is.

12 m?
H>,SO,4

Az Alapértelmezés gombra kattintva a Betiitipus panelen beallitott
formatumokat alapértelmezetté tehetjiik az aktualis és minden Uj do-
kumentumra vonatkozdan.
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A bemutatott betliformatumok az alabbi gombok és billentylikombina-
ciok segitsegevel is beallithatok:

Formatum _ nbi
Betiitipus 5| CTRL+SHIFT+B
Betiiméret i CTRL+SHIFT+P
Félkoveér CTRL+F
Dot CTRL+D
Alahtzott | A CTRL+A
Betiiszin beallitasa Al _

Also index CTRL+SHIFT+J

'Fels® index CTRL+SHIFT+G
Alapértelmezett
betiiformatum CTRL+SZOKOZ
visszaallitasa

TERKOZ ES POZICIO A Térkdz és pozicié fulén a betilik torzitasat, valamint egymastol
és az alapvonaltdl vald tavolsagat hatarozhatjuk meg. A térkdéz és
pozicid parametereinek beallitasa elbtt jeldljuk ki a formatumozni
kivant szdévegrészt.

Betiitipus

Vigszinteseri [100%  ¥]

Betilkdz: INurméI

. Elhelyezes: {Nurmél

Minta

Times New Roman

TruaType betlitipus, A Word ezt hasznalia a nyomtatdn és 3 képemyén,

 Alapértelmezss, .. |
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A Vizszintesen legordilé lista segitségével a betlk horizontalis torzi-
tasanak mértékét allithatjuk be.

50%

100%
150%
200%0

A Betiikoz legordlild lista segitségével a betlik egymastoél vald tavol-
sagat allitjuk be. Valaszthatunk Normal, Ritkitott vagy Siritett iras-
modot. A ritkitas vagy slrités mértékét a Merteke leptethetd mez6 se-
gitségével hatarozhatjuk meg.

5 ponttal ritkitott
2 ponttal ritkitott
Normal

1 ponttal sUritett

Az Elhelyezés legordild listaban a betlik Normal, Emelt vagy Siily-
lyesztett irasmaodja kozll valaszthatunk.

LAGYMANYOS| Hip

Bizonyos betliparok esetén a betlik kdzétti tavolsag az atlagosnal na-
gyobbnak tlinik. Ezek a hibak automatikusan korrigalhatok a Betiipa-
rok alavagasa opcid bekapcsolasaval.

Alaphelyzetben



Informatikal es
Hirkozlési
Minisztérium

ANIMALAS Az Effektusok a szovegben filon talalhato lista segitségével kilon-
féle animalt kiemeléseket készithetiink széveglinkben. Ezek a specia-
lis hatasok a nyomtatott dokumentumban egyaltalan nem jelennek
meg.

._Betmpus ] Térkbzesgnzfcae Effeldl.tsokasznvegben ‘

: &nﬂnac:ols

(nincs)
- |Fényreklam
Konfetti
Menetelo feketehan &k

Minika

Tlmes New Roman i

-_ﬂapérteknezég;., ! ' 1 ok I . Mégse '

SZ(")VEGRES;EK Bizonyara mindenki hasznalt mar szdévegkiemeld filcet a nyomtatott
KIEMELESE dokumentumok fontosabb szdvegrészeinek kiemelésére. llyen eszkdz
a Wordben is rendelkezéstnkre all.

Kattintsunk a Formazas eszk&ztar ﬁH Kiemelés gombjara, és jeldl-
juk ki a kiemelni kivant szévegrészt vagy szdvegrészeket. Egy széveg-
rész kiemelésének masik lehetséges madja, hogy a kiemelendd sz6-
vegrész kijeldlése utan kattintunk a Formazas eszkdztar Kiemelés
gombjara.

A kiemelés a nyomtatott szGvegben is megjelenik.

3§ OSSZESITETT INGATLAN LISTA doc - Microsoft Word
. Fall Szerkmsztés Mézet Besairds Formdtum  Eszkik  Tébldzat  Ablak  SUgb
el alRy 2@ o- 8 g™ - * 412 - F DA ﬁ A s

.\-1-\-2»|-3-\-4‘1-5-!‘6-|‘7-l‘s-l‘e-l-l[l'l‘ll'l'lz' :‘j
ILyar: 3 mvice z

Tarsashazak

hézban, mfszt-1, 55 m2-es, 1 + 1/2 szobés (25, 8 m2), pici konyha: 5 m2,
firdSszoba: 3 m2, WC ku]nn, erkély: 8 m2, gazkorvektoros flitési,
kertre néz6, DK tdjolést, vildgos, 10 allapoti lakds. Belmagassdg 2,5 m.

19‘12 es eveLben épult, II. szintes, teraszos elrendezést, 7 lakdsos J
Kertben ia.rkoldsi lehetdség, Erkeélyrdl kildtés a Rézsadorabra.

iy
1932-ben épilt katiing sllapoty, 2 letes, 10 lakdsos térsashdzb

fszt-1, 65 nm —es, 2 szobas, kivalo dllapotd, igényesen, fnssen felajitott,
Ny-1tdjolisi, csendes, cirkofiitéses, dsszkomfortos, 2,7 m belmagasségi
lakds. Helyiségek: eldszoba, étkezds konyha (beépitett igényes, O
konyhshitorral), kamra, gardrdh, finddszoba, kitlon we, loggia (8 nm),

fedett ﬁ'ikucsfueéﬂé

ﬁ W 24 1230122010201 200 1190 1018 1170 116 10 IS e oL
e S g SRR :

] i =
Nettd 100 nm —es (+terasz, + gardzs), 3 szobas, I. emelety, tdrsashdzi 2
lakés sorhdzi jelleggel, a haz 1927-ben épilt, satortetds, a lakdsban o
¥
[E]= 4] W
1 Sz 1 12 Hely 24,2cm Sor 40  Betd 22 Wb BORRE B0V ATIR Magyar ox e
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A kiemelés megszintetesehez fessuk ki még egyszer ugyanazt a sz6-
vegrészt. A kiemel6 szint megvaltoztathatjuk a Kiemelés gomb legor-
dild listajanak lenyitasaval.

[ Mncs |
FrEoER
ENEEE
BEED R

Tébb kiemelés megsziintetéséhez jeldljik ki a kivant kiemeléseket tar-
talmazo teljes szbvegrészt, majd valasszuk a Nincs szint.

A kiemel6 modbol a Kiemelés gomb kikapcsolasaval vagy az ESC
billentyli lettésevel lephetlink ki. Ha csak egyetlen szovegrészt szeret-
nénk kiemelni, jeldljok ki a kivant szdéveget, majd kattintsunk a Ki-
emelés gombra. Ebben az esetben a kiemelés utan a Word nem Iép at
kiemeld izemmodba.

El6fordul, hogy egy korabban begépelt szbvegben utdlag szeretnénk
kicserélni a kisbetliket nagybetlre, illetve forditva. Ehhez a médositani
kivant szévegrész kijeldlése utan hasznaljuk a Formatum meni Kis-
betii — nagybetii parancsat.

" Mondatkezds,
C kishetlis
" NAGYBETUS
¥ [Szdkeads]
" VALTAS : ,
' oK I Mégse !

E funkciok egy részét a SHIFT+F3 billentyldkombinacioé — esetleg tébb-
szori — leGitésével is elérhetjuk.

Az ismétl6dé betli- és bekezdésformatumokat gyakran egyszeriibb
azok ismételt beallitasa helyett a Szokasos eszkdztar Formatum ma-
solasa gombija segitségével lemasolni.

A mivelet els6 léepésekent alljunk a megfelel6 formatumokat tartal-
mazd szévegrészbe, vagy jeldljuk ki azt. A valasztott szdvegrész for-
matumainak felvételéhez kattintsunk a Szokasos eszkdztar Formatum
masolasa gombjara. Végezetll a felvett formatumok alkalmazasahoz
jeléljuk ki a formatumozni kivant szdvegrészt. Amennyiben nem
egy teljes bekezdést jelélunk ki, a Word csak a betiformatumokat ma-
solja at. Egy teljes bekezdeés kijel6lése esetén a Word a betliformatu-
mok mellett a bekezdésformatumokat is atmasolja.

TIPP

Ha ugyanazt a formatumot a dokumentum tébb kilénb6zé részére szeretnénk le-
masolni, aformatumok felvételekor kattintsunk duplan a Formatum masolasa
gombra. Ennek hatasara a funkcié addig marad bekapcsolt allapotban, amig
azt a Formatum masolasa gombra kattintva vagy az ESC billentyiivel ki nem kap-
csoljuk
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BEKEZDES- A bekezdések elrendezésére vonatkozé bedllitasokat a Formatum
FORMATUMOK menu Bekezdés parancsaval adhatjuk meg. A formatumozas itt is
a kijelolt bekezdeésekre vagy az aktualis, azaz a kurzort tartalmazo be-

kezdésre vonatkozik.

21
{Behiigs &5 tarkiz || spovegbeosatas |
" Inazitas: lSorkaért vf vazlatszirk: Iszmvegtorzs vl
Bohigse o e o
Balra: IS,EI om 5‘ Tiusa: Mértéke:
Jobbra: ICI cm il I(n\n-rs) L} l ﬁ
Térkdz e
Eltte: 6 pt =1 sorksz: © Ertéke: :
Utdna: ]D pt ﬁ iSznmp\a :_; I :rﬂ
.
Minta
ety o
T En M
 Tabulstorck... ! oK l Mégse f

BEHUZASES A bekezdések elrendezésével kapcsolatos legaltalanosabb formatu-
TERKOZ mokat a Behuzas és térkoz flulon talaljuk.

Az lgazitas legordllé lista elemeivel a bekezdések sorainak margok
kdzo6tti elrendezését allitjuk be.

Balra zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogatd programot.

Kozépre zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogatd programot.

Jobbra zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza meg az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogato programot.

Sorkizart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza meg az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke-
zel6, a PowerPoint prezentacidés, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogato programot.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ® 67
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A Vazlatszint rovat segitségével bedllitjuk a bekezdés helyét a Vazlat
nézetben megjelenitett hierarchiaban.

A Behlzas csoport beallitasainak segitségével a bekezdés széleinek
a margoktol valo tavolsagat hatarozzuk meg.

A Balroél és Jobbrél rovatok segitségéevel a bekezdés bal es jobb mar-
gotol vald tavolsagat allitjuk be. A Tipusa legérduld lista segitségével
lehetéségiink van a bekezdés elsd, vagy az elsé kivételével az dsszes
tébbi soranak behlzasara is. Az els6 sor behuzasahoz az Elsé sor
listaelemet, a tébbi sor behlzasahoz a Fliggo listaelemet kell valasz-
tanunk.

A behuzas mértékét a Méret |éptethetd mezbdben allitjuk be.
Behuzas balrél

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartal-
mazza ‘még az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis-kezeld,
a PowerPoint prezentaciés, valamint az Outlook csoportmunka-tamo-
gaté programot.

Behulzas jobbrdl

\.% o
E A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar- gi
—~ talmazza meég az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke- o
g zel6, a PowerPoint prezentaciés, valamint az Outlook csoport- g_§~
o munka-tamogatd programot. g
& Elsé sor behuzasa %

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza [=
meég az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-kezeld, a PowerPoint pre-
zentacioés, valamint az Outlook csoportmunka-tamogatd programot.

Flggd behuzas

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezel®, az Access adatbazis-kezel6, a PowerPoint
prezentacios, valamint az Outlook csoportmunka-tamogaté progra-
mot.

A Térkoz csoport beallitasaival hatarozhatjuk meg a bekezdesek, il-
letve a sorok kézétti tavolsagot.

Az Elétte és Utana rovatokban a bekezdések feletti és alatti lires tér-
k6z pontban mért nagysagat adhatjuk meg.
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A Sorkéz leg6rdulé listaban a bekezdés sorainak tavolsagat szabhat-
juk meg. Egyes lehetdségek valasztasa esetén a sortavolsagot az Er-
téke rovatban adhatjuk meg.

Szimpla

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-kezeld, a PowerPoint prezenta-
cios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogatd programot.

1,5 sor
A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tdblazatkezel®, az Access adatbazis-kezeld, a PowerPoint prezenta-

cios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogatd programot.

Dupla

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tdblazatkezeld, az Access adathazis-kezeld, a PowerPoint prezenta-
cids, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogatéd programot.

A Sorkdéz legdrdild listaban valaszthato ertekeket az alabbi tablazat
tartalmazza.

_ Listaelem | Magyarazat Laltd :
Szimpla A sortavolsag a betlimérethez viszonyitott Normal
nagysagu-lesz.
1,6sor A sortavolsag a betlimeret masfélszerese lesz.
Dupla A sortavolsag a betliméret kétszerese lesz.
Legalabb A sortavolsag mindig legalabb az Ertéke rovatban

megadott nagysagu lesz. Nagyobb betliméret esetén
a sortavolsag novekedhet.

Pontosan A sortavolsag mindig az Ertéke rovatban megadott
nagysagu lesz. Nagyobb betiiméret esetén
a nyomtatasban a sorok egymasra csuszhatnak.

Tobbszoros Az Ertéke rovatban megadott szammal szorzott és
a betlimérethez viszonyitott sortavolsag.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium o www.ihm.gov.hu
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SZOVEGBEOSZTAS A Bekezdés parbeszéd panel Szévegbeosztas filén a bekezdések
térdelésével kapcsolatos specialis opcidkat allithatunk be.

iEatiyid- & arvasoroki I Eqyiit 3 kovetkezove!
I Egyoldala I 0 gldsira

I™ Sorok szamozésa nélkil
T Nincs elvalasztas

Mrasng Mrasiag sramdvr

Tabulstorok.. | ok | megse |

A Fattya- és arvasorok jelélénégyzet bekapcsolt allapotaban a Word
automatikusan gondoskodik arrél, hogy a tébbsoros bekezdésbél soha
ne kerlljon egyetlen sor kildn oldalra, illetve ne maradjon az el6z6 ol-
dalon. Ez az opci6 alapesetben bekapcsolt allapotban van.

Az Egy oldalra jel6lénégyzet hasznalatakor az adott bekezdés minden
sora egy oldalra kerdl.

Az Egyiitt a kdvetkezével jelolonegyzet bekapcsolasanak hatasara
a Word a kivalasztott bekezdést a kovetkezd bekezdéssel azonos ol-
dalra helyezi el.

Megjegyzés

Specidlis esetekben a fenti formatumok beallitasa nem lehetséges. Példaul ha egy
. bekezdeés Gnmagaban hosszabb mint egy oldal, akkor nem valaszthatjuk az Egy ol-
W dalra opciot. :

70 o



L1 1 1]

L]
®aa
@
& &«

.

Informatikai és

Hirkozlési

Minisztérium

Az Uj oldalra jeldldnégyzet bekapcsolasa esetén a kivalasztott bekez-

dés uj oldalra kerul.

A Nincs elvalasztas lehet6ség bekapcsolasa esetén a Word Automa-
tikus elvalasztas funkcioja a kivalasztott bekezdésre nem vonatkozik.

A fenti formak egy részét a Formazas eszkoztar alapértelmezett gomb-
jaival, illetve billentyliparancsokkal is beallithatjuk.

Formatum Eszkéztargomb | Billentyikombinacié
Balra zart = CTRL+L
Kozépre zart = CTRL+E
Jobbra zart = CTRL+R
Sorkizart = CTRL+J
Bal oldali behtzas ;:_g; CTRL+M

novelése

Bal oldali behtzas

Aty
i

CTRL+SHIFT+M

csokkentése =

Szimpla sortavolsag CTRL+1*
1,5 sor sortavolsag CTRL+5*
Dupla sortavolsag CTRL+2*

*A billentylikombinaci6 csak az alfanumerikus billenty(ik hasznalatakor mukddik helye-
sen.

A bekezdések behuzasat és a behluzas mértékét a vizszintes vonalzén
lathatd jelek huzasaval is megvaltoztathatjuk.

Els6 sor behlizasa 3
Fligg6behuzas e
Bal oldali behtizas —= L

Jobb oldali behtzas

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium » www.ihm.gov.hu
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OLDALBEALLiTAS Az oldalbedllitas soran a margok szélesseéget, a papirméretet es

72 o

MARGOK

a szdveg papiron vald elhelyezkedését hatarozzuk meg. Ez a bedllitas
vonatkozhat a teljes dokumentumra vagy annak egy tetszdleges sza-
kaszara. Az Oldalbeallitas parancsot a Fajl mentben talaljuk.

A Margok fllon a széveg lapszélhez viszonyitott alapértelmezett ta-
volségét allithatjuk be.

oma 7]
e e
. Hatéksr, .
: il}ktuélis ;;a_kasz :j . =l
'g;ﬁrﬁpéitékﬁez_és...' ‘ ook ] e |

A Felsd; Also, Bal és Jobb rovatokban tetszés szerinti margokat allit-
hatunk be.

A Kotésbeni rovat hasznalataval a dokumentum O&sszeflizéséhez
sziikséges tovabbi helyet hagyhatunk ki a beallitott margdékon felll
a papir jobb es bal szelén. Ezt a terlletet pepita savval jel6li a Word
az Oldalbeallitas panelen lathaté mintan.

A leflizéshez szikséges margédt a Kétésmargok helye legérdild lista
Bal oldalon elemével a papir bal, a Fent elemével pedig a felsd szé-
lére helyezhetjik. Ez a beallitas nem érhet6 el, ha a dokumentumban
egymassal szembenézd oldalakat vagy 2 oldal laponként beallitast
adtunk meg. A beallitasok hatasat a Minta csoportban lathaté stilizalt
oldalakon kévethetjik nyomon.
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A Tajolas csoportban allithatjuk be, hogy a papirra allé vagy fekvd
helyzetben nyomtassunk.

Az Oldalak csoport Tébb oldal listajaban adhatjuk meg a tébb oldalra
vonatkozé beallitasokat.

Amennyiben a papir mindkét oldalara nyomtatni szeretnénk, valasszuk
a Margok tiikrozése listaelemet. llyenkor a péaratlan oldalak jobbra,
a paros oldalak balra kerlilnek az oldalparban. Ezek utan a Bal
és Jobb margodt Belsé és Kiilsé margoként kezeli a Word.

A Hatokor legordild lista segitsegével hatarozhatjuk meg, hogy az Ol-
dalbeallitas panelen beallitott formatumok a dokumentum mely részére
vonatkozzanak. A beallitasok ateljies dokumentumra, az aktualis
ponttdl kezdédbéen a dokumentum végéig, illetve egy altalunk kijelélt
szakaszra legyenek érvényesek.

Nézzik meg egy példan keresztiil, mire hasznalhatoé az oldalbeallitas
funkcid. A kovetkezd példaban bemutatjuk, hogyan lehet a dokumen-
tum egy részére vonatkozoan a dokumentumtol eltéré oldalbeallitast
bedllitani. Jel6ljuk ki azt a szévegrészt, amelyre az eltérd beallitasok
vonatkozzanak.

A viking tamadasok mindig meglepetésszerden zajlottak. Kitling
navigatorok voltak, Europa parjait ugy ismerék, mint a
tenyeriket A leggyorsabb hajokkal rendelkeztek, amikkel
szinte a semmibdl jelentek meg, és rohantdk le a par
telepuléseket

[Néhany hiresebb esemény:
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Kattintsunk a Fajl menl Oldalbeallitas parancsara, majd a megjelend
panel Tajolas csoportjaban allitsuk a lapot fekvé helyzetlire. Ezutan
a Hatokor lenyilo listaban valasszuk a Kijelolt széveg elemet és kat-

tintsunk az OK gombra.
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Valtsunk at Normal nézetre, ahol lathatjuk, hogy a kijeldlt szévegrész
kilon szakaszba kerllt. Ezt a széveg el6tt és mogott lathaté szakasz-

hatarol6 jelek jelzik.

2§ Wikingekrdl - Microsolt Word e
B Shetbs om feib fomun fabandh Tdba bk a0
D GRAY BB o 8w T A
S B S T St R

(]

789 - a vikingek elkezdik tamadni Anghat

840 —viking telepesek megalapitjak irorszagban, Dublint

860 - a vikingek megtamadjak Konstantinapolyt {Isztambul)

862 - a vikingek Oroszorszagban megalapitjak Novaorod varosat

911 — 2qy Rollo nevii viking torzsfd foldet kap a frankoktol, és meqalapitiak Mormandiar
981 - a Voros Enk nevil viking vezér felfedezi Gronlandot

995 - | Olav elfoglalja Norvégiat, resztény kiralysagnak hirdeti ka

1000 — Voros Erik fia, Laif Eriksson elén Eszak-Amerika partjait

1050 - Norvégiaban megalapitjak Oslot

_ 1086 — Harold_Godwinson, Anglia krdla legyz Harald Hardradat Nowvegia lard
r | ks = = Szakasztorés (U oldal) .

Eews g ; :

lok3 o ma 3/ meyzSon St Beldl M AR maye OX

A Hatokor legordulé lista hasznalataval részletesen késdbb, a sza-
kaszformatumok ismertetésekor még foglalkozunk.

Az Alapértelmezés gombra kattintva az Oldalbeallitas panelen beal-
litott formatumokat alapértelmezetté tehetjuk az aktualis és ezutan
minden Uj dokumentumra vonatkozéan.

A Papirméret filon a nyomtatasnal hasznalt papir méretét és a papir-
adagolast allithatjuk be.

Oldalbeallitas

Margek  Paplrméret i:flrenéezés] -

j_. ?apf[rnéret: :

o Srdlességr ot em =
i Magasség: izg,nm =Hee oo b
 Papifoirss - o

Esd oldel;

 Nyomtatasi bedlitasok... |

- Alntietests |
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A Papirméret legordulé listaban nyomtatétél fuggben kilénbdzd szab-
vany papirméretek kéziil valaszthatunk, de a Szélesség és Magassag
rovatok segitségével tetszbleges papirméret beallitasara is lehetbsé-
gunk van.

A Papirforras csoportban megadhatjuk, hogy a dokumentum elsé, il-
letve tdbbi oldalanak nyomtatasakor alapot melyik lapadagolébdl
huzza be a nyomtatd. Ezek a valasztasi lehet6ségek a nyomtatd tipu-
satdl figgden eltérbek lehetnek.

Az Elrendezés flulén a dokumentum egyes szakaszaira vonatkozd
specialis beallitasokat adhatunk meg.

 Mergék | Pepirméret [Erendezes
Szakasz

Kezdépont: lFératlan oldal > t

1= Vegjegyze

letitass

Eléfej és édlab -
I¥ P&ros &s paratlan eltérs
1 Els6 oidal eltérs . :
Tévolsag alap szélétdl:  Flofei: il cm 3‘

Eléiab: 1,25 cm 2.

Oldal e
. B‘.lggﬁbgesigaz&as : !Fe\ul . i
Minta : e

]Aktué&is szakasz ';

4

W
I

. Sorokszémozasa.., | seegeivek.. |

Alapértelmszés. ., | . 3 OK I

Az Eléfej és El6lab rovatok segitségével a fejléc és labléc lapszéltsl
valo tavolsagat allithatjuk be.

Az Oldal csoport Fliggdleges igazitas legordiilé listajanak segitségé-
vel a dokumentum szdvegének alsd és felsd margd kozétti fliggbleges
elrendezését allithatjuk be. A szbveg elrendezésére négy opcidé all
rendelkezésinkre. A Feliil opcidé valasztasa esetén a dokumentum
szbvege a fels6é margdéhoz kerll igazitasra. A Kézépen opcid eseté-
ben a lap kbzepére, a Kiegyenlitett valasztasa esetén a szdveg a lap
teljes tertletén keril elosztasra, a Lent opcid hatasara pedig az also
margohoz térténik a szdveg igazitasa.

Ezekkel a beallitasokkal késdbb részletesen foglalkozunk.
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TOVABBI SZOVEGFORMATUMOK

SZEGELY ES
MINTAZAT
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Az eddigiekben a mindennapi munkank soran leggyakrabban hasznalt
formatumozasi lehetbségeket tekintettiik at. Ebben a fejezetben né-
hany specialis formatummal ismerkedink meg.

A Wordben lehetéség van kulonféle szovegrészeket kerettel hatarolni,
illetve azok hatterét eltérd szinlre festeni. Alkalmazhatd betli, bekez-
des és szakasz formatumozasara is. A beallitasok elvégzése el6tt je-
I6ljuk ki a formatumozni kivant betit, szét vagy szévegrészt. Ennek
elmulasztasa esetén az aktualis bekezdés — ahol a kurzor talalhatd —
kerll formatumozasra.

A Szegély és mintazat parancsot a Formatum meniben talaljuk.

Szegély és kitoltd mintazat

Szeqély 1 Oldalszegély l Mint&zat i
Tipus: Stilus: Minta

Szegély rajzoldsahoz kattintson az albbi-
&bran vagy hasznalja a gombokat -

Nings

Koril

Arnyék 7 S A _;:j

Szinvalasztek:
' Tt 1 Automatikus j

Yonalvastagsag:
ST R 0 |
g L [pekezds k.
Eszkiztar ] Vizszintes vonal.., } ! OK I Mégse l

A Szegély fulon talalhatd beallitasi lehetbéségek segitségével betlik
vagy bekezdégek koré keretet rajzolhatunk.

A keret beallitasahoz a Stilus listaban valasszuk ki a hasznalni kivant
vonaltipust, a Szinvalaszték és a Vonalvastagsag legordiilé listakban
a keret szinét és vastagsagat. Ezutan a bal oldali csoportban jeldljuk ki
a szegély tipusat.

Azt, hogy az itt beallitott formatumok teljes bekezdésekre vagy a kije-
I6It szOvegrészre vonatkozzanak, a Hatokér legordilé listaban adhat-
juk meg. A Word a kijelélésnek megfeleléen ajanlja fel a hatdékort. Ki-
jelolt szoveg eseten valaszthatunk alista Széveg vagy Bekezdés
elemei kdzll. Betlkre vonatkozd formatum beallitasahoz a szdveg-
részt a dokumentumban elézetesen ki kell jel6ini.
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Bekezdes formatumozasa esetén a szegely mind a negy oldala kilén-
b6z6 formatumdra allithatd. Ehhez a vonalstilus, szin és vastagsag be-
allitasa utan kapcsoljuk ki vagy be a minta mellett talalhatd gombok
valamelyikét.

Tébb, egymast kdvetd bekezdés kijeldlése esetén azokat vizszintes
szegélyvonallal elvalaszthatjuk egymastol.

A szegélyvonalak bekezdéstdél mért tavolsagat a Beallitasok gombra
kattintva adhatjuk meg.

Szegély és mintazat beall

- Tavolsag a szbveqtdl

Fent: i'a pt E“ Balra: 4 pt =~ :

Lent: 1pt = Jobbra: |4 pt =~

Minta

QK l Mégse l

A Mintazat fllon a szc‘jveg hatterét allithatjuk be.

Szegély és Kitilts mmtazat o 2ix]

Szegély ] Oldalszeqély  Mintazat ;
Kitdlegs — - : S ; e thta

Mincs

|

LT T T I EER
T
RN
O N

; Yildgossérga

Kedvencek

Err
B ELE l!""
I—I_'D_r-f—_r—r- Tovabbi szinek... ]

Mintézat -
Stilys:

i | Hatdkor:
U - |
II;] £es -—-l Ezﬁveg L}

Eszkdztar Vizszintes vonal... i OK i . Mégse ]
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- A Kitoltés csoport szinpalettajan a kijeldlt szovegnek egyszin(i hatte-
ret valaszthatunk ki. A kivalasztott szin neve megjelenik a paletta mel-
letti rovatban.

A Tovabbi szinek gombra kattintva megjelené Szinek panelen egyedi
szinek megadasara is lehet6séglnk van.

i)

Jelerleai

A szdveghez a Mintazat csoport Stilus legordilé listajabol kuldnfele
mintazatot is rendelhetlink, mely szintén a széveg hatterében jelenik
meg.

. -
Sétét atlds (le)

A mintazat szinét a Szin legordilé listaban allithatjuk be. Ha a Stilus
listaban az Ures elemet valasztottuk, a Szin legorduld lista inaktiv ma-
rad. ~

Szin:

Automatikus iwi

B Automatikus J
EEEEEE E
B EEEE S
BigsomEmRE

Tovabbi szinek...
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A listaban elére megadott szinek kézul valaszthatunk, de a Tovabbi
szinek elemet valasztva, a Kitbéltés csoportnal megismert panelen
egyéni szineket is beallithatunk.

Az Oldalszegély fulon talalhato beallitasok segltsegevel a dokumen-
tum oldalait hatarolo kereteket készithetlnk.

Az oldalszegély beallitasa soran a szegélybedllitdsnal tanult modon
kell eljarni. Az oldalszegély képet is tartalmazhat, melyet a Kép legor-
dild listaban valaszthatunk ki.

w@ gdaiszeqély ] Winkaz ar
Tipus: _ Stius: [ Minta.
f— . :-.:i Szegély rajzolaséhoz kattintson az alabbi

22 e abran vagy hasznélja a gombokat :

Keril
Aroyék SIS WS =l
. Srinvalasstak
Automatiags ¥
Téthatés ’ il A
| Vonalvastagsag: :
s ialpt ii Hatékar:
o . Kép: lTeljes dokumentum :j
I m“ ._] ﬂﬁé‘lités&k...l
Eszkbatér® f ﬁzs_zintes vonal... i . oK l Mégse }

Az oldalszegély csak a Nyomtatasi elrendezés vagy a Nyomtatasi kép
nézetben lathato.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a Szegély és az Oldalszegély fillek kénnyen dsszeté-
veszthetdk, mivel nagyon hasonld funkcidkat tartalmaznak.

Kulénféle kiadvanyokban gyakran hasznalnak kiemelt, nagyméreti
kezdébetiiket, ugynevezett inicialét. llyet a Wordben magunk is készit-
hetlnk.

Valasszuk ki azt a bekezdést, amelyben inicialét szeretnénk létrehozni.
Az inicialé alapesetben a bekezdés elsd karaktere lesz, de a bekezdés
elsd szava is lehet, ha azt jeldljik ki.
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A kijel6lés utan adjuk ki a Formatum ment Inicialé parancsat.

 MNincs Sullyesztve Margon
Beslitasok

Betltipus;

| "}Ti-’rﬂes [mas Roman

Tayolsag g szovegtol:

. OK i - Mégse l

Az elhelyezés kivalasztasa utan a Betitipus legordulé listaban médo-
sithatjuk az inicialé bet(itipusat. A Siillyesztés sorokban rovatban
az inicialé magassagat, a Tavolsag a szévegtdl rovatban pedig az ini-
cialé eés a bekezdésszdveg kdzotti vizszintes térkéz meretét allitjuk be.

A létrehozott inicialé csak a Nyomtatasi elrendezés, Webes elrendezés
és a Nyomtatasi kép nézetekben jelenik meg helyesen. Barmikor at-
valthatunk masik nézetbe, de akkor az inicialé nem a valés helyén jele-
nik meg.

3} Dokumentum1 - Microsoft Word SRR

B8l Sekestés Nesst Besarés Fomdtum Esobk  Téblézat Ablak  Sig6
N 8RY 1a@dd v-~- ABOFE 8 8 1 0%
Y Széveg ~ Times New Roman v12 Si B D A % = =:=-:I'§',§E éE §_§
.:: Végleges szaveg knrrelrtﬂré_vaf « Megjelentés» @ wr 7 - i.:} * {3+ : oy @ o '

Ll 12013 ug«a-w-s-i-s- CF U B 1 9.0 1 ile 112113+ 1 4d- 1 15 1
4 S £ ca ¥ S * S A

létrehozott 1nicialé csak alNyomtatasi kép és az Vazlatkép
nézetben jelenik meg helyesen, ezért a Word automatikusan

atvalt a Nyomtatas: kép nézetre. Barmikor atvalthatunk masik |
2
o
¥

|

nézetbe, de akkor az inicialé nem a valds helyén jelenik meg.

P2t

= o[Es 4 : o o e il

odstt sz 11 Hely 2,4cm Sor 2 Betd 1 W Pope B0 ATiR. magyar  OF 7

Az inicialé megszlintetéséhez alljunk a kurzorral az inicialét tartalmazo
bekezdésbe, majd az Inicialé parbeszéd panel megjelenitése utan va-
lasszuk a Nincs elhelyezést, és kattintsunk az OK gombra.

TIPP

Inicialét leginkabb tébbsoros, behlizasokat nem tartalmazo, balra zart vagy sorki-
zart bekezdésben celszer( létrehozni.

4 A témakérhoz kapcsol6dé gyakorlofeladat:
Feladatgyljtemény 5. feladat

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 81
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FELSOROLAS ES A Felsorolas és szamozas funkcid a szoveg bekezdésszintii formai

82 ¢

SZAMOZAS

FELSOROLAS

jellemzéje, amely listak készitésekor lehet segitseglinkre. A lista nem
mas, mint felsorolasjellel vagy mas szimbdolummal ellatott bekezdések
sorozata. ‘

Lista készitésének egyik lehetséges moddja, hogy a szdveg begépelése
utan a Formazas eszkoztar Felsorolas vagy Szamozas gombjara kat-
tintva a bekezdésekhez felsorolas jeleket vagy sorszamokat rende-
lank.

Uj lista készitésének masik modja, hogy egy lres bekezdésben allva
a Formazas eszkoztaron talalhatd Felsorolas vagy Szamozas gom-
bok valamelyikére kattintva kezdeményezzik az automatikus felsoro-
lasjelek vagy szamozas beszurasat, majd ezt kdvetben egymas utan
begépeljik a bekezdéseket. Ekkor a Word minden Uj bekezdés elejére
beszurja a felsorolasjelet vagy sorszamot. A felsorolas vagy szamozas
ledllitdsahoz Ussik le az ENTER billenty(it kétszer egymas utan, vagy
kapcsoljuk ki a Felsorolas vagy a Szamozas gombot.

Ai'nennyiben utolag szeretnénk Uj sorral bdviteni a listat, barmely felso-
rolasjelet vagy szamozast tartalmazé bekezdés elejen vagy vegén
allva leiitjik az ENTER billenty(it. Ekkor a Word az 0j sorhoz automati-
kusan hozzarendeli a megfelelé felsorolasjelet vagy szamozast. Lista-
bol tortend torlés soran a térolt bekezdéssel egyitt a felsorolasjel il-
letve sorszam is torl6dik. Szamozott lista bdvitése vagy térlése soran
a lista szamozasa automatikusan frissul.

A felsorolas és szamozas formatumok testreszabasahoz kattintsunk
a Formatum meni Felsorolas és szamozas parancsara.

A Felsorolas fulén néhany elére beallitott felsorolasjel kézul valaszt-
hatunk.

Felsorolas és szamozas

2ix|

'_E,éls'orolés'."l Szamozott ’ Tabbszinti 1 _L_isl:astilus_oki

Nincs Y i s N

o > v
o e P o - v -
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Ezeket az elére beallitott felsorolas formatumokat a panel Testresza-

BRDEEL
: & L ! Karakter... I Kép... |
FEISWDISSH lﬁyzete .........................................
- Behizas: ]4,4-! cm, 5"
Saoveghelyzete. = == L
Tabuldtorhely:
]5,08 cm E}: Behizés: [5,08 cm =
Mlnta P e T SEAST S, Lok e e b
"y
ey
-
Mégse [

A felsorolasjelet a Listajel csoportban talalhatdo mintak kézil valaszt-
hatjuk ki. Az itt talalhat6 jelek barmelyike a Karakter gombra kattintva
tetsz6leges masik karakterrel helyettesithetd.

A megjelené parbeszéd panel Betlitipus legérdiié listajaban valasz-
szuk ki a hasznalni kivant karakterkészletet, majd a megfeleld6 szim-
bélumot. A Felsorolas beallitdsai panelre val6 visszatéreshez kattint-
sunk az OK gombra.

A szimbdlum tovabbi jellemz6inek — betliméret, betliszin stb. — bealli-
tasahoz kattintsunk a Betiitipus gombra.

A Kép gombra kattintva grafikus felsorolasjelet adhatunk meg.

Grafikus listajel v ooe Y
Keresett szaveq: I] l Keresés t
> ® ®
Y <
. L] ~
= | &

=
- Importalas... oK [ Mégse I
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A Szdveg helyzete csoportban a bekezdés, a Felsorolasjel helyzete
csoportban a szimbélum bal margétdl vald tavolsagat allithatjuk be.

SZAMOZAS A Szamozott fulén a felsorolt szamozasformatumok kéziil valasztha-
tunk. ‘

Felsorolas és szamozas

Eelsoralas  Szamozott ITébbszgnta | Listastiusok |

1) I

Nincs S i I -
3 - 1l
AL s a. [
B [4)] h - i
C c) - C - iii

..1‘-" Elgzd list ;3 it ME a Testreszabas. . I
OK ‘ Mégse ]

A parbeszéd panel aljan megadhatjuk, hogy az (j listank szamozasa
kapcsolddjon-e az el6zé szamozashoz. '

A szamozas formatumait itt is a Testreszabas gombra kattintva médo-

sitjuk.
Szamozott lista bedllR
Szamformatum —
|1. Betitipus. ..
S2émozas:
_Il, 23 v! Kezdd sorszam: Il B‘
Szém helyzete
lBalra zért v; Igazitas: fD,GS cm g‘
Sztveq helyzete -
- Tabulétorhely:
]1,27 cm 3‘ Behizés: |1J2? m 5‘
Minta — Lo

(RN

Mégse
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A Szamformatum rovatban lehetdséglink van a szam elé és utan tet-
szbleges karakterek begépelésére. llyenkor a lista szamozasat azon-
nal a megadott szdveg koveti, példaul 1. tétel, 2. tétel stb. A Betlitipus
gombra kattintva a mar ismert modon beallithatjuk a szamozas bet(-
formatumat.

A Szamozas legorduld listaban kulénbdz6 szamozasi mdédok — arab,
rémai, abc stb. — kodzll valaszthatunk. A Kezdé sorszam rovatban be-
allithatjuk a szamozas kiindulé sorszamat. A Szam helyzete csoport-
ban a sorszamok szdveghez viszonyitott igazitasat allitjuk be.

TIPP

Hosszu sorszamozott listak esetén a sorszamok helyiérték szerinti rendezéséhez
hasznaljuk a Jobbra zart igazitast.

A Behuzas rovatban a szdéveg bal margétdl mért tavolsagat adhatjuk
meg.

A Tobbszintii filon a dokumentum szdévegét behuzastol figgben szin-
tenként eltérd felsorolasjelekkel és szamozassal lathatjuk el.

Felsorolas és szamozas

(i) Chmsor 4o

Il. cikkely iz

2.01.szakasz

S e

A Testreszabas gombra kattintva a Felsorolas és a Szamozas soran
megismert beallitasokhoz hasonléan médosithatjuk az alapértelmezett
formatumokat. ‘

Tdbbszintl felsorolas és szamozas alkalmazasakor a szbveg szer-
kesztése kdzben a gyorsmeni segitségével is lehetdéségink van
a szbvegreszek kildonb6zo szintekre tagolasara. Ehhez jeléljuk ki a for-
matumozni kivant bekezdéseket.
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Szévegszerkesztés — MS Word XP

Ez utdn kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijeldlt szévegre, és
a megjelend gyorsmenibdl valasszuk a Behuzas novelése vagy
Behuzas csdkkentése parancsot.

[ Tematika.ﬂnc - Hi(rasnft Word

DSHEM 8RY L be-
ﬁsuveo

|y

w Arial

05 - G-

o EgEwEeE o 7 opzoaisoie g
pesis: . ammas dupla kattintas, F
« AStart meni felépitése

. Munka az ablakokkal

« Akepemyd
+  Hattér, képemydvéda B3
bedllitasa EF

« ATalca bedllitasai o

B8 0 11 12 13 1 1S 1
0gd es widd

Masolas

Beillesztés

» Terulet beallitasok E‘

+ Fajlkezelés

. Fajlnkasmamakkerpss'm

+  AWindows NT Intézd aby

*  Arnappaszerkezet fe|

= Afajliista Ia:.l!onhazal‘s

i ] i ST PPy o e i
[ Raz~ [ Alsleatok > \Eju[_‘k&

S odadt s - Hely 7em ol

-

« Datum és idd beallitasa —
+ Nyomtatk bedllitisa és| 7= Behizzés novelése N
* ASU0go hasznalata o
. Kielentkezés | A Betitipus...
| 5% Bekezdés...

Felsorolas és szamozas. ..

L Hiperhivatkozas...

Szinonimak

Hasonld formatumd széveq Kieldlé

Forditas

@

3 Mawa

e

E két parancsnak felelnek meg a Formazas eszkdztar gombijai,

illetve a CTRL+M, CTRL+SHIFT+M blllentyukomblnamok.

A tobbszintl listak pontos beallitasara itt is a Testreszabas gombot
hasznaljuk. Minden egyes listaszint kildén formatumozhatd. A formatu-
mozando szintet a Szint listabdl valaszthatjuk ki.

Az Egyebek gombbal jelenithetjik meg a parbeszéd panel also részét,
amelyet a Vissza gombbal zarhatunk be.

A Jogi stilusi szamozas jelolénégyzet bejeldlt allapotaban a Word
az aktualis t6bbszint( listaban minden szamot arab szamra cserél.

A kovetkezd utan Gjraszamozas jel6l6négyzet és az utana lathato le-
nyil6 lista beallitasakor a szamozas minden alkalommal Gjra kezdédik,
amikor egy adott szint eleme egy nala magasabb szint elemét kdveti.

; Tobbszmtu lista beallitasai

a5 wwwe | | 0—
helyzete - )
lBaIrazért v]"i'_ Eazﬁ&s:il,?:m E‘ | ()

labuibtorhely: - A
|2,54cm E Batkiuzés:iz,s-acm E]‘ | 1

M'z_ {endeles '!(n:ncs stilus) E T Jogi stilust szémozés
Szémozas utér: ETah karakter E ¥ & kavetkezd utan Ui aszémozds: |‘3_<z;‘;t_—j

uﬁﬁxnmezektaneg,e | Hatahi i«a.r 4 _;I
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LISTASTILUSOK A listastilus egységesiti a listak igazitasat, szamozasat, listajeleit

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

és betltipusat. Alkalmazasaval kulénbézd listakra vonatkozoan
egységes felsorolasjelet, szamozast, betltipust vagy igazitast
allithatunk be. Listastilus beallitasahoz elsé lépésként jeldljik ki
a formatumozni kivant bekezdéseket. A hasznalhato listastilusok kézl
a Listastilusok fllon valaszthatunk. Valasszuk ki a megfelel6 stilust
a listabdl, majd kattintsunk az OK gombra.

A lista a Megjelenités legordild lista segitségével szlikithetd.

Felsorolds és szamozas o

.Ee.lsarula's I . ISEérnnzati: i . .Tébbsz‘gﬁtr}

 Listastilusok: Minta:

Hozzdadas... l

1/1.171.1.1
1) afi
- |Cikkely [ rész

- Meajelenttés:
1;Minden stilus ‘:j

B Sodronas ti sbezdese

Alant

Uj stilus kialakitasahoz kattintsunk a Hozzaadas gombra.

Az U] stilusnak a Név mezbben tetszéleges nevet adhatunk.

© Tulajdonsagok

Mév:  |stiusa|

i : i 1585 lj
Formazas - : .

Kezdf sorszém: ]_1 E‘

: Hatckdr: ' !1. szink :_J
. #] sl ® b AlA-
= = e - Q | &E 5E

1
a)

(1)-

-Nr_sm lista + Behizas: Bal: ©cm, Flggd: 0,63 cm, Tobbszintd + Szint:
1+ Szamozés shlusa: 1, 2, 3, ..+ Kezdd sorszam; 1 + Igazitis: Bal
~oldalt + Igazitas: 0 cm + Tabulatorhely: 0,63 cm + Behtizas: 0,63 cm

-

I” Bekerid a sablonba

Formatum ~ i : oK ] Mégse J

Az Uj stilus formatumait az Uj stilus parbeszéd panel gombjai, illetve
a Formatum lenyilé menl parancsai segitségével allithatjuk be.
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A Bekeriil a sablonba jel6l6négyzet bejeldlésével vehetjik fel a stilust
az aktiv dokumentumhoz csatolt sablonba. Ezutan a stilus minden,
ezen a sablonon alapulé dokumentumban elérhetd lesz. A jelélénégy-
zet kikapcsolt allapotaban a Word csak az aktiv dokumentumhoz adja
hozza a stilust, igy az mas dokumentumokban nem lesz elérhetd.

| A témakorhoz kapcsolodé gyakorléfeladatok: -
g Feladatgytjtemény 7., 8. feladat

Gyakoriofeladat kéztisztvisel6k részére:
Feladatok\Kézigazgatas\Kdzigazgatasi feladatgydjtemény 2. feladat

FELSOROLAS ES Ha az Eszk6z6k menl Automatikus javitas parancsaval megjelenit-
SZAMOZAS het6é parbeszed panel AutoFormazas beiraskor fiilén talalhatd Auto-
‘ matikus felsorolasokra és Automatikus szamozott listakra jeldl6-
AUTO,MATIKUS négyzeteket bekapcsoltuk, akkor egy bekezdéskezdd sorszam vagy
BEALLITASA felsorolasjel begépelésekor a Word automatikusan szamozott listava

vagy felsorolassa alakitja a bekezdést.

AutoJavitas

AutoFormazés ] _ Intefligens cimkék -
Autolavités AutoFormazas beiraskor Sziveqtar

¥ irégép-idézdielet nyomdaira
¥ angol sorszamok végét (2nd) Felsd indexbe
¥ Térteket (1/2) valddi tértielre ()
W Kitdieleket (--) gondolatjelekre ()
[~ *Félkivér* és _dolt_ tényleges formazassal
¥ Internetes és halézati dtneveket hiperhivatkozasra
nll_ﬁ_alryzas bair Sek Ok — o -
¢ T [ automatikus felsorolasokra RN
Sl ¥ Automatikus szamozott listdkra _ = 7
W SwegelyekE — —— — ~
¥ Tablazatokra
I Beépitett cimsorstiusokra
Beiraskor automatikusan
¥ Listaclem kezdetének Formézésa alvanra, mint az eldtte léve
¥ Behuzas bedllitasa a tabulitorral és a BACKSPACE billenty(ivel
[T stilus definidlésa a Forméazésok alapjan

i oK i Meégse
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FORMAZAS A Word XP Ujdonsagai kézeé tartozik a Formazas felfedése munkaab-

FELFEDESE lak, melynek segitségével ellenérizhetjik a kijelélt vagy aktualis sz6-
vegrészek formatumait. A munkaablak megjelenitéséhez hasznaljuk
a Formatum meni Formazas felfedése parancsat.

<& ¥ Formazas felfedése v X

Kijelolt szoveg

kert

71 Osszehasonlitas masik kijeldléssel
Kijelolt szoveg formazasa

[l Betiitipus 7
Betdtipus:

(Alapérték) Times New Roman

12 pt
Mvel:

Magyar

[ElBekezdés
Inazitds:
Balra zart
Behizas:
Bal: Ocm
Jobb: Dcm

Elszakasz
Margok:
Bal: 2,5cm
Jobb: 2,5cm
Fenti: 2,5cm
Lenti: 2,5cm
Elrendezés:
Kezddpont: dj oldal
Papirméret:
Szélesség: 21cm
Magassag: 23,7 cm ‘:}

Beallitasok

i stilusforras megkillénboztetése
{71 Az tsszes formazasi jel megjelenitése

A munkaablak felsé részén a kijeldlt széveg mintajat lathatjuk. A sz6-
vegre bedllitott formatumok leirasat a Kijeldlt széveg formazasa lis-
taban talaljuk. Az adatok hierarchikus csoportjait a # ikonokra kattintva
nyithatjuk ki és a = ikonokra kattintva zarhatjuk be.

Az Osszehasonlitas masik kijeldléssel jel6lénégyzet bekapcsolasa-
val ésszehasonlithatjuk két kijeldlt szévegrész formazasat. Jeldljuk ki
az els6é szévegrészt, kapcsoljuk be a jelélébnégyzetet, majd jeldljik ki
a masik szovegrészt. Tovabbi szévegrészek dsszehasonlitasahoz to-
réljuk a jelet a jelélénégyzetbdl, majd kezdjuk ujra a miveletet.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ¢ 89
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SZOVEGRESZEK OSZLOPOKBA ES
HASABOKBA RENDEZESE

A dokumentum formatumozasa soran egyes szovegrészeket tobb osz-
lopba rendezhetlnk tabulatorok, tablazatok vagy hasabok segitségé-
vel. A tabulatorok és tablazatok elsésorban listak, mig a hasabok 6sz-
szefliggb szbvegrészek oszlopokba rendezésére szolgalnak.

TABULATOROK Tobboszlopos, egyszerii listak készitésének helytelen médja a szoko-
zOkkel valo igazitas, mert igy semmiféleképpen nem lehet szévegré-
szeket pontosan egymas ala igazitani. A helyes modszer a tabulatorok
hasznalata. A tabulatorok segitségével elérhetjik, hogy listank oszlo-
pai azonos pozicibkhoz igazitva jelenjenek meg. A kévetkezd
tabulatorpoziciéra a TAB billentyl lettésével ugorhatunk. llyenkor
tabulatorkaraktert szarunk be a dokumentumba. A Szokasos eszkdztar
Mindent mutat § gombjanak bekapcsolt allapotaban a tabu-
latorkaraktereket =+ szimbélum jeldli a képernyén

Az alapértelmezett tabulatorpozicidkat a vizszintes vonalzo also szé-
Ién lathatd vonasok mutatjak.

| SERERARETN
Az alapertelmezett tabulatorpoziciok kozétti tavolsagot a Formatum

menl Tabulatorok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd
panel Alapérték rovataban adjuk meg.

Az alapertelmezett tabulatorpozicidk helyett az esetek tdbbségében
célszer(i tabulatoriitk6zok elhelyezésével sajat tabulatorpozicidkat be-
allitani.

Ezek beallitasanal négyféle igazitasi mod és egy specialis jeldlés al-
kalmazasa koézil valaszthatunk.

Jeldlés _lgazitasi mod
L Balra (a széveg a tabulatorpozicional kezdodlk)
i Kézépre (a szoveg kdzépsé pontja a tabulator-

poziciéhoz igazodik)

Jobbra (a szdveg jobb széle a tabulatorttkdzéhéz
igazodik)

£ Decimalis (a tizedesjel helyét hatarozza meg)
Vonal (fiiggdleges vonalat rajzol a szévegben; nem
szamit Gtkdzbnek)

-4
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A tabulatoritkézdket az aktualis vagy a kijel6lt bekezdésekre vonatko-
zoan allithatjuk be. A beallitasok alaphelyzetben az aktualis bekez-
désre ervényesek, de kijel6léssel tobb bekezdéshez is rendelhetdk.

ATABULATpROK A tabulatoriitkézék pontos beallitasara a Formatum menit Tabulato-
HASZNALATA rok parancsaval megjelenithetd parbeszéd panelen van lehetéségink.

Pozicid: . Alapértek:
il {1,27 em =
: 21 1erlends tobuldtorok:
Igazités
& galra " Kozépre " Jobbra
" Dpecimélis " ‘vonal '
Kitltés
& 1 Mincs (2. 3 -
4 :
Fefverel | garés | Mindettori |
; I oK ] Mégse l

Uj tabulatoriitkézé beallitasahoz elészér a Pozicié rovatban hataroz-
zuk meg, hogy a tabulatoritk6zé mekkora tavolsagra helyezkedjen el
a bal margotol.

A pozicid begépelése utan az Igazitas csoportban valasszuk ki a tabu-
lator tipusat.

A Balra, Kozépre és Jobbra tabulatoritkdézék a széveget a tabulator-
Utkdz6hoz viszonyitva balra, kézépre, illetve jobbra igazitva rendezik
el.

A Decimalis tabulatoriitk6zé a tizedesjelhez igazitva rendezi az adato-
kat.

A Vonal nem valédi tabulatoritk6zé, a Word a TAB billentyl haszna-
latakor nem veszi figyelembe, azonban a Vonal tabulatoritkézé he-
lyén a hozzatartoz6 bekezdésekben fuggdleges vonalat huz, amely
nyomtatasban is megjelenik. '

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu ° 91
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A Kitoltés csoportban a tabulalaskor atugrott Ures szakasz kitdltésé-
hez kulonféle jeldlések kdzul valaszthatunk. A beallitott jelélés nyom-
tatasban is megjelenik.

Eg-l-l-|-2-|v3-1-4-|-5-|-5-|-?'|'3-|-_‘9-|-§.
AtvaltasKiilonb6z6 mértékegysé gek - Kozottq
1
L-hiivelyk-(USA) ............;2... 2,540005080: con[
1-hiivelyk: (Anglia) ............. T, PR 2,5399978 cin¥|
B o v IR 12hivelyky I
15,771+ BT S R T R CRE 3-1aby o
lmeéxfold..................... = ST S 19760 vardy ¥
Elem =4 | ade
odalt s e Hely . ser ettt MR

A tabulatoritkézé tulajdonsagainak beallitasa utan kattintsunk a Fel-
vétel gombra. Ezutan az uj tabulatorpozicié megjelenik a Pozicio ro-
vat alatti listaban.

A listaban kivalasztott tabulatoritkéz6 tulajdonsagait a beallitott lehe-
téségek megvaltoztatasaval médosithatjuk. A valtoztatasok rogzitésé-
hez ismét a Felvétel gombra kell kattintanunk.

Egy tabulatoriitk6zd torléséhez kijeldlése utan kattintsunk a Torlés
gombra. A Mindet torli gomb hasznalataval az ésszes tabulatoritko-
z6t eltavolithatjuk.

A tabulatoritk6zék kezelésének egyszer(ibb médja a vonalzo haszna-
lata.

A tabulatoritkézé tipusa a vonalzd bal szélénél lathatd ikonra kattintva
allithatoé be.

i Dokumentum1 - Microsoft Word

- Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds  Form
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Ezutan a vonalzo alsé szélén kattintva helyezhetjik el tabulatoritk6zot
a kivalasztott poziciora.

—|— 1—‘.—' o q—‘.-.
e LS e |

Egy tabulatoriitk6z6t a Fogd és vidd modszerrel tetszblegesen athe-
lyezhetlink a vonalzon. Athelyezes kdzben ugyeljink arra, hogy ne
csusszunk le a vonalzérdl.

Egy tabulatoriitk6zé térléséhez fogjuk meg a toréini kivant Ctkdzot,
és fliggbleges iranyban huzzuk le a vonalzoérél.

Kitolté karaktert csak a Formatum meni Tabulatorok parancsaval al-
lithatunk be.

A tabulatorok tablazatszer( listak készitésén kivul mas jellegi széveg-
részek formatumozasara is alkalmasak. igy példaul kénnyedén készit-
hetlink olyan fejlécet, amely egy sorban balra, kozépre és jobbra igazi-
tott szévegeket is tartalmaz.

‘““*EI SRR RS TR SRR Ay -7-.1.-3_' 1901100 111 1120 1 13 -1.‘1:_{-15- | ﬂ
TopsecKit. - Jegyzet - 121

Kdzépre igazitdé tabulator segitségével egyszerliien készithetliink t6bb-
soros alairasformat is.

-‘;g I I R R I R R i R R R TR S RN T R Y. |
- Kiss-Edes
- Szakoktato

A témakérhéz kapcsol6dé gyakoriéfeladatok:
Feladatgyljtemény 12., 19., 31. feladat

Gyakorléfeladat pedagégusok részére: i
Feladatok\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 5. feladat ‘

Hosszabb, tébboszlopos listak készitésekor sok esetben a tablazatok
hasznalata a legkényelmesebb eljaras. A tablazatok szikség esetén
kénnyen kiegészithetéek Ujabb sorokkal, oszlopokkal, illetve lényege-
sen leegyszer(sitik a hosszabb listaelemek térdelését.

Uj tablazat létrehozasahoz adjuk ki a Tablazat meni Beszuras » Tab-
lazat parancsat.

Megjegyzés

Uj tablazatot csak a meglévé tablazatoktol legalabb egy bekezdésnyi tavolsagra
allva szurhatunk be.
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Az Uj tablazat paramétereit a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk

be.
21
A tablazat mérete =
Oszlopok szama: Ia :ﬂ
Sorok szama: IZ i]

* Allandd oszlopszélesséq: l.ﬁ.utc- ’_-;E]
(" Automatikus méretezés a tarkalomhoz

" Aytomatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstilus: Récsos tablazat Automatikus formézés... 1

[ Bealtasck megdrzése Gj tablazatokhoz
| OK I ‘Mégse 1

A tablazat oszlopainak es sorainak szamat késébb is megvaltoztathat-
juk, megis ceélszerl legalabb azt elére elterveznink, hogy hany oszlo-
pos tablazatot szeretnénk késziteni. Az oszlopok szélességét kétféle
modon hatarozhatjuk meg. Az Auto szélesség beadllitasakor azonos
szélessegl oszlopokbdl all6, a jobb és bal margo kézétti tertiletet ki-
toltd tablazat jon létre. Konkrét értek beirasa mellett a tablazat mind-
egyik oszlopa az altalunk megadott szélességi lesz. A tablazatot lét-
rehozasa utan is kénnyen kiegészithetjiuk Gjabb sorokkal, ezért a sorok
szamat elegendd hozzavetblegesen megadnunk. A mivelet befejeze-
séhez kattintsunk az OK gombra.

5 Uj tablazat készitéséhez hasznalhatjuk a Szokasos eszkoztar Tabla-
— zat beszurasa gombjat is.

 3x3cels

Az oszlopok és sorok szamanak meghatarozasahoz tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, mikézben az egeret jobbra és lefelé hazzuk
mindaddig, amig a kivant mennyiségil sor és oszlop kijellésre nem
kerul. A Tablazat beszurasa gomb hasznalatakor az oszlopszélesség
mindig automatikus lesz.
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A tablazat legkisebb elemei a sorok és oszlopok talalkozasi pontjainal
kialakulo rovatok, mas néven cellak. A cellakba begépelt szévegek ve-
gét a = Cella vége szimbolumok jelélik.

TABLAZAT RAJZOLASA Egyéni elrendezésli tablazat készitésének legegyszer(ibb madja
a Tablazat rajzolasa funkcié hasznalata. Egyéni elrendezési tablazat
rajzolasahoz kattintsunk a Szokasos eszkdztar Tablazatok és szegé-
lyek gombjara. Ekkor a képernyén megjelenik a Tablazatok és szegé-
lyek eszkoztar. Gydzédjunk meg arrél, hogy a Tablazatok és szege-
lyek eszkdztar Tablazat rajzolasa gombja be van kapcsolva. Ekkor
az egérmutato ceruza alaku.

A tablazat kulsé szegélyének megrajzolasahoz alljunk a dokumentum
egy Ures terlletére, és az egér bal gombjat lenyomva, huzzuk az ege-
ret atlés iranyban. llyenkor mindig egy téglalapot kapunk eredmeénydil.

=loixi
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A cellakat atablazatban az egér huzasaval — vizszintes, fliggobleges
és atlos szegélyvonalak rajzolasaval — hozhatjuk létre.
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Egy megrajzolt vonal térléséhez kattintsunk a Radir gombra, majd kat-
tintsunk a térlend6 vonalra.

A korabbiakban megismerkedtiink a dokumentumokban eléforduld ki-
I6nféle szdvegrészek kijelélésével. A tablazat cellainak, sorainak
és oszlopainak kijelSlése kissé eltér a szdveg kijeldlésétdl.

Egy cella kijel6léséhez kattintsunk’ a cella bal széle és a cella tartalma

k6zo6tti cellakijeloldé savra. A cellakijeldld savon az egér jobbra mutaté
fekete nyilla valtozik.
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A cellanal nagyobb kijel6lhetd egység a cellatartomany, mely altalaban
tobb cellabol all6é teglalap alaku terllet. Egy cellatartomanyt a bal felsé
és ajobb alsé cella meghatarozasaval jelélhetiink ki. Mutassunk
az egerrel a kijeldlendd terilet bal felsd cellajaba, tartsuk az egér bal
gombjat lenyomva, és huzzuk az egeret a kijelélendé tertlet jobb alsé
cellajaba.
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Teljes sorok kijeldléséhez kattintsunk a tablazattél balra elhelyezkedd
kijeldlésavon. Tébb sor kijeléléséhez a bal gomb nyomva tartasa koz-
ben huzzuk az egeret fuggdblegesen a kivant iranyba.

[ 8] @] @]
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Teljes oszlopok kijeldlése kétfele modon térténhet. Egyik lehetdség-
kent vigylk az egérmutatot a kijeldlendd oszlop tetejére, ahol lefelé
mutatd fekete nyilla valtozik, majd kattintsunk. Tébb oszlop kijeldlésé-
hez a bal gomb nyomva tartasa kdzben hizzuk az egeret vizszintesen
a kivant iranyba. : ‘
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Egy nagyméretl tablazat egy oszlopat kijelélhetjiuk, ha az ALT billen-
tyld nyomva tartdsa mellett az egér bal gombjaval az oszlop terlletére
kattintunk. A bal gomb nyomva tartasa kdzben az egér hluzasaval tébb
szomszédos oszlopot is kijel6lhetiink.

A teljes tablazat kijelélése legegyszeriibben a menl segitségével tér-
ténhet. Alljunk a szévegkurzorral a tablazat tetszéleges cellajaba, majd
adjuk ki a Tablazat menu Kijelolés » Tablazat parancsat. A Kijelolés
- almenu tovabbi parancsaival sorokat, oszlopokat és cellat is kijel6lhe-
tink. Ezek a parancsok a kijel6lt cellak oszlopainak vagy sorainak ki-
valasztasara is alkalmazhatoék.

A Word XP-ben a neh szomszédos terlletek egylttes kijeldlésére is
lehetésegink van. Ezt a miveletet a CTRL billentyd nyomva tartasa
k6zben végezhetjik el.
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A tablazatban valé mozgashoz alapvetéen a korabban mar tanult kur-

A TABLAZATBAN zormozgatd billentyliket és az egeret hasznalhatjuk. Az alabbiakban

SZOVEG BEVITELE

SOROK ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE
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néhany tovabbi billentylikombinaciot foglaltunk éssze.

~_ Billentyi- ikt
__ kombindci¢ | Funkele
TAB Ugras a kovetkez6 cellaba, a tablazat utolso
cellajabol tovabblepve U sorokat hoz létre.
SHIFT+TAB Ugras az el6zé cellaba.

ALT+PAGE DOWN Ugras az aktualis oszlop utolsé cellajaba.
ALT+PAGE UP Ugras az aktualis oszlop els6 cellajaba.

ALT+END Ugréas az aktualis sor utolsé cellajaba.

ALT+HOME Ugras az aktualis sor elsé cellajaba.

A tablazat cellaiba a korabban ismertetett modon tetszés szerinti szo-
veget gépelhetiink be. Egy cellaba tébbsoros, vagy akar tébb bekez-
désnyi szoveget is beirhatunk. A szdveg tordelését es a cellak figgo-
leges iranyu atmeretezését a Word automatikusan elvégzi.

Egy tablazatba szikseég szerint barmikor beszurhatunk ujabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszlrasahoz jeléljik ki azt a sort, amely elé vagy utan az Uj
sort szeretnénk beszurni. Ezutan adjuk ki a Tablazat meni Beszuras
almenujenek Sorok ala vagy Sorok félé parancsat. A Sorok félé pa-
rancs helyett a Szokasos eszkéztar Sorok besziurasa gombjat is
hasznalhatjuk. Ez a gomb a Tablazat beszurasa gomb helyéen jelenik
meg, ha a szdvegkurzorral a tablazatban allunk, vagy ha a tablazat
egy vagy toébb sorat kijel6ltuk.

Egyszerre t6bb sor beszlrasahoz ésszesen annyi sort kell kijeldIniink,
ahany Uj sort szeretnénk beszurni a tablazatba. Ekkor az (j sorokat
a legfelsé kijeldlt sor elé szurja be a Word.

Eletkoro

Andreali

éter

Andread 19
Péter 230 ]
Gabord 21 (]

Uj oszlop beszurasahoz jeléljik ki azt az oszlopot, amely elé vagy utan
az 0j oszlopot beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazat meni Be-
szuras almenujenek Oszlopok balra vagy Oszlopok jobbra paran-
csat. Az Oszlopok balra parancs helyett a Szokasos eszkdztar Osz-
lopok beszurasa gombijat is hasznalhatjuk.

MNeévi
Andread

[sIe

i




CELLAK
MAGASSAGANAK

ES SZELESSEGENEK
MODOSITASA

Informatikai es Hirk6zlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

e

k-
eBe 4and
08 B
s B
Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Ha a tablazat utols6 oszlopa utan szeretnénk egy Uj oszlopot beszurni,
jeldljuk ki a tablazat jobb szélénél lathaté cella vége jeleket.

3
L& . |Eletkora ]
Andread 15
Péter 230
Gabord 210

Tobb oszlop kijeldlése eseten itt is lehetéséglink van egyszerre tébb
oszlop beszurasara.

Sorok vagy oszlopok térlésehez kijeldlésik utan adjuk ki a Tablazat
meni Torlés » Sorok parancsat vagy Torlés » Oszlopok parancsat.
Ehhez elegendd a sor vagy oszlop egyetlen cellajanak el6zetes kiva-
lasztasa, ellenkezé esetben az aktualis sort vagy oszlopot térélhetjik.

Cellak torlését a Tablazat menl Torlés » Cellak parancsaval kezde-
ményezhetjuk. A parancs végrehajtasa elétt meg kell adnunk, hogy
a torolt cellak helyére jobbrél vagy alulrél keriiljenek cellak, esetleg
teljes sort vagy oszlopot szeretnénk térélni.

“ 8 '
" Cellakat felfals tolja
- Egész sort kordl
" Egész oszlopot tordl
oK . Mégse

| Tipp
. Ha csak acellak tartalmat szeretnénk téréini, a cellak kijeldlése utan Usstk le
%ﬁ% a DELETE billentyit.

Egy tablazat letrehozasakor annak minden oszlopa azonos széles-
ségl, illetve sorai egyforma magassaguak. A legtébb esetben szliksé-
ges, hogy ezeket a méreteket modositsuk. A mddositasokat elvégez-
hetjik a Fogd és vidd modszer vagy a menu segitségével is.

Az oszlopszélesseg megvaltoztatasahoz jeldljik ki az atméretezni ki-
vant oszlopot vagy oszlopokat, majd adjuk ki a Tablazat ment Tabla-
zat tulajdonsagai parancsat. A kijel6lt oszlopok szélességét a meg-
jelend parbeszéd panel Oszlop flulén lathatd Kivant szélesség rovat-
ban allithatjuk be. Az oszlopok szélességét centiméterben vagy sza-
zalekos formaban adjuk meg, amit a Mértékegység legérdiuld
listajaban allithatunk be. ‘ '
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Az El6z6 oszlop és a Kovetkezé oszlop gombok segitségével a ki-

jelolést oszloponként l|éptethetjiik. Ebben az esetben mindig csak
egy oszlopot jelél ki a Word.

Tablazat tulajdonsagai

Tabiszat | Sor 1| et |
Méret
Oszlop 3

IV Kivant szélesséq: .]3,25 cm 5‘ Mérkékegység: iCentiméter v]

44 Eldz6 oszlop ! Kévetkezd oszlop »r . 1

| QK I Hégse I

A sormagassag beallitasahoz jeldljuk ki az atméretezni kivant sort
vagy sorokat. Valamennyi sor magassaganak beallitdsahoz elegendd
a szbvegkurzorral atablazat egy tetszéleges cellajaban allnunk.

Az atmeéretezéshez adjuk ki a Tablazat ment Tablazat tulajdonsagai
parancsat.

Tablazat tulajdonsagai. - 2l
Tabldzat ! ! Qszlop l Cella 1

Méret
Sor 1:

I” Magassag megadasa: Sormagassag: {Leoslabh
Besltasok
¥ Oldaltérés soron belil is lehet
[ Ismétiés minden oldal tetején cimsorként

% El6z0 sor Kévetkezd sor ¥

oK I Mégse {

A sormagassagot a parbeszéd panel Sor fllén talalhatd Magassag
megadasa mezd segitségevel hatarozhatjuk meg. Mértékét a Sorma-
gassag mezdben allithatjuk be.
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A Legalabb listaelem beallitdsakor a Word automatikusan allitia be
a sormagassagot, de az soha nem lesz kisebb a Magassag meg-
adasa rovatban beallitott erteknél. A Pontosan listaelem valasztasa
utan a Magassag megadasa rovatban adhatjuk meg azt a kételezd
sormagassagot, amelytdl a Word semmiképp nem térhet el. llyenkor
el6fordulhat, hogy egy cella tartalma a rendelkezésre alloé terlleten
nem fer el. Ebben az esetben a kilogd széveg sem a képernydn, sem
a nyomtatasban nem jelenik meg.

Az Oldaltorés soron beliil is lehet jel6lénégyzet kikapcsolasaval
megakadalyozhatjuk, hogy a Word alap aljan a tablazat tdébbsoros
cellainak tartalmat a cellan belil eltérje.

Az Ismétlés minden oldal elején cimsorként jel6l6negyzet bekap-
csolasaval beallithatjuk, hogy egy tébboldalas tablazat elsé vagy elsd
néhany sora minden oldal tetején automatikusan megismétlédjon,
amig a tablazat veget nem ér. Ezt a mlveletet a Tablazat menu Cim-
sorok ismétlése parancsara kattintva is elvegezhetjik.

Tablazat tulajdonsaga 2]

1 LY

"'Iéblézat'i Sar i Oszlop ! Cella i

. Méret —

I Kidntsedesség [ 2] menskegyséq: [onines

- Inazités

Behtizés baldl:

@m m 1@ ~ j0em =

Balra Kézépre Jobbra

 Széiveq kirbefuttatasa

i
I

- Mincs Kiirbe

; Ezegélze's mintAzat. .. } Beéﬁ:’téssﬁk...'g .
- OK i Mégse I

A Tablazat fiil Méret csoportjaban beallithatjuk tablazatunk szélessé-
get, melyet centiméterben vagy szazalékos formaban adhatunk meg.

Az lgazitas csoportban a tablazat kijeldlt sorainak a két margd kdzotti
elrendezését hatarozzuk meg. Az elrendezés a bal oldali behluzas fi-
gyelembevételével toérténik.

A Behuzas balrél rovatban a tablazat kijel6lt sorai és a bal margd koé-
z06tti tavolsagot allithatjuk be.

A bal oldali behuzas értekét és a sorok igazitasat altalaban celszert
az egész tablazatra egysegesen beallitani.

A Szoveg korbefuttatasa csoportban éllithatjuk be, hogy a szbveg
korbejarja-e a tablazatot vagy sem.
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A Kérbefuttatas opcio bekapcsolasa utan az Elhelyezés gombra kat-
tintva a tablazat helyzetéenek jellegzetességeit, viszonyat a befoglalod

szbveghez tovabb mdodosithatjuk.
Az oszlopszélességet és a sormagassagot az eger segitségével is be-

allithatjuk. Ehhez fogjuk meg és huzzuk az egérrel az elmozditani ki-
vant figgdleges vagy vizszintes valasztovonalat.

a £ 10 =]

o Lt 1, T~ o

[5] ’/ =] = o~ o)

O, ay ‘\ L= &,
/’ 1 \ \\;
| i . ¢ _I: v I

A
g y - 1

I sl | \

_ Valtébillentyli | Hatas |
Csak a megfogott valasztovonal csuszik el. igy

eiiGS az atmeretezes csak a két szomszédos oszlopot érinti.
Csak a megfogott"vélasztc}vonaltc’:l balra esé oszlop
SHIFT szélessége valtozik meg. Igy a tablazat szélessége is
megvaltozik.
A megfogott valasztévonaltdl jobbra esd oszlopok
CTRL szélessége aranyosan csokken vagy né Ugy, hogy

a tablazat szélessége ne valtozzon.

A vonalzon megjelenik az oszlopok és a margok
ALT szélessége. llyenkor az oszlopszélesség finomabban

allithato. Ezt a billenty(it a SHIFT vagy a CTRL
billenty(ivel egylitt is hasznalhatjuk.

TIPP
Az ALT billenty( helyett az atméretezés kézben az egér jobb gombjanak nyomva
tartasaval is megjelenithetjik a vonalzén az oszlopok szélességét.

g A Szokasos eszkdztar Tablazatok és szegélyek gombjara kattintva
' megjelenithetd eszkdztar segitségével lehetbsegink van a kijel6lt osz-
lopok szélességének vagy a sorok magassaganak kiegyenlitésére.

ﬂ Fﬁi A szélesség vagy magassag kiegyenlitéséhez a kivant oszlopok vagy
— sorok kijelolése utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkoztar
Azonos sormagassag vagy Azonos oszlopszélesség gombjara.
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CELLAK EGYESITESE A Wordben lehetdséglink van egyes cellak 6sszevonasara vagy szét-
ES FELOSZTASA bontasara is. Ezzel a modszerrel kénnyedén készithetiink példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejleceket.

Jeldljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazat meni
Cellak egyesitése parancsat. Cellak szétbontasakor alapesetben .
az aktualis cellat oszthatjuk fel, de a miveletet egyszerre tébb kijeldlt
cellaval is elvegezhetjuk. A kijeldlés utan adjuk ki a Tablazat menu
Cellak felosztasa parancsat. A felosztassal kapcsolatos opcidkat
a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be.

Oszlopok s2éma:
Sorak széma:

¥ Celldk eqyesitése a Felosztés eldtt

CK l Megse I

A Cellak egyesitése a felosztas el6tt jeloldnégyzet bekapcsolt alla-
potaban a Word a felosztani kivant cellakat elész6r 6sszevonja, majd
az Oszlopok szama és a Sorok szama rovatban megadott szamu
cellara bontja.

Ha a Cellak egyesitése a felosztas el6tt jel6lénégyzetet kikapcsoljuk,
a Word minden cellat egyenként oszt fel a megadott szamu sorra és
oszlopra. Tdbb sor kijel6lése esetén csak az oszlopok szama valtoztat-
hato.

@ B A fenti miveleteket a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Cellak
— — egyesitése vagy Cellak felosztasa gombjai segitségével is elvégez-
hetjik.

T{-'\BLAZA'['OK A cellakat és a cellakba begeépelt szévegeket a korabban megismert
FORMATUMOZASA Dbetii- és bekezdésformatumok segitségével tetszélegesen formazhat-
juk.
A betliformatumok a mar ismert médon mikoédnek.

A bekezdések behlzasaval és atérkézzel kapcsolatos beallitasok
az egyes cellakon belll fejtik ki hatasukat.

Kulonféle szegelyek beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes cellak
racsvonalainak formatumat, a mintazat segitségével a cellak hatterét
valtoztathatjuk meg.

f + A szegélyek és mintazat bedllitasahoz a Tablazatok és szegélyek esz-
R W— koztar Vonalstilus, Vonalvastagsag, Szegélyszin, Kiilsé szegély és
| 051 ii i &~ Arnyékol6 szin gombjait, illetve legordiild listait is hasznalhatjuk.

El = = Az egyes cellakba irt szdveg vizszintes és fliiggbleges elhelyezkedését
El =l = a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Cella igazitas gombjara kattintva
=] & megjelendé gombok segitségével hatarozhatjuk meg.
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A Szovegirany valtasa gombbal sziikség esetén a cellaba irt szdve-
get 90 fokkal elforgathatjuk.

A gombra tébbszdr kattintva haromféle irasirany kézil valaszthatunk.

» Vizszintes M
% [ =t
R Vizszintes a
He) [=]]
= =

o Vizszintes (f.c:
L Vizszintes Z

A tablazaton belll tabulatorokat is hasznalhatunk. A tabulatoritkézék
bedllitdsa a mar megismert modon tdrténik, és mindig az aktualis vagy
a kijeldlt cellakra vonatkozik. Egy tablazaton belldl tabulatorjeleket
a CTRL+TAB billentylikombinacio lettésével irhatunk. Specialis eset,
amikor a tablazat valamely cellajaban vagy cellaiban levé szamértéke-
ket szeretnénk helyiérték szerint igazitani. Ebben az esetben elegendé
a decimalis tabulatoriitk6z6t a kivant poziciora elhelyezni, a cellakba
begépelt szamok automatikusan az itk6zéh6z igazodnak. A tabulator-
Utk6z6k egyszerre tdbb oszlopban térténd beallitasanal ugyeljunk arra,
hogy mindig az elsé kijeldlt oszlopban allitsuk be az Gtkdzéket.

A témakérhéz kapcsol6dé gyakorléfeladatok:
Feladatgydjtemény 9., 10. feladat

TABLAZATOK A tablazat formatumozasanak folyamatat felgyorsithatiuk a Wordbe

AUTOMATIKUS beeéepitett elére definialt tablazatformatumok alkalmazasaval. Egy auto-

FORMAZASA matikus tablazatformatum bedllitdsahoz vigyik a szévegkurzort a tab-
lazatba, vagy jeldljuk ki a formatumozni kivant cellakat.

Egy elére definialt formatum beallitdsahoz kattintsunk a Tablazat me-
ni Automatikus formazas parancsara vagy a Tablazatok és szegé-
lyek eszkdztar Automatikus formazas gombijara.

- 2ix]

Kategdria:

1Minden tablazatstilus L!

1ablazatstilusok: :

Listaszerd tablazat 6 ‘ d .. I
Listaszerd tablazat 7

Listaszerd tablazat 8 i i
Modern tablazat 3 Ebts

Normal tablazat
Oszlopos tablézat 1
Oszlopos tablazat 2 &
Oszlopos tablazat 3 /-.g
Oszlopos tablazat 4 Modoskas... i
Oszlopos tablazat 5 R

Profi tablazat = 7
Récsos tablazat x| _Papérielmezés...
Minta

Kelet
Eszak
Dél

Ossz.

21

KalBrieges formatum - St R S x
¥ Cimsorckra ¥ tolsd sorra
IV Elsé asziopra ¥ Utolss gszlopra

Alkalmazas ; Megse
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A parbeszéd panel Tablazatstilusok listajaban jeldljik ki az alkal-
mazni kivant formatum nevét. A kivalasztott formatumot a Minta teri-
leten ellenérizhetjik.

A Kiilonleges formatum csoportban a tablazat egyes sorainak
es oszlopainak hangsulyozasat kérhetjik.

A kivalasztott formatumok alkalmazasahoz kattintsunk az Alkalmazas
gombra.

El6fordulhat, hogy az automatikus formatumozas eredményével nem
vagyunk megelégedve. llyenkor 0j formatum beallitasa elbtt célszerl
az el6z6 formatumozasi miveletet visszavonni.

A Moédositas gombra kattintva lehetéséglink van az automatikus for-
matumozasi mintak modositasara.

Stilus médositasa

i — i -

Tulajdonsagok
Nev: ]Oszlopos tablazat 3
Stéiu-}t;’;}m-_ﬂ; IT?&‘széza? _"J
Stius alapja: - | B8 Normal tablazat x|
Forméazas . -
Hatdksr: | Telies tablazat =l
' !Times New Roman = | ]_:-m D A A -

v
I ——— [ oso—= LZ-B-| & [F-

Mare. Ossz.
Kelet [Z |7 5. 19
Eszak |6 4 7 17
Dél s b/ 9 (24
Ossz. |21 |18 21 |60

 Normél téblazat + Betitipus: Félkbvér, Bal oldalt: (Szimpla, Satétkék,
0,75 pt Vonalvastagsag), Jobb oldalt: (Szimpla, Sotetkek, 0,75 pt

Vonalvastagsag)
I Bekerul 3 sablonba [ Zuromatis frissites
Formatum =, oK Mégse
- Iéhlézggtulajdanségai. 3 .

Szeqély és mintazat...
Savok...
Betdtipus...

Bekezdés. ..

Tabulatorok. ..

Uj automatikus formatumozasi minta létrehozasahoz hasznaljuk az Uj
gombra kattintva megjelend Uj stilus parbeszéd panelt.

A stilusok beallitasaval részletesen a Stilusok és sablonok fejezet-
ben foglalkozunk.
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SORBA RENDEZES Sziikség esetén a tablazat adatait kilénbézé szempontok szerint
sorba rendezhetjlik. A teljes tablazat sorba rendezéséhez elegendd
a szdvegkurzorral a tablazatban allnunk. Meghatarozott sorok rende-
zésehez ki kell jel6Intink azokat.

Kattintsunk a Tablazat meni Sorba rendezés parancsara.

21X
&endEZéS e R AL (- S ..",;
lcirn vi Formaturn: !Szij-...-eg v! 4 %?:lit:[\oﬁ
Mezé: |Bekezdés ~1
v | Formatur: iSz-’:’aveg v;  imaect
a " Csékkend
Mezé: [Bel:ezdés :_J
A listaban
% Yan rovatfej " Nincs rovatfej
Egyebek... l i OK ] Mégse 1

A megjelené parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhaté lehe-
t6ségek segitségével beallithatjuk, hogy a tablazat elsé sora is rende-
zésre kerlljon-e.

A Van rovatfej opcio valasztasa eseten a tablazat elsd sora kimarad
arendezésbdl, és aWord azelsé sorba irt szbvegeket hasznalja
az oszlopok megnevezésere. A Nincs rovatfej opcid valasztasakor
az 6sszes sor részt vesz a sorba rendezésben, az oszlopokat ilyenkor
sorszam alapjan azonosithatjuk. Ha a tablazat egy vagy tobb sorat
cimsorként definialtuk, azok automatikusan kimaradnak a sorba rende-
zésbdél, de az oszlopok megnevezésére a Word ilyenkor is csak
az els6 sort hasznalja.

A Rendezés csoport legdrdild listajaban valasszuk ki, mely oszlop
alapjan szeretnenk az adatokat sorba rendezni. Ellenérizziik, hogy
a Formatum legérduld listaban a Word helyes adattipust valasztott-e.
Ezutan adjuk meg, hogy arendezés emelkedé vagy csdkkend
sorrendben tértenjen.

Amennyiben a Rendezés csoportban kivalasztott oszlop tébb ismét-
16d6 adatot tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos
rendezesi szempontot kivalasztani. Eztarendezési szempontot
a Word akkor veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott
szempontok alapjan nem lehet az adatok sorrendjét megallapitani.
Harmadlagos rendezési szempont beallitdsara az Azutan csoportot
hasznalhatjuk.
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Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

dat.
Honnan Hova Id6pont
Budapest Gyér 10:45
' Szolnok Nyiregyhaza 16:00
Pécs Lenti 6:25 o
Budapest Vac 20:00 21 x|
Pécs Paks 8:30  Rendezés - - =
Budapest Siofok 21:45 [Hornan ~] Formatum: ISZove_jg réﬂ;:lkeds |
Mezd: ’Bekﬁzdés ﬂ i
L | @ Emeleds
!m | \ri Formatum ;Sznveg l ~ C'::
Mez8: [Bekezdés _:; '
Azutdn - @ Emaleds _
I . vl Formatum 1Szuveg I r C':Oll
Mezd: [Bekezdés i o
A listaban = :
{+ Van rovatfej " Nincs rovatfej »
Egyebek... | . oK - i Mégse !
Honnan Hova Id6pont
Budapest Gyér 10:45
Budapest Sidfok 21:45
Budapest Vac 20:00
Pecs Lenti 6:25
Pécs Paks 8:30
Szolnok Nyiregyhéaza 16:00
&) 2| A sorba rendezést a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Rendezés —
~  novekvé vagy Rendezés — csokkené gombjaival is kezdeményezhet-
juk. Ebben az esetben arendezés a szdvegkurzort tartalmazd vagy
a kijelolt oszlop szerint torténik.
Meg kell emliteni, hogy nemcsak tablazatokba rendezett adatokat,
hanem szlkség szerint tabulatorokkal rendezett sz6vegeket vagy akar
normal bekezdéseket is sorba rendezhetiink a Sorba rendezés pa-
ranccsal.
TABLA;AT Egy tablazatot sziikség esetén egy kivalasztott sortol kezdve szetbont-
FELOSZTASA hatunk a Tablazat menl Tablazat felosztasa parancsanak segitsége-

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

vel. Mindig a kivalasztott sor lesz az Uj tablazat els6 sora. Az igy létre-
hozott két tablazatot ilyenkor egy Bekezdés vége jel valasztja el egy-
mastol.

Keét tablazat egyesitéséhez toréljik ki az azokat elvalaszto Bekezdés
vége jelet.
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SZAMITASOK Munkank soran eléfordulhat, hogy egy tablazat adataival miiveleteket
A TABLAZATBAN szeretnénk végezni. Ezeket a szamitasokat igynevezett mezék beszu-
rasaval végezhetjik el. A mezbk olyan specialis szévegelemek, ame-
lyek kitdltésének szabalyait a felhasznal6 adja meg, de konkrét ada-
~ tokkal a Word tolti fel. A mez6k tartalmanak frissitését szilkség esetén
a felhasznalénak kell kezdemeényeznie.

| TIPP

A nyomtatas el6tti mezofrissitést automatizalhatjuk az Eszk6zdk meni Beallitasok
parancsara kattintva megjelend parbeszéd panel Nyomtatas fiilén talalhato Mezdk
frissitése opcid bekapcsolasaval.

Képlet beszurasahoz valasszuk a Tablazat menu Képlet parancsat.

21
Képlet:
[=sum(asovE)
Szamformatum;
Eligavény beszirasa: Kénwvielzs |
| B
oK 1 Mégse g

A megjelend parbeszed panel Képlet rovataba gépeljuk be az alkal-
mazni kivant képletet. Bizonyos esetekben a Word automatikusan fel-
kinalja az =SUM(ABOVE) vagy az =SUM(LEFT) képletek valamelyikét.

A Szamformatum legordild listaban kivalaszthatjuk az eredmeny
megjelenési formatumat.

TIPP

A kuldnféle szamformatumok jelentésével kapcsolatban részletesebb informaciot
a Sugoban talalunk. Kattintsunk a Stagdé menll Microsoft Word stgodja parancsara,
vagy nyomjuk meg az F1 billentyiit. A megjelend parbeszéd panel Keresés fiilén
gépeljuk be a ,szamformatumok” szo6t. Kattintsunk a Megjelenités gombra, majd
a megjelend listabdl valasszuk a Numerikus kép (\#) mezdékapcsolé elemet.

Alapesetben a képletmez6k nem klldnbéznek a kézzel bevitt adatok-
tél, am a szdvegkurzorral a mezére allva a Word a kdnnyebb megku-
I6nbbztethetéség érdekében szlirkére valtja annak hatterét.

A tablazat adatainak médositasa nem vonja maga utan a mezdék tartal-
manak automatikus frissitését. A frissitéshez alljunk a mezére a sz6-
vegkurzorral, majd uUssik le az F9 funkciobillentyt.

A mezékddok — ebben az esetben a képletek — megjelenitésehez vagy
elrejtésehez a mezbben allva Ussik le a SHIFT+F9 billentylikombina-
ciot. Szlikség szerint Uj mez6t a CTRL+F9 billentyllkombinacié lelté-
sével is beszurhatunk. Ebben az esetben a képletet (mezékddot) min-
dig magunknak kell begépelnink.
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A tablazatokban lehet6ségink van egyszer(ibb fliggvények hasznala-
tara. Fuggveny beilleszteséhez a Fiiggvény beszurasa leg6ordild
listdbol valasszuk ki a megfelel6 fliggvényt.

A Word tablazat cellaiban hasznalhat6 fiiggvényeket az alabbi tabla-
zatban foglaltuk 6ssze:

Fliggvény | Visszaadott érték -

ABS (x) Egy szam vagy képlet abszollt értékét adja vissza.

AND (x, y) Az értéke 1, ha az x és az y logikai kifejezések egyarant igazak.
Az értéke 0, ha barmelyik logikai kifejezés hamis.

AVERAGE () A listan szerepld értékek atlagat adja vissza.

COUNT () A listan szerepl® elemek szamat adja meg.

DEFINED (x) Ertéke 1 (igaz), ha az x kifejezés kiszamithato, 0 (hamis), ha a ki-
fejezést nem lehet kiszamitani.

FALSE Hamis — azaz 0 — értéket ad vissza.

INT(x) Az x értekben vagy képletben az egészrész értéket adja vissza.

MIN () A lista legkisebb ertekét adja meg.

MAX () A lista legnagyobb értékét adja meg.

MOD (x, y) Az x értéknek y értékkel térténd maradékos osztasa utani marade-
kot adja vissza.

NOT (x) Ertéke 0 (hamis), ha az x logikai kifejezés igaz, illetve 1 (igaz), ha
a kifejezés hamis.

R (x,y) Ertéke 1 (igaz), ha x és y logikai kifejezések egyike vagy mindkettd

igaz, 0 (hamis), ha mindkét kifejezés hamis.

PRODUCT () Listaban megadott ertékek szorzatanak eredményet adja vissza
eredményil.

ROUND (x, y) Az x értéke a megadott y tizedesértékre kerekitve.

SIGN (x) Ertéke 1, ha x pozitiv, —1, ha x negativ értek.

SUM () Egy lista értékeinek vagy képleteinek 6sszegét adja vissza.

TRUE Igaz — azaz 1 — ertéket ad vissza.

Lehet6ségiink van tablazaton kivil is szamitasok elvégzésére. Ebben
az esetben viszont nem hasznalhatunk cellakra valé hivatkozast — pl.:
ABOVE, LEFT —, a fliggvényeket csak konkret szamok megadasaval

hasznalhatjuk.

Példaul: =SUM(120;210;80;300)

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu
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SZOVEG TABLAZATTA, Kiilénbozé felsorolasaink tablazatta, illetve meglévé tablazataink egy-
TABLAZAT SZOVEGGE szer(i széveggé alakithatok.

ALAKITASA Egy szdvegrész tablazatta alakitasahoz annak kijel6lése utan adjuk ki

a Tablazat menl Konvertalas » Szoveg tablazatta parancsat.

..... ﬂ }J
A tablazat mérete . T
Oszlopok s2dma: ﬁj
Sorok szama: . E =

&z automatikus méretezés mikddése —
¢ Allandd oszlopszélesséa: Iﬁ.utu :;j

" Automatikus méretezés a tartalomhoz

" Automatikus méretezés a2 ablakhoz

Tablazatstilus: (nincs) Automatikus Formazas. .. I

Cellahatarold
{* Bekezdésiel ¢ Pontosvesszdi
" Tabuldtoriel  { Mas: r_

l oK j Mégse

A megjelend parbeszéd panel Cellahatarolé csoportjaban valasszuk
ki a felsorolas elemeinek elvalasztasara hasznalt karaktert, majd szlk-
seg szerint modositsuk a tovabbi adatokat. Az Automatikus formazas
gombra kattintva a tablazathoz a mar kordbban ismertetett médon k-
I6nféle formatumokat rendelhetiink. A miveletet az OK gombra kat-
tintva hagyhatjuk jova.

Egy tablazat egyszerl szdveggé alakitasahoz a tablazat kijeldlése
utan adjuk ki a Tablazat meni Konvertalas » Tablazat széveggé

parancsat.
2%
Cellshatarold

" Bekezdésiel

o H

(" Pontosvesszo

" pds: i:‘»

oK ’ Méase:
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A megjelend panelen valasszunk egy karaktert a lista elemeinek elva-
lasztasara. Az atalakitas elvégzéséhez kattintsunk az OK gombra.

A témakérhoz kapcsolodé gyakorlofeladat:
Feladatgytjtemény 13. feladat

Gyakorlofeladatok pedagdgusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagogus feladatgydjtemény 1., 6. feladat

Gyakorldfeladat kéztisztviselGk részére:
Feladatok\Kdzigazgatas\Kézigazgatasi feladatgyljtemény 3. feladat

HASABOK Dokumentumunk szoévegét az Gjsagokbol ismert formatumhoz hason-
I6an hasabokba térdelhetjlik.

A hasabok szakaszformatumként alkalmazhatok. Ezt a formatumot tet-
szbleges terjedelml szbvegrészre — akar az egész dokumentumra —
vonatkozdan beallithatjuk. A formatumozas elétt ebben az esetben is
ki kell jel6Intink a formatumozni kivant szévegrészt.

Adjuk ki a Formatum menl Hasabok parancsat.

fan @]

Eay Ketté  Harom Bal Jobb

o Mé'és’e !

Hasbok seéma: E = ¥ WEasitsional

Hasabok szélesséqe éstérkize - Minta——— ——

Melyik: Szélesség:  Térkbz:
a0 [45em  #l1,250m 84
e iL ﬁ l:-; N ﬁ

Hatdkér: lAktuélis szakasz _v_l " Ujhasah kezdése
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A megjelené parbeszéd panel Tipus csoportjaban elére beallitott for-
matumok kézil valaszthatunk, vagy a tovabbi beallitasok segitségével
egyéni hasabformatumot alakithatunk ki.

A Hasabok szama rovatban tetszéleges értéket allithatunk be. A ha-
sabok maximalis szama a lapmérett6l, valamint a jobb és bal oldali
margok szeélessegetdl fugg.

A Hasabok szélessége és térkoze csoportban a Szélesség és Tér-
koz rovatok segitségével a hasabok szélességét és a hasabok kdzotti
tavolsagot allithatjuk be. Az Azonos hasabszélesség jel6ldnégyzet
bekapcsolt allapota esetén csak egy Szélesség és Térkoz rovat mo-
dosithatd, minden hasab az itt beallitott ertekeket veszi fel. Az Azonos
hasabszélesség jel6lénégyzet kikapcsolasa esetén minden hasab
szélessége, valamint a koztuk 1évé tavolsag egyenként meghataroz-
hato.

A Valasztévonal jeldldnegyzet bekapcsolasaval a hasabok kéze elva-
laszto vonalat huzhatunk.

A Hatokor legordild listaban meghatarozhatjuk, hogy a beallitott for-
matumok a dokumentum mely részére vonatkozzanak. Ebben a lista-
ban az aktualis helyzettdl fuggben eltérd valasztasi lehetésegeink le-
hetnek.

A lehetséges hatokordket az alabbi tablazat tartalmazza.

Hatokor Jelentés

Ez a lehetéség minden esetben hasznalhato.

d Telgs Valasztasa esetén a beallitott formatumok a teljes
okumentum
dokumentumra vonatkoznak.
Ezt a lehetdséget csak akkor hasznalhatjuk, ha nincs
Az aktualis kijelolt szoveg a dokumentumban. Valasztasa esetén
ponttol* a formatumok a kurzor poziciojatol a dokumentum
végéig beallitasra kertilnek.
Ezt a lehetdseget csak akkor hasznalhatjuk, ha nincs
Aktualis kijelolt széveg a dokumentumban. Valasztasa esetén
szakasz a beallitott formatumok csak az aktualis szakaszra

vonatkoznak.

Ezt a lehetéséget csak akkor hasznalhatjuk, ha

a menibe vald belépés elbtt kijeldltink egy szévegrészt
a dokumentumban. Vélasztasa esetén a bedllitott
formatumok a kijel6lt szévegreszre vonatkoznak.

Kijeldlt széveg*

Ezt a lehetdséget csak akkor hasznalhatjuk, ha

a dokumentumban szakaszok vannak, és a mentibe
Kijeldlt vald belépés elbtt kijeldltink egy szdvegrészt.

szakaszok Valasztasa esetén a beallitott formatumok minden

szakaszra vonatkoznak, amelynek barmely része

kijeldlésre ker(lt.

*Ezek alkalmazéasa esetén Uj szakasz keletkezik a dokumentumban.
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A szakaszok végét Szakasztérés jellel jelzi a Word.

..... Szakasztorés (folyamataos)

TIPP
A Szakasztérés jelek legjobban a Normal nézetben lathatok.

Egy szakasztorés térleséhez jeldljik ki a Szakasztorés jelet vagy all-
junk a szdvegkurzorral kbézvetlenll elé, majd Ussik le a DELETE bil-
lenty(it. Ebben az esetben a szakaszok Osszeolvadnak, és az igy ki-
alakult szakasz a masodik szakasz formatumait veszi fel.

Torezeicaacdns e h e 7 KB 9 a0 a e oaae s 1ae s - RS 3

ARAM, teljes-nevén-RandomeAccess-Memory,-azaz-Vél etlen-Elérési-Memdna, -az’a*dolog,-

amire-iltaliban-a®, memdria”szo-hasznalatakor-gondolunk §

) E== — _— Szakasztorés (Folyamatos) i
. ahol- a®munkavégzés- tortémk - ARAM-ot-

ARAM:  az’a’memdria- terulet, ahol : i

Sfelhasmile-  a°szAmitégéppel:  végzett més-nevénrOperativTémak-isnevezzuk {

munka-  soran-  dolgomk - A% wéletlen- A°RAM- memoéna- azonban- nem- alkalmas-

elérési”™  kfejezéss  azt-  agondolatot- adataink-huzamosabb-ideig-vald-tarolasara, -
juttathatja: eszunkbe,s hogy* a‘memdna mert* mukodéséhez: folyamatos®
tartalmat- csak- véletlenul- lehet- elérmi - aramelldtasra-  van-  szukség-  Ha-
Valdjdban azt+ jelenti, hogy' ennek: az’dramellitds: megszakad: — példaul-
a'memondnak-  a"tartalmat-  tetszdleges: dramszinet vagy: a’gép- kikapcsoldsa
sorrendben- és-1ddkozonként- kolvashatyul, - esetén — a'RAM- memoérna- azonnal-
vagy-megvaltoztathatjuk elvesziti-  tartalmat-  Masrészte =

Minden bevitt- adar elgszor- a'Rap-  Scamitégépan hasmall nagy- mennyiségl
memondba  rodik 65 ot ke 2030 ésprogramsemmikippen nem féme
feldolgozasra « Iit- helyezkednek: el- és- ezen: el-atlagos-szamildgépmeménsjiban |

a'teruletenr  dolgoznak:  az’aktudbisan A°gép- bekapcsoldsakor- 8 RAM:- memoéna-
mikodd-programok-is. | mindig-teljesen-tres.-|

Osszefoglalva- tehat- a*RAM- a®szamitogép A’tovabbizkban- a’meméria- szd- alatt- —
irhaté/olvashato: memoéridja,- az’a’terulet,: amennyiben: masképpen- nem: jelezzik: —+

a"RAM-memonit-érjuk §-— iy
¥

Hi 0 Hely 12,30m Sor 1S Betd 4 [BE foEE

IERRRERURERRT NN ERRCRRNE S« = KRNI IRRITRNR - TURTC AR oy - |

A’RAM, teljes-nevén-Random Accesse
Memory,-azaz-Véletlen-Elérési-Memoria,-
az'ddolog, -amire-altaliban-a®, memona”
szé-haszralatakor-gondolunk §

1

A°RAM-  az’a’memdna-  terilet. ahol-
a"felhaszndlé.  a°szamitogéppel  végzett
munka*  sorant  dolgozik - A%, véletlen®
elérési”™  lafeezés: azt-  a’gondolatol-
juttathatja: eszinkbe,r hogyr a’mendria+
tartalmat: csak- véletlendl* lehet elérmi -
Valéfiban® azt+ jelenti hogy: ennek-
a'memonanak-  atartalmat-  tetszdleges-
sorrendben- gs-1ddkazonként-kuolvashatjuk, -
vagy-megvaltoztathatjuk §

Ninden- bewitt- adat- eldszér- a°RAM-
meménaba-  irgdkk-  és- oft-  kerul
feldolgozasra - Itt helyezkednek- el és* ezen-
ateruletens  dolgoznak-  az’aktudh:
mikodd-programaok-s |
1

Osszefoglalva- tehdt- a*RAM- a®szamitégép-
irhatéfolvashaté: memonaja,: az’alerulet-
ghol- a®munkavégzés- torténik + A'RANM-ot-
més-neven OperativTamaksnevezzuk |
A°RAM- memoria- azonban- nem- alialmas-
adataink-huzamosabb-ideigrvalé-tarolsara,-
mert: mikodéséhez: folyamatos:
aramellatisra-  van-  szikség-  Ha-
az’ramellitdss megszakad: — példaul-
aramszunet,r vagy: a'gdp kikapcsolasa-
esetén: — aRAM' memdna: azonnal+
elvesziti*  tartalmat-  Masrészi+  a
szAmitdgépen: hasznalt nagy* mennyiségi:
adal- és- program- semmuképpen- nem- féme
el-atlagos-szamitogép-memonajaban |
A’gép' bekapesolasakor a'RAM® meménia:
mindig-teljesen-ires -]

A°tovabbiakban+ a’memdnia+ szé- alatt —
amennyiben- masképpen- nem- jelezzik- —-
a"RAM'memorniat-értjuk Jommmmmmm

T [Pely BSem Sor 6 Betd 1

=¥
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A hasabok szamat a Szokasos eszkéztar Oszlopok gombja segitsé-
gével is bedllithatjuk. Kattintsunk az Oszlopok gombra, majd a meg-
jelend tablazatban az egér huzasaval jeléljunk ki annyi elemet, ahany
hasabot a szévegben hasznalni szeretnénk.

N.
o |
Tk
1
fu e
o

Elé6fordulhat, hogy a hasabok tdérdelését mddositani szeretnénk, pél-
daul ugy, hogy egy szévegrész Uj hasab tetején kezd6édjon. Ehhez kézi
hasabtdérést kell beszurnunk a dokumentumba.

Alljunk a szévegkurzorral a kivalasztott szévegrész elé és Ussik le
a CTRL+SHIFT+ENTER billentylket. A kurzor helyén megjelenik
a Hasabtorés jel, a kévetd szdvegrész a kévetkezé hasab tetejére ke-

ral.
oo I R T I IO R

A°RAM, teljes-nevén-Random- Access-
Memory,-azaz-Véletlen-Elérési-Meméria,-
az®a’dolog,-amire-altalaban-a®, meména”
szé-haszndlatakor-gondolunk §

1

ARAM:  aza’meméria-  terulets ahol:
a*felhasznalé:  a®szamitégéppelr  végzett:
munka sorinc dolgozie . AS.véletlen:
elérési™  kifejezés azt+  a®gondolatot-
juttathatja- eszunkbe,- hogy- a’memdna-
tartalmat- csak: véletlenul: lehet elérm +
Valéjdban- azt- jelenh- hogy- ennek-
a’memdnianak:  a%tartalmat  te ges*
sorrendben- és-1dékozonk ént- kiolvashatyule -
vagy-megvaltotathatyuk. §

------ Hasébtorés

i
#

LT T RN I I R R

]

L &i@ SI(E

‘ 3.m%

7 R

) i 3
s'szamitd géprmemédridjaban § L

foldal TS24 11 [Hely 2,6om Sor 17 Betn 1

VMaqyar )

Hasabtorest a Beszuras menu Toréspont parancsaval is beszurha-

tunk.

Téréspont -
& Didaltores.
« L et
" Korbefuttatds-torés
Szakasztirés

" 0j oldal

" Folvamatos
€ péros oldal
" pératlan oldal
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SZAKASZTORES KEZI A dokumentum hasabformatumok bedllitasa nélkil is szakaszokra
BESZURASA bonthaté. Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahol egy szakaszt6-
rést szeretnénk létrehozni, és adjuk ki a Beszuras meni Toréspont

parancsat.

Toréspont besziirasa 2] x|
Toréspont

| @ s

{” Hasahtorés
Szalasstirés =

Z.:Z:, ST s ._ %

¢ © Ujodd N

I " Folyamatos

1 ¢ parosoldal 1

A0 Pératlan ofd_a!/’

NG .’ . -
: =t ok Mégse l

A megjelend parbeszéd panel Szakasztorés csoportjaban valasszuk
ki az uj szakasz kezd6pontjat. Az alabbi tablazat szerint valaszthatunk:

A toréspont elétti €s utani szovegrész egy oldalon,

Fysenaiosan folytatélagosan jelenik meg.

A téréspont utani szévegrész mindig Uj oldalon
kezdédik.

A toréspont utani szévegrész mindig a kovetkezd paros
Paros oldalra | oldalon kezdddik. A Word szilkség szerint kihagy
egy ures oldalt.

Uj oldalra

A téréspont utani szévegrész mindig a kdvetkezd
paratlan oldalon kezdédik. A Word szilkség szerint
kihagy egy Ures oldalt.

Paratlan
oldalra

Informatikai es Hirkozlesi Minisztérium * www.ihm.gov.hu o115
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SZAKASZ Eqgy létez6, azaz az aktualis vagy az ¢sszes szakasz kezdépontjat mo-

KEZDOPONTJANAK dosithatjuk a Fajl meniu Oldalbeallitas parancsanak hasznalatakor

MODOSITASA megjelend parbeszéd panel Elrendezés filén talalhato Kezdépont le-
gorduld lista segitségével.

A szakaszok formatumozasanak érvényesilését a Hatokor listaban
szabalyozhatjuk.

Keaddpant:  [paratlan oldal

-

-

Yeqjegyzetal letitasa

Elfe) 6 S8l — :
I7 Paros és paratian eltérd
I™ Elsd oldal eleérg : i
Tivosigalepsadiétsl  Bofen[Tem =
; Eldlab: [1,25 cm 2 - _
Oldal — : - |
Eiviofleges iasthe: Felil - .

~ Minta .
Hatkar:
inktuéhs szakasz _:I

I ]

 Sorok szémozésa... | Szeéivek.. |

Alspértsimezes... | ok 1 Méusa ]

A témakérhéz kapcsolodé gyakorlofeladatok:
Feladatgydijtemény 11., 26., 27. feladat

ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

Hosszabb dokumentumokban gyakran talalkozhatunk az oldalak tete-
jén vagy aljan ismétlédé feliratokkal, kepekkel. Ezeket a fels6 és alsoé
margon elhelyezkedd szbévegrészeket a Wordben éléfejnek és élélab-
nak nevezzik. Az élbfej és élblab szakaszonként, illetve paros és pa-
ratlan oldalanként eltér6 lehet a dokumentumban.

Eléfej vagy élélab készitése elétt adjuk ki a Nézet meni Eléfej és
élélab parancsat.

: Elgfei
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A képernydn megjelenik az éléfej teriilete és az Eléfej és él6lab esz-
kéztar. Erre a tertletre a hagyomanyos moédon gépelhetjiuk be a fejléc
szbvegét. Az éléfej formatumozasara a hasabok kivételével minden
eddig tanult formatumot hasznalhatunk.

T Az élofej és azéldlab kozott az Elsfej és eélolab eszkoztar Valtas
~ az élofej és éldlab koézott gombjaval valthatunk at.

Qgez-étésg Az éléfej és élélab megjelenitése elétt hasznalt nézetbe a Bezaras
~ gombbal térhetlink vissza.

ELC")FEJ Az élofej és az éldlab tulajdonsagait a Fajl menu Oldalbeallitas pa-
ES ELéLAB rancsaval vagy az El6fej és éelélab eszkdztar Oldalbeallitas gombjaval
TULAJDONSAGA| 2/'thatlukbe:

(inl A megjelend parbeszéd panel Elrendezés filén lévé Eléfej és élélab
——  csoportban az éléfej és élélab ismétlddését szabalyozhatjuk.

Oldalbesllitas

Margok ! Papirméret

Szakasz - =
Kezddpont: _vj
r Vegieays 53
G th l_ —.._ oo o
»  Elofej és élslab B \
| ¥ Péros és paratlan eltérd ’
b ™ Elsé oldal eleérd =

o Sy o - 4 . . -
Tavolsaga |50 sTeletal: EléFej: -il cm 5‘
é{ﬁléb:_ii,zs an 5‘

Oldal = .

El'.lggﬁieges igazitas: : iFelul i

Minta
Hatéker:
lﬂ.kl:uélis szakasz :J

4

I
I

Sorok szamozdsa. .. i Szegélyek. .. I
;ﬁ.lapér&eirhegés... oK. ‘ o i

A Paros és paratlan eltéré jelélénégyzet bekapcsolasaval dokumen-
tumunk paros és paratlan oldalain eltérd fejléceket és labléceket allit-
hatunk be.

Az Elsé oldal eltéré jeldlénégyzet bekapcsolasa a dokumentum elsé
oldalan a t6bbitdl eltérd éléfej és élélab elkészitését teszi lehetbvé.

&
0
'3
o
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| &, A Paros és paratlan eltéré vagy a Elsé oldal eltéré jelolénegyzetek

~ bekapcsolasa esetén a kilénbozé tipusu éléfejek és éldlabak kozott

az Eléfej és él6lab eszkoztar El6z6 megjelenitése és Kovetkezé
megjelenitése gombok segitségével valthatunk.

A parbeszeéd panel Tavolsag alap szélétél mezdiben adjuk meg,
hogy az éléfej illetve az élélab milyen tavolsagra keriljon az oldal
széletdl.

SZAKASZOK Ha adokumentum tébb szakaszt tartalmaz, lehetéségink van az él6-
ELOFEJE ES fejet és az él6labat szakaszonként eltéerd modon kialakitani. Példaul

Loz oz egy hosszabb dokumentum egyes fejezeteit kilén szakaszokba szer-
ELOLABA vezve az egyes fejezetekhez elterd fejleceket rendelhetiink.

i Az éléfej és az él6lab szakaszonkénti ismétlédését az Elsfej és élélab
" eszkdztar Ugyanaz, mint az el6z6 gombjanak ki- vagy bekapcsolasa-
val szabalyozhatjuk.

Alaphelyzetben a dokumentum minden szakasza azonos éléfejet
es él6labat tartalmaz.

Egy szakasz fejlecének a tébbitél eltéré beallitasahoz valasszuk ki
azt az Eléfej és él6lab eszkoztar EI6zé6 megjelenitése és Kdvetkezd
megjelenitése gombjaival. Az Ugyanaz, mint az el6zé6 gomb kikap-
csolasa utan az éléfej vagy az él6lab modositasaval elérhetjik, hogy
a szakasz él6feje és elblaba eltéré legyen a tobbitdl.

TIPP

Ha a kbvetkezd szakaszokban az Ugyanaz, mint az el6z6 gomb be van kapcsolva,
akkor az érintett szakaszok barmelyikében végzett médositas a tobbi szakaszban is
megjelenik.

MEZOK Az élsfejben és éldlabban a begépelt statikus szévegeken kiviil auto-

AZ ELéFEJ BEN matikusan valtozo6 szévegelemeket, azaz mezoket is beszurhatunk. gy

: e . & keszithetlink peldaul oldalszamozast vagy fejezetcimeket, szétaraknal
ES AZ ELOLABBAN oldalkezdé és zard cimszavakat tartalmazoé éléfejet vagy élélabat is.

A mezbk beszurasa legegyszeri(ibben az Eléfej és él6lab eszkoztar
megfelel6 gombjaira kattintva toérténhet. A mez6k mindig az aktualis
kurzorpozicioba kertlnek beszurasra.

Gomb Jelentés
Az aktualis oldalszamot jeleniti meg.
A dokumentum &sszes oldalanak szamat mutatja meg.
Az oldalszamok formatumanak beallitasara szolgald
= parbeszéd panelt jeleniti meg.
j Az aktudlis datumot jeleniti meg.
@i Az aktualis id6t (ora, perc) jeleniti meg.
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A datum és az id6 beszurasanak masik modja a Beszuras menu Da-
tum és id6é parancsanak hasznalata. A megjelend parbeszéd panelen
elére beallitott datum és id6 formatumok kozill valaszthatunk.

Datum és idi

Formabumek: .

j2001-11-02
01-nov.-2
2001/11/02 ‘
01, nov. 2, ' “
{01 nov. :
{01 november
nov,-01
2001, 11, 02, 8:13
12001, 11, 02, 8:13:158

{de. 8:113 i i
{de. 5:13:18 Zisl .
Jos:13 :
08:13:18 ) _‘Zj I Automatikus frissités
Abskpmtek i e nal [ Broii i ] g ]

Az Automatikus frissités jeloldbnégyzet bekapcsolasa esetén a kiva-
lasztott datum és id6 mezékeént, ha kikapcsoljuk, szévegkent kerll be-
szurasra. Utdbbi esetben az érték nem frissithetd.

Tovabbi mezbket a Beszuras menlt Mezé parancsa segitségével
szurhatunk be.

KESZ SZéVEG Az élofej és elblab készitesekor lehetdségunk van eldre definialt kész
BESZl:lR ASA szbvegek beszurasara. Ezt legegyszeriibben az Elbfej és éldlab esz-
koztar Kész szoveg besziurasa gombjaval tehetjuk meg.

- Kész szoveqg besziirésa ~ ]

A legoérdild listabdl valaszthatjuk példaul a szerz6 nevét, a dokumen-
tum nevét és elérési utvonalat, a létrehozas datumat stb.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu 119
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OLDALSZAMOK Ha dokumentumunkban mindéssze oldalszamozast szeretnénk létre-
AUTOMATIKUS hozni, ezt a Nézet menlu Eléfej és élélab parancsanak hasznalata

LETREHOZASA

120 o

nélkil a Beszuras meni Oldalszamok parancsanak hasznalataval is
megtehetjik.

Dldalak szamozasa

Elhelyezés; L

Igazitas: . - _ J—

W Oldalszém az els oldalon is

Eormatum. .. I . _ OK :;'_Mégséfg_j- l

Az Elhelyezés legordllé listaban valaszthatjuk ki az oldalszam fuiggé-
leges helyet az oldalon.

Az lgazitas legorduld lista segitségével az oldalszam vizszintes elhe-
lyezkedését allithatjuk be. :

Az Oldalszam az elsé oldalon is opcié kikapcsolasaval elérhetjlik,
hogy a dokumentum elsé (cim) oldalara ne kertljén oldalszam.

Megjegyzés

Az Oldalszam az elsé oldalon is jelolénégyzet ki- vagy bekapcsolasakor a Word
az Oldalbeallitas parbeszéd panel Elrendezés filén talalhaté Elsé oldal eltérd
opciot is modositja.

A Formatum gombra kattintva a kezdd oldalszamot és a szamforma-
tumot allithatjuk be.

A betliformatum beallitasara ezen a parbeszéd panelen nincs lehe-
téséglnk.

A témakérhéz kapcsol6dé gyakorléfeladatok:
Feladatgy(ijtemény 14., 15. feladat
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A dokumentum egyes szévegrészeinek magyarazata vagy kiegészité-
seként labjegyzeteket vagy végjegyzeteket szurhatunk be a dokumen-
tumba. Ezek a kiegészitbk sokat segithetnek a nagyobb dokumentu-

mok kezelhetbségen.

Egy labjegyzet a hozza tartozé széval azonos oldalon, a lap aljan jele-

nik meg a dokumentumban.

A végjegyzetek mindig a szakasz, illetve a dokumentum végén, dssze-

gyujtve jelennek meg.

Labjegyzet vagy végjegyzet készitésehez alljunk a dokumentumban
arra a pontra, ahova a hivatkozas szimbolumat szeretnénk beszurni,
majd adjuk ki a Beszuras meni Hivatkozas » Labjegyzet parancsat. .

(x|

G o i [rcodaahen =]

dukumentum végén.  v|

'5.;1::5:‘.&0h.\36ri:_ ... |

 Egyedijelolés: [

Kezdd sorszam: |1

A Hely csoport Labjegyzet vagy Végjegyzet radiggombjaval hataroz-
zuk meg, hogy a beszurt megjegyzés a lap aljara vagy a dokumentum

végeére kerlljon.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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A Formatum csoport Szamformatum legérdilé lista barmely elemét
és a Szamozas legordild lista Folyamatos elemeét kivalasztva a lab-
jegyzet- vagy végjegyzetjeldl6k szamozasat a Word végzi el. igy elér-
hetjuk, hogy a sorszamok mindig folyamatosan névekedjenek és ne
keveredjenek dssze. A Kezddé sorszam léptetheté mezdben megad-
hatjuk, hogy a labjegyzet vagy végjegyzet szamozasa honnan kez-
dédjon. Az Egyedi jeldlés opcio valasztasa utan a mezd melletti ro-
vatba tetszéleges hivatkozast gépelhetlink be.

Specialis szimbolum beszurasahoz kattintsunk a Szimbélum gombra.
A Szamozas legdrdild listdban lehetéségink van szakaszonként vagy
oldalanként uUjra kezd6dé szamozas beallitasara.

' Megjegyzés

Ne vélasszuk a szakaszonként Ujra kezdddd szamozast, ha eléfordulhat olyan eset,
hogy két azonos oldalra esd szakaszban is jegyzetet helyezink el.

Egyedi jel6lés alkalmazasakor, azaz amikor a labjegyzetjel6l6t magunk
hatarozzuk meg, nekiink kell Ggyelniink arra, hogy ne alkalmazzuk két-
szer ugyanazt a jel6lést.

A labjegyzet vagy végjegyzet szévegének begépeléséhez kattintsunk
a Labjegyzet és végjegyzet panel Beszuras gombjara.

Ha a labjegyzetet vagy végjegyzetet a Nyomtatasi elrendezés néezet-
ben szurjuk be, a Word mindig a labjegyzet vagy végjegyzet begépelé-
sének helyére lapoz. Ebben az esetben el6fordulhat, hogy a hivatko-
zast tartalmazé szévegrész elt(inik a képernydrél.

Fajl  Sperkesats  Néxet Beszirks  Formatum  Eshocok  Tblizat  Ablak  Siogd tewt e
(i =

Ke & vant bjatexly x
I BAY I o P o Pidin . D!)_ﬂ:&-é‘v. »

S R I e I - I I Y I R T P T B S I B T T O &

17016 0 i

Keves zarandol: merte meghiockaztatni a szendoldi utat, a terségben zajlo harcol:
miatt. Tobb mint 340, jobbira palesztin ember vesztette életét aszepteinber ota
folyo zavargisakban A papa b deben biztositotta a térségben elo
kereszenyeket arrol hogy az egyluiz tamogatja aleet, és imadlzozik: sorsuli. & az
egesz Kozel-Kelet sorsinak jobbra fordulisaért. A papa szerinta
keresztényeknek a beke eljovetelébe vetet hite megingnthatadan, hiszen
Kkaracsony napjan szilerert a Megvilts, aki béét hoz aviligra.

181

191

= A papa hétfo delhen a szekesegvhiz lépesoirol intezte a vilighoz Urbi et Orbf .,
- vagyis avaroshoz & az egesz vilaghoz canzett iizenetet és aldasat.

11 Janos Pal hetfoi karacsonyi iizenetében az egesz emberiséghez szolt. amikor
felluvta a figyelinet a porig akizatt es elhagvou gyenwkel, a kizsalananyolt és

A vamstozés avilighes

‘O'Eu’wt

54

:-u:‘._ﬂ

Okdal 21 12 Hely 18,8cm Sor 32 Bell 1 WP KCRE BOY ATIH . Magyer  (HD

N
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Amennyiben labjegyzetinket, illetve végjegyzetiinket a Normal nézet-
ben szurjuk be a dokumentumba, a Word a dokumentum ablakat két
ablaktablara osztja.

B4l Sperkesttés  Wecet  Gesmnds  Formatum Tablacat Al e o
DEBel SIEY Bio- @ T 100% = 28410 ={F DA Z-A 2
Jg [ R T DR R S R I RIS T T Rt B RS TR By, - L

Keves zarandok merre megkockaztatm a szentfoldi utat, a tersegben zajlo harcok
miatt. Tobb mint 340, jobbiara palesztin ember vesztette eletet a szeptember ota
folvo zavargasokban A papa beszedeben biztositotta a tersegben elo
keresztenyeket arvol. hogy az egvhaz tamogatja oket, és imadkozik sorsuk, es az
egesz Kozel-Kelet sorsanak jobbra fordulasaert. A papa szerint a
kereszrenyelnek a beke eljovetelebe vetett hite inegingathatatlan, hiszen
karacsony napjan szuletert a Megvalto, aki beket hoz a vilagra.

A papa hetfo delben a szekesegvhaz lepcsonrol intézte a vilaghoz Urbi er Orbi,
vagvis avaroshoz és az (20271 '.'ilnglmz cimzett izeneter s aldasat

=
. z
II. .Janos Fal hetfor karacsonyl uzeneteben az egesz emberiseghez szalt, amikol o
felhivia a figvelmet a porig alazott es elhagvott gvennekek, a kizsakinanvolt es s
EL g i Be e
Lébjegyzetek Minden libjeqyzet ~i Bacdrss|
1 A viroshoz és a vilighoz - ﬂ
ERE i
Oidal 1 Sz 1 1 Betis 27 £ B i Magyar ox o

Ebben az esetben a felsé ablaktablan a dokumentum aktualis részle-
tét, az alsé ablaktablan pedig a labjegyzet szévegét lathatjuk. Az alsé
ablaktabla Labjegyzetek legordild listajaban kivalaszthatjuk, hogy
magat a labjegyzetet, a labjegyzet-elvalaszté vonalat vagy — hosszu
labjegyzetek esetében — az el6zé oldalrdl athozott labjegyzeteket jelz6
vonalat, illetve az ehhez tartozd megjegyzés szévegét kivanjuk szer-
keszteni.

Barmelyik elem kivalasztasa utan megjelenik az Alaphelyzet gomb,
amellyel a labjegyzet-elvalasztd alapertelmezett tartalma allithatd visz-
sza.

A szbveg begépelése utan az alsdé ablaktabla Bezaras gombjaval
szlntethetjik meg az ablak felosztasat.

A dokumentumba .beszurt labjegyzet vagy végjegyzet szévegét leg-
egyszer(ibben az egérrel a hivatkozashoz tartozé széra mutatva jele-
nithetjik meg. __

megingathatatlan, hiszen karacsony napjan sziletett a Megwvalto, aki LéltE i e

A waroshoz és a vilaghoz ~ \
A papa heétfo déelben a szekesegyhaz lepcsoirol intézie a vilaghos Uvbi er:[h'bé-’, vagyis a 7
varoshoz és az egész vilaghoz cimzett iizenetét és aldasat. S . - -
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Ezt a funkciot ki- vagy bekapcsolhatjuk az Eszk6zé6k meni Beallita-
sok parancsaval megjelenithetd parbeszéd panel Megjelenités fiilen
talalhaté Elemleiras opci6 segitségével.

A labjegyzet vagy végjegyzet szévegének moddositasahoz kattintsunk
duplan a hivatkozasra, vagy hasznaljuk a Nézet meni Labjegyzet pa-
rancsat.

A dokumentumba beszurt labjegyzetek vagy végjegyzetek torléséhez
jeldljuk ki a labjegyzet vagy végjegyzet szimbdlumot, majd a szokott
moédon hasznaljuk a DELETE vagy a BACKSPACE billentylt. Ennek
hatasara a labjegyzethez tartozé szovegresz is torlodik.

RAJZOBJEKTUMOK BESZURASA

Dokumentumainkat szinesebbé tehetjuk kuldonféele rajzok, keépek
beszurasaval. lllusztracidinkat keszithetjik a Word Rajzolas eszkozta-
ranak segitségével, de mas programbol szarmazo képek atvételére
es csatolt beillesztésére is lehetbsegunk van.

Munkank soran kétféle — pixel- vagy vektorgrafikus — képtipussal talal-
kozhatunk. A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixelekbdl
epulnek fel. A kép leirasa minden egyes képpont szinét tartalmazza.
A kép felbontasat (és egyuttal fajiméretét) az eqgységnyi teriletre esé
képpontok szama hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a kepek dara-.
bossa valhatnak. llyenek a fényképek is.

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl éplilnek fel, a kép
leirasa csak a rajzelemek tulajdonsagait — példaul egy egyenes esete-
ben annak szinét, vastagsagat, kezd6- és végpontjat — tartalmazza.
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A vektorgrafikus képek elénye, hogy minéségromlas nélkldl nagyitha-
tok és altalaban a pixelgrafikus képeknél jéval kevesebb helyet foglal-
nak el hattértarunkon.

A képeket bes'ZL]rhatjuk lebegd objektumként vagy egyszerld széveg-
elemként. A lebegd objektumként beszurt képek a szbévegtdl fugget-
lentl tetszdlegesen formatumozhatdk, athelyezhetdk, letakarhatjak
a szoveget, vagy kerllhetnek annak hatterébe, de a szdéveg akar kérbe
is jarhatja azokat.

A MEDIATAR A Word készitéi szamos képet mellékeltek a programhoz, amelyeket
HASZNALATA a Mediatar segitségevel szurhatunk be dokumentumunkba. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Beszuras menlu Kép » ClipArt parancsat
vagy kattintsunk a Rajzolas eszkéztar (& Clipart beszirasa gomb-
jara. Ez a gyljtemény a Microsoft weblapjardl ingyenesen bévithetd.
A parancs elsd kiadasa utan megjelené parbeszéd panelen a Most
gombbal kérhetjik a hattértarunkon talalhatd médiafajlok — képek,
mozgodképek és hangok — megkeresését és a Médiatarba valo felvete-
Iét. Ez a m(ivelet igen hosszu ideig tarthat.

Klipek felvétele a médiatarba
(D I {idvizoljik a Microsoft Médiatarban!

A médiatar csoportosttja a mereviemezen vagy a megadott
mappakban tarolt kép-, hang- és mozgoképfaijlokat.

Az dsszes médiafajl rendezésehez kattintson a Most gombra. 4
feladat elhalasztaséhoz kattintson a Késébb gombra. A mappék
megadasshoz kattintson a Seéi_if;és'ok gombra.

r :Tobbe ne jelenjen meg ez az Uzenet.
[ most | kesatb | peslitasok.. |

Ha ezt a mliveletet egy masik alkalomra szeretnénk halasztani, kattint-
sunk a Késébb gombra. Amennyiben a hattértarunkon szereplé mé-
diafajlokat egyaltalan nem kivanjuk a Médiatarba felvetetni, a Késébb
gomb hasznalata el6tt kapcsoljuk be a Tobbé ne jelenjen meg ez az
lizenet jel6l6negyzetet.

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu o125
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Ezt kévetben megjelenik a ClipArt beszurasa munkaablak, amelyen
kulcsszo szerint kereshetlink a kulénféle médiagyljteményekben elhe-
lyezett anyagok kozoétt. Itt lehet6ségiink van a keresett fajlok tipusat is

megadni.

% % ClipArt besziins

Keresés

Keresett sz26veq:

Egyéb keresési beallitasok

Keresés helye:

EMinden gydjtemény

Eredmény:

Minden médiafajltipus

: Mozgoképek

=@ Hangok
Hanghulldm hang (*.'Wal
Hangklip (*.aif;*.aifc;*.
MIDI szekvencia (*.Mid;

L MP3 hangformatum (*.n|
Windows Media hangfajl

<] i >
Lasd még

1 médiatar,.,
3 Médiatar a weben
@ Tanacsok a Kipek kereséséhez

Miutan a munkaablakban beallitottuk a megjelenitendé elemeket,
a Keresés gombbal megjelenithetjik a Médiatar tartalmat: ClipArt ab-

rakat, fényképeket, mozgoképeket vagy hangokat.

A ClipArt beszurasa munkaablak 7] ikonjaval egyszerre tobb képet

jelenithetiink meg a Médiatarbol.

s N
45833 i
R «“ﬁ% [ =)

[ Médiatar...
@ Médiatér a weben

(3} Tanacsck a Kipek kereséséhez
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Az egyes mediafajlokat a munkaablakban lathato mintgjukra kattintva
szurhatjuk be a dokumentumba. Ez a miivelet a mintakép jobb oldalan
lathato ikonra kattintva megjelenithet® menli Beszuras parancsaval is
elvégezhetd.

A meni Klip megnyitasa parancsa betélti a klip feldolgozasara alkal-
mas programot, és abban megnyitja a kivalasztott allomanyt.

A Megjelenités és tulajdonsagok parancs felnagyitva mutatja be
a kivalasztott klipet — videofelvétel esetén annak els6 kockajat —, jel-
lemzoit, illetve lehetdséget biztosit a keresési kulcsszavak modosita-
sara.

. Nyt 10090386, wmf
Formatum:  WHMF F&il _
- Fehbontas: = 260(sz) x 223 (m) pixel

Méret: 33¢B i
Létrehozva: 1998, 08. 14, 17:09:18
Trény: Fekvd .
Tarsitas:

. Kulesszd:

Képalairas:

< i Hssites g 2 ! Kulcsszavak szerkesztése ... s

Utvonalak

Faijl: C:\Program Files\Microsoft OFficeimedia\cagcatlﬁUﬁDQGBSS.mnf'. L
¥atalogus: C:\Program Files\Microsoft OfficeimediaicageatiO\CAGCATIOMMW

. Bezdras

%

A Kulcsszavak szerkesztése paranccsal modosithatjuk a kivalasztott
vagy — tobb klip kijeldlése esetén — az dsszes kijel6lt klip kereséshez
hasznalhato kulcsszo-bejegyzéseit.

Klipenként ]
Megtekintés:  10608/9. kip : Kulcsszo:
Az akbudlis kip kulsszaval:
ADASTRA T
i3 B cdr i
Képaliras: 3 :
et =l _
<flies | Tovab> | o
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A Médiatar bejarasahoz ekkor az El6z6 és a Tovabb gombokat hasz-
nalhatjuk. A Kulcsszé mez6ben adhatjuk meg az uj kulcsszoét, amelyet
ezutan a Hozzaadas gombbal vehetiink fel a listara.

A klip menijének Masolas gyiijteménybe parancsaval vehetjik fel
a fjit az Office Médiataranak rendszerezett elemei kézé.

A gyljtemeényt a ClipArt beszurasa munkaablak Médiatar parancsa
segitsegével jelenithetjik meg, ahonnan vektorgrafikus rajzok és pixel-
grafikus fotok kdzil valaszthatunk.

Q] katonasag - Microsoft Médiatar .
. FAl Sgerkesztés Nézet Esekozok  Sigh - :
. B Keresés... B @ > [Ba]EE 9 medatsr aweben |

=} Office gyljtemény -
= 'ﬁ Allamigazgatés
i@ katonasag
& poltika
:ﬁ szolgéltatasok
f“} torvények
& &8y Allatok
| B Asztroldgia
i -2y Diszitéelemek
{48y Egészséqiigy
) &5 Emberek
#8% Epuletek
24 Erzelmek
42y Etelek
o® ‘ﬁ Evszakok
[ #% Fantazia
- &% Figuragydijtemények
\’ﬁ Fogalmak

4 - Fodlalkozasok -rﬂ ‘ g ;
4 [» <l

Ty : _ - : 7

A panel bal oldali listajaban valaszthatjuk ki, hogy milyen kategdriaba
tartozo képeket keresiink. Ezutan a jobb oldalon kattintsunk a beillesz-
tend6 kepre.

Az adott kategoria vagy egy Mediatar-beli klip helyi mentjének Beil-
lesztés parancsa segitségével a Vagolap tartalmaval bdvithetjik
a Médiatarat.

Médiatarunkat internetrél letdltott klipekkel is bévithetjik. Ehhez hasz-
naljuk a munkaablak Médiatar a weben parancsat.
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A Mediatarbol beszurt kep alaphelyzetben a szdveggel egy sorban
jelenik meg, azaz nincs lehetéségink a kép mellé tébbsoros széveget
irni.

;g}nr.; 3[4} ] _,flj

ol | S11 i1 Hely Bom Sor 12 Bt § § 8 7e angol {egve ('

KEPEK Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép koril megjelend méretez6-
FORMATUMOZASA jelek huzasaval térténhet. Az oldalak kdzepén elhelyezkedd jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal 1év6 jelekkel méretaranyosan valtoztat-

hatjuk meg a kép nagysagat.

£
%
F |

A kép tulajdonsagait a kép kijeldlésekor megjelend Kep eszkodztar
gombjaival vagy a Formatum ment Kép parancsaval moédosithatjuk.
A Kép eszkdztarat a Nézet menl Eszkodztarak » Kép parancsaval
jelenithetjik meg vagy rejthetjik el.

A Kép eszkdztar Szin gombjara kattintva a megjelené meni segitsé-
gével a kép szineinek tonusait néhany, elére beallitott séma szerint
modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tébb fényerd
. és Kevesebb fényeré gombokra kattintva aszinek kontrasztjat
»es fenyerejet fokozatosan névelhetjik vagy csékkenthetjik.

J+ A Levagas gomb bekapcsoldsa utan a méretezdjelek segitségével
7 akép széleirdl levaghatjuk a felesleges reszeket, illetve az eltavolitott
részeket visszaallithatjuk.

,,,..=.,. A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjuk. A képet
— szegeélyez6 vonal tulajdonsagainak részletes beallitasahoz kattintsunk
a gomb hasznélﬂatakor_megjelené menl Tovabbi vonalak parancsara.
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Szovegszerkesztés — MS Word XP

A szdveg korbefuttatasa gombra kattintva szabalyozzuk, hogy a do-
kumentum szdvege milyen médon jarja kdrbe a képet.

L

Néayzetes
Sird

Szdveg moge
Szoveq elé

Fent és lent

E & & E E E E

Kereszkil

ﬁ Befoglald szerkesztése

A gomb hasznalatakor megjelen6 menu a Szdveggel egy sorban
opciojanak valasztasa esetén a kép csak a bekezdések soraiban
helyezhetf el, és nincs lehetéség a széveg kérbefuttatasara.

A tovabbi opcidk esetén a kép az oldalon a Fogd és vidd modszer
segitségével barhova szabadon athelyezhet6. A szdveg képhez
viszonyitott elrendezését a kivalasztott opcio hatarozza meg.

A Befoglalé szerkesztése opcio valasztasa esetén a kép széveggel
torténé  koérbefuttatasanak koérvonalat a kép koral  megjelend
segédpontok elhuzasaval médosithatjuk.

& A Kep formazasa gombbal vagy a képre duplan kattintva a Kep for-
mazasa panelt jelenithetjik meg, amelyen a kép ésszes fent emlitett
tulajdonsagat tetszoleges értekek beallitasaval modosithatjuk.

R s — s
. Sainek, vonalak | Méret | Erendezés ] web |
Balra: Ocm = Fent: m
| Jobbra:  foem . Lenk: ,._..,........a
& kép beédlitasa —
. Selni ol ]Automatikus _ __'_I
e o L s Jow 3
. Kontraszt: 4] e | [sow =4
o Iomﬁrﬁ:es l 4Alaphelyzet l

«=! A Kép visszaallitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagait
allithatjuk vissza.

A beszurt kép tdrléséhez a kijeldlés utan ussuk le valamelyik torl6bil-
lentydit. .
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KEP BESZIJRASA Mas programbodl szarmazd képeket a Besziras menii Kép » Fajlbol
FA JLBOL parancsaval vagy a Kép, illetve Rajzolas eszkoztar Kép beszurasa
gombijara kattintva szurhatunk be a dokumentumba.

Hely:  [=] képek e-E @ X R - stk
Név ] Méret | Tpu:| 2o
5 Qt =Y Haydn.jpg 9KE IPEC
| Elézmények ng\asszdaus.jpg 60KEB JPEC
| : 10KB P
Ny
Dokurmenturnok
oM
Frid
L.,"j 1
Asztal
%]
Kedvencek ;
il 24 |
1{:‘_ = Fajlnév: 7 i =] Beszlrds |~

o 5
| Haldzati helyek oo 3
1 dlozati helvek  Faprious: {Minden kép (*.emf; * wnf;* jpg;*. jpeg; * ifiF;*.jpe; * pr v | Megss .

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valaszthatjuk ki.

A Beszuras gombbél legordlild lista Csatolas fajlhoz parancsaval al- |
landé kapcsolatot létesithetiink a képfajl és annak dokumentumba be-
szurt peldanya kozott.

Besziirds |~ !

eszUras
 Csatolasfajhoz |

Besziras és csatolas

llyen esetben az eredeti képfajl médositasa automatikusan a doku-
mentumba beszurt képre is vonatkozik.

A beszurt kép torleséhez jeldljuk ki a képet, majd hasznaljuk
valamelyik torl6billentydit.

RAJZ- Kész képek beszurasan kivil magunk is Iétrehozhatunk illusztraciokat
OBJEKTUMOK 2 Rajzolas eszkdztar gombjai segitségével.

HASZNALATA A Rajzolas eszkoztar a Szokasos eszkoztar 47 Rajz gombjanak be-
vagy kikapcsolasaval jelenithetdé meg vagy tintetheté el. Ezt a mive-
letet a Nézet meni Eszkoéztarak » Rajzolas parancsaval vagy
egy ikon helyi menujébdl is elvégezhetjuk.

e [ \d ]l ©| A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombokkal kivalaszthaté rajzesz-
. - kozokkel egyszerlibb geometriai alakzatokat rajzolhatunk.
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Vigylk az egeret a dokumentum tetszdleges pontjara, tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, és huzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig
a geometriai elem a kivant méretl nem lesz.

A SHIFT billenty(i nyomva tartasa kdzben szabalyos négyszodg és kor
alakzatokat hozhatunk létre. A CTRL billentyi nyomva tartasakor,
rajzolas kbézben, az alakzat az idom kdzepétdl szimmetrikusan névek-
szik.

Néhany bonyolultabb alakzatot el6re elkészitett semak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithet6 listabdl valaszthatjuk ki.

Yonalak 3
Oisszekatdk 3
Eavszer( alakzatok >
Pyilak, »
Eolvamatébra N

Csillagok és szalagak. — »

Kepfeliratok »

TR S N A

I:.D;éhbi afakz;atok... ]
Alakzatok *[’
Az Alakzatok gombbal megjelenitheté meni minden panelje kiemel-

heté a panel tetejen lévs keskeny sav megfogasaval és elhuzasaval.
Igy 6nallé eszkoztarakat alakithatunk ki.

[ég: Vonalak

:ET Osszekitdk

@ Egyszer( alakzatok

’\% il ak >

T Folyamatabra >

% (;sillagnk és szalagok »

‘}Tlijl; Képfeliratok >
3

Alakzatok ~

Az Alakzatok men(l segitségével készitett rajzelemek egyes tulajdon-
sagai a méretezdjelekhez hasonldé sarga rombuszok segitségével
egyedileg modosithatok.

=] [m] a

m]
a
a
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| A rajzelemek tulajdonsagait a Kitdltészin, Vonalszin, Vonaltipus,
. Szaggatasi tipus, Nyil stilus, Arnyék stilusa és Térhatas stilusa
|| gombokra kattintva allithatjuk be.

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Rajzolas eszkéztar Rajz
menijének Forgatas vagy tiikrézés » Tetszbleges forgatas paran-
csaval vagy a rajzobjektumok felett lathatd zdld forgaté fogantyu haza-
saval.

| A Szovegdoboz gomb segitsegevel a tébbi szévegrésztél fiiggetlen,
a lebeg6 rajzobjektumokhoz hasonléan kezelhetd téglalapot hozha-
tunk létre, melybe szdveget irhatunk.

| SZOVEGDOBOZ

é @g A WordArt beszurasa gombra kattintva kilénleges formatumu széve-
~ geket hozhatunk létre.

Wordart | 3

LRSS 1Y

L

0t [ [ © ©

A megjelend panelen valasszunk egy tetszdleges stilust, majd kattint-
sunk az OK gombra.
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A kovetkezd parbeszéd panelen a megjelenitendd széveget és annak
formatumait allithatjuk be.

WordArt sziiveg szerkesztése
Bttt :

—r 33
A Word XP hasznalata

o | wee |

A szdveg begépeléese es aformatumok beallitasa utan kattintsunk
az OK gombra. Ezutan a kepernyon megjelenik a WordArt objektum.

:]Dnlcumentumz Microsoft Word s

| B Sgerkesatés Mezet Beszirds Formétum  Eschezok  Tablazat abak
D% SRV $BR T o-~- AHORE
<} Normal = Times New Roman ~12 ~ ' F D A .

' Végleges szoveg korrehtiraval = MegielenRigs v 4r @k O < Kr - oy ) B Ot el RS RMY L

“.'2‘l'l‘|"

J= a[@= 4|
‘Rap~ [y Alaleatok~ ‘ZECl-{l e LA
Oldall Sz 1 11 Hely 2,9cm Sor 1 57

A létrehozott objektumot a WordAr, illetve a Rajzolas eszkdztar segit-
ségével mbédosithatjuk.

41 A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelené panel segitségével
Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéségink.

Szdveg szerkesatése... | A Szbveg szerkesztése gomb segitségével a beszdrt WordArt objek-
' tum szdvegét modosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

J A WordArt gylijtemény gombbal a WordArt objektum stilusat véltoz-
— tathatjuk meg.

&y A WordArt formazasa gombra kattintva megjelené panelen a WordArt
objektum kitoltési szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait modosit-
hatjuk.

,o.i’ A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
a kivalasztott alakzatnak megfelel6en.
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A szbveg korbefuttatasa gombra kattintva megjelené legérdulé lista-
ban a WordArt objektumnak a dokumentum szdveghez viszonyitott
helyzetét adhatjuk meg.

A WordArt azonos betiimagassag gombbal minden bet(i magassa-
gat egyforma nagysagura allithatjuk.

A WordArt fliggdleges széveg gombbal a WordArt objektum széve-
geét vizszintesrol fuggdlegesre allithatjuk.

Az lgazitas WordArtban gombra kattintva megjelené legérdilé lista-
bol hat kilénb6z6 szbvegigazitasi moéd kézul valaszthatunk.

A WordArt betiik6z6k gomb segitségéevel a WordArt objektum széve-
gében a betlik k6zétti tavolsagot modosithatjuk.

Tébb rajzobjektumbdl allo illusztracidink kezelését az dsszetartozd
objektumok csoportba. foglalasaval egyszerisithetjik. Az igy létreho-
zott csoportokat a Word egy objektumként kezeli.

Jeldljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt az elsé rajz-
elem kijel6lese utan a SHIFT billentyd nyomva tartasa mellett a tovabbi
objektumokra kattintva tehetjuk meg. Ha a kijelélést a gumikeret
segitségével szeretnénk elvégezni, kapcsoljuk be a Rajz eszkoztar [
Objektumok kijelolése gombjat, majd a bal gomb nyomva tartasa
mellett az egér huzasaval jeldljuk ki a kivant objektumokat.

Ezutan adjuk ki a Rajz gombra kattintva megjelen6 ment Csoportba
foglalas parancsat.

1 Csoportha foglalés e

e it g

Sorrend »

B Récs...
Elmozdit 4s »
: Igazitas vagy elosztas »

Forgatas vagy tukrizés >

A sziveq kirbefuttatasa »

Alakzatok alapértelmezésének megadasa

: ggj;vi' [3  Alakzatok~ o w [ ] o =] 4] ¢
Oldal 1 52 1 11 Hely 2,4 e Sor

e

o135



L ]

o0 o
[ 111

o8 @

A £ Informatikai és
Szbvegszerkesztés — MS Word XP il
Minisztérium

Egy csoport felbontasahoz annak kijelélése utan adjuk ki a Rajz gomb
menijének Csoportbontas parancsat.

Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemeket a késébb készitett
rajzelemek eltakarjak. A takaras sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz
gombbal megjelenitheté menl Sorrend » Elérehozas vagy Hatrakiil-
dés parancsaval.

A szbveg és arajzobjektumok takarasat a Széveg elé hozas és
a Szoveg moge kiildés parancsok segitségével szabalyozzuk.

Ticexd7- ko\da_i?p;gg;amc om
lazathezelo,-a¥-Access‘adatt
: ‘csopgrt

Rajzobjektum toérléséhez jeldljik ki az objektumot, majd hasznaljuk
valamelyik torlébillentydit.

DIAGRAM A Word XP tjdonsaga a Diagramgy(ijtemény. Innen kiilénb6z6, elére
BESZURASA definialt szerkezeti diagramtipusokat szurhatunk be a dokumentumba.

A Diagramgyijtemény parbeszéd panelt a Beszuras meni Szerke-
zeti’ diagram parancsaval vagy a Rajzolas eszkoztar £, Diagram

vagy szervezeti diagram beszurasa ikonjara kattintva jelenithetjik
meg, ahonnan kilénbdzé diagramtipusok kozll valaszthatunk.

Csillagdiagram
Egy kidzponti elem icapcsoiatrenészeret abrazolja
oK ] Mégse I

A kivalasztott diagram az OK gombra kattintva keril beszurasra.

A beszurt diagram torlésehez jeldljuk ki a diagramot, majd hasznaljuk
valamelyik térlébillentydit.

A kép, rajzobjektum és grafikon masolasahoz vagy athelyezéséhez
hasonloképpen kell eljarnunk, mint a szévegrészek esetében.
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KESZ SZC")VEG A Word tébb beépitett szévegtarbejegyzéssel rendelkezik. A gyakran
BESZURAS A hasznalt szdvegeket, abrakat, mezdket, tablazatokat a Szdévegtar
segitségével kdnnyen beszurhatjuk a dokumentumba.

Ehhez hasznaljuk a Beszuras menl Kész szdveg parancsat, majd
a megjelend listabdl valasszuk ki a beszurni kivant kész széveget.

& Dokumentum? - Micrasoft Word e o5 _igj_;ﬂ
o0 Bal  Sperkesstds Heeet | Bessirds | Formatum  Esha i e e X
Dedan & Toréspont... i : .

b Oldalszamok..
|y Normal « Times i

Datum és idb...

Végleges szgveq korrekhiraval

O RS - T TR - R
Sgimbdlum. .. e
Alairas

_ Befaiesés

d Megiegyzés

A legjobbakst kivanom:

Hivatkozas 3

Cégnéy alirasti Baratsaggal:
i L i Citmzett Kdszonettel:
Kép 4 et e fEIEL
! Eldfe)/Elclab Nagyon készanom;
3 Szerkezeti diagram... . 2
Hivatkozds Oszinte tisztelettel:

S‘invagdﬂhuz 5 A
Kézbesitési utasitas Szeretettel:

. Eal.. P
Megszdltas Szivbdl kiszdnt:

Objektum...

Monogram Szivélyes Udvozlettel:

r v v v v v v wvlwlw

 Kenyvieks...

q i WL Hiperhivatkozés... AR+Ctri+Z
BT s Tisztelettelies udvazlettel:

Targysor Tisztelettel:

Tiszteld hive:
2 Udvazlettel:
= @)= 4] G e Vigydzz magadra:

| oidal 1 521 (i Hey2dem Sol Betdl o onon RGN WERETTERTTTTTTT -

A meglévb kész szdvegeken Kivil sajat kész szdveget is felvehetlink
a Szovegtarba. Ezt legegyszerlibben aszbveg kijelélese utan a Be-
szuras menu Kész szoveg » Uj szdveg parancsaval, illetve
az ALT+F3 billentylikombinaciéval tehetjik meg.

A megjelend pérbeézéd panel Adjon nevet a bejegyzésnek ro-
vataban adjuk meg a kijel6lt széveg roviditését.

& Word Szavegtarelemst késat
akjelelésbdl. -

~ Adjon nevéi:_:a bejegyzésnek:
{billenty]

BT 1 Moo j

Ezek utan a kész szbveg megjelenitéséhez elegendd a réviditést beir-
nunk, majd kdzvetlen ezutan nyomjuk meg az F3-as funkciodbillentyit.
Ennek hatasara a révidités helyén megjelenik a kész szdveg.

A Beszlras menl Kész széveg » Szovegtar parancsaval a szdvegtar
utolag is moédosithato. A szdvegtar bdvitéséhez irjuk be a felvenni ki-
vant szbveget A Szdvegtar Uj eleme mezdbe, majd kattintsunk a Fel-
vesz gombra. A felesleges elemeket kivalasztasuk utan a Torlés
gombbai tavolithatjuk el.
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Ha bejeléljik az Automatikus kiegeészitési ajanlat megjelenitése je-
I6l6negyzetet, akkor a dokumentumban vald géepelés kbzben, a sz6-
vegtarban szerepld valamely kifejezés elsé négy betljének beirasakor
a Word felajanlja a telijes szot vagy kifejezést. A megjelend javaslat
elfogadasahoz Ussuk le az ENTER vagy az F3 billenty(it, elutasitasa-
hoz pedig folytassuk a beirast.

Autolavitas i .. 7 . V . ,..Z;,EJ
: AutoFormazas Intelligens cimkék - ]
Autolavitas i AutoFormazas beiraskor Sztivegtar

v | o e e

— —
€ ¥ Automatitus kiegeszitesi sidniat megjeleniése 9
-
| Ajavasial elfT0a T4y (P8aTneg a2 ENTER bilentyi:

B SZOVBOEEY U BlBmME ) e
1

- Oldalszam-~ ] -
| |A legiobbakat kivanom:
Lt AnJANLOTT = c |
o AT Sl U
- [Bardtsaggal: T ]
| [p1zalmas Eszkibzbér ; |
1 Bizalmas, #. oldal, datum
EGYEDI KEZBESITES
EI5ZAKAT SZALLITAS hd
Minta

Helye: 1&2 tsszes aktiv sablon ‘:J

EGYEB Worddel végzett munkank soran eléfordulhat, hogy mas programokkal
OBJEKTUMOK készitett objektumokat szeretnénk dokumentumunkba beilleszteni.

DA Ezek kozll is az egyik leggyakoribb lehet egy kész Excel tablazat be-
BESZURASA i sca gyik leggy gy

Objektum beszurasahoz adjuk ki a Besziras meni Objektum paran-
csat. Az Uj létrehozasa flulon valaszthatunk a gépinkre telepitett al-
kalmazasoknak megfelelé objektumok kdzl.

Ebben az esetben egy uj Ures objektumot hozunk létre, amelyet
a megfeleld alkalmazasban télthetiink meg tartalommal.

- Ujlétrehozésa | Létrehozss f4jibal |

Objektumtipus:

Csomag
Hanahullam hang
Kép dokurnentum
Médiaklip

Microsoft Clip Gallery I Tkonként l4tszik
Microsoft Equation 3.0
Microsoft Excel diagram 3 _:_j

Eredmény

l 1Jj Bitkép obiektumot szur be a dokumentumba,

[ o 1 megee |
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A Létrehozas fajlbdl fulon egy korabban elkészitett objektumot il-
leszthetlink be.

0 ltrehozésa |

_ Féjlnév:
I*‘ *

| Talezas.. ||

I Csatolés
I" onként latszk -

Eredmény . :

n  Ugy s20rja be a fajl tartalmat a dokumentumba,
BE hoay az késtbb a Forrasfailt létrehoze.
alkalmazés felhasznalésaval szerkeszthetS lesz,

| oK l Megse I

A Tallézas gomb segitségével valasszuk ki a beilleszteni kivant fajlt.

ig Altaldnos bemutatd ﬂ “~

: ’ng Dial.JPG
Elgzmeények ﬁ'r Dia3. PGS
5] Diat. JPG
N 5] DiaS.IPG
: ; o7 Dia6. PG
Dokumentumok Q’Dia?’.JPG
4 Diaf. PG
ﬂ Y Dia%. PG
Asztal
*]
Kedvencek
)% =)
ag:_i & Fajlnév: _ l

Hslgeatihetyek (EAtb: [Minden Faj ¢*.%)
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A Beszuras gombra kattintva visszatériink az Objektum parbeszéd
panel Létrehozas fajlbdl fllére.

21 x|
0jlétrehozssa  Létrehozés faibal |
Fajinév:
C:WDokumentumokiAltalénos bemutats\Dia2, PG Tallozas... !

[~ Csatalas
™ Tkonkent latszik

Eredmény
w Ugy s20rja be a faji tartalmat a dokumentumba,
EE hogy az késtbb a Forrasfajit 1étrehozd
alkalmazés felhasznélasaval szerkeszthetd lesz.

QK } Mégse I

A Csatolas opcié bekapcsolasaval adjuk meg, hogy a beszurt objek-
tum aktualizalja a forrasfajlban tértént modositasokat.

Az lkonként latszik jeldlénégyzet bekapcsolasaval beallithatjuk, hogy
a dokumentumban csak a beszurt objektumot szimbolizald ikon jelen-
jen meg.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk az OK gombra.
A dokumentumba beszurt objektumra duplan kattintva a forrasfajlt
az azt letrehozo programmal szerkeszthetjuk.

A témakérhéz kapcesolédé gyakorlofeladatok:
Feladatgydjtemény 16., 17., 22., 25, 28., 30. feladat

Gyakorlofeladatok pedagogusok részére: t
Feladatok\Pedagogus\Pedagdgus feladatgy(ijtemeny 2., 3., 4. feladat i

Gyakorlofeladatok kéztisztviselGk részére:
Feladatok\Kézigazgatas\Kozigazgatasi feladatgydjtemény 1., 5., 6. feladat
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KORLEVEL KESZITESE

Gyakran el6fordul, hogy tébb embernek hasonld, illetve csak részben
eltéré tartalmu levelet szeretnénk kildeni. Az ilyen leveleket nevezziik
korlevelnek. A Word Kdrlevél funkcidja nagyban megkénnyiti az ilyen
levelek elkészitéseét.

A Wordben egy korlevél készitésehez két dokumentumra van szikseé-
gunk. Az egyik a levél allando szdvegét, a masik a valtozoé adatok lis-
tajat tartalmazza. El6bbit térzsdokumentumnak, az utobbit adatfor-
rasnak nevezzuik. A korlevél egyes szemelyre szabott példanyai e két
dokumentum adatainak ¢sszefésulésével allithatdk eld.

A korlevel készitesének elsd lepése a valtozd adatok listajat tartal-
mazo tablazat létrehozasa.

Ezt atablazatot a mar korabban megismert mdédon hozhatjuk létre, de
hasznalhatunk kilsé adatforrast, példaul Excel tablat is. A tablazat
egy adatbazis tablahoz hasonléan éplul fel, az oszlopok az azonos ti-
pusu adatokat, a sorok a logikailag Osszetartozd informaciokat tartal-
mazzak. A tablazat oszlopait mezéknek, sorait rekordoknak nevezzik.

Neéwv Szind Tipusa Rendszamo Sebessé gl i
Kis-Ibolyad pirosti Opeld ARD-6540 900 i
MNagy-Péteri z61do Fordd MGF-9870 1200 i
Szabé-Janosa kékio Ladad THS-7520 800 o]
Dobé-Istvana fel eteid Hondad OGF-1250 90 i

A-tablazat elsé sora a mezdk neveit tartalmazza. A tablazatba bevitt
adatok formatumozasara nincs sziikség, a levélben szerepldé adatok
veégso formatumat a térzsdokumentumban hatarozzuk meg.

Figyeljink arra, hogy az adatforras dokumentum csak és kizarolag
a tablazatot tartalmazza, mert mar egy felesleges lres bekezdés is hi-
bat okozhat a kérlevél készitésekor. Tehat a tablazat el6tt vagy utan
semmilyen sz6veg vagy ures sor ne legyen.
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A tablazat adatokkal valo feltéltése utan mentsuk el azt géplnk hattér-

tarara.
B J Mirssolt Woed 0 ;Ll,j.!..’ﬂ
© FAl  Sperkesttés Neret  feszirds  Formstum  Eszhorck  Tiblizat  Abisk 3098 T N

DR+ 3BT i@, v- -8
L 44 Récsos tablszat = Times New Roman w12 ~¥'D A Ei"’

Véglages s26veg homreltirdval v Megjelenkés< i ep Wy Y> v Kp e iy [E Y IE B o 6

O 0 2 BB 4 s 6 7 B3 BRI 1112 1

e -

3 Név Szin Tipus Rendszam Sebesség

2 Fis Toolya Furos Opel ARD-654 90
g HNagy Péter Zsld Ford MGEF-987 120

- Szabd Janos Eék Lada THS-752 80

2 Dobé Istvan Fekete Honda OGF-125 90

_': ES

d - [Dhede

i i X éJ | AccessZ000a

= Emények  [8)Excel 20002

b : ] Interneta

- < k2

: { { ] Oper scids rendszereka

= | Dokumentumok  JB JPowerPoint 2000a

= .M

= e fp

- Asctal

o | Kedvencek

o [Gyorsharas adatok =l

waf@]s 1 i [Word dobumentum = |

odat Szt 1 2] 4;

A TORZSDOKUMENTUM A korlevél elkészitésének masodik lépése a torzsdokumentum létreho-
LETREHOZASA zasa. Adjuk ki az Eszkézék meni Levelek és killdemények » Korle-
vél varazslé parancsat.

A megjelené Kdrlevél munkaablakban tébbféle dokumentumtipust ta-
lalunk. '

@ % Korlevel ¥ X

Dokumentumtipus kivalasztasa

Milyen tipusd dokumentumon dolgozik?
® Levél
T E-mail
) Boriék
3 Cimke
T Cimtar
Kildhet levelet egy adott csoportnak, Az egyes ¢
cimzetteknek kildatt leveleket kilén-kilsn is {
testreszabhatja.

& Folytatashoz kattintson a Tovabb... hivatkozasra,
Lepesilybl. ..ot

e Towabb: Az alapul szolgdld dokumentum

A vardzsld kivetkezd [épése
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Egy hagyomanyos levél megszerkesztéséhez valasszuk a Dokumen-
tumtipus kivalasztasa csoport Levél valasztokapcsolojat, majd kat-
tintsunk a Tovabb hivatkozasra.

4 Korlevél : X

Az alapul szolgalé dokumentum megadasa

Hogyan kivanja létrehozni a kirlevelet?
® Az aktudlis dokumentum alapjan
 Sablon alapjan

_ Egy mar meglévd dokurmentum alapjan

Az aktualis dokumentum alapjan

Alapként hasznalhatja a most lathatd
dokurmentumot, a cimzettek adatait pedig a
Kérlevél varazsld segitségével adhatja hozza.

Lépés:2/6

g Tovabb: Cimzettek kivalasztasa

<2 VMissza: Dokumenturntipus kivalasztésa

A varazsldo masodik munkaablakaban valasszuk ki a kérlevél térzsdo-
kumentumat, majd kattintsunk ismét a Tovabb hivatkozasra. Ha vala-
mit elrontottunk, akkor a Vissza hivatkozassal betdlthetjuk a varazslo
korabbi munkaablakait is.

Az aktualis dokumentum alapjan radiogombra kattintva az éppen
hasznalatban lévé dokumentumbdl alakithatjuk ki a tdrzsdokumentu-
munkat. Ebben az esetben vigyazzunk, hogy ne az adatforrast tartal-
maz6 dokumentumot tegylk térzsdokumentumma.

A Sablon alapjan radiogomb valasztasakor egy uj Gres dokumentu-
mot nyit meg a Word a térzsdokumentum szamara.

Az Egy mar meglévé dokumentum alapjan réd‘i()gomb valasztasa
esetén egy mar korabban elkészitett dokumentumunkat valaszthatjuk
- ki térzsdokumentumnak.

@ & Korlevél v X

Cimzettek kivalasztasa

® Létezd listabol
7 Outlook néviegyalburnbdl

Ui lista létrehozésa

Létez5 listabol

Hasznalhat fajlban vagy adatbazisban
tarolt neveket és cimeket,

- @ Talldzas... ’

-{ Chnzettlisty crerkesatése.

Lépés:3/6
% Tovabb: A cimkék elrendezése

< Vissza: Az alapul szolgald dokumenturn
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A cimlista meghatarozasahoz a kévetkez6 munkaablakban kattintsunk
a Cimzettek kivalasztasa csoport megfeleld valasztdkapcsolojara,
majd a Tovabb- hivatkozasra. A Létezé listabol radiggomb megnyo-
masa utan mint adatforrast hasznalhatjuk fel korabbi Word tablazatun-
kat. Kuls6 adatforrasokat a Tallézas hivatkozasra kattintva hasznalha-
tunk fel. Az adatforras kivalasztasat az Adatforras kijelélése parbe-
széd panelen végezhetjuk el.

Adatforras kijelolése

T e 0@ X £ 0T - etk

21|

Eldzrények

ol

Dokumentumok

=

f’
Hélézati helyek

AccessZUUGa
% Excel 2000a

Interneta
minta
Oparéciés rendszereka
PDwerPﬂint 2000a

Fajltipus:

Failnév: { _ B =] [ﬁgdatforrés...i Meanvitas .
- s Mégse

iMinden adatforras _J

£

A Megnyitas gombra kattintva megjelenik a Kérlevél cimzettjei par-
nel.

beszéd pa

21 x|

A lista rendezésehez kattintson a megfeleld oszlopfejiécre. Ha szlkiteni szeretné a cimzettek kirét agy
adott kritérium {példaui varos) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra. Cimzettek
hozzdadasahoz és eltavolitdsdhoz haszndlia a panelen 18vd jeldlinégyzeteket és gombokat.

Cimzettek:

4| ¥ Szin | ¥l Tipus | ¥ Rendszém ¥ Sehessé

[ME] Kis Ibolya [ Pros  [Opel = lARDeS4 = foo . |
Magy Péter Zéld Ford MGF-987 120

Szabd Janos  Kék Lada THS-752 a0

Dobé Istvan  Fekete  Honda OGF-125 90

Horvath Ilona  Fehér Opel GFH-524 80

Ménos Lajos Szirke Peugeot GMK-489 95

Gadl Alexa Szirke  Ford EGM-533 a0

Raab Janos Kék Suzuki DW'y-956 a0

Kovacs Gabor Fekete Suzuki FGZ-559 80

Faragd Eszter  Piros Honda JHG-478 100

Az Gsszes kijeldlése |

Az dsszes tirlése l

Frissités l

Keresés..,, I

Szerkesztés. ..

Ervényesités '

A parbeszéd panelen Iéthétc') az adatforras 0Osszes bejegyzése.
Az egyes rekordokat a mellettik lévd jeléldnégyzet bejeldlésével ad-
hatjuk hozza a cimlistahoz, illetve a jeldlés torlésevel tavolithatjuk el.

A lista a rendezés alapjaul hasznalni kivant oszlop cimére kattintva

rendezhetd.
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Szlkség szerint lehetdséglink van az adatok szlrésére. A szlréfelté-
telek megjelenitéséhez kattintsunk valamelyik oszlop cimkéjén lathatd
> jelre.

Korlevél cimzettjei L S 21

A lista rendezéséhez kattintson a megfeleld oszlopfeilecre. Ha'szikiteni szeratné a cimzettek kirét eqy
adott kritérium {peéldaul varos) szerint, kaltintson az oszlopfejléc melletti nyira. Cimzettek
hozzéadaséhoz és eltavolitasahoz hasznlja a panelen léva jeldlonégyzeteket és gombokat,
Cimzettek:

| 7 ey | xl szin = Tious | ¥i Rendszdm Y| Sebesség
M Kis Tholya ~ * TPiros: = T EERURISH Fo0 e e ]
r\lag!':."Féte-l Zald Opel 120
Szabd Janos Kek 20
. Ford
Dobd Istvan Fekete s a0
Horvéth Tlona  Fehér = 30
Manos Lajos Szirke Honda 95
Gaél alexa Sairke Peugeat 80
Raab Janos Kek Suzuki 20
Kovacs Gabor  Fekete b 80
Faragd Eszter  Piros {U{&s;-..k) : 100
{Mem Gressk)
{Specidlis...}
Az osszes kijelblése l Az osszes torlese ! Erissités i

Keresés... ‘ Szerkesztés, .. I Ervényesités 1

A

A megjelend lista tobbek kozétt a mezdben eléforduld egyedi adatok
listajat is tartalmazza. Ezek altalaban a nem zarojeles listaelemek. Va-
lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara a Word kigy(ijti az adat-
forras azon rekordjait, melyek az adott elemet tartalmazzak.

Az aktiv szlrbéfeltételt tartalmazé mezé legdrdilé lista gombjan lathato
haromsz6g kék szintre valtozik. llyenkor csak a feltetelnek megfelel
rekordok latszanak.

Az Uresek feltétel valasztasa esetén azokat a rekordokat jelenithetjik
meg, amelyek az adott oszlopban nem tartalmaznak adatokat. A Nem
liresek valasztasakor az 6sszes olyan rekord megjelenik, amely a szi-
réfeltételt tartalmazé oszlopban adatot tartalmaz.

A szlirées megszuntetéséhez az aktiv szlrbfeltételt tartalmazé oszlop
legdrdlld listajaban valasszuk a Mind listaelemet.

rr e

Szlrbfeltételeket egyszerre tobb oszlophoz is beallithatunk. llyenkor
csak az Osszes feltételnek egyuttesen megfelel6 rekordok jelennek
meg a kepernydén.

A Specialis listaelem valasztasakor sajat szlréfeltéeteleket adhatunk

meg.
Lekerdezési feltéte . 2] %]
Szlrbrekordok i fekordrendezés }
Mezd: Relacid: Wiszonyitasi alap:
]T\'pus | [Eavenia | [opel
]Vagy:J lT\'pus »:j IEgyenWﬁ .:..} IFDrd
[es 1] El Fld
B haf| ¥l
B 2l 2l
T Ba Ra
Térli mind oK Megse
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A megjelend parbeszédpanelen egyszerre tébb szlrbfeltételt is meg-
adhatunk relaciok hasznalataval. '

Korlevél cimzettjei

A lista rendezéséhez kattintson a megfeleld oszlopfejlécre. Ha sz0kiteni szeretné a cimzettek korét eqy
adott kritérium (példaul véros) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra. Cimzettek
hozzadadéséhoz és eltavolitésahoz hasznalia a panelen 12v6 jeldlonégyzeteket és gombokat,
Cimzettek: :

Lzl mev T Sein| ¥ Tpus | x| Pendszdm | ¥ Sebesség |
Magy Péter Zold Ford MGF-937 120
Horvath llona  Fehér Opel GFH-524 80
Gaal Alexa Szirke  Ford EGM-583 80 .
Az dsszes kijeldlése I . Az dsszes kirlése l Frissités i

Keresés... | Szerkesztés. . 1 Ervényesités [
v % ‘,:
A beallitasok utan kattintsunk a munkaablak Tovabb hivatkozasara.
¢ & Korlevél . %

Alevélmegirdsa

Ha eddig nem irta meq a levelet, most
megteheti,

A cimzettek adatainak hozzéadasshoz
kattintson a levélben eqy tetszéleges helvre,
maijd az alabbi elemek egyikére.

P Cimterdlet. ..

r" Megszolitas. ..

<% Elektronikus bélveq...

E Tovabbi elemek. ..
Ha megirta a levelet, kattintson a Tovabb. ..
hivatkozasra, Ekkor megtekintheti és

testreszabhatja az egyes cimzetteknek
killdendd leveleket,

Lépés: 4/6

2 Tovabb: A levelek megtekintése

{a Wissza: Cimzettek lavélasztasa

A negyedik 1épésben uj torzsdokumentumot is létrehozhatunk. Ha
a mar megnyitott dokumentumot akarjuk térzsdokumentumként fel-
hasznalni, akkor kattintsunk a Tovabb hivatkozasra.

A térzsdokumentum szerkesztésekor a valtozé adatokra az adatforras-
ban levd mezdnevek beszurasaval hivatkozunk. Ehhez alljunk a kur-
zorral a dokumentumban oda, ahova a korlevélmezdét beszirni szeret-

nénk, majd kattintsunk a Koérlevél munkaablak Tovabbi elemek hivat-
kozasara.
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A megjelen6 parbeszéd panelen valasszuk ki a hasznalni kivant mezé
nevét majd kattintsunk a Beszuras gombra.

Adatmez besztrasa oo

Besz(ras:
T Cimmezdk
Mezdk:
3zin ;
Tipus

Rendszam
{5ebesség

Mezr’ilgegyeztetése...! Besziras ‘ Mégse i

A Korlevél munkaablak Tovabb hivatkozasaval a varazsld o6todik

munkaablakaba |éplnk, ahol még az 6sszefésulés elbtt ellenérizhetd
a mezok feltdltése az aktualis adatelemekkel.

@ & Korlevél vox

A levelek megtekintése

Most 5z eqyesitett levelek eqyikét |atja, Az
alabbi gombakra kattintva megtekintheti a tibbi
levelet is.

Cimzett: 1 5 g

ﬁ& Cimzett keresése..,

Midositasok

Médosithatja a cimzettlistat is:

o Cimzettlista szerkesztése. .
. Cimzett kihagyésa

A levelek megtekintése utan kattintson a

Towahbb... hivatkozasra. Ekkor kinyomtathatja

az egyesitett leveleket, iletve személyes

megjegyzéseket flzhet az egyes levelekhez,

Lépés: 5/6
gr Tovabb: Az egyesités befejezése

@ Vissza: A levél megirasa

A cimzettek kozott a << és >> gombokkal mozoghatunk. Hosszabb
listdban hasznaljuk a Cimzett keresése hivatkozast. Ha barmelyik

cimzettet ki szeretnénk hagyni a korlevélbél, hasznaljuk a Cimzett ki-
hagyasa gombot.

A gyakorlatban ceélszerli, hogy ne az egyesités eredményeként
keletkezett egyedi korlevelpeldanyokat formatumozzuk. egyenként,
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hanem még egyesités elétt, magaban a térzsdokumentumban
végezzik el a formatum-beallitasokat.

:i[)ukum!:rllumfi Ml(rasuﬂ Word : :
| BAl  Szerkesztés  Nézet  Besards Forma;un Eszkozek Tabiazat ﬁﬁaﬁc iuqé
RGN ERY BT » -~ WFEOREAET o -3,

<4 Normal ~ Times New Roman ~12 =IF D A .:‘E & ] I—'f:“ He i e -
| Végleges s2oveg korrektiraval ~ Megelertés - &2 #3 Yp » X3~ (% B 7 [ s B[+ roreval R,
e - iey £l -
&0 e E»’é r‘} & wc:dmezﬁbcszu'ésa e EYE K s v R Az egyesités befejezése
*'_L;m‘ P12 304 1cE-1 B Tc1-8c 191101 1141 A kirlevakds2RS kiszen 8 a levelek
s G v ‘I letrehozasara,
. T 1t ST A levelek testreszabasshoz kattintson "Az
isztelt eldewn _egyes levelek szerkesztése” hivatkozasra.
L b4 5

Erte:lt_]uk hogy 2001. 11. 04- en «Szinn szind «Tipusy tipusi «Rendsziny rendszimi

Gépjarmiive mért sebessége «Sebességn km/éra volt

Kovacs Béla
faeléadd

R RIS IR IR G|

= af@]= 4

Oldal 1 Sz 1 1 Hely 6,4cm Sor 9  Betd 10 ME roun B0V Atin - Magyar oF

Az adatmezdk formatumozasa el6tt azokat a hatarold jeleikkel egyitt
kell kijeldlni, kalénben a beallitott formatum nem jelenik meg a doku-
mentumban.

A Tovabb gomb hasznalata utan, a munkaablak Egyesités befeje-
zése részében az dsszeallitott kdrlevél azonnal kinyomtathato. Tana-
csos azonban Az egyes levelek szerkesztése hivatkozast valasztani,
mert igy meg a nyomtatas el6tt ellendrizhetd a korlevel.

¢ & Korlevél o v X

A korlevelkeszftu készen all a levelek
létrehozasara.

A levelek testreszabasahoz kattintson "Az
eqgyes levelek szerkesztése" hivatkozasra,
Ekkor (3j dokumentum nvilik meqg. Ha az ésszes
levélen kivan médositani, lépjen vissza az
eredeti dokumentumhoz,

Egyesités

?g; MNyomtatas. ..

@: Az egves levelek szerkesztése. .,

Lépés: 6/6

¢ Vissza: A levelek megtekintése

Az egyesités eredménye Uj dokumentumba keril, ahol a korlevelek
egyenként formatumozhatdk, médosithaték. Az Uj dokumentumban
minden egyes levél Uj szakaszt képez. A Nyomtatas vagy Az egyes
levelek szerkesztése hivatkozas valasztasakor az egyesités elbtt
megjelend parbeszed panelen megadhatjuk az egyesitendd rekordok
szamat.
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Hosszu listanal érdemes az Ettél — Eddig mezdkben korlatozni
az egyszerre egyesitend6 rekordok tartomanyat.

Egyesitésﬁﬁfi.ﬂ :

 find;
£ akeudlis rekord
" Ertal |

Rekordok egyesitése

Eddiq: i

QK Mégse I

A torzsdokumentum szerkesztéséhez jol hasznalhato a Nézet meni
Eszkoztarak » Korlevél parancsaval megjelenitheté Korlevél eszkoz-
tar.

Word mezd beszirasa~ | %7 E“}
: + < L e

MG R Iy 3 Iy B

Ezen az eszkdztaron megtalalhatok a varazsloban hasznalt legfonto-
sabb parancsok.

A Térzsdokumentum beallitasa ikon elére elkészitett formatumokkal
— példaul levél- vagy cimkeformatummal — beallitja a kérlevélhez kiin-
dulopontként hasznalhato dokumentumot, vagy a kérlevélre vonatkozo
informaciok eltavolitasaval atalakitia a dokumentumot egyszer(i Word
dokumentumma.

21X

Dokumenturtipus:

&L

L é—mail
€ Fay

" Boriték

€ Cimke

€ Cimtar

" Normal Word dokurnentum

o]

A dokumentumtipus megvaltoztatasa esetéen a Word kérheti, hogy
mentstk a nem mentett valtoztatasokat, es t6roljik a dokumentum
tartalmat.

Mégse !

Az Adatforras megnyitasa gomb Iétez6 adatforrast csatol az aktiv do-
kumentumhoz, azaz a dokumentumot a korlevél térzsdokumentumava
alakitja.

A Korlevél cimzettjei gomb megjeleniti a kérlevél cimzettjeinek érve-
nyesitésére, szlirésére, keresésére és rendezésére hasznalhatd par-
beszéd panelt.

A Cimteriilet beszirasa gomb megjeleniti a kdrlevelhez hasznalhato,
a fédokumentumba beszurhaté cimformatumok listajat tartalmazo
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Cimteriilet beszurasa parbeszéd panelt. Segitségével gyorsan meg-
hatarozhatjuk, hogy miként jelenjenek meg a cim elemei.

[ A Megszdlitas beszurasa gomb a kérlevel fédokumentumaba beszur-
hatdé megszdlitasformakat jeleniti meg. '

e A Mezdk egyeztetése gombra kattintva egy parbeszéd panel jelenik
meg, amelyen az adatforras mez6ihez hozzarendelhetlink olyan mez6-
ket, amelyeket a Word egy koérlevélben cim, illetve megszolitas része-
ként ismer fel. A mez6k hozzarendelésével kénnyebben szurhatjuk be

és kezelhetjik a cimeket, illetve a megszodlitasokat a fédokumentum-
ban.

A Korlevélmezék kiemelése gomb a korlevel mezéit kdnnyebb meg-
taladlasuk érdekében hattérrel emeli ki.

<§,§_>'j Az Egyesitett adatok megtekintése gomb bekapcsolt allapotaban
T atdrzsdokumentumba beszurt mezénevek helyén megjelennek az ak-
tualis rekordban hozzajuk tartoz6 adatok.

Z§ Dokumentum3 - Microsoft Word

; : i =10] x|
Fajl Szerkesztés [Neézet Besziras Formatum  Eszkbzok  Tabldzat ablak  Sugo Verdécn van” irjabe e, = X
Dedan &@R_QY @7 o-

41 Normal - Times New Roman - 12 +: F

végleges szoveg korrekbiraval - Megjelenités ~ &3 &% U % Vi WE .

r

| 1 Word mezé besziréss - ’

ad

[ RS TR RN R I I R I R TR IR T SU v

g {4 & korlevél I
- Tisztelt Szabé Janos | Az egyesités befejezése - I
b | Akdrlevélkésztd készen 3l a levelek |
i . ; PP At i T p . = I létrehoza i I
- Ertesitjibe, hogy 2001 11 04-én, kék szini Lada tipust THS-752 rends] 0

. gépjarmuvével a megengedettnél gyorsabban haladt | Alevelek testreszabaséhoz kattintson "Az

~ | eayes levelek szerkesztése” hivatkozasra,

: | e

5 Gépjarmuve mért sebessége 80 km/éra v-.\ltl

-

s Kovics Béla

T foeldads
5 5 [E]s 4

Oldal 1 521 11 Hely 4,9cm  Sor 6 Betd 42 MR RKoRR ROV ATHF Magyar 5,4

q

4| » Az EIS6z6 rekord és Kovetkezd rekord gombokkal egyet el6re vagy
—= === hatra |éphetlink az adatforrast tartalmaz¢ tablazat soraiban.

VR HE Az Elso rekord és Utolso rekord gombok segitségével a tablazat
7 elsé, illetve utolsé sorara ugorhatunk.

|1 A Rekordszam mezd modositasaval az adatforras tetszéleges rekord-
jara ugorhatunk.

Az adatforras rekordjainak utélagos modositasahoz a Koérlevél cim-

=
zettjei gombot hasznaljuk.
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AZ ADATFORRAS Az egyesités, vagy dsszefésiilés soran a Word a korlevél valamennyi
ES A TORZS- példanyat automatikusan elkésziti. A térzsdokumentumot és az adat-
DOKUMENTUM forrast meg az egyesitées el6tt celszerl elmenteni.

EGYESITESE  £2t 4 miveletet a levél szétkiildési modjatol figgden tobbiéleképpen

végezhetjlk el. Az egyesitést kezdeményezhetjik a Kérlevél eszkdztar
Egyesités uj dokumentumba, Korlevél nyomtatora kiilldése vagy
Egyesités e-mailbe, illetve Egyesités faxba gombjai segitségével.

fry Ha a térzsdokumentum alapjanak formalevelet valasztottunk, az Egye-
sités Uuj dokumentumba gombra kattintva valamennyi korlevelet
egy Uj dokumentumban, példanyonként kulén oldalon helyez el
a Word.

Uj dokumentum létrehozasa esetén a Word a levél valamennyi példa-
nyat kuldn oldalon helyezi el. Az Uj dokumentumba egyesités elénye,
hogy az elkeszult kérlevelet nyomtatas el6tt még egyszer attekinthet-
juk, s6t az egyes leveleket kialén formatumozhatjuk is.

+/
1

A Korlevél nyomtatora kiildése ikonra kattintva az egyesités ered-
meényét azonnal a nyomtatéra kildjik. Ebben az esetben az egyesités-
kor nem készul kilon dokumentum a koérlevélrél.

Az Egyesités uj dokumentumba vagy Korlevél nyomtatéra kiildése
gombok hasznalata esetén egyarant megadhatjuk az egyesitendd re-
kordok korét.

T, Az Egyesités e-mailbe gomb hasznalata esetén lehetéségink van
az elektronikus postazas beallitasara is. A mivelethez az adatforras-
ban szerepelnie kell egy e-mail cimeket tartalmazdé mezének, amit
a parbeszéd panel Cimzett listajaban kell megadnunk.

Egyesités e-mailhe .

Uzenet beélitésal —
Cimzett: l{

Targy: I

Levél formatuma: ’HTML _:-_j
Rekordok killdése oo ]

& mMind

" Aktualis rekord

Cces [ Ede [
| 0K I Mégse I

[k Az Egyesités faxba ikon csak akkor hasznalhato, ha szamitégépun-
kon telepitve van a faxkildés tamogatasa. Ebben az esetben az adat-
forrasunknak tartalmaznia kell egy Faxszam mezét is, amelyre a faxot
kildeni szeretnénk. '

Ha az elkészult korlevelet késébb is hasznalni szeretnénk, célszerl
a torzsdokumentumot az adatforrassal egyutt elmenteni geptink hatter-
tarara.
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Ha az egyesitett dokumentumban hibat fedeziink fel, vagy a levél
formatumozasaval nem vagyunk elégedettek, akkor szikség szerint
a térzsdokumentumban vagy az adatforrasban végezzik el a sziiksé-
ges javitasokat, majd ismeteljik meg a térzsdokumentum és az adat-
forras egyesitését.

Az alabbi képen a korlevél Uj dokumentumba térténd egyesitését lat-

hatjuk.
Kvl(m)ei ; ‘ - ‘. e Nw&ﬂﬁ_f e w
acott rkerum (pSklAul vévos} seeri, kekbntson o ossopfefes melestimyiro, Cinsetiak S s
hezzéadésihaz & ekavolitasahoz hasnélia a panelen lévd jelolonegyzetekat &5 gomookat. 2 R ot B AL
Cimaettek: ' : : Védeges sstveqlanieitisvel+ Mpmctia = $) =Y o
[0 Worsmesbbessinbsa~ | L7
oS { Dpe 3 & %
Nag... Zold Ford MGF-987 120 . .
M szab... Kék Lada TTHS-7SZ T80 e ——— s : Tueztele §1¥3¥ Pt
b Dob... ;Fekete: |\ Hands S o T Ertesityuke, hogy 2001 11 04-én, ¥S288% sxind aTipuis tipust i ey o
gtpyen a megengsdetiné] gyorsabb it
; Gépjhrmive mént sebessége kSehasibgs km/dra volt
Az Byszes Kijelolése | A2 sszestiriése Erissiés - L : u;-:;:j:l:,
os.... Sgerkesztes... Erysnyeste : . s —
i = i /, :;JE)’_]&i i Moigfaoe S §  BGH0 M meR el Db e OF :
i} Dokumentumd - Micrsu& Word c ] T =10 x|
- Eajl Sgerkesztés [Mézet Beszlras Formatum  Eszkozbk  Tablszat Ablak  Sdgd . X
OBHEM GRY LBBI - g oo -0
:ﬁ Times New Roman - 12 LE D g“_"_” =2~ : »
- véaleges szdveq korrektiraval  ~ Megielenttés ~ | &3 &3 22 Pam B B et Bl 4‘5' =2
[*imllJZ R RN TR RN RS RN R RS R TR - S |-14-'|3
_ Tisztelt Szabé Janos " ‘J
- Ertesityiik, hogy 2001. 11. 04-én kék szint Lada tipusu THS-752 rendszamn
- gépjarmivével a megengedettnél gyorsabban haladt.
~
5 Gépjarmivének mért sebessége 80 km/dra volt.
"
= ; ; e
. Kovacs Béla ";"!
= foeldads °
- ¥
= nfe]= ¢ : = i
Oldal 1 Sz 1 11 Hely 6,8cm Sor 10 Betd 2 MP KORR BOY ATIR  Magyar |

A témakorhoz kapcsolédo gyakorlofeladat:
Feladatgyljtemény 18. feladat

Gyakorléfeladat kztisztvisel6k részére:
Feladatok\Kézigazgatas\Kozigazgatasi feladatgydjtemény 4. feladat
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BORITEKCIMZES ES CIMKEK KESZITESE

A Word segitsegével lehetéseglnk van boritekok és cimkék nyomtata-
sara is. A boritékok és a cimkék esetében is nyomtathato egy-egy pél-
dany, illetve a kdrlevélhez hasonléan nagyobb mennyiség is.

BORITEK Boriték nyomtatasahoz adjuk ki az Eszkézék menii Levelek és kiilde-
KESZITESE mények » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Boritékok fillét.

Boriték és cimke e . e

Boritékok | cimkek |
Cim: e -

|

{ ﬂ E dokumentumba I
mge |
|

|

' :'j Elektronikus béveq tulajdonsagai. ..
I Bélyeq nyomtatésa

EFelado cime: G3 - [ Feladd cmének ehagydsa
- o Winta
: i.> =

!
i
g =l

A nyomtatas megkezdése eidtt ellendrizze, hogy van-e boriték a nyomtatdban,

Trany ——

f
i |
|

ja ]

A Cim rovatban adjuk meg a cimzett nevét, cimét, esetleges beoszta-
sat. Sajat adatainkat a Feladé cime rovatba gépeljik be. A Felado
cimének elhagyasa jel6lénégyzet bekapcsolasa esetén a feladd cime
nem keril nyomtatasra.

A Beallitasok gomb hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen to-
vabbi beallitasokat adhatunk meg.

Bnritekbeailitasai
yomtatasi bestkasok |
(229)(32.4 mm) . :j
Cim
Betlitipus. .. ] Balrdl: Iﬂutu E‘
: Eeltirsl: IAuta g‘
- Felads cime
Betiitipus Bgirﬁf lnuta . E‘
Feliirdh: IAuta E‘ ;
. Minta S
]
[ o ] mee |
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A Boriték beallitasai parbeszéd panel Boritékméret legordild listaja-
ban hatarozhatjuk meg a boritek méretét.

A Cim és Feladé cime csoportok eszkozeinek segitségevel a bori-
tékra kertil6 adatok betliformatumat és elhelyezkedését hatarozhatjuk
meg.

A Minta csoportban az aktualis beallitasoknak megfeleld, hozzavetdle-
ges elényomtatasi képet latjuk.

A Nyomtatasi beallitasok fulon a boriték nyomtatasaval kapcsolatos
tovabbi beallitasokat végezhetink el.

Boriték beallitasai

Boriték beallitasai
Nyomtatd: HP Laserlet 4000 Series PS

Adagoldsmédja -
=1

(|

"=

-

(% Cimzéssel felfelé " Cimzessel lefelé
[~ Eforgatva

Adagolds:
!Aut-:umatlkus wélasztas :_J

& Word & fent mutatott boritékadagolasi modszert

aanlis,
Ha ez nyomtatdjara alkalmatlan, vélassza  helyss
adagolési modszert.

OK I Mégse l

Ha az alapértelmezettél eltéré beallitasokat adunk meg, az Alaphely-
zet gombra Kkattintva visszadllithatjuk a kiinduld allapotot. Az OK
gombra kattintva visszatériink a Boriték és cimke parbeszéd panelre.

A boritek azonnali nyomtatasat a Nyomtatas gombra kattintva kezde-
ményezzuk.

Az E dokumentumba gomb hasznalatakor a Word a boritékot egy k-

16n szakaszban beszurja a dokumentum elejére.

Ha a feladd cimét elészdr irjuk be vagy moédositjuk, a Nyomtatas vagy
az E dokumentumba gombokra kattintva az alabbi kérdés jelenik meg
a képernyon.

24

\‘:t"} A Felado most modositott cime legyen a jovSben az alapértelmezett?

Nem [

Az lgen gomb hasznalatakor a Feladé cime rovat tartalma alapértel-
mezetté valik, igy a kévetkez6é boritékcimzés alkalmaval csak a cim-
zett adatait kell megadnunk.
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CIMKENYOMTATAS Cimke nyomtatasahoz adjuk ki az Eszkdzék meni Levelek és kiilde-
mények » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Cimkék filét.

Boriték és cimke
Boritekok | ¢
Cim: B~ [T Eeladd cime Nyomtatas 1
-~ & s o
Uj dokumentumba ]
Mégse T i
gedlitasok... ]
it .
Elektronkus bélyeg tulajdonségai. ., l
: rCimke : =
hyomtatds ——— i Avery Ad es AS méret, C2160 1
. % Teles oldal azonos cimkékbol . Matrica . : i
: - | ; i
" Egyetlen cimke : | f i
i e EmE et e =1 : |
T Bélveg nyomtatasa ‘ E » o
Myomtatas eldtt tegyen cimket 3 nyomtatd kézi adagoldjaba. : '

A Cim rovatba gépeljik be a szikséges adatokat. Ha a Feladé cime
jeldlénégyzetet bekapcsoljuk, akkor a Boriték flil Feladé cime rovata-
nak tartalma kerul a cimkére.

A Nyomtatas csoport Teljes oldal azonos cimkékbél opcidjanak va-
lasztasakor a nyomtatd egy teljes oldalnyi azonos tartalmi cimkeét
nyomtat a Cim rovatban megadott adatok alapjan. Ha az Egyetlen
cimke opciét valasztjuk, az alatta lathaté mezék segitségével megha-
tarozhatjuk, hogy a nyomtatéban Iév6 etikett cimkelap melyik cimkeé-
jére kerlljenek a megadott adatok.

A Nyomtatas gomb segitségével a cimket azonnal kinyomtathatjuk.
Ha az Uj dokumentumba gombra kattintunk, a cimkek a Word altal
megnyitott Uj dokumentumba kerlilnek. Ebben az esetben a nyomtatas
mellett lehetéséglnk van a cimkek elmenteseére is.

A Beallitasok gombra kattintva a megjelend parbeszed panelen
a cimkelap paramétereit hatarozhatjuk meg.

Cimke beallitasai . ix

- Nyomtatd tipusa —
" Métrix
: * Lézer Adagold: |alap (Automatikus valasztas) :_j
Cimkeadatok
Cimkegyartd: iﬂwery A4 és AS méret m'_i
'Cl’l‘ﬂk&ﬂdatdk' e P
- Matrica Tipus: Matrica
- Matrica .\ Magassag: 3,81 cm
C2180 - Matrica | 5 P i
2241 - Matrica : Szélesség: 6,35 cm
12242 - Matrica x| | Oldalméret: 44 (21x29,7cm)
Résztek... | Gjemee.. | I ok ] mease |
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Ezen a panelen beallithatjuk a nyomtatd tipusat, lapadagolas maodjat,
valamint a cimke pontos tipusat. Ha az altalunk hasznalt cimkét nem
taldljuk a Terméktipus listan, akkor az Uj cimke gombra kattintva
megadhatjuk a ra vonatkoz6 pontos informaciokat, illetve a Részletek
gombra kattintva médosithatjuk azokat.

A megjelend parbeszéd panel Cimkenév rovataban adjuk meg
az egyedi cimketipusunk elnevezéset. Az alatta lathatdé mezdkben
a cimkék méretét, valamint az egymastol és a lap szélétél mért tavol-
sagukat moédosithatjuk. Az OK gomb hasznalata utan a cimke felvé-
telre kertl a Terméktipus listaba.

A meglévé cimkék részletes adatainak megtekintéséhez vagy méodosi-
tasahoz a cimke kijel6lése utan kattintsunk a Részletek gombra.

Ekkor az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.

Matrica £2160 bealiit L 2xi
Minta

Szélsd margok

Felsé margs |1 r—-\’\'zszintes té'«ﬁ
s |

Fugadleges tav

—Oszlopok szama——

.Felsd margd: 1,52 cm E‘ Cimkemagassag: §3,81 cm E]‘
SzélsG marqo: 0,72 cm E‘ Cimkeszélesseq: ;&._.35 cm E‘
Flgadleges tav: 3,81 cm E" Hany oszlopban; §3 3‘
Vizszintes tév: 6,6 cm E‘ Hary sorban: ;7 5‘

Oldaiméret: [a4 (21 x 29,7 cm) =

QK l Méqse 1

A modositasok elvegzese utan kattintsunk az OK gombra, ennek hata-
sara visszatérink a Cimke beallitasai parbeszéd panelre. A beallita-
sok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

A Wordben a kérlevelekhez hasonloan, elére elkészitett lista alapjan is
készithetiink boritekcimzést es etikettcimkeket. Az elballitasukhoz
szukseéges egy adatforras, illetve egy térzsdokumentum.

Az adatforrast a korlevélkészitésnél megismert médon hozzuk létre.

Neéwvii WVarosd Utcald Irszli (@
Kis-Tholyal Budapestl Virag-utca-15.0 11530 i
Nagy-PéterD Vaco Sasutcab9.0 255610 i
Szabd-Janosi Budapestd Angolutca-14.0 11430 i
Dobé-Istvand Budapestd Jak-utca-24 0 12220 i

A torzsdokumentum létrehozasahoz adjuk ki az Eszk6zdék menl Le-
velek és kiildemények » Korlevél varazsié parancsat. A Dokumen-
tumtipus kivalasztasa csoportban valasszuk ki sziikség szerint a Bo-
ritek vagy a Cimke valasztokapcsolot.
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A térzsdokumentum tipusanak meghatarozasa utan a varazslo maso-
dik munkaablakaban a boritek vagy a cimke beallitasait adhatjuk meg.
A cimzetteket, illetve a cimzettek adatait tartalmazo6 adatforrast a har-
madik munkaablakban hatarozhatjuk meg.

A kovetkez6 munkaablakban rendezziik el a cimkéket. A dokumen-

tumablakban elegendé az elsé cimkét formatumoznunk, illetve mezbit
beillesztenlnk.

Kattintsunk a munkaablak Az 6sszes cimke frissitése gombijara,
hogy az elsé cimke tartalma formatuma 6roklédjén a tébbi cimkére.

E ]Dokumentuml Mlcmsol‘t Wurd fai e = lmi,’ﬂ

4 s;e:kmtes Bieeet ;emés Formatum gmoaek Tabléeat Ablak  Sigé ; K : %
=9 il SV i %‘K’:“' "-%:BCIEA 4 B¢ % Korlevél

) Ncrrnaf+ Setét: + Times New Roman “12 5 F DA ix = = '=. H Acimkék clrendezése

=R aE v

Ha eddig nem tette meg, ad]a meg & . >

‘f i Végleges sz6veq korrektiréval cimkeelrendezést a lapon lévs elsd cimkén.

* Megjelenités ~ . & Bp

A cimzettek adatainak hozzéadasahoz I
kattintson a cimkén egy tetszdleges helyre,
majd az alabbi elemek egyikére.
[F9 Cimterulet...
[ Megszslkas. ..
_1 Elektronikus bélyeq...
] Tovabbi elemek. ..

Ha befejezte a cimkék elrendezését, kattintson
a Towvabb... hivatkozasra. Ekkor megtekintheti
és killon-killdn mddosithatja az egyes cimkéket.

i A cimkék replikdlasa

Az alabbi gombra kattintva az elsé :umke 1
formatumat dtmasolhatja az oldalon 1éva tébbi | |
cimkére is.

Az osszes cimks frisstéss

Lépés: 4/6 1}

& Vissza: Cimzettek kivalasztésa

iy = Tovabb: A cimkék megtekintése
ij

i oﬁan Cisat . p Hey24an Sort Beti 1l oh ione sl Aile Magyar G L

A boriték és cimke torzsdokumentum esetén a részletes beallitasokat
az eldzb fejezetben megismert mdédon végezzik el.

A Korlevél eszkbztar gombjainak segitségével a kérlevél szerkesztésé-
néel megismert modon lépkedhetiink az adatforras rekordjai kézott, il-
letve egyesithetjik az adatforrast és a térzsdokumentumot.
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STILUSOK ES SABLONOK

A STILUSOK

HASZNALATA

STILUSTIPUSOK

158 o

~UJ sTiLUS
LETREHOZASA

Egy hosszabb dokumentumban gyakran sziikség van ismétlédé forma-
tumkombinaciok hasznalatara. llyen lehet példaul a fejezetcimek vagy
felsorolasok formatuma is.

Az ilyen esetekben a koévetkezetes formatumozas egyszerlsitésére,
gyorsitasara ugynevezett stilusokat alkalmazhatunk. A stilusok
eléredefinialt betl- és bekezdésformatum kombinaciok.

A Wordben szamos el6ére definialt stilus talalhatd, melyeket tetszés
szerint médosithatunk, de sziikség szerint Uj stilusokat is alkothatunk.

A kovetkezetes szdvegformatumozast segiti a stilusoknak az a tulaj-
donsaga is, hogy a stilus formatumainak moédositasa utan az dsszes
ilyen stilussal készult szévegrész automatikusan felveszi az uj for-
matumokat.

Kétféle tif)usa stilust hozhatunk létre, bekezdésstilusokat és karakter-
stilusokat.

A bekezdésstilus barmilyen betl- vagy bekezdésformatumot tartal-
mazhat. Az igy létrehozott stilus azonban csak bekezdésekre alkal-
mazhato. A bekezdésstilusok a neviik mellett 1athaté 1 jelrél ismerhe-
tok fel.

A karakterstilus csak betlformatumot tartalmazhat, alkalmazéasa azon-
ban barmilyen szdvegrészre vonatkozhat. A karakterstilust a neve mel-
lett 1athat6 a jeldli.

Stilusok esetében szakaszformatumok hasznalatara nincs lehetdsé-
gunk.

Uj stilus létrehozasahoz adjuk ki a Formatum meni Stilusok és for-
mazas parancsat. Ennek hatasara megjelenik a Stilusok és formazas
munkaablak. Ez a munkaablak a Formazas eszkdztar Stilusok és
formazas gombjaval is be- vagy kikapcsolhato.

<& 4 Stilusok és formazas > X

Kijelolt szoveg formazasa

Széveg

Az Bsszes kijelolése | | Uj stius

Alkalmazandd formatum kivalasztasa

»

Formatum torlése

LL

ALCIM
aLCiM2 %

1 Automatikus sorsz

Cimsor 1 1

i
<L

Meqjelenités: | Elérhetd Formézasok
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Uj stilus létrehozasahoz hasznaljuk az Uj stilus gombot. Az (j stilus
beallitasait a megjelend Uj stilus parbeszéd panelen végezhetjik el.

Ojstlus 21 x|
Tulajdonsagok :
Név: [Btius1]
Stgstipus: [Bekezdes Ra|
Shlus alapja: | 0 Szsveg K xl
Kévetkezo bekezdés stilusa: i 11 Stilusi _ﬂ
Forméazas
Tires New Rornan v/
4 Saunuush oeust mkitbe e i sulus gombio
Szdveg KWN +
™ Bekerdl a sablonba I Automatikus frissités
Formatum ~ I I OK I Megse i

A Név rovatban a stilusnak tetszéleges nevet adhatunk.

A Stilustipus legordilé listaban valasszuk ki, hogy bekezdés- vagy
karakterstilust szeretnénk letrehozni.

A Stilus alapja legordild listaban kivalaszthatjuk, hogy a mar létezé
stilusok -kdzul melyik .formatumait tekintsiik kiindulépontnak. A késéb-
biekben az alapstilus valtozasai automatikusan tovabbordklédnek
az arra épulé toébbi stilusra is. A Nincs stilus valasztasa esetén
a tobbitél fuggetlen, 6nallod stilust hozhatunk létre.

A Kovetkez6 bekezdés stilusa legordilé listaban beallithatjuk, hogy
az adott stilussal irt bekezdés utan kévetkezd bekezdésben melyik sti-
lust szeretnenk alkalmazni. Ez a beallitas a széveg begépelésekor fejti
ki hatasat.

A stilus formatumait a Formazas csoport eszkézeivel és a Formatum
gombbal megjelenithetd meni parancsainak segitségével allithatjuk
be.

Formatum T

Lo
Betitipis. ..

Bekezdes. .,
Tabulatorok. ..
Szegély...
Myely...
Keret..,

Szamozas. ..

Billentydparancs. ..

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ¢ 159



Szodvegszerkesztés — MS Word XP

STILUSOK HASZNALATA

160 o

@
®
L

eoe @
L X 1 2]

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az Automatikus frissités jel6ldnégyzet kivalasztasa esetén a Word
automatikusan frissiti a stilust, ha az adott stilusi bekezdés formatu-
mait megvaltoztatjuk. Ezzel minden, a modositott stilussal ellatott be-
kezdés formatumai frissitésre kerlilnek az aktiv dokumentumban.

A Bekeriil a sablonba jel6i6négyzet kivalasztasa utan a Word felveszi
a stilust az aktiv dokumentumhoz csatolt sablonba is. Ezutan a stilus
minden, ezen a sablonon alapulé dokumentumban elérhetd lesz.

Az Uj stilust a formatumok beallitasa utan az OK gombra kattintva
hozzuk létre.

A létrehozott U] stilus neve megjelenik a Formazas eszkoztar elején -
lathaté Stilus legordiilé listaban is.

A mar korabban létrehozott stilusokat legegyszeriibben a Formazas
eszkoztar Stilus legérduld listaja vagy a Stilusok és formazas mun-
kaablak segitségével allithatjuk be a kivalasztott szévegrészre.

El6szdr ismerkedjink meg a Stilus legdrdilé lista hasznalataval. Je-
I6ljuk ki azt a szévegreészt, amelyre a stilust alkalmazni szeretnénk,
majd a legordild listabdl valasszuk ki a megfeleld stilust.

il A Budai var.doc - Microsoft Word. = i Bl =18l x|
Fajl  Sgerkesztés  Neézet  Beszirds  Formdtum  Esal s? et
Ledan 807 LB I

i) | | Times Mew Roman

| Formatum térése 0,5 v
vl Ch ;'3-\ 41 .7
| ot " "
o I an P , -
¥ cimsor 1 by o A Bredai var
= : legszebb épuletének a budai oldalon talalhato Var tekintheto
= C"ns_or 2 irészét a Kiralyi Palota foglalja el A kozépkori palotat a torok ellent
= c 3 ooltak le, és csak az erGdfalakat hagyiak meg. A helyén barokk palotat
. if Limsor et Maria Terezia kezdett el épitetni, és a X1X szazadban a magvarok
z i fre bivitettek man formajéra. A palota a 11 vildghaboni alatt teljesen kiégett
2 Kaozépre zan sze a Vamegyed, Budapest egyik legromantikusabb sétalohelye Kozépkon
. i - Jatos utcakkal, rég hazaklkal, gazlampakkal és gyonyoni miemlekekkel 4
2 Normal 1 @t szines, ks hazak szegélyezik
> i Normal (web) "
,z Egyéb
4

Raie~ [y | Alskeatok= 0 w [0 [E :
Oldal 1 s2 1 " Hely 2,5 cm Betd 1 1% WA Magyar DX

A legordul6 listaban a bekezdésstilusok neve mellett bekezdés vége
jel, a karakterstilusok neve mellett pedig ,a” betl lathato.
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A Stilusok és formazas munkaablak megjelenitésével az alkalmaz-
haté stilusok listajat mindig kinyitva tarthatjuk. A hasznalni kivant sti-
lust az Alkalmazandé formatum kivalasztasa listaban valaszthatjuk
ki. A Formatum térlése listaclemmel a kijel6lt széveg vagy az aktualis
bekezdés formatumozasa szlntethetd meg.

il A Budai var.dec - Microsoft Word = 0

DEHaOY @AV @ o
] cim - Times New Roman

TLIBE 12304 ioS b7 s g 0 e e 115 o] %09 Stlusok és formézés v X
ﬁ ) . Kijelolt szoveg formazasa

; 5

& Cim

- Budapest egyik legszehb épuletének a budai oldalon talalhato Var telanthetd 'z beszes kielldse | | Of sths |
~ A Varhegy déh részét a Kiraly: Palota foglala el A kozépkon palotat a torok ellen i

- harcokban romboltak le, és csak az erddfalakat hagytak meg A helyén barokk palotat Alkalmazandd formatum

m  épiteltek, amelyet Maria Terézia kezdett el épitetnr, és a X1 szizadban a magyarok A ivllacatasa o e

- kezdeményezésere bivitettek mai formajara. A palota a 11 vilaghaboni alatt teljesen kiégett Forma 16 al
@ Avar polgan része a Vamegyed, Budapest egyik legromantikusabb sétalohelye Hozépkori ormammtoriese

- lasvaros, hangulatos utcakkal, régi hazaklal, gazlarpakkal és gyonyori miemlékekkel A ray s r ’

o teret és az utcakat szines, kis hazak szegélyezik Félkaver, Dolt, A

; Cim :

3 Cimsor1 ™ '«

: Cimsor 2 1

. Cimsor 3 1

5 Kozépre zart B
- Wormal 1 %]
:. Megjelenités: :Elelheté formazjé:’v
Raz~ | 5 ‘Makzatok *

Todalt st Hely 2,5em Sor 1 Betl 1 R VORE BOv AR Magvar. X

Amennyiben dokumentumunkhoz a késébbiekben szeretnénk Worddel
tartalomjegyzéket is generaltatni, a legegyszeriibb, ha a dokumentum
cimsorait a Cimsor stilusok segitségével formatumozzuk, mert
alaphelyzetben e stilusokkal formatumozott szévegrészek jelennek
meg a tartalomjegyzékben.

A Megjelenités legordild listaban kivalaszthatjuk, hogy mely stilusok
nevei jelenjenek meg a munkaablakban.

% © Stidusok és formazas ! X

Kijelolt szaveg formazdsa

Sorkizart

| Az asszes kiellése | | Ujstius

Alkalmazandd formatum kivalasztasa

Normal 11—

Formatum térlése B

Arial, 10 pr, Félkovér

Ciosor 1 1
CIMSOR 1+ NAGYBETUS %
Megjelenités: |Elérhetd formazasok * @

Hasznélatban |éva formazdsok
Elérhetd stilusok

Minden stilus

Eqyéni...
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Az Elérheté formazasok elem valasztédsa esetén minden stilus
és egyedi formatumozas megjelenik. A Hasznalatban Ilévo for-
mazasok valasztasa esetén csak adokumentum szdvegében
beallitott stilusokat lathatjuk. Az Elérheté stilusok az aktiv do-
kumentumban felhasznalt beépitett, illetve az altalunk létrehozott vagy
modositott stilusokat jeleniti meg. A Minden stilus valasztasa esetén
az 6sszes beépitett vagy létrehozott stilus, illetve minden egyedi
formatumozas megjelenik. Az Egyéni listaclem valasztasa esetén
a listAban megjeleniteni kivant stilusokat egy parbeszéd panelen
valaszthatjuk ki.

Formazas beallitasai

Stilusok .
‘Megjelenitends stiusok:

- _pBekezde's alap-betitipusa B Rl ickietiss
|V Cimsor 2 T
¥ Cimsor 3 o Az Gsszes greftése ]
I Nem lista
V. Normal
I Normal tablazat
i [V Récsos tablazat

~ Kategorial
i ':iElérheté stilusok :j
¥ acimser 1, 2 & 3 mindig jelenjen meg
Egyéb formazésok =
IV A formatum torlése lehetdség megielenitése
. ¥ Betiformszasa
¥ Bekezdésszint formazésa
[V Eelsorolas és s2amozés Formazasa

T~ Bedlitasck mentése sablonba
e SHl l l'; i

Mégse 1

Az egyes stilusokhoz tartozd legérdilé6 menl parancsaival kildnféle,
a stilusokra vonatkozo miiveleteket végezhetiink.

@ @ Stilusok és formdzds ~ X

Kijeldlt szoveq formazasa

Cimn

Az bsszes hjelolése | | 0 stius |

Alkalmazando formatum
kivalasztasa

Formatum térlése -
Félkover, Délt, A

Cim

Az dsszes eléfordulas (1) kijelolése

Modositas. ..
Torlés...

Frissités a kijelolés formatumara

Kézépre zart F

Normal 1 %]

Megijelenités: |Elérhetd forméza: v
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Az oOsszes elofordulas (n) kijelélése paranccsal kivalaszthato
az adott stilus mindegyik megjelenése a dokumentumban. Az n
az el6fordulasok szamat jeldli. Az aktualis stilus minden el&fordulasat
a munkaablak Az dsszes kijelolése gombjara kattintva is kijeldlhetjlk.

A Modositas paranccsal a Stilus médositasa parbeszéd panelt jele-
nithetjik meg, ahol a stilus létrehozasanal megismert moédon valtoztat-
hatjuk meg a stilus tulajdonsagait.

2] x|

Tulajdonsagok. : e

Mév: rﬁ

Stilus alapja { 1 Mormal __'_l

Kovetkezd bekezdés stiusa: | wcim =l
Fol‘mézés e b s DR S et R S e e el e

[ Times Mew Roman v |16 2

EE==EE=E—-== 12 &=

A Budzi var

Normal + Betiitipus: 16 pt, Félkévér, DAk, Bonyolult irasrendszerek
betdtipusa: Félkavér, Dalt, Kdzépre zért

I~ Begkeril a sablonba I Automatikus frissités
Formatum ~ OK ’ Mégse l

Egy stilus tulajdonsagait beallithatjuk a kurzort tartalmazé bekezdés
alapjan is. Ehhez hasznaljuk a Frissités a kijel6lés formatumara pa-
rancsot.

A stiluslista menljének Torlés parancsaval a kijeldlt stilust veglegesen
térolhetjik.

%’k
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SABLONOK Munkank soran eléfordul, hogy rendszeresen készitink olyan doku-
HASZNALATA mentumokat, melyekben azonos formatumokat szeretnénk hasznaini.

~ UJ SABLON
LETREHOZASA

A rendszeresen hasznalt formatumbeallitasainkat, szévegeinket, kép-
vagy rajzobjektumainkat ugynevezett sablonokban roégzithetjik.

Amikor egy sablon alapjan Iétrehozunk egy Uj dokumentumot, a doku-
mentumba bekerililnek a sablonban talalhat6é stilusok, szdvegrészek
és rajzobjektumok. Ezt kévetben a dokumentumot tetszes szerint mo-
dosithatjuk és elmenthetjik anélkil, hogy a sablon tartalmat megval-
toztatnank. A sablon alapjan Ujra és U(jra létrehozhatjuk ugyanazt
a kiindulé6 dokumentumot, amit ezutan tetszélegesen atalakitva mas-
mas néven menthetink el.

A Word tébb el6ére beepitett altalanos celu sablont tartalmaz. llyenek
peldaul a fax- és levélsablonok, de sajat celjainkra testreszabott sablo-
nokat magunk is létrehozhatunk.

Megjegyzés

A dokumentumok alapjaul alaphelyzetben a Normal (Normal.dot) sablon szolgal.
A Szokasos eszkdztar Uj dokumentum gombjaval mindig a Normal sablonon ala-
| puld Ures dokumentumot hozunk létre.

Uj sablon létrehozasahoz hasznaljuk a Fajl meni Uj dokumentum pa-
rancsat vagy az l]j dokumentum munkaablak Altalanos sablonok
hivatkozasat. A megjelend parbeszéd panel fulein kilénbzd sablon-
csoportokat talalunk. Valasszuk ki azt a sablont, amelybél kiindulva
sablont szeretnénk létre hozni.

21
Kirlevél 3 Levelek és Faxak ; z Weblapok ;
Alkalanos Egyéb dokumenturnok i Feliegyzések i Jelentések l Kiadvanyok. !
et e 5 Minka- e g

Csoporkos Elegans

Modern Mapirend
korwverta... onéletrajz Onéletrajz; varazsld | == =

;
Maptar Gnéletrajz Professziondlis
varazslo varazsla Eletrajz

tl; g SRR e L R
& pokumentum ¢ Sablon

l OK I Mégse i

A parbeszéd panel Uj csoportjaban valasszuk a Sablon radiégombot,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a Word ablakaban megjelenik
a kivalasztott sablonon alapulé uj sablon.
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A sablon testreszabasat egy dokumentum szerkesztéséhez hasonléan
végezhetjuk. A korabban tanult mdédon hozzuk I|étre a szikséges
stilusokat, sziikseg szerint gépeljik be az altalanos sz&vegreszeket,
allitsuk be a kivant formatumokat, készitsik el a fejlécet és a lablécet
stb.

A moédositasok elvégzése utan mentsiik el a sablont a Fajl menu Men-
tés masként parancsaval. A parancs hasznalatakor a mar ismert
Mentés masként parbeszed panel jelenik meg.

Mentés maskent: :
Hely: I;| Sablonok _:j 4

E']Mormal

| v Eszkbzbk +

X

| Eldzmények

"

Sk

T

Dokumentumok

&

Asztal

Kedvencek

v

7 =
1

L @E Faee = Mentes |
| Halozatihelvek  pgjtipus: iDolo.lmentumsablon = Z _—-_-_!Mégse:
g

A Fajlnév rovatban a Word automatikusan felkinal egy nevet az yj
sablonnak, amit tetszdlegesen moédosithatunk. Gybézddjunk meg arrol,
hogy a Fajltipus listdban a Dokumentumsablon listaelem van kiva-
lasztva.

i

Megjegyzés
A dokumentumsablonokat .DOT kiterjesztéssel menti el a Word.

A sablonokat a Word alapértelmezésben a Sablonok mappaba menti
el. Ha asablont ebbe amappaba mentjik, akkor az megjelenik
a Sablonok parbeszéd panel Altalanos filén.

Ha sok sajat sablont készitiink, sablonjaink csoportositasara ujabb al-
mappakat hozhatunk létre a Sablonok mappaban. Az igy létrehozott
mappa a Sablonok parbeszed panelen kulén fulként jelenik meg.

Megjegyzés
Az lres — Word sablont vagy dokumentumot nem tartalmazé — mappak neve nem
jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.
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MEGLEVO SABLON Lehetéségiink van egy meglévé sablon modositasara is. A sablon
MODOSITASA megnyitdsahoz a Fajl ment Megnyitas parancsat hasznaljuk. A Meg-
nyitas parbeszéd panel Fajltipus legérdilé listajaban valasszuk a Do-
kumentumsablon listaclemet, majd a megszokott moédon nyissuk

meg és modositsuk a sablon tartalmat.

A sablonon elvégzett modositasokat a Fajl meni Mentés vagy Men-
tés masként parancsaval rogzithetjuk.

. TIPP

Egy sablon tartalmat Ggy is modosithatjuk, hogy a korabban tanult médon létreho-
| zunk egy uj sablont a modositani kivant sablon alapjan, majd mentéskor az eredeti
sablont felulirjuk az U] valtozattal.

A témakérhéz kapcsolédo gyakoriofeladat:
Feladatgyljtemény 20. feladat

TARTALOMJEGYZEK ES TARGYMUTATO
KESZITESE

Hosszu dokumentumok készitése esetén az egyes fejezetek, témaké-
rok visszakeresését egyszerisithetjik tartalomjegyzék készitésével.
A tartalomjegyzéket a Tagolas nézetben kialakitott dokumentumstruk-
tura vagy sajat stilusok felhasznalasaval is készithetjuk.

A TAGOLAS Tagolas nézetben a dokumentumstruktira kialakitasara a Tagolas

(VAZLAT) NEZET eszkdztar gombjait hasznalhatjuk.
HASZNALATA Az Eléléptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
s vagy kijel6lt bekezdések dokumentumstruktiraban elfoglalt hierarchi-
* kus helyét modosithatjuk. Az Eléléptetés gombbal a bekezdést maga-
sabb rendl, a Lefokozas gombbal pedig alacsonyabb rendi{ cimsorra
alakithatjuk. Ezekhez a bekezdésekhez a hierarchiaban elfoglalt he-
lyiknek megfeleléen a Cimsor 1, Cimsor 2 stb. stilusokat rendeli
a Word.

A cimsorok mellett © ikon lathaté, erre kattintva a cimsort a hozza tar-
tozo szoveggel egyiitt kijeldlhetjik.

Egy bekezdés szévegtdrzzsé vald visszamindsitéséhez hasznaljuk
a Lefokozas szévegtdrzzsé gombot.

A Fel vagy Le gombokra kattintva az aktualis vagy kijeldlt bekezdések
helyét valtoztatjuk meg.

A Részletek elrejtése gomb hasznalataval a cimsorok kivételével el-
rejthetjilk az aktualis cimsorhoz tartozé tovabbi szdvegrészeket. Az el-
rejtett szdvegreszeket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik
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meg Ujra. A cimsorokhoz tartozé szévegrészek elrejtését vagy megje-
lenitését a cimsorok mellett lathatd & ikonra duplan kattintva is elvé-
gezhetjik.

A kulonféle szintek, cimsorok megjelenitéséhez valasszuk ki a Tagolas
eszkdztar Szint megjelenitése listajanak megfelelé elemét.

Osszes szint mi

. szint megjelenitése |
, szint megjelenitése |
. szint megjelenitése |
. szint megjelenitése |
, szint megjelentése |
. szint megjelenitése |
. szint megjelenitése 5
. szint megjelenitése

3, szink megjelenitése
A teljes széveg megjelenitéséhez kattintsunk az Osszes szint megje-
lenitése elemre.

el R s SR IR O N

_ﬁﬁ A Csak azelsé sor megjelenitése gomb bekapcsolasa esetéen
minden bekezdésnek csak azels6é sorat jeleniti meg a Word
a képernyén.

A4 A Formazott megjelenités gomb segitségével a betliformatumok
== megjelenitését kapcsoljuk ki vagy be.

TARTALOM- Tartalomjegyzéket a Vazlat nezetben kialakitott dokumentumstruktura

JEGYZEK vagy a dokumentumban alkalmazott stilusok alapjan hozhatunk létre.

oo A tartalomjegyzék beszurasaval egy tartalomjegyzékmez6t fogunk

BESZURASA létrehozni, melynek tartalma a dokumentum modositasat kdvetden
barmikor frissithetd.

Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahova a tartalomjegyzéket
beszurni szeretnénk, majd adjuk ki a Beszuras meni Hivatkozas »
Targymutaté és tartalomjegyzék parancsat, majd a megjelend par-
beszéd panelen valasszuk a Tartalomjegyzék filet.

Targymutaté és tartalomjeqyz: L o 2|
Targymutato <i| Abrajegyzék % Hivatkozasjegyzek ]
Nyomtatasi kép Webkép
CIMSOR 1.ciiisiiionsimsissinsin 1 CIMSOR 1 :i
FEJEZETCIM.....ceeouemcaninnnne 1 FEJEZETCIM
FEJEZETCIM UJ OLDAL.......1 FEJEZETCIM UJ OLDAL
| _ e
¥ Oldalszamok megjelenitése ¥ Oldalszémok helyett hiperhivatkozésok
W Oldalszamok jobbra igazitya
Kitold karakter: l ....... - §

Altalanos — -
Formatumak: iSablunbéI - Szirkek: Ia E}*
Tanolas eszkdztar megjelenitése I Bedllitdsok. .. 1 Modositas. .. i

[ ok | meose |
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A Formatumok listaban kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék kulalakjat.
A Sablonbdl listaelem valasztasa esetén a tartalomjegyzék formatu-
mait magunk allithatjuk be a Modositas gombra kattintva. A formatu-
mozas ekkor a stilusoknal tanult médon térténhet.

Az oldalszamok megjelenitését és igazitasat az Oldalszamok megje-
lenitése és az Oldalszamok jobbra igazitva lehet6ségek segitsége-
vel szabalyozhatjuk. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitélté ka-
rakter legordllé listabdl kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ko-
z06tti tertlet kitdltésére hasznalni kivant karaktert.

Az Oldalszamok helyett hiperhivatkozasok jel6lonegyzet bekapcso-
lasaval olyan tartalomjegyzék készithetd, amely Webes megjelenités
nézetben nem tartalmaz oldalszamokat, helyette a tartalomjegyzék
bejegyzéseire kattintva azonnal acimmel jelélt helyre ugorhatunk
a dokumentumban.

A Szintek léptetheté mezdvel meghatarozhatjuk, hogy a Tagolas né-
zetben kialakitott cimsorokat milyen melységig kivanjuk a tartalom-
jegyzékben részletezni.

A tartalomjegyzék egyes szintjeit alaphelyzetben a Cimsor stilusokkal
formatumozott  bekezdésekbdl allita el6 a  Word. Ha
a tartalomjegyzéket mas stilusok alapjan szeretnénk letrehozni,
a tartalomjegyzék egyes szintjeit jeldlé stilusokat a Beallitasok
gombra kattintva megjelenithetd Tartalomjegyzék - beallitasok
panelen hatarozhatjuk meg.

Alcim 2 T e

{  Buborékszdveg i 1
J Cimsor 1 o 3
v Cimsor2 . ' E |
J Cimsor 3 . . 3 ﬂ

V¥ yazlatsaintek
7 TImeztk alepjén

alaphelyzet 1 OK 1 Mégse i

A Targymutaté és tartalomjegyzék panel OK gombjara kattintva
a tartalomjegyzék megjelenik a dokumentumban.

MOZEUMFALULESZ-E HOLLOK O aminismisiniisieisisiomsnicmssisiniiscnn L
EREDETI FORMAK, MODERN ESZKOZOK ...ooooirovoreosvveneeeorsboseaneciorserosereonsrennens 2

HATARON TULIIROERA VARV A oooooeoeoeorer s seens e mseereasanson

»

AFOLD MEGKERULESERE KESZULNERS isusscramosm it o

5
FELSZERELES... . ) st N F .
B

ELETMENTO SERTESMAT . oo
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A tartalomjegyzék beallitasainak kés6bbi modositasahoz alljunk a kur-
zorral a tartalomjegyzék tertletén belll, és hasznaljuk ismét a Beszu-
ras menil Hivatkozas » Targymutato és Tartalomjegyzék parancsat.

Ha a dokumentum tartalmat modositjuk, a tartalomjegyzéket aktuali-
zalni, frissiteni kell. A tartalomjegyzék frissitéséhez alljunk a kurzorral
annak tertletén belll és Ussik le az F9 billentydit.

A megjelené parbeszéd panelen meghatarozhatjuk, hogy csak a tarta-
lomjegyzékben szereplé cimsorok oldalszamait kivanjuk frissiteni,
vagy uj, illetve megvaltozott cimsorok utan is kutasson-e a Word.

A Word frissiti a tartalomjegyzéket, Valassza a
~ kivant miveletet:

% iCsak az aldalszdmok frissitése:

" Telies tartalomjegyzék Frisstése

OK Mégse

TIPP

A tartalomjegyzék nyomtatas elétti frissitését automatizalhatjuk az Eszk6zék meni
Beallitasok parancsara kattintva megjelenithetd parbeszéd panel Nyomtatas fiilén
i talalhat Mez6k frissitése jeldldnégyzet bekapcesolasaval.

TARGYMUTAT(') Targymutato létrehozasaval a dokumentumban szerepld fontos kifeje-
BESZURASA zéseket gyljthetjuk ki betlirendben, felsorolva azok eléfordulasi helyeit
is. Targymutatd készitésének elsd lépése a targymutatéban szerepld
szavak és kifejezések megjeldlése. Ehhez jeldljuk ki a megfelelé szo-
vegreszt, majd adjuk ki a Beszuras menl Hivatkozas » Targymutatoé
és tartalomjegyzék parancsat. A megjelend parbeszéd panel Targy-
mutatdo fulen valasszuk a Jelélés gombot. Ekkor megjelenik
a képernybn a Targymutaté-bejegyzés megadasa parbeszéd panel.
Ezt a parbeszéd panelt az ALT+SHIFT+X billentylikombinacié leltésé-
vel is megjelenithetjik.

Targymutato-beje wqada

2]

Targymutato

Fobejegyzes: igﬁﬂ
Albejegyzés: 1

Bedileasgl = ==
{" Kereszthivatkozds: ILa’sd
& Aktualis gldal
" Oldaltartomary

Konyvielzd: I :J

Oldalszam Formézésa:
I~ Félkivér
I~ pél

Ez a panel nvitva marad, igy tibb bejegyzést is megadhat,

Jeloles i Mindetk: jelol Mégse
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A megjelend parbeszéd panel Fébejegyzés rovataban a kijelélt szo-
vegrész talalhatd, melyet tetszélegesen moédosithatunk. A Targymu-
tato csoportban lehetéségink van albejegyzés megadaséra is. A Be-
allitasok csoportban kereszthivatkozast, vagy specialis oldalbeallitast
adhatunk meg. Kereszthivatkozast akkor adunk meg, ha egy adott ki-
fejezés masik kifejezéshez kapcsolodik a targymutatéban.

Az Aktualis oldal radibgomb bekapcsolasaval az ésszes olyan oldalt
felsorolja a targymutatd, ahol a kifejezést megjeldljuk.

Az Oldalszam formazasa csoportban a megjelend oldalszamok for-
matumat allithatjuk be.

A kivalasztott kifejezés megjeléléséhez kattintsunk a Jeldlés gombra.
Ha a kifejezés 6sszes el6fordulasat fel akarjuk tintetni a targymutato-
ban, valasszuk a Mindet jeléli gombot.

Ezt a miveletet végezzik el az dsszes olyan kifejezéssel, amelyet
a targymutatoban fel szeretnénk tuntetni. A kilénbdz6 megjeldlések
kozott a panel ablaka nyitva marad. A mivelet befejezésehez kattlnt-
sunk a Bezaras gombra.

Miutan a targymutatéba felvenni kivant szavakat megjeldltik, alljunk
a kurzorral a dokumentum azon pontjara, ahova a targymutatét be
szeretnénk szurni, majd adjuk ki a Beszuras meni Hivatkozas »
Targymutato és tartalomjegyzek parancsat.

Targymutato és tartalomjeq : e ' 21 x|

A _| Tartalomjegyzék 1 Abrajeqyzék | Hivatkozasjegyzék i

: Ngumtatasa kép
Arisztotelész, 2 ﬂ Tipus: * pehiizott ¢ Falvtonos
|Aszteroidalke Lesd Jupiter

Atmoszféra Hasabok: ]2 5*

Fald Iyelv; Madgy
. Nyelv: Aagyar >
exoszféra, 4 l j

ionoszféra, 3
mezoszfera, 3-4 i

I Oldalszamok jobbra igazitya
Kitalks karakter l : -]
Formatumok: ISablnnbéI - l

Jelokés. .. . Autolelolés.. | modostas...

oK ] Mégse i

A Targymutato ful Formatumok listajaban valasszuk ki a targymutato
kulalakjat. A Sablonbdl listaelem valasztasa esetén a targymutaté for-
matumait magunk allithatjuk be a Moédositas gombra kattintva megje-
lenithetd parbeszéd panelen. A formatumozas ekkor a stilusoknal ta-
nult moédon toérténhet.
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Az Oldalszamok jobbra igazitva jelSl6négyzettel szabalyozzuk az ol-
dalszamok helyét. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitélté ka-
rakter legérdiilé listabol kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ké-
zOtti terulet kitdltésére hasznalni kivant karaktert.

A Tipus radidgombok segitségével a fébejegyzesek és albejegyzések
egymashoz viszonyitott helyzetét adhatjuk meg.

A Hasabok léptetheté mezdben megadhatjuk, hogy a targymutatot
hany hasabra akarjuk osztani. Az Auto érték beallitasaval a Word
a dokumentummal egyez6 hasabszamu targymutatoét allit eld.

A Nyelv legérdilé listabol kivalaszthatjuk hogy a targymutato bejegy-
zéseit melyik nyelv abécérendje szerint rendezze sorba a Word. A ma-
gyar nyelvet valasztva a targymutatéban megjelennek magyar ékeze-
tes karakterek is. A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A témakdrh6z kapcsol6do gyakorléfeladatok:
Feladatgytljtemény 21., 29. feladat

NYOMTATAS

A NYOMTATAS| A szbveg szerkesztése kozben barmikor lehetdsegink van a doku-

KEP MEG- mentum nyomtatott formajanak képernyén valé megjelenitésére. igy

' P kénnyebben felfedezheték a formai vagy tagolasi hibak, ezért nyom-

TEKINTE?’_E tatas elStt mindenképpen ceélszer(i ebben a nézetben is ellendrizni

. adokumentumot. Nyomtatasi kép nézetbe a Fajl meni Nyomtatasi

kép parancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombja-
val léphetlink at.

HYOMTATAS

HYDMTATASI KEF A rw
WEGTEKINTES

DoMd % S2y 0 aAB Hely 1280w Sor 12 Bal Z
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A nyomtatasi kép nézet mikddesét a Nyomtatasi kep eszkdztaron
talalhaté gombok segitségével szabalyozzuk.

. Az Egy oldal, illetve Tébb oldal gombok segitségével a megjeleniten-
dé oldalak szamat hatarozhatjuk meg. Tébb oldal megjelenitéséhez
kattintsunk a Tobb oldal gombra, majd az egér bal gombjanak folya-
matos nyomva tartasa mellett, az egér huzasaval hatarozzuk meg
a kivant oldalszamot.

i

2 x 6 oldal

o0 +| A dokumentum nagyitasat a Nyomtatasi kép eszkéztar legérduld lista-

az egerrel a papirlap egyes részeire kattintva is rakdzelithetiink egy ki-
valasztott szdvegrészre, illetve visszatérhetiink az oldalak kicsinyitett
megjelenitéséhez.

s A Vonalzé megjelenitése gombra kattintva megjelenithetjik vagy el-
 rejthetjik a vizszintes és fuggdbleges vonalzokat.

B A Zsugoritas, hogy beférjen gomb hasznalatakor a Word a széveg-

—— formatumok apré moédositasaval megprébalja a dokumentum oldalai-
nak szamat eggyel csokkenteni. Ez a legegyszerliibb moédszer, ha el
akarjuk kerulni, hogy a dokumentum utolsé oldala csak egy révidke
szbveget tartalmazzon.

j A Teljes képerny6 gomb segitségével a Word ablakat kitagithatjuk.
~ EDbbdl a nézetbdl legegyszer(ibben az ESC billentyli lelitésével leéphe-
tlnk ki.

=5 A Nyomtatas gombra kattintva kezdeményezhetjiik a teljes dokumen-
~ tum egy példanyanak kinyomtatasat.

pezards. A Nyomtatasi képet megel6z6 nézetbe a Bezaras gombbal vagy
"""""""""" " az ESC billentylvel térhetiink vissza.
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A NYOMTATAS A Worddel végzett munkank eredménye altalaban egy nyomtatott do-
BEALLiTASAl kumentum. A nyomtatas folyamatanak befolyasolasara szamos bealli-
tasi lehetéség all rendelkezeésiinkre. Ezeket az opcidkat a Fajl menu

Nyomtatas parancsa segitségével megjelenitheté Nyomtatas pane-

len allithatjuk be.

Nyomtatas: 21xi
| New: | <38 P LaserJet 4000 Series PS ~} Tulajdonsagok ] ;
AFM; L ; Nyomtats keresése. ..
Tipus: HP LaserJet 4000 Series PS
Hely: LPT1: : I” Nyomtatas fajbs
Megiegyzés: ™ Kézi adagolés kétoldalas
F?ya:r&atamtartoménv R e e 5--N.s;ﬂ.:».rf;a?.:5.k” ST
' Minden oldal || Példanyszam: iﬂ g‘
" akeyals oldal {7 Kielik saoveg - [ : ;
 Cldalak: | i # [7' Levalogatas
frja be a2 oldalszémokat ésfvagy ' .
~tartoményokat, példaul: 1;3;5-12

Myomtatandd: 1D-:\Pum-;ntum karrekkaraval _1_'_| “Nagyltas/kicsinyés

: Tabb oldal eqy lapon:
Nyomtatas: i,\l tartomany minden oldala __'_'J o I L : L!
Adott papirméretre:  [nem méretezhetd =i
Egvebek... ok | megse |

A panel Nyomtaté csoportjaban az alapértelmezettként beallitott
nyomtatd néhany tulajdonsagat olvashatjuk le. Ha a szamitogépunk-
héz tobb nyomtato van csatlakoztatva, €s a hasznalatukhoz szikseges
vezérléprogram telepitve van, a nyomtatasi mivelet elvégzéséhez
a Név legorduilé listaban mas nyomtatoét is valaszthatunk.

5B HP Laserlet 4000 PS fw!
“g#HP CL1 8500 - PS
<3P HP LaserJet 4000 PCL Se
£38 HP LaserJet 4000 PCL 6
£ HP LaserJet 4000 PS5

P LaserJet 5M

Amennyiben szamitégépinkhéz nincs nyomtaté koétve, vagy mashol
szeretnénk kinyomtatni a dokumentumot, valasszuk a Nyomtatas
fajlba opciét. Ebben az esetben egy olyan fajlba menti a dokumen-
tumot, amit barmely mas nyomtaté fel tud dolgozni. Az OK gombra
kattintas utan megjelené parbeszéd panelen meg kell adnunk a fajl
nevet.

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtaté részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetlink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatétol fuggden eltérd lehet.
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A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a do-
kumentum mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

rNyomtatasi tarkomany

& Minden oldal

" aktualis oldal € Fieldl szaveg
" Oldalak: | ;

fria be az oldalszamokat ésfvagy !
-tartomanyokat, peldaul: 1;3;5-12 |

|
i
E
|
A teljes dokumentum kinyomtatasahoz valasszuk a Minden oldal ra-
dibgombot. Az Aktualis oldal radibgomb valasztasa esetén az az ol-
dal kerll nyomtatasra, amelyen a szévegkurzor éppen all. A Kijelolt
szoveg opcid valasztasakor az éppen kijeldlt szdévegrész nyomtata-
sara van lehetéseglink. Az Oldalak radiogomb mellett talalhaté mez6-

ben a dokumentum tetszéleges oldalait jeldlhetjik ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a dokumentumot hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tébb pél-
dany nyomtatasa esetén a Levalogatas opcié bekapcsolasakor
az egyes peldanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

gi.Nyljmatak._w.MV........ LR R e d R

| Példanyszam: 'E‘ |
v Levalogatas

(i

A Nyomtatas legérduld lista elemeivel meghatarozhatjuk, hogy a teljes
nyomtatasi tartomanyt, illetve annak paros vagy paratlan oldalait
nyomtassuk Ki.

A tartomany minden oldala |

Paratlan Dlalak
Paros oldalak

A Nyomtatandé legorduld lista elemeivel adhatjuk meg a dokumen-
tum nyomtatandd részét. Ha példaul csak a dokumentum adatlapjat
szeretnénk kinyomtatni, valasszuk az Adatlap beallitast.

A nyomtatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat az Egyebek gomb
hasznalataval megjelenithetd parbeszéd panelen adhatjuk meg.

A bedllitdsok utan a nyomtatast az OK gombra kattintva kezdemé-
nyezhetjik.

A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjuk. Ebben az esetben azonnal megkezdddik a doku-
mentum valamennyi oldalanak nyomtatasa egy példanyban, a Nyom-
tatas parbeszed panel aktualis értékeinek megfelelGen.

A témakorhoz kapcsolddo gyakorlofeladat:
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OLDALT('_")RESEK Ha gépelés kézben az oldal betelik, a Word Uj oldalt kezd. Ezt nevez-
zUk automatikus oldaltérésnek. Ezeket az oldaltéréseket a dokumen-
tum atszerkesztésekor vagy a formatumok megvaltoztatasakor a Word
automatikusan moédositja.

Kézi oldaltérések beszurasaval magunk is eléerhetjuk, hogy egy szo-
vegrész minden esetben Uj oldalon kezdédjén. Alljunk arra a pontra
a dokumentumban, ahova az oldaltérést beszurni szeretnénk, majd
kattintsunk a Beszuras ment Téréspont parancsara, €s a megjelend
parbeszéd panelen valasszuk az Oldaltérés opciot.

Oldaltorés beszurasara hasznalhatjuk még a CTRL+ENTER billenty(-
kombinaciot is.

Tdréspont beszira

Téréspont
2 s

(" Hasshtorés

C Korbefuttatés-térés
Szakasztirés
 Ujoldal

" Folyamatos

(" Péros oldal

{" pératlan oldal

| OK ] _ Megse

Az oldaltérések legjobban a Normal nézetben lathatok.

Megjegyzés

' Egy bekezdés Uj oldalon térténé megjelenitését bekezdésformatum beallitassal is
megvaldsithatjuk. Ehhez a bekezdés kijelolését kdvetéen kattintsunk a Formatum

. menil Bekezdés parancsara, majd a megjelené parbeszéd panel Szévegbeosztas
. fulén kapcsoljuk be az Uj oldalra jelolénégyzetet.
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Szbvegszerkeszt

AUTOMATIKUS Az automatikus oldaltérés a Normal nézetben a teljes oldalon kereszttl
OLDALTORES huzddé pontsorként lathatd.

KEZI OLDALTORES A kézi oldaltérés a Normal nézetben szintén a teljes oldalon keresztill
hiuzédod pontsorként lathatd, de az oldal kdzepén megjelenik az ,Ol-
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. E&) S;er!-.asztés Nézet ﬁeszl.'lrés. Formdtum  Eszkdzok  Tabldzat  ablak 5_1396_
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e I T R R S I R TR S R TR - RSt PR PR L R, -
es jelex Iolyamarosan I[elUNrjaK a KUrZorlol JODDra KOVEIKEZO SZOVeg-
részt Az atiré  uzemmdd  bekapcsolt  allapotaban  az Allapotsoron

az OVR széveg jelenk meg Atiré azemmédba az INSERT ballentyl -
ledtésével vagy az Allapotsoron lathaté OVR szévegre duplin kattntva
térhetink At
i A Word 1y oldalt kezd, hiHa gépelés kézben azoldal betehk =]
Ezt nevezzik  automatikus  oldaltérésnek.  Ezeket  az oldaltoréseket 2
a dokumentum  Atszerkesztése  wagy aformatumok megvaltoztatasalcor fj
B i oM e d ceste e atilencnaw we f do afaia —"} £
Didal 34 52.3 340161 Hel ME KORR  Bod ATIF . Magyar X 7

daltérés” szbveq is.

i Wordxp - Microsolt Word R 7
| E8f Srerkesttés Ndzel Besarés  Formétum  Esckozok  Tablizat  ablek  SG%6
Ny SRV L83 IT a-m.
_' i}; Szoveg KWN = Times New Roman »:12 -

végleges szoveg korrektiraval  » Megielenikés - oy Ly v

T I R 3'=§4“-5~"&>=-7‘ RN IR IS IS VRO - SNt R C S L T
' ' FLOWULG U] VML ACLU,  LrEd EBEPCICY  AULUCH AL WAl UCIcun
Eztneveznik  automatkus  oldaltérésnek.  Ezeket az oldaltoréseket =

a dokumentum  atszerkesztése vagy aformatumok megvaltoztatasakor
a Word automatikusan médositya

Cldaltorés
|Kéa oldaltorések  beszirdsaval  magunk 15 elérhetjk,  hogy
egy szovegrész munden esetben 1 oldalon kezdodion  Allunk arra

apontra adokumentumban, ahovad az oldaltérést beszirmi szeretnénk, %‘

majd ussuik  le  a CTRL+ENTER  billentyiket, wagy kattintsunk o

a Beszuras meni Toréspont parancséra, és amegpelend parbeszédpa- ®
Ela @ s« | |
Oidal 36 Sz 3 26f162  Mely Sem  Sor 1 Betl L 1 KORR 88y ATE . Magyar OF 4

Egy kézi oldaltérés térléséhez alljunk a szévegkurzorral a kézi oldalto-
rést jelz6 vonalra, vagy jeldljuk ki azt, majd tUssik le a DELETE billen-

tyat.
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VALTOZASOK NYOMON KOVETESE,
MEGJEGYZESEK

VALTOZASOK A Word Korrekttra tzemmodija lehetéséget teremt arra, hogy egy do-
NYOMON kumentum tetszéleges felhasznalé altal végzett médositasait nyomon
KOVETESE kovesslnk, majd utdlag attekintsik, jovahagyjuk vagy elvessuk.

A Korrektura uzemmdéd bekapcsolasahoz hasznaljuk az Eszkézok
meni Korrektura parancsat, vagy nyomjuk meg a CTRL+SHIFT+E
billentydkombinaciot.

A Korrektura Gzemmod bekapcsolt allapotat az Allapotsoron megje-
lené KORR felirat jelzi és megjelenik a Korrektura eszkoztar is.

Az eszkdztar elemeivel mozoghatunk a valtoztatasok kozétt, beallit-
hatjuk a dokumentum korrekturajeles megjelenitését, vagy éppen kiva-
laszthatjuk azt a velemeényezét, akinek javitasaira kivancsiak vagyunk.

3§ DSSZESTTETT INGATLAN LISTAdtioe - Microsoft V0 L =i0x
Eail  Sgerkesstés  pécet  Besalrds . Formétum  Esskdzok  TdblSest  abdak  Supd e v 1y fse de  fene
NEEHSY &AY B R s 0 4 2 E]le[a]a- >
Végleges s20veq homehtirdval v IMegielentés < | 4 #3 Fx - A2+ (3 . ¥
1S ' 103"y 7 ECQ‘EQ‘:ES?‘\ -9 (S R R PN U B E R . AL R g;l
- saladl hazak Besgirasok és torléset
o <] Formizis
- Havasutca  Veeestk o %[V Meden véleményess !
i 197 években épull — ¥ 3 smelet1, 70 nm— H
- ko E Korrektiragblak PR ‘. ¥is Ede | SEm e i
2 Hely Korrektirabedlitdsok. .. l S2ab6 Gabor et -
= mértlr,{"f.f nm, 17 nm, 8 nm
T Iranyar: 34 MFe
- Ikerhazak

Samuel utea
T Gyoényéru kornyezetben, 220nm-es, 2 szintes +pince, 55%-o0s készultségi kerhazfél,
T épitbanyagokkal
2 Tranvar: 31 MFt
- =
o 2
- Tarsashdzak .

% o[E]s 4 ] i
Oldsl 1 Sz 1 12 Hely Z4em Sor | Betd 1 % KORR 4l ATiL  Magyar 0] #

A Word atordlt szévegrészeket alapértelmezés szerint a margon,
az ujonnan bevitt szévegrészeket pedig alahuzassal jelzi.

A konnyebb visszakeresés erdekében a Word a médositasokat tartal-
mazd sorokat fuggdbleges vonallal es felhasznaldnként eltéré szinnel
jeldli.
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A korrekturajelek formatumat az Eszk6zdék meni Beallitasok paran-
csaval megjelenitett parbeszéd panel Korrektura fulén hatarozzuk
meg. Itt bedllithatjuk aztis, hogy a moédositasok jeldlésére hasznalt
szbvegbuborékok szamara milyen szélességli helyet foglaljon le
a margdén a Word.

21X
Meg)eiani&i | ﬁ.taiams | seerkesztss i Nyomkatas ] Mentés l Adatvédelem ;
Helyesuras Km’rektwa I Felhasznald ! Kompatibilitas 1 Alapkonyvtar E
.;"' Bgszwtelémek W Sain: ’. Szerzl s.zerint 'l
Eprmézés _ i(nincs) _V_i
 Buborékok - -
¥ Buborékok has:méiata nyomtatasi és webes elrendezés nézetben
. Kivént szélesséq: jSScm _ 2] Mértékegység: 1Centiméter _ _v_j
"5;“"1‘.‘!&9&:::}3_ . ]anb ]

Va SZGVGQ ésa kapesdédo bubarék dsszekotése vonallal

lKuIso szegely

]-_ Automatlkus

]oximégse'
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A Korrektura Gzemmodban kulénbdzéképpen jelenithetd meg a doku-
mentum. Ennek beallitasara hasznaljuk a Korrektura eszkdztar Meg-
jelenités véleményezésre listajat.

‘|végleges sziveg korrekkiraval | |Meajelenités > € #F & « Kp v (3 - B .,

Blvégleges szdveq korrektaréval
Yéqleges sziveq
Eredeti szdveqg korrektirawval
Eredeti szdveq

A Korrektura eszkoztar Megjelenités listajaban talaljuk a megjeleni-
tendd elemek ki- és bekapcsolasara szolgald parancsokat. A Vélemeé-
nyezdék almenuben kivalaszthatjuk azt a véleményezét, akinek médo-
sitasaira kivancsiak vagyunk.

Alaphelyzetben a korrekturajelek a képernydn és a nyomtatasban is
megjelennek, igy a modositott széveg eredeti valtozatat is lathatjuk.

A korrekturajelek elrejtéséhez kapcsoljuk ki a Megjelenités listaban
a Megjegyzések, Beszurasok és torlések vagy Formazas opcidkat.
Az eszkoztar [H| Korrekturaablak ikonjaval megjelenitett kiilén kor-
rekturaablakban a valtoztatasok ekkor is kdvetheték.

I':E]l'jSSZESI—TE?TING&YMN_HS_%@;GKEJW SEK £ S S =101}
© FA  Sgerkesztés Nézet Besalds  Formétum - Eszkizok  Téblazat  Ablak 50 R i
D EARSRY L@ - B F0m - Pian <iF DA A

végleges s2oveq korrektirdval » Megjelentés~ &> &7 U » X+ (3 v i"—%‘] ‘

LEM'! ERNEE REEE TS RS SRR SRR DR RN RN RN - 1

- Csaladi hazak

- -

B Havas utca

o - -1 Formazott: B

- Félkové

2 Iramvar: 34 MFe

=

&[E]= 4

Fotrazon
| Betiitipus: Félkavér

T K Ede BT TR F R T i

igényesen felijitott
Tors Kis tde 2001, 11, 12, de. 11:04

DK

[Py Kis £z LT TR SRR TEL T |
| DNy 2
Beweir Srata Gakor 1561 10, 12, ve 1017 @
nézd panorimds lakds ¥
4 53]
‘Oldal 1 524 112 : et MOKORREOS RIN Magyar  OF 7

A Korrektura tzemmod ki- és bekapcsolhatdé az eszkoztar
tozasok kovetése ikonjaval is.

Jelszd beallitasaval elérhetjik, hogy a Korrektiura Gzemmaodot kollé-
gaink ne kapcsolhassak ki. Ehhez hasznaljuk az Eszkézék meni Do-
kumentumvédelem parancsat, és a megjelené parbeszéd panelen
valasszuk a Védelem tipusa csoport Korrekturak radiogombijat.
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Sziikseg szerint a Jelszo rovatba gépeljik be a védelem feloldasahoz
megkodvetelt jelszot.

21 x|

Yédelem tipusa
¥ Korrekkirak
" Megjegyzések

" Urlapok:

Jelszo {nem kotelez6):
i *m**l

OK i Mégse ‘

A jelszét az OK gomb hasznalata utan megjelené parbeszéd panelen
kell megerdsitenink.

fria be Gjra a jelszdt:
I******l

Figyelem: ha nem tudja a jelszét, az nem kérdezhetd le,
Erdemes a jelszavakat és a dokumentumok nevét biztonsagos
helyen tarolni, {(Ugveljen arra, hogy a jelszéban a kis- és a

nagybetd kilonbozik.
OK ’ Mégse ’

A dokumentumvédelem bekapcsolt allapotaban a Korrektura parbe-
szeéd panelen nincs lehetbség a valtozasok nyomon kévetesének ki-
kapcsolasara. A dokumentumvédelem kikapcsolasahoz az Eszkézok
menl Védelem feloldasa parancsat hasznalhatjuk.

A védelem feloldasa utan a Word automatikusan kilep a Korrektura
Uzemmaodbol.

A moddositasok attekintésehez a Korrektura eszkdztar gombjait hasz-

nalhatjuk.

A Korrektura eszkéztar Megjelenités véleményezésre listajaban allit-
suk be, hogy miként jelenitse meg a Word a dokumentumon végre-
hajtott modositasokat es a hozzaadott megjegyzeseket.

A dokumentumon végrehajtott moddositasokat a Végleges szoveg
korrekturaval megjelenitési médban celszerl attekinteni. Az Eredeti
szoveg vagy Veégleges szdéveg megjelenitési moédokban a dokumen-
tum korrekturazas elétti, illetve utani tartalmat jelenithetjik meg.

A Végleges szoveg korrekturaval és az Eredeti széveg korrektura-
val megjelenitési moédokban a Korrektura eszkdztar Megjelenités »
Véleményez6k almeniljeben kivalaszthatjuk, hogy melyik vélemé-
nyezé modositasait szeretnénk attekinteni. A Minden véleményezd
menuponttal az dsszes véleményezd munkaja egyuttesen tekinthetd
at.
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Ha az egeret egy korrekturazott szovegrész f6lé visszik, a Word
megjeleniti a korrekturazo nevet és a korrektura idépontjat.

Csaladi hazak

H"l\ as llt(‘ a

_.-{Forma: Kis Ede, 2001. 11. 12. de. 11:04: |
Félkavér Torsk i

]I emelets, 70 nm—es, 5 smbas cxrk_ofute:e> 111-ca5 DIy
napos, csendes, Janos-hegyre nezo; anoramas lakas Helyiségek %""“@’"‘%ﬂmmfehﬁ"“

elé

oba, étkezds konyha, kamraszoba, firdészoba, we, “{ Torolt: B K

Szobak méreter 25 nm, 17 nm, 8 nm.

Iranyvar: 34 MF:

A Korrektura eszkdztar gombjaival a =3¢ koévetkezbé vagy ¢ el6zd
modositashoz ugorhatunk.

Az aktualis modositast a ¥* ~ Mdodositas elfogadasa ikonra kattintva
hagyhatjuk jova. A dokumentumban szereplé minden modositas elfo-
gadasahoz a Modositas elfogadasa legdrdilé mentben valasszuk
A dokumentum minden moédositasanak elfogadasa parancsat. Ha
a Megjelenités » Véleményezbk almentben a véleményezék nem tel-
jes korl megjelenitését kertlk, valaszthatjuk a Minden megjelenitett
modositas elfogadasa parancsot is.

| ; H P
@-e-a-lble.

E U¥  Médostas elfogadasa

|
|
|

A dokurmenturn rminden modositasanak elfogadasa

Az aktualis modositast a % - Modositasi/torlési megjegyzés elve-
tése ikonra kattintva vethetjik el. A dokumentumban szereplé minden
modositast egyszerre vethetjiuk el alenyildé meni A dokumentum
minden modositasanak elvetése parancsaval.

@'l-kﬂiﬂn

‘r'-'TOdtmﬂ'a’l,l'tDHESI megieqyzés elvetése

A dokumentum minden madositasanak elvetése

A dokumentum minden megjegyzésének torlése

Ha a Megjelenités » Véleményezd6k almeniben a véleményez6k nem
teljes korl megjelenitését kértik, valaszthatjuk a Minden megjeleni-
tett médositas elvetése parancsot is.

Az utolsé mddositas elfogadasat vagy elvetését a Szerkesztés meni
Visszavonas parancsaval, a CTRL+Z vagy ALT+BACKSPACE bil-
lentyllkombinaciok valamelyikével, illetve a ¥7 ~ Visszavonas gomb-
bal vonhatjuk vissza.

A modositasok elfogadasa vagy elvetése utan a Word nem lép ki
a Korrektura Gzemmaodbol.
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Amennyiben a dokumentum modositasait atovabbiakban nem ki-
vanjuk nyomon koévetni, kapcsoljuk ki a Korrektura Gzemmoddot
az Eszk6zék menl Korrektara parancsaval, vagy nyomjuk meg
a CTRL+SHIFT+E billentylkombinaciot, illetve kattintsunk a Korrektara

eszkdztar 2» Valtozasok kdvetése ikonjara.

A dokumentum egy-egy Kijel6lt részéhez vagy pontjahoz megjegyzé-
seket is flzhetlink. A megjegyzéseket a Word a modositasoktol elkiilo-
nitetten és véleményezénkent eltérd jellel abrazolja. Ezt az eszkézt fel-
hasznalhatjuk arra, hogy a nyomtatasban altalaban nem megjelend
magyarazatokat flizziink a dokumentumhoz. Ha megfelel6 eszk&zeink
vannak — hangkartya, mikrofon —, akar hangos jegyzeteket is beilleszt-
hetiink, amelyeket a hangszdéroikonra kattintva jatszhatunk le.

-
-~ ~

(' Megjegyzés: Hangos
lkerhazak| B
s T o i B ool e A At i o A \ mgagyﬁi
L
Sdmuelutea .---1 Form320b Bouiitjpes: Bt
Jdmyezetben, 220nm-es, 2 szintes 5%-os keszultségu .- {Tomwlt Gyomors ]

L viz, aram kiépitve,

tkerhazfél, épitdanyagokkal elads I
Iranyvar: 31 MFt

A megjegyzések megjelenitését a Korrektura eszkdztar Megjelenités »
Megjegyzések parancsaval kapcsolhatjuk be.

A megjegyzések beillesztéséhez, torléséhez a Korrektura eszkoztar
i3 - Uj megjegyzés ikonjanak « jelére kattintva megjelenithetd me-
nd parancsait, illetve a Beszuras menu Megjegyzés parancsat hasz-
nalhatjuk.

i3 Ujmegieayzés

¥d Megjegyzés torlése

A Hangos jegyzet parancs valasztasa utan megjelenik a hang régzité-
sére szolgdlé ablak. A felvételt a @ Felvétel gombra kattintva indit-
hatjuk, és a m Leallitas gombra kattintva allithatjuk meg.

A felvételhez kilonféle hanghatasokat, visszhangot adhatunk az Ef-
fektusok menul parancsaival.

-
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A felvétel a » Lejatszas gombra kattintva lejatszhato, a « Keresés
visszafelé gombbal a felvetel eleje fele, a » Keresés elorefelé
gombbal vége felé tekerhetlink.

- Eail Szerk:esztes Ef'fektusol\ Suge.
'gy:rlrz'nz]c:l;.
| 425mp | !

aa | e | > jm

VALTOZATOK A Word Dokumentumok 8sszehasonlitasa és egyesitése funkciojanak
GSSZEVETESE segitségével lehetdsegiink van egy dokumentum korabban mentett és
jelenlegi valtozatainak dsszevetésére is.

Nyissuk meg a dokumentum frissebb valtozatat.

Adjuk ki az Eszk6zok meni Dokumentumok o6sszehasonlitasa
és egyesitése parancsat.

A megjelené parbeszéd panelen valasszuk ki a dokumentum korabbi
valtozatat. Az &sszehasonlitashoz jeldljuk be az Osszehasonlitas
jeléldnégyzetet, majd kattintsunk az Osszehasonlitas gombra. Az igy
végzett miveletnél a Word dsszehasonlit két dokumentumot, és csak
a koztuk lévd kilonbsegeket jeleniti meg. Az dsszehasonlitott doku-
mentumokat nem moddositja. Az 6sszehasonlitas eredményét mindig
egy harmadik, 0j dokumentumban jeleniti meg.

Ha az elter6 formazasokat is figyelembe akarjuk venni, jeldljuk be
a Formazas keresése jeldldnégyzetet is.

Dokumentumnk osszehasondita ‘ . 21 x]
. Hely l_i Ingatlan lista MJ e 8 X o Eszkdzik
. # 1 4SZESITETT INGATLAN LISTA.dac
qﬁ ‘ JCegbemutato doc
Elszmények  [EJELADO INGATLANOK LISTAJA.doc
____jINGF\TLﬁ.N LISTA I-II Kerdletek.doc
ZaN Ji\wonatos listaD10920.doc
"3 W | 95SZESITETT INGATLAN LISTA.doc
Dokumentumok .:]XEI kertleti ingatlan lista.doc
Asztal
Kedvencek
_ Féjlnév: i _J.f— Osseehasagltgs Eqyesités z
i v Furmazas keresése r
Hldzati elyek Féjltipus: [Minden Word dokumentum (*.doc; *, [~ = = = = = % Mégse
: p
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Ezutan a Word megjeldli a képernyén az elséként megnyitott doku-
mentum masodikhoz viszonyitott valtozasait.

~ol x|

frya be e - X

2} 11 kerilleti ingatian lista.doc - Microsoft Word

. Eal  Sgerkesztés Nézet Pesa(rds Formétum  Eszkdzok  Tabldzat  Ablak  SUge
NEEAN SRY BB o- A3 Te% < 2402 - FDAA- »
© Wégleges szoveq korrektiraval -mwés'iji}@'@"uﬂ’ oy ., - .

%-I-I-I-Z' RN ST RN R KRR N SN NS R VO D - RS LIRS I, j

- -1 stilusdefinicié: Cimsor 13
Betdtipus: (Alapénék) Times
MewRoman, 12 pt, Angol

§ fegyezult kirdlysgi), Térkoz

s| "o |Elétte: 0pt, Utdna: 0 pt

[ {Toroi: dssTESTIETT
O \DNGATLANIGTAT IF

Torslt:
1

| Caatici hizaq

-+ | Tordlt: Havas wtrafl

Gt -1 fekw s .
endes, Tinos b gyme
Torslt: Helisigek eBroba,

“kezis koayha, kamnszoba,

0 1 G BT B 1B g 32t

(IR |

Oidal t Sz 1 1fz Hely 4,9em  Sor 6 Betl 19 MRVORR BOW ATIR o Magyar oF 7z

Ezeket a modositasokat a hagyomanyos korrekturahoz hasonldéan
a Korrektura eszkdztar ikonjainak hasznalataval tekinthetjik at.

A dokumentumok egyesitéséhez adjuk ki az Eszk6zok meni Doku-
mentumok 6sszehasonlitasa és egyesitése parancsat. A megjelend
parbeszéd panelen toéréljik az Osszehasonlitas jel6lénégyzetet
és valasszuk ki az egyesitendd dokumentumokat, majd kattintsunk
az Egyesités gombra. Itt azt is megadhatjuk, hogy az egyesités ered-
ménye a céldokumentumban, az aktualis dokumentumban, vagy egy
uj, harmadik dokumentumban jelenjen-e meg.
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NYELVTANI SEGEDESZKOZOK

A Word szamos segédeszkdzt tartalmaz a bevitt széveg nyelvtani
helyességének ellenérzésére. llyen eszkézok a Helyesiras-ellendrzé,
a Nyelvhelyesség-ellenérzd, az Elvalasztas és a Szinonimaszotar. Ide
sorolhatjuk a Word XP-ben megjelent, forditast szolgald eszkdzt is.

Fontos megemliteniink, hogy a nyelvtani segédeszkdzék nem minden
esetben adnak helyes javaslatot, ezért ezeket az eszkdzdket célszeri
minden esetben bizonyos fenntartassal kezelnink.

A SZOVEG A nyelvi ellenérzéd eszkdzék megfeleld mikddéséhez meg kell hataroz-

NYELVENEK nunk a bevitt széveg nyelvét. Ezt a széveg kijeldlése utan az Eszké-

F o T £ z6k menl Nyelv » Nyelv megadasa parancsanak segitsegével, illetve

BEALLITASA az Allapotsor nyelvkijelz6 részére duplan kattintva megjelenitheté par-
beszéd panelen tehetjik meg.

amhara
i ﬁS'Angc;I {ausztraliai) .
; rgygngm (beliz) =

A helyesnra:.—ellenorzo 85 mas nyefw eszkozok mtamatllmsan a
kivéalasztott nvely szatarat haszr:al;ak, ha van ilyen.

r A helyessras és nyel\ftan eifenorzesenek me[lozes&
¥V automatikus nyefvfellsmeres

ﬁ.lapertalmezes ” ; . Mégse i

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszélegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras-ellenbrzése csak abban az esetben térténik meg, ha az adott
nyelvhez tartozd helyesiras-ellen6rzd eszkodzt telepitettilk szamitogé-
plnkre.

Azon nyelvek neve mellett, amelyek helyesiras szoétara telepitve van
szamitogéplinkre & jelet lathatunk.

Ha a Helyesiras-ellendrzés funkcid miikddik, a Word a helyesiras szo6-
taraban nem szereplé szavakat piros hullamos vonallal hizza ala
a képernyén.
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HELYESIRAS ES A legfontosabb nyelvtani segédeszkdz a Helyesiras- és a Nyelvhelyes-
NYELVHELYESSEG ség-ellendrzd. Ezek a szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapot-
P P ban vannak, de szikség esetén kikapcsolhatok az Eszkdzék menl
ELLENORZESE Bejjiitasok parancsanak hasznalataval. A szolgaltatasok ki-, illetve
bekapcsolasara a megjelend parbeszéd panel Helyesiras fulén talal-
haté Helyesiras-ellenérzés beiraskor és Nyelvhelyesség ellenér-
zése beiraskor lehet6ségek szolgalnak.

o EIFY
Megjelenités ; Altaldnos ] Szerkesztés ! Myomtatas ; Mentés I Adatvéﬁeiem 1
Helyesiras I Korrekkira ] Felhasznald ! Kompatibilitas ] Alapkanyvtar

Helygslra»— o
’ !— Helyeswas ellenorzes beiraskor: o P

rha'k'tn?'tldhﬂnenm“rhe‘liesaraﬂ hibainak elrejtése
¥ Mindig lzaven javaslat
[ Csak a fés26tér alapian
IV NAGYBETUS szavak kihagyésa
[V Szamot tartalmazd szavak kihagyésa
v ;ntemethivatkazésok és fajlnevek kihagyasa * i

Sajét szdtarak...

Nyeivhgjyesse.g - _.
\ W Nyelvhelyesséqg ellendrzése belra:kor y Ellendrzési szempont; :
Az"ktﬂ?dtlkum&n&ummmel’essegn hibéinak elrejtése IHlvatalus széveg _ﬂ r

vV Bévitett helyesirds-ellendrzés = '
[T Statisztika Bedlitasok. ..

Ellendrz@ eszkozok

Dokumentum Ujracllendrzése t

o | el

A piros szinl hullamos vonallal alahuzott hibas sz6t a begépelt széveg
modositasaval vagy a gyorsmenu segitségével javithatjuk.
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A gyorsmeni megjelenitéséhez kattintsunk az egér jobb gombjaval
a hibas szoéra.

G} 0SSZESTTETT INGATLAN LISTA.doc +jcrhsoft Word:
| E4l Sgerkesztés Nezet Beszirds Formdtum  Esckozok  Tablézat ablak  S6gé : .
DZHSU SRY &E@ - A8 710 -2 &2 - FDAA- »
© Végleges szdveq korrektiraval ~ Megjelentés~  &r @ &P + X3 v (g~ > | E;!-g i - 3

%‘“1‘..2...3»..4,..5‘.,5...,.,.5‘,.3. 0 112 LR

tavaly mindent kicseréltek (nyilaszardk, ajték, teljes tets csere). Kivalé

allapoti, luxuslakas, panoramas, napos, MY, K —i fekvési, hegywidéki,

csendes kornyezetben talalhaté, cirkd + padléfitéses, osszkomfortos, 2,7

m belmaga: wu stukk ek ebmresdozsf gre bekotott rasztérendszer

Helyiségek: al belmagassaga Jgmerikai konyha, we, felsé

szint: 3 szoba, b~ == - zobatwe, padlasrakods, 15 nm J

> feazes melllzd :
—es terasz. 3 gé Az 8sszes mellgzése nm). Szobak méreter: 37 nm,
16 nm, 21 nm Hozzdadas a szdtarhoz
Iranyar: “0;51 Automatikus javités »
Nyely »

Lakas %5 Helyesirés...

Gajdics at B
31nm+ 10 nm B geilesetés hti, sajat tulajdonu éroklakas,
nem rég felijitorvrenaes-arvan-magyon j6 kozlekedéssel eladé.
Iranyar: 7, 8MF:

EE..‘B_} ; Ty

oidal 2 52 1 22 Hely 4,9cm 5o BetG 20 MR ioen BSW AR Magyer O

0 O RS R U SRS S-S T SURN IS SR BN U SIS BN B

Amennyiben a Word nyelvtanilag helyes szét huzott ala, a gyorsment
Hozzaadas a szotarhoz parancsanak segitségével felvehetjuk
azt a Helyesiras-ellenérzd kivétel szotaraba. A késdbbiekben a szénak
ezt a formajat a Word nem jeléli hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen szo6t ideiglenesen kivonhatunk a helyeswas—
ellenérzés alél a gyorsmenl Az 6sszes mellézése parancsaval.

A szdvegben talalt nyelvhelyessegi hibakat z6ld hullamos alahuzassal
jeiéli a Word. A hiba javitasahoz ebben az esetben is lehetdségiink
van a gyorsmeni hasznalatara.

Az automatikus helyesiras-ellenérzés eredményét egy hosszu doku-
mentumban is kénnyen ellendrizhetjiik az Allapotsor Nyelvi ellendr-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szovegben eléforduld nyelvtani
hibak esetén ., ellenkezdé esetben | L  ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a Word automatikusan az elsé helyesirasi
hiba elé6fordulasahoz ugrik.

Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenérzés kikapcsolasa
esetén az ellendrzést a & | Nyelvhelyességi ellenérzés gombra kat-

tintva, az Eszk6zok meni Nyelvi ellendrzés parancsaval vagy az F7
funkciobillenty( letitésével kezdeményezhetjik.
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Ekkor a megjelené panel segitségével ellendrizhetjik és javithatjuk
a szdvegben eléforduld nyelvtani hibakat.

Nyelvi ellentrzés: Magyar . 21X

Nincs a szétarban:

Kivalé allapotu, luzuslakas, panoramas, napos, ﬂ Btugorja i

NV, K - fekvést, hegywidéky, csendes G s 1
5 o P alugor
kémyezetben talalhatéd, cirkd + padléfutéses, :

dsszkomfortos, 2,7 m belmagasamn, =| Felvétel aszitarba ’

Javaslatok: £
Mindet cseréli 1
_nj Automatikus jaw’téﬂ

A szotar nyelve: iMagyar :j
¥ Nyelvhelyesség

Bedllitasok. .. ‘ Yisszavonas ’ Bezéras ’

Az ellenérz6 altal hibasnak itélt szot a Cseréli gombbal javithatjuk,
vagy az Atugorja gombbal javitas nélkul atléphetjik. A szé minden to-
vabbi eléfordulasanak az aktualis széval megegyezd modon tértéend
kijavitasahoz hasznaljuk a Mindet cseréli gombot. Az aktualis sz6
minden el6fordulasanak figyelmen Kkivil hagyasahoz Kkattintsunk
a Mindet atugorja gombra. Amennyiben a hibasnak talalt sz6 valo-
jaban helyes, a Felvétel a szétarba gombbal felvehetjik azt a Helyes-
iras-ellendrzé kivétel szotaraba.

A Nyelvhelyesség jelolénegyzet segitségével ki- vagy bekapcsolhat-
juk a nyelvhelyesség — a grammatika — ellendrzéseét.

SZINONIMA- Gyakran ismétlddsé szavak esetén praktikus segédeszkéz a Szinoni-
SZOTAR maszoétar. Jeldljuk ki azt a sz6t, melynek a szinonimajat keresslk,
majd adjuk ki az Eszk6zék meni Nyelv » Szinonimaszétar paran-

csat, vagy ussitk le a SHIFT+F7 billentylikombinaciot.

Szinonimaszatar: Magy. o x|
\izsgélt szd; Szinonimara cserél:
IGyakran :J ]gyakran

Jelentés:

qyakorta

rminduntalan
rendszerint (egyéb)
minduntalan {eqyéb)
ismételten (melléknéy) szamtalanszor
ribbszdr

akarhanyszor

;j s(rdin ..:.}
Csere 1 ] Keresés ] Eldz0 I Mégse i
A megjelend parbeszéd panelen el6szoér valasszuk ki a vizsgalt sz6 je-

lentését, ezutan jeldljuk ki a hasznalni kivant szinonimat, majd kattint-
sunk a Csere gombra.
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Sokszor gyorsabban hasznalhatd a Szinonimaszétar a parbeszéd pa-
nel megjelenitése nélkiul. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval
arra aszora, amelynek rokon értelmii megfelel6jet keressik. Ha
az adott szdhoz létezik szinonima, akkor azt a Word megjeleniti a helyi
menuben. Itt valaszthatunk a kitlénb6zé szinonimak kdzil.

il id6szamitas.doc - MicrasoftWard. @é e =10 x|
. Féll Sgerkesztés Nézet Beszras Formétum  Eszkézek  Téblazat  ablsk  Sigé ise van Inatede. w0 X

DEede B »rBF o @ giqg s - DEM A TA »

;___.____5%‘.-1...2-1-3‘.-4-:—5- SRR R KRS RS RN TRNIS R - T CEN I R

: Az évek ma hasznalatos —1.e., illetve Kr. e, 1. sz, illetve Kr. u—

. alakjat a VI szazadban élt Dionysius Exiguus apat vezette be Ezt az

i évet Réma alapitagr—t=-78 2 mmtostnbmmtmtilote i a70nban

= elksvetett egy aprd] & jéval az

4 ddszamitas elsé év i

; o E 4 Bellesztés

: A betleheml‘ csillag A Betdtipus... imint a

2z Szaturnusz és a Jup Eben A csillag

2 aKr e 7 esztends] =T Bekezdés... keleti bolesek

7 egy uralkodd szilet i=  Eelsorolas és szamozas... Z eseményt,

= mivel a ’Szatumusm @ Hiperhivatkozss... iga

- csillagképuknek taf— szinilec Fr .
~ e. 7-ben szuletett Ak 4 i |

z Hasonld formatumi szoveq kijelolése letesk j': ‘

® Dionysius Exiguus 1doszamitasaban minder Fordités szervez V-
» szamitott. A keresztény 1ddszamitasi rend 12 MENETE T MOTOTOAGT D, TFEK & — |

- P > B P A e, F T 74 I3

- nagyobb térhez De Kr. u. 1000 kérul mar mindenutt Jézus szuletésétdl szamolt i

- bar a papak csak 1431-t6] alkalmaztak ezt a modszert. alapoz |

2 adomanyoz ::j
- A keresztény 1dészamitasnak a Knisztus sziletése elétts 1ddre valé alkalmazasa alapitvanyt tesz j*
b} francia kronolégus, filolégus és katolikus teoldgus érdeme e
. megteremt Iz
= i

» B = -:-J - { Szinonimaszotar., .. Ej
Oldal 1 Sz 1 11 Hely 4,4cm  Sor 4 Betd 19 ¢ somp 0dy Atie Magyar =7 Gl

ELVALASZTAS A dokumentumban eléforduld hosszu szavak sorvégi elvalasztasat leg-
kényelmesebben az Automatikus elvalasztas funkcié bekapcsolasaval
oldhatjuk meg. llyenkor a Word automatikusan tgyel a sorvégi hosszu
szavak elvalasztasara. A program az altala beszurt elvalasztojeleket
a szbveg szerkesztése kdzben automatikusan térli vagy athelyezi.

A funkcid bekapcsolasahoz kattintsunk az Eszkéz6k meniu Nyelv » El-
valasztas parancsara, majd a megjelené parbeszed panelen kapcsol-
juk be az Automatikus elvalasztas jel6l6négyzetet.

i

Elvalasztas

IV iautomatikus elvilasztés!
IV NAGYBETIS szavak elvélasztasa

Elvalasztasi zéna: o 10,63 om 5‘

Egymas uténi elvalasztasok szama legfeljebb: ]Karlétlan E‘
I o ! [ oc | megse |

A csupa nagybetiis szavak elvalasztasat a NAGYBETUS szavak el- '
valasztasa jel6lénégyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk.

Az Elvalasztasi zona léptethetd mez6ben megadhatjuk azt a jobb
margo6tdl szamitott tavolsagot, amelyen belll a dokumentum szavait el
szeretnénk valasztani.
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Az automatikus elvalasztason kivil a felhasznalénak lehetésége van
a hosszu szavak kézi elvalasztasara is. Ennek legegyszer(ibb médja
a feltételes kotéjel szimbdlumok beszurasa. Feltételes kotdjelet
a CTRL és ajobb oldali SHIFT billentyG mellett talalhaté minusz
billenty(ilk egylttes lelitésével szurhatunk be. A Mindent mutat q
gomb bekapcsolt allapotaban a feltételes kétdjeleket — karakterrel jeloli
a Word. Ezek a kétdjelek a nyomtatasban csak akkor jelennek meg, ha
éppen a sor végére esnek.

A feltételes kotbjelek beszurasat egyszerisithetjuk az Elvalasztas
parbeszéd panel Kézi gombjara kattintva. Ekkor a Word megkeresi
a nyomtatasban a sor végére es6 szavakat, és javaslatot tesz az elva-
lasztasukra.

2y

Elvalasztas: ] partbe-széd
! Igen I Mem | Mégse ]

A kurzor alapesetben a Word altal javasolt elvalasztasi pozicidban all,
de ezt tetszés szerint megvaltoztathatjuk. A sz6 margén kiviilre esé ré-
szét fuggdleges szirke csikkal jeléli a Word.

A Word XP-ben megjelent Forditas szolgaltatassal kikereshetjik
a szdveg szavait egy masik nyelv szétarabdl, és rovid kifejezéseket
fordithatunk le. A szolgaltatas hasznalatahoz a forditott nyelv tamoga-
tasat engedélyezni kell a Microsoft Office nyelvi beallitasaiban.
Ezt a lehetéséget a Start menl Programok » Microsoft Office eszké-
zo6k almenujében talaljuk.

A Microsoft Office nyelvi bealli . 21xi

Engedélyezétt nyelvek ]R Microsoft Office nyelvi bedllitasok neviegye

- Nehany alkalmazas tovabbi szolgéltatasokkal, parancsokkal és erdforrasokkal
rendelkezik, amik megkdnnyitik egyéb nyelvek hasznalatdt a
dokumentumokban, Engedélyezi az alkalmazdsoknak méas nyelvek szerkesztését?

Elérhetd nyelvek: Engedélyezett nyelvek:
’ Minden irdsrendszer :_I angol (egyesilt kirdlysac

2. AR
:1 Hozzdadas i Mémet
Francia (kanadai) Eltdvoltas

Friz (arendszer Imrlétnzot’mﬂ

‘¢ | 1 |

& Microsoft Office alapértelmezett verzidja:

Magyar " ”:J
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A Microsoft Office nyelvi beallitasok panelen lehetéség nyilik a for-
ditasi szolgaltatas hasznalatahoz szukséges nyelv engedélyezésére.
Az Elérhetd nyelvek legordilé lista elemei kézil valasszuk ki az en-
gedelyezni kivant nyelvet, majd a Hozzaad gombra kattintva a ki-
valasztott nyelv megjelenik az Engedélyezett nyelvek listaban.
Az egyes nyelvekre torténd forditas szolgaltatasa csak akkor miikadik,
ha a megfeleld forditasi modul telepitve van a szamitdgépre.

A Forditas munkaablakot az Eszkézék meni Nyelv » Forditas paran-

csaval jetenithetjlik meg.

Forditando

® Szoveg: | new

) akkudlis kijelolés
(2 Telies dokumenturn

Keresés a szotarban

Szdtar
| Angol (USA-beli) nE v: E Keresés i

Eredmények

new -
neu; frisch; unerfahren; ;
nothing new nichts Neues

Jeldljon ki egy szot az
Eredmények listdban, és a
dokumentumhoz vald
hozzdad4asahoz kattintson a
Csere gombra

| Csere |
_ ;

Forditas a web seqgitségével

|(Tovabbi forditdsz| v| | Keresés |

Az eredeti helyére beillesztendd leforditott széveg tobbféle lehetséges
eredmeény kozil valaszthato ki. A beillesztést a Csere gombra kattintva

hajtjuk végre.

A weben keresztll lehet6séglunk van a széveg mas nyelvekre torténd
forditasara is, amelyhez a Forditdas munkaablak Keresés gombja
hasznalataval a Microsoft Office internetes oldalon kaphatunk tovabbi
segitseget. A jegyzet készitésekor ez a szolgaltatas magyar nyelven

még nem volt elérhetd.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu
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AUTOMATIKUS Az Automatikus javitas funkcié lehetdséget teremt gyakori gépelési hi-
JAVITAS baink automatikus korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automa-
tikus beallitasara. Az Automatikus javitas beallitasara szolgald opcidk
megjelenitéséhez hasznaljuk az Eszk6zék menu Automatikus javi-
tasi beallitasok parancsat.

| Automatikus javitas: May 21 x]
AutoFormézés | Inteligens cimksk |
Autolavitas 3 AutoFormazas beiraskor 1 Sziveqgtér ;

v automatikus javitasi lehetdségek megielenitése

V¥ KEE KEzdS MAgybetil Kivételek. .. ’

¥ Mondat elsg betiije

IV Téablézatcelldk elsé betije legyen nagybet(

¥ angolul a hét napjai

v véletleniil bekapesolt cAPS LOCK billentyi hatésanak kijavitasa
[V -Beitl széveq véltoztatdsa

Hibas: J6: {5 coalocztiven £ Foymazobt s2tveo

() ol
| |= £ ZZ!
é (r) ® |
{ (tm‘;, ™ -:.g

Falves: l Tariés I

IV & helvesiras-ellendrzd altal javasolt valtozat automatikus atvétele

I OK i Mégse I

Az Automatikus javitas parbeszéd panel AutoJavitas fllén a gépe-
Iési hibak kijavitasara vonatkozé beallitasi lehetdségeket talaljuk.

A KEt KEzdé NAgybetii jel6lénégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén letétt két nagybetlibdl a masodikat automatikusan kisbetlire valtja
a Word.

A Mondat elsd betiije jel6lénegyzet bekapcsolasa esetén mondatvégi
irasjel vagy bekezdés vége jel utan a kdvetkez6 szd kezddbetlje
automatikusan nagybetlire valtozik.

El6fordul, hogy a Caps Lock billenty(t véletlenil bekapcsolva hagyjuk
és igy gépelink be szdveget. Ekkor a mondat kezdébetlje kisbetlvel,
a mondat tdbbi része nagybetivel jelenik meg a szévegben. Ezt a hi-
bat elkerllhetjik a Véletleniil bekapcsolt Caps Lock billentyii hata-
sanak kijavitasa jel6lénégyzet bekapcsolasaval.
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Gyakran el6forduld gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Beirt széveg valtoztatasa jel6l6négyzet bekapcsolasaval. A javita-
sokat a Word a panelen lathat6 lista alapjan végzi. Ezt a listat magunk
is bévithetjuk. Ehhez a Hibas mezdbe irjuk a javitando, a J6 mezdbe
a helyes szdveget, majd a véglegesitéshez hasznaljuk a Felvesz gom-
bot. Gyorsithatjuk a felvételt, ha el6zdleg kijeldljik a szévegben a cse-
rélendd szdvegrészt, amely a parbeszéd panel megjelenitésekor a Jo
mez8be kerill. igy egyes kifejezéseket automatikusan képre, vagy for-
matumozott szévegrészekre is kicseréltethetlink.

A Csak szdveg radidbgomb valasztasa esetén a Word a J6 mezbbe
bevitt adatot formatumozas nélkil tarolja. Ha a behelyettesitendé szo6-
veget begépeléssel adjuk meg, az mindenképpen formatumozas nél-
kil kerll tarolasra. Amikor a Word automatikusan cserél egy Csak
szoveg tipusu bejegyzést, a bejegyzés felveszi a dokumentum for-
matumat. A Formazott széveg opcio valasztasakor a Word a J6 me-
zBbe bevitt adatot formatumozassal egyutt tarolja, igy a széveg behe-
lyettesitésekor a tarolt formatumok is alkalmazasra keriilnek.

Az AutoFormazas beiraskor fil6n a gépelés kdzben torténd automa- .
tikus formatumozassal kapcsolatos lehetéségeket allithatjuk be.

lAutodavitas

Intelfigens cimkek
4 Sehvegtsr b

¥ irégép-idézdielét nyomdaira
¥ angol sorszémok végét (2nd) felsd indexbe
V' Torteket (1/2) valodi tértielre ()
W Kdtdjeleket (--) gondolatjelekre (-)
[T *Félkavér* és _ddlt_tényleges formazassal
¥ Internetes és halézati (tneveket hiperhivatkozasra
- | Alkalmazas beiraskar
¥ automatikus Felsorolasokra
¥ automatikus szémozott listakra
V' szegélyekre
V¥ Téblazatokra
: [7 Beépitett cimsorstiusokra
| Beiraskor automatikusan
| ¥ Listaslem kezdetének formézasa olyanra, mint az eldtte lévi
I¥ Behiizas bealitasa a tabulatorral és a BACKSPACE billentyGvel
I stilus definialésa a formazasok alapjan

. B
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Ha az automatikus javitast a helyi mentbd! allitjuk be, akkor az auto-
matikusan javitandd ujabb elemeket a Helyesiras-ellenérzé javaslatai
alapjan is felvehetjuk

]lah:k du Microsaft WOr : a 2
Dﬁ'gdﬁ&[&"" ,‘5@1@7 m-m»gm == P T w00 -7 4 A

[ il[

I_j% -”1”-!-2'|'~3-l-4-u-s'-:~5‘| LA KA SRR RN IR - R IE NI L EOI RN

T Tatekokat. : g :

% ,

B Ime az eredmény:

I:I‘\ -y . - - . .

- Fius jatekok ; Lanyos jatelok :

‘, Kisvasut Gumilabda

- TJatékautdk Hajas babak

i Focilabda == L’*" Lk

o Kis katonak ueasukat «

= Kartya rudé;ukat ka

2 l;EBQ 4z dsszes mellgzése

- Epitckocka g g

- , a szétérhoz

2 Mianyag pisztolyok i : ;sz.kel: :

: tudbsukat .|

= Myely » rudasukat N

:: v ﬁ?!%ESi'éSN . = Autamatlkns |avﬂ:aﬂ bealh'tasnk

- 1 & W

o i

o Merengésembdl a telefon hangga 'msm‘ L h ilhetek le babazni. De a x|
o felnéttek 1s jatszanak, csak &ig tudasukahﬁ Beillesztés gl tarsasjatékokban, *
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Az automatikus javitas életbe lépésekor a javitando sz6 alatt kis kéek
alahluzas jelenik meg. Ha a kurzorral a széveg foélé allunk, egy helyi
menit jelenithetiink meg. Ebben a meniiben elvégezhetdk az automa-
tikus javitas beallitasai, illetve pontosithaté a javitas.

‘ 1|atek doc - Microsoft Wurd i
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: Merengésembdl a telefon hangja nasztott fel. Felndttként mar nem ulhetek le babazni, nem

s homokozhatok kedvemre. De a felndttek is jatszanak, csak &k tudasukat mérik 6ssze az ilyen

N Jjellegli tarsasjatékokban, vetélkeddkben. Valtozunk, mert minden valtozik De a jaték orck!
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INTELLIGENS A Microsoft Office XP programokban kiilénb6zé tipust adatok auto-
CiMKEK matikus felismerésére, és a felismert adatokkal vald kilénféle mive-
letek elvégzésére alkalmas objektumokat intelligens cimkéknek ne-
vezzik. Intelligens cimkék tehat a kalénbz6 tipust cimkézett -adatok,
illetve a szerkesztémliveletek utan megjelené helyi menik. Két kilén-
bdzé fajtajat kildonboztetjuk meg. Az intelligens cimkéket a szévegben
megjelend kulénbdzd cimkegombok vagy a széveg alatti lila pontozott
alahuzas jelzi.
Szamos szerkesztdmivelet utdan megjelenhet az intelligens cimke
gomb. Példaul egy szdveg beillesztésekor az intelligens cimke segit-
ségeével a beillesztett szdvegre vonatkozé tovabbi opcidk kodzul va-
laszthatunk.

E‘QXH keriileti ingatian lista.doc - Microsoft Wm’d # e

. EA] Szetkesités Nézet Beswiids Farm'éguh_"gm'nzﬂc Tablszat | Rerdess van? |
DEeEAn 8R_RY 2B o- @88 To% -2 412 -[FlpalA- =
:':'Végieges széveq korrektiréval  + Megielenités v Gﬁ"ﬁ? Ur - - o : i i - :

R T T S e S T T T R T S T SRS VIR T

- =lgix

- X

31 nm + 10 nm beépitett galérias, foldszinti, sajat tulajdon droklakas, nem rég felyitott,
csendes hazban, nagyon j6 kozlekedéssel eladd.

Tranyar: 7, SMF¥

XVII., Veréb utca

Eladod egy 60 m2- g5 fiatal, parkettds 142 félszobds +étkezd +erkély/ lodgia/ panellakis,
felijitott dllapotban, vizdrival, telefonnal, kébeltv- vel, beépitett 1) konyhabitorral
Iranyar: 9, ¢ MFY

XVII., Borso uica

Csalddi hdzas Gvezetben a, 4 emeletes téglahdzban, foldszinti, 2 szoba, gizkonvektoros,
parkettds, kdbeltévés, j6 dlapotban 1év5, droklakds eladd.

Irdnyar:

;_%Jrrésfcwmétum megirzése
) Célformatummal egyezd Formatum

i} Csakasziveg megtartésa

44 Stilus vagy Formazds skalmazésa...

& SEIERT] : ; s "
 Oldal 2 22 9p Hely $1,7cm Sor 20 Betd 9 MR WORE BOY ATIR  Magyar X o

A cimkegomb csak ideiglenesen, a kdvetkezd mlivelet megkezdéséig
lathato.

Ha az intelligens cimke jelzbvel ellatott — lila pontozott aldhuzasként
megjelend — adat folé mozgatjuk a kurzort, megjelenik a Miivele-
tek intelligens cimkékkel gomb. A végrehajthatd miveletek menuje-
nek megtekintésehez kattintsunk erre a gombra.
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Az intelligens cimkék segitségével példaul egy Wordben késziilt levél
cimzettiének nevét és cimét hozzaadhatjuk a Microsoft Outlook Név-
jegyalbumahoz anélkil, hogy az adatokat kézzel kellene atmasolnunk
az Outlook programba. Ehhez kattintsunk a cimzett adataihoz tartozo
intelligens cimkére, majd valasszuk a Hozzaadas a névjegyalbum-
hoz parancsot.

Az intelligens cimkék mikddési beallitasait az AutoJavitas parbeszéd
panelen adhatjuk meg.

Autolavitas

Személynevek (angol)
180 Atumok {angol)
v 1ddpontok (angol)
V' Cimek (angol)
IV Helyek (angal)
I Telefonszamok (angol)
¥ Outlookkal kiildatt legutébbi levelek cimzettjei
Intelligenscimke-listak

: Dokume&nusn u;raeﬁenorzése | Tavabi:u inte!lagens tnmkak..._ | o

- Intelﬁger:s cu'nke tavoﬁtasai Mentesa bea!htésok.,. ! .

. Megjegyzés

Az Office XP intelligens cimkéinek nagy része csak angol nyelvii szévegekkel mi-
|| kodik.

A Tovabbi intelligens cimkék gombra kattintva kezdeményezhetjuk
az Ujabb intelligens cimkék beépitését. A gomb megjeleniti a webbén-
gészbben az egyéb intelligens cimkéket tartalmazé weblapot. Illyene-
ket a Microsoft és mas cégek, valamint informatikus szakemberek is
kifejleszthetnek.
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A Mentési beallitasok gombbal megjelenitett parbeszéd panelen
beallithatjuk, hogy az intelligens cimkéket a Word beagyazza a men-
tett dokumentumba.

Mentés I :
. Mentesi bealitasok :
I Biztonsagi masolat I~ adatlap kitalkését Felajantia
T Gyors mentés o - I Felajanlia a Normél sablon mentését
™ Mentés ahattérben I (rlapnal csak az adat mentsse
I~ TrueType betiitipusok beagyazésa V¥ Nyelvi adatok beagyazasa

I~ csak a hasznalk karaktarek

[ Rendszer altal hasznalt betltipusok besavazasanak kihagyas

I Méasclat a haldzati vaay a cserélhetd meghajtékon téralt fa]lokrnl
IV automakikus mentés: ﬁﬂ_ 5 percenként

£ f_ v Inteligens cunkek beagyazasa =

ia 1nt"'|||ger$§ PnRBI et ese weblapcknn ¥ML-tulajdonsagként

Alapértelmezett formatum -
Mentés F3jltipusa: Word dokumentum (*.doc)

™ Az alabbi verzis utén bevezetett szolgsltatasok letitasa: !;- Tierosoft Ward 97

X
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Utmutaté a feladatok megoldasahoz:

e A feladatok megoldasahoz szikség van a Microsoft Word szdvegszerkesztd
programra.

* A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon |étre egy Word nevi almappat sajat sza-
mitbgépe hattértaran talalhatdé Dokumentumok mappaban!

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kévetkezs temakorok ismerete szikséges:
A DOKUMENTUM NEZETEI, DOKUMENTUM MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA,
MENTES MASKENT

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

* Inditsa el a Word XP programot!

e Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
e Valtson at Nyomtatasi kép nézetbe!

o Allitsa a nagyitast oldalszélességdire!

e Valtson &t Normal nézetbe!

e Mentse el a dokumentumot weblap formatumban a hattértar DOKUMENTU-
MOK\WORD mappajaba CEGBEMUTATO néven!

e Zarja be a programot!

2. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kdvetkezd témakordk ismerete szikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES JELSZOVAL, DOKUMENTUM
MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA

e [nditsa el a Word XP programot!

e Hozzon létre egy Gj dokumentumot az Ujszer( fax sablon alapjan!

e Tekintse meg a dokumentumot Vazlat, majd Webes megjelenités nezetben!
e Helyezze az eszkdztarra az Ismétlés gombot!

e Mentse el jelszoval a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappa-
jaba FAX néven és zarja be a dokumentumot!

198 o



o® ©
(121 ]

® =
o8 &

Informatikai és

Hirkozlési
Minisztérium

3. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete szikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES, DOKUMENTUM MEGNYITASA
DOKUMENTUM BEZARASA

e Készitsen 6néletrajzot a Professzionalis életrajz sablon alapjan!
e Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben! '
e Allitson be 75%-0s nagyitast!

e Valtson at Normal nezetbe!

e Helyezze a Szokasos eszkdztarra a Valtozat mentése gombot!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ELET-
RAJZ néven!

e Zarja be a dokumentumot!

4. FELADAT

A feladat elvegzeséhez a kbvetkez6 témakordk ismerete sziikseges:

SzOVEG BEVITELE, GEPELT SZOVEG MODOSITASA, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE,
EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, MUVELETEK VISSZAVO-
NASA, MENTES

e Gépelje be a kdvetkezd szc'jveget! Ugyeljen arra, hogy a versszak egy bekezdés le-
gyen!

Jozsef Attila: A Dunanal

A rakodépart alsé kdvén ultem,
néztem, hogy uszik el a dinnyehé;.
Alig hallottam, sorsomba mertilten,

- hogy fecseg a felszin, hallgat a mély.
Mintha szivembdl folyt volna tova,
zavaros, boélcs és nagy volt a Duna.

e A vers cimét allitsa csupa nagybet(ire!
o Jeldlje ki a versszak els6 két sorat, majd masolja a versszak végére!

e Vonja vissza a masolasi mveletet!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba DUNA-

NAL néven!

Informatikai es Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu
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5. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kdvetkez0 témakortk ismerete szukséges: 8
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, FORMATUM MASOLASA, INICIALE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VERS.DOC

e Nyissa meg a VERS.DOC allomanyt!
o A koltd nevére allitson be 18 pontos, félkévér, Kiskapitalis, Arial betdtipust!
o A vers cimét allitsa 14 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusura!

e A versben szerepld foldrajzi nevekre allitson be kék szin(, délt, Times New Roman

bet(itipust!
e Minden versszakhoz készitsen kétsoros sillyesztett inicialét Times New Roman betdti-
pussal!
e Mentse el a dokumentumot eredeti nevén a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajabal
6. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete szikséges: e
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE, EGYSZERU MU-
VELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA

A feladathoz sziikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

e Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
e Allitsa be, hogy a Word a dokumentumban végzett modositasokat nyomon kévesse!

e Ossza fel az ablakot ket részre ugy, hogy az els6 ablaktablaban a dokumentum eleje,
a masodikban a dokumentum vége legyen lathato!

e Az els6 bekezdést mozgassa a dokumentum vegere!

e A dokumentum elejére — az idézdjelek nélkil — gépelje be a kdvetkezd szbveget:
A LIGHTHOUSE INGATLAN Kft. felépitésének és mikédésének bemutatasa:”!

e Szlintesse meg az ablak felosztasat!

e Tekintse meg a modositott dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben ugy, hogy mindkeét
oldal egyszerre Iathato legyen!

e Mentse el a dokumentumot tetszéleges néven a hattertar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajabal
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7. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kdvetkezd temakorok ismerete szikseges: 5
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, FELSOROLAS ES
SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\KOZMONDASOK.DOC

e Afeladat elvégzéséhez nyissa meg a KOZMONDASOK.DOC allomanyt!

e A dokumentum 1. k6zmondasaban allitson be Arial bettipust, 16 pontos betlinagysag-
gal, félkoveér stilussal!

e A2 kdézmondason allitson be szilvakék betlszint, hizza duplan ala a k6zmondast!

e A 3. kézmondas elsd szavat allitsa 14 pontos nagysagura, majd a k6zmondast allitsa
arnyékolt formatumura!

e A4 kézmondason allitsa be a betlk kdzotti tavolsagot 4 ponttal ritkitottra, és a betiik
irasmodja legyen 3 ponttal sillyesztett!

e Emelje ki az 5. kézmondast fényeszdld szinnel.!

e Szurjon be a 6. kbzmondasba egy ,¥” szimbdlumot, majd allitsa a nagysagat 22 pon-
tosra, szinét pedig pirosra!

o A kovetkezd 3 sort igazitsa jobbra zartra!
e A2 kdézmondas formatumat masolja a 10. k6zmondasra!

e Allitson be duplavonalas, indigékék, 1,5 pont vastagsagu szegélyt a 11-13. kézmon-
dasok kéré. A jobb oldali behtizas mértéke 8 cm legyen!

e A 14-16. kézmondasokat igazitsa kdzepre!

e Allitson be felsorolast az utols6 4 kézmondasra! Felsorolasjelként hasznalja a >
szimbolumot!

e Allitson be oldalszegélyt a teljes dokumentum kérilll Az oldalszegély faliérakat tartal-
mazoé kép legyen, 16 pontos vonalvastagsaggal!

e Mentse el a dokumentumot eredeti nevén sajat szamitdégépe hattértaranak
DOKUMENTUMOK\WORD mappéajabal

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu ° 201
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8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakdrok ismerete szikséges: e e
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, FORMATUM MASOLASA, SZEGELY ES
MINTAZAT, FELSOROLAS ES SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HIRDETES.DOC

202 o

Készitsen allashirdetést a kévetkezd lIépeseket kdvetve!
Nyissa meg a HIRDETES.DOC allomanyt!

Allitsa be a hirdetés elsé soranak betiiformatumat piros szind, 18 pontos felkover,
Arial tipusura, majd igazitsa kdzépre!

Az els6 sor utan allitson be 24 pontos térkdzt!
Allitson be 14 pontos, félkovér, Kiskapitalis bet(iformatumot a cég nevére!

A munkakér megnevezését allitsa 16 pontos, felkéveér stilusura, majd rendezze ko-
zépre! A munkakdr megnevezése elétt allitson be 12 pontos térkozt!

Az Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorokat allitsa félkévér bet(stilusura!
Az ,Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorok utan allitson be automatikus térkézt!
Az elvarasokra allitson be felsorolast! Felsorolasjelként hasznalja a » szimbdlumot!

A kinalatnal allitson be olyan felsorolast, ahol felsorolasjelként a ® szimbolum sze-
repel!

Keretezze be a hirdetést duplavonallal, arnyékos stilusban!
Mentse el a hirdetést a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ALLAS néven!
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9. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakdrdk ismerete sziikseges:

UJ TABLAZAT LETREHOZASA, KIJELOLES ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

e Készitsen tablazatot a kdvetkezd 1épések alapjan!
e A tablazat sorainak a szama legyen hét, oszlopainak szama pedig kettd!

e Atablazat els6é soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Magyar kiralyok” ci-
met!

e Atablazat els6 soranak kit6ltd szine legyen indigokék, a tablazat racsvonalait pedig al-
litsa duplavonalas, indigékék formatumural

e Allitsa a cim bet(iformatumat fehér szin(i, 16 pontos, félkévér, Arial tipusura, majd iga-
zitsa kdzépre! '

e A tablazat masodik soranak els6 cellajaba gépelje be a ,Kiraly neve”, masodik
cellajaba pedig az ,Uralkodasanak ideje” feliratokat!

e A feliratok formatumat allitsa ibolyaszin(, 14 pontos, félkévér délt, Arial tipusura, majd
igazitsa cellan bellil vizszintesen és figgdlegesen kdzépre!

e A tablazat els6 oszlopat téltse fel a kdvetkezb nevekkel:
l. Istvan, |. Karoly, Nagy Lajos, Hunyadi Matyas, Il. Lajos!

e A tablazat masodik oszlopaba gépelje be uralkodasa idejét a kévetkezd sorrendben:
(1001-1038), (1308-1342), (1342-1382), (1458-1490), (1516-1526)!

e Allitsa az oszlopok elemeinek betiiformatumat 14 pontos, félkévér, Times New Roman
tipusural

e |gazitsa cellan belll a ,Kiraly neve” oszlop elemeit balra és kézépre, az ,Uralkodasa-
nak ideje” oszlop elemeit pedig vizszintesen és fliggdlegesen kdzépre!

e Allitsa be a tablazat méretét 70%-osral

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba KIRA-
LYOK néeven!
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10. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kdvetkezs témakordk ismerete szikséges:

UJ TABLAZAT LETREHOZASA, KIJELOLES ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

e Készitsen tablazatot a kévetkezé |épések alapjan!
e A tablazat sorainak szama legyen nyolc, oszlopainak szama pedig kett&!

e A tablazat els6 soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Kémiai Vegyuletek” ci-
met!

e Allitsa a cim bet(iformatumat kék szind, 18 pontos, félkovér, Kiskapitalis, Arial tipustra,
majd igazitsa kdzepre!

e A tablazat masodik soranak els cellaja tartalmazza a ,Vegytlet neve”, masodik cellaja
pedig a ,Képlete” feliratokat!

e A feliratok formatumat allitsa piros szind, 14 pontos, félkovér délt, Kiskapitalis, Arial
tipusura, majd igazitsa kdzépre!

o Atablazat els6 oszlopat tdltse fel a kovetkezd nevekkel:
Kénsav, Viz, Konyhasé, Sosav, Széda, Mészkd!

e A tablazat masodik oszlopaba gépelje be a vegylletek vegyijeleit a kdvetkezd sorrend-
ben:
H.S0O4, H20, NaCl, HCI, NaCO;, CaCO3!

e Allitsa az oszlopok elemeinek bet(iformatumat 14 pontos, félkévér, Times New Roman
tipusura, majd igazitsa az egyes elemeket cellan belll vizszintesen balra, fuggdlege-
sen kdzépre!

e Allitsa be a tablazat méretét az eredeti méret 50%-ara!
o Allitsa a tablazat elsé soranak hatterét halvanykék szindre!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TABLA-
ZAT néven!
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11. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkez6 temakorok ismerete szikséges:
HASABFORMATUM BEALLITASA, HASABOK KEZI TORDELESE

A feladathoz szikséges allomanyok: |
FELADATOK\FORRASOK\HASABOK.DOC

* Nyissa meg a HASABOK.DOC allomanyt!
e Allitsa a dokumentum szévegét kéthasabos formatumaral!

e A hasabok szélességét allitsa 7,3 cm nagysagura, a hasabok kézétt adjon meg
1,4 cm—es térkozt!

« Allitson be valasztévonalat a hasabok kézé!

o Modositsa a hasabok térdelését agy, hogy a masodik hasab Uj mondattal kezdédjén!
e A kéthasabos szbvegrész igazitésé legyen sorkizart!

e Az utolsd bekezdeést allitsa egyhasabos formatumura!l

e A masodik bekezdés élc’jtt hagyjon ki egy ures sort!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba HASAB
néven!
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12. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kdvetkez6 témakordk ismerete szikséges:

TABULATORUTKOZOK BEALLITASA, VONALZO HASZNALATA TABULATORUTKOZO
BEALLITASAHOZ, SZEGELY ES MINTAZAT

206

Készitsen megrendelblapot a kdvetkez6 1épések alapjan!

Gépelje be a ,Megrendeldlap” széveget, a formatumat allitsa 16 pontos, félkovér,
Times New Roman tipusura és igazitsa kézépre!

A megrendelélap tartalmazza a kévetkezé adatokat:

Megrendelt aru:
Megrendeld neve:
Ertesitési cime:
Telefonszama:
Megrendelés datuma:

A megrendelélapon szerepldé megnevezések formatumat allitsa 12 pontos, félkéveér
délt, Times New Roman tipusura!

Az adatok beirasanak helyét a sor végeig pontozza ki!
Készitsen keretet a megrendeldlap koré! A keret vonalvastagsaga legyen 2 1/4 pont!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba
MEGRENDELO néven!



:": & = : s @ & e
Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

13. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kévetkezd témakdrok ismerete szukséges:

TABLAZATOK, TABLAZATOK FORMATUMOZASA, CELLAK MODOSITASA, CELLAK
FELOSZTASA ES EGYESITESE, SZOVEG TABLAZATTA ALAKITASA, BETUFORMATU-
MOK, BEKEZDESFORMATUMOK, OLDALSZEGELY KESZITESE, SZEGELY ES
MINTAZAT

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC

o A feladat elvéegzéséhez az ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC allomanyt kell meg-
nyitni.

e A dokumentumban talalhato teljes sz6veget tablazatta kell formazni. A tablazatnak 4
oszlopa legyen, a cellahatarol6 jel tabulatorjel.

e Egyesitse a tablazat els6 soranak cellait!

e Az els6 sorban lévd szbveget igazitsa kdozépre! A széveg formatuma legyen félkéver,
16 pontos.

e A masodik sor cellaiban levé szévegek formatuma félkéver.

e Az elsb oszlop harmadik cellajatol lefelé a szévegek formatuma félkévér és délt.

e Az elsd sor mintazata 30%-os szlrke, a masodik sor mintazata 10%-os szlirke legyen.
e Allitsa be a teljes tablazat vonalvastagsagat 1,5 pontosral

e Az Iranyar cellaban talalhato forint értékeket igazitsa vizszintesen és fliggblegesen is
a cella kézepére.

e Allitsa be, hogy a tablazat elsé két sora ismétlédjéon meg minden oldal tetején!

e Az utolso oszlopot allitsa be olyan szélességlire, hogy az 6sszegek egy sorban elférje-
nek!

e Allitsa be, hogy a tablazat sorain belil ne legyen oldaltérés!

e Allitsa be a megformatumozott dokumentumban lathaté mintaju oldalszegélyt!
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14. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezb témakdrok ismerete szikséeges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\INGATLAN.DOC

e Nyissa meg az INGATLAN.DOC allomanyt!
o Készitsen az ismertetéhoz éléfejet és élélabat a kdvetkezd |épések alapjan!

o Az él6fejben a kép mellett szerepeljen a ,LIGHTHOUSE INGATLAN Kft.” felirat, amely-
nek betliformatuma legyen 14 pontos, Arial Black tipusu és balra igazitott!

e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu alsé szegélyvonalat a kép alatt!

e A szegélyvonal ala jobbra igazitva gépelje be az iroda adatait:
1221 BUDAPEST, GEBER U.21.
Tel.: 302-3654, 302-3655 Fax.: 302-3660

e Allitsa az iroda adatainak betiiformatumat 10 pontos, félkévér, Arial tipustral
e Allitsa be az él6labban az aktualis datumot kbzépre igazitval
e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu alsé szegélyvonalat a datum folé!

e Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben!
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15. FELADAT

A feladat elvegzeséhez a kdvetkez6 témakdrok ismerete szukseges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

e Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
e Készitsen éléfejet és él6labat a dokumentumhoz!

o Az élbfej tartalmazza a kdvetkezd szdveget:
Matyas kiraly és az igazmondo juhasz

e Az éléfej szvegének betliformatuma legyen sététkék szind, 16 pontos, félkover dolt,
Arial tipusu, balra igazitott!

« Allitson be duplavonalas alsé szegélyvonalat az éléfejben!

e Az élélab tartalmazza a ,Magyar Népmese” szbveget balra igazitval

e Szurjon be oldalszamot kész szovegként!

e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu szegélyvonalat az élélab szévege folé!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba MESE
néven!
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16. FELADAT

A feladat elvégzeséhez a kovetkezd temakorok ismerete szikséges: ; :
BETUFORMATUM, BEKEZDESFORMATUM, KIJELOLES, FELSOROLAS ES SZAMOZAS,
RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOZELEK.DOC

e Nyissa meg a FOZELEK.DOC dokumentumot!

e A, Fbézelékek” fécim betlitipusa legyen Arial tipusu, 20 pontos betﬁnagyéégu, pavakéek
betlszinnel es félkéver betlstilussal.

e A ,Zbldborséfézelék” szdveg legyen Arial tipusu, 18 pontos betlinagysagu, félkévér
es dolt.

e A két felirat k6zott hagyjon ki egy sort!
e A  Hozzavalok:” feliratnal allitson be félkdver, alahlzott betistilust!
e A Hozzavalok:” felirat el6tt hagyjon egy lres sort!

e Az Osszetevik esetében kapcsoljon be felsorolast! Minden dsszetevé elétt pipa jel all-
jon.

e Az O6sszetevok és az elkészitési mod kdzétt hagyjon ki egy sort!
e Allitsa be a bekezdés elsé soranak behuzasat 0,5 cm nagysagura!
o A bekezdés igazitasat allitsa balra zartra!

e A felsorolas mellé illesszen be egy szévegdobozt, melynek kit6lté szine 25%-os
szlrke, vonalszine fekete, 3 pont vastagsagu témér, dupla vonalstilusu!

e A szovegdobozhoz rendeljen fekete szini, 6-os arnyékstilusu arnyékot!

e A szbvegdoboz tartalmazza a ,A zdldborsofézelék vitaminokban gazdag és kénnyen
emészthetd” széveget, amely fekete betlszin(, 12 pontos, Times New Roman betiti-
pusu és a szévegdoboz kbézepére rendezett.

e Mentse el a dokumentumot a hattertar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba FOZE-
LEK néven!
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17. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezd témakordk ismerete szukseges: i :
BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, FELSOROLAS ES SZAMOZAS, ’
HASABOK, KEPEK ES RAJZOBJEKTUMOK, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES MINTA-
ZAT

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SUTEMENY.DOC

e Nyissa meg a SUTEMENY.DOC dokumentumot!

e A Rigo Jancsi” szovegrészt allitsa Arial bet(tipusura, 18 pontos betlinagysaggal és
félkovér stilussal!

e A név és a hozzavalok kdzott hagyjon egy Ures sort!
e A ,Hozzavaldk” szévegrészt allitsa felkévér, alahuzott stilusura!
e A Toltelék”, valamint a ,Bevonat” feliratokat huzza ala!

e Rendezze 3 hasabosra a Hozzavaldkat, Tolteléket, Bevonatot és a hozzgjuk tartozé
szovegrészeket!

e A Toltelek” és ,Bevonat” feliratok egy sorral lejjebb keriljenek a ,Hozzavaldk™ felirat-
hoz képest.

e A Toltelék és a Bevonat 6sszetevdinél allitson be felsorolast. Minden 6sszetevd eldtt
tomott kor alljon!

e A hasabok utan hagyjon egy Ures sort!
e Az elkészitési mod mindket bekezdésének margotol mért behuzasa legyen 0,5 cm.
e Allitsa a teljes szoveg igazitasat sorkizartra!

e Allitson be éléfejet, mely a ,Stuitemények” feliratot kdzépre igazitva tartalmazza, majd
hluzza ala 1,5 pont vastagsagu vonallal, amely 6 pontnyi tavolsagra van a felirattol!

» Allitson be élélabat, mely az aktualis datumot tartalmazza kézépre igazitva!

e Szurjon be a dokumentum végére egy, a tétmahoz kapcsolddd képet a ClipArtbol!
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A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakordk ismerete sziikseges:

TABLAZATOK, KORLEVEL KESZITESE, EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT

SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA, BETUFORMATUMOK,
ELOFEJ ES ELOLAB, TABULATOROK

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ERTESITO.DOC

o Keészitsen korlevelet a kdvetkezd lepések alapjan.!

* A feladat végrehajtasanak els6 lepésekent készitsen egy tablazatot, amely az alabbi
adatokat tartalmazza:

Nev Ingatlan tipus | Alapteriilet |Iranyar
Kovacs Béla csaladi haz 145 29,45
Toéth Janos ikerhaz 120 19,5
Horvath Gaborné | csaladi haz 190 39
Kiss Géza tarsashaz 85 16,5
Takacs Dénes ikerhaz 110 21

o Az elkészilt tablazatot mentse el INGATLAN ADATOK néven!

e A térzsdokumentum elkészitéséhez hasznalja a Korlevél varazslot, ahol térzsdokumen-
tumként egy Gres dokumentumot allitson be. Adatforrasnak nyissa meg az INGATLAN
ADATOK.DOC fajit!

e A toérzsdokumentum formatumozatlan szévegét az ERTESITO.DOC dokumentum tar-
talmazza. Nyissa meg ezt a dokumentumot, és masolja at a teljes tartalmat az tres
térzsdokumentumba!

e Ertelemszeriien szurja be a szévegbe az adatmezéket a megfelelé helyekre, be-
. tGformatumukat allitsa felkévérre!

e A  Budapest” széveg utan szurjon be egy automatikusan frissiilé datum mezét!

e A dokumentum végeén tabulatoriitk6z6 segitsegével készitsen alairast!

e Utolsd lépésként az Egyesités funkcid segitségével hozza létre az értesitbket egy Uj
dokumentumban!
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19. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikseges: ;
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, TABULATOROK
HASZNALATA

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PLAKAT.DOC

e Készitsen szinhazi plakatot a kovetkez6 lépéseket kovetve!
e Nyissa meg a PLAKAT.DOC allomanyt!

- Allitsa be a plakat elsd soranak betliformatumat 14 pontos, félkévér, délt, Times New
Roman tipusura, majd igazitsa balra zartra!

e Az els sor utan allitson be 24 pontos sorkdzt!

e Allitson be 18 pontos, ibolyaszind, félkévér, délt, Franklin Gothic Medium tipusu,
betliformatumot a szerzé nevére, majd igazitsa kézépre!

* A darab cimét allitsa 26 pontos, s6tétkék szind, félkovér, Georgia tipusura, majd ren-
dezze kézépre. A cim el6tt allitson be 18 pontos sorkdzt!

e A cim alatti sorra allitson be 14 pontos, Arial Narrow tipusu, felkéver betiformatumot!
A szdveg elbtt allitson be 6 pontos térkézt és legyen kbzépre igazitott!

e A ,Szerepl6k:” szévegre allitson be 12 pontos, félkévér, Franklin Gothic Medium tipusu
betliformatumot, majd hizza be a bal margoétél 1 cm-re!

e A szereposztas sorait huzza be a bal margétél 1,5 cm tavolsagra, majd a szerepek és
a szerepl6k kdzotti részt téltse ki pontozott vonallal ugy, hogy a sor vége 14,5 cm-nél
érjen véget!

e Az .és meg sokan masok...” szOvegreszt igazitsa kézepre!

e A darabismertet6 szévegre allitson be 12 pontos, félkévér, Georgia betliformatumot és
igazitsa kdzepre!

e A darabismertetd sz6veg elétt allitson be 42 pontos sorkozt!

e A ,Rendezte” és ,Producer” szévegekre allitson be 12 pontos, félkévér, Franklin Gothic
Medium tipusu betlformatumot, igazitsa kozépre, és a ,Rendezte” sor elétt allitson be
24 pontos sorkozt!

e Az utolso sorban az idét allitsa a kdvetkezd formatumra: 16°°, majd igazitsa a széveget
kdzépre!

o Keretezze be az oldalt tetszbleges stilusu, kék szinl vonallal!

e Mentse el a plakatot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba PLAKAT né-
ven!
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20. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorék ismerete sziikséges:
SABLONOK HASZNALATA, SABLON MODOSITASA

Készitsen egyedi jelentéssablont egy meglévd sablon médositasaval!
Nyissa meg a Modern jelentés sablont!

A cimlapon médositsa a cég nevét ,Cserszémérce Kft.” névre, amelynek betliforma-
tuma legyen sotétvords, 30 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusu!

A jelentés cimét modositsa ,Uzletkétések Marketingterv” cimre, majd betuformatumat
allitsa sotétkék, 36 pontos, Times New Roman tipusural!

A jelentés alcime a kdvetkezd legyen:
Tervezet a 2002-es év Uzletkdtéseire

Az alcim formatumat allitsa 20 pontos, délt Times New Roman tipusural

A jelentés elsd oldalan a jelentés cime és alcime egyezzen meg a Cimlapon szereplé
cimmel és alcimmel! A cimsorok betliszinét allitsa sétét pavakék szindre!

A ,Tablazat médositasa” bekezdés cimét allitsa a tdbbi cimsorral egyezd formatumra!
A élblabba szurjon be oldalszamot kész szdvegkent, kbzépre igazitva!

Mentse el sablonként a dokumentumot mas néven!

21. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd temakdrok ismerete szikséges: :
VAZLAT NEZET HASZNALATA, TARGYMUTATO KESZITESE, TARGYMUTATO
BESZURASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TARGYMUTATO.DOC
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Nyissa meg a TARGYMUTATO.DOC allomanyt!

Készitsen targymutatd bejegyzéseket a dokumentum kévetkezé szavaihoz:
k6zbnséges, kicsorgo, leveleket, sarjhajtasokrol, vértisztitd, viragzata,

A feladat mar tartalmaz néhany korabban elkészitett bejegyzést.

Szurjon be az elsd oldalon talalhaté kép utan egy két hasabos, magyar nyelvd, felsoro-
las formatumu targymutatot!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TARGY-
MUTATO néven!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szilkséges:

BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, HASABOK, KEPEK ES RAJZ-
OBJEKTUMOK, RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES
MINTAZAT, OLDALBEALLITAS, SZEGELY ES MINTAZAT, OLDALSZEGELY KESZITESE,
OLDALTORESEK

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYOGYNOVENY PATIKA.DOC

FELADATOK\KEPEK\ANIZS.GIF, ALOE.GIF

A feladat elvégzeéséhez nyissa meg a GYOGYNOVENY PATIKA.DOC allomanyt!
e Allitsa a telies dokumentum tajolasat fekvére! -

e Ateljes dokumentum legyen négy hasabos, a hasabok kozé allitsa be a valasztévona-
lat.

e A dokumentumba szurja be az ANIZS.GIF és az ALOE.GIF képeket a kijeldlt helyekre!
e A tdbbsoros bekezdések legyenek sorkizartak.

e A Felhasznalt rész:”, ,Anizs szinonim nevei:”, ,Aloé szinonim nevei:” szévegrészek be-
tiformatuma legyen félkovér.

e A ndvények nevei kivételével allitsa a teljes szdveg méretét 14 pont nagysagura!

e Az Anizs” és az ,Aloé” szovegrészek kdzépre zartak, betitipusuk Arial Black, be-
tliméretlk 26 pontos, betliszinlk ibolyaszin, a betlk arnyékoltak.

e A névények idegen nevei kbzépre zartak, betlitipusuk Arial, délt, 10 pont nagysaguak
es a betliszinlk sotetkék.

o Keészitsen a dokumentumnak él6fejet es éldlabat!

o Az élbfej tartalmazza a ,Gyogyndvény Patika” szdveget. A szdveg betliformatumai
a kovetkezok legyenek: Arial Black, 14 pont méret, Kiskapitalis és a bet(iszin s6tétzold.

e Allitson be egy also szegélyvonalat, melynek vastagsaga 3 pontos, szine sététvoros!

e Az él6lab tartalmazzon egy jobbra zart automatikus oldalszamozas mez6t, melynek
betlitipusa Arial Black és 14 pontos méret(.

e Az elsd oldal elé szurjunk be egy Uj Ures oldalt!
e Allitsa be, hogy az elsé oldalnak ne legyen éléfeje és élslabal
e A hasabok szamat allitsa vissza egyre ebben a szakaszban!

e Az elsd oldalnak allitson be oldalszegélyt, aminek a vastagsaga legyen 31 pontos, vila-
goszoéld szinl! A keret mintaja viragos.

e A cimoldalra szurjon be a ClipArtbol egy a témanak megfeleld képet!

e Nagyitsa fel, és helyezze az oldal kbzepére!

Informatikai es Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 215



Feladatok Informatikai és

Hirkdzlési
Minisztérium

A kép ala rajzoljon egy szalagot, majd méretezze értelemszeriien!

A szalag kit6ltd szinét allitsa vilagoszéldre, a vonal legyen sététkek, szimpla, 0,5 pont
vastagsagu!

A szalagnak allitsa be az Arnyékstilus 6 stilusu arnyékot!

Készitsen egy WordArt széveget, melynek tartalma legyen ,GYOGYNOVENY
PATIKA™

A WordArt széveget méretezze és formatumozza ugy, hogy illeszkedjen a szalagra!

23. FELADAT

A feladat elvégzeséhez a kévetkezd témakdrok ismerete sziikséges:
BORITEKOK CIMZESE, CIMKEK KESZITESE, OLDAL BEALLITASA, NYOMTATAS

216 ¢

Cimezzen meg egy boritékot!
Cimzettként tiintesse fel a kdvetkezbket:
Nagy Miklos
Budapest
Mdzeum u. 10.
1089
Feladonak adja meg a kdvetkezdket:
Kis Ede
Budapest
Virag tér 2.
1167
A boriték méretét allitsa B6-os méretire!

Nyomtassa ki a boritékot cimzéssel felfelé allitott-adagolas méddal, kézi papirada-
golassal!
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24. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikseges: :
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, KERESES ES CSERE SZOVEGRESZBEN

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

e Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
e Allitsa be a Valtozasok nyomon kévetése funkci6t!

e A dokumentum elsd oldalan keresse meg az dsszes 6nalldan el6forduld ,én” szot,
majd cserélje ki 6ket a ,magam” széra!

REPRODUKCIOS FELADATOK

25. FELADAT

e Gépelje be és formatumozza meg a szdveget Ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

e A minta alloméany a FELADATOK\FORRASOK\JUPITER.PDF helyen érhetd el.

o A feladathoz sziikséges képet a FELADATOK\KEPEK mappaban JUPITER.GIF néven
talalja!

26. FELADAT

* Gepelje be és formatumozza meg a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

* A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\INGATLANKOZVETITESI MEGBI-
ZAS.PDF helyen érhet6 el.

27. FELADAT

e Gépelje be és formatumozza meg a szdveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\JELENTKEZESI LAP.PDF helyen ér-
heto el.
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28. FELADAT

e Geépelje be és formatumozza meg a szdveget Ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\MEGHIVO.PDF helyen érheté el.

29. FELADAT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYV.DOC allomanyt, és
formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!

¢ A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYV.PDF helyen érheté
el.

e A szakacskonyvet A5-0s lapméretben készitse el!

o A feladathoz sziikséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban VACSORA.WMF
valamint SZAKACS.WMF néven talalja.

e A cimfeliratot a WordArt segitségével készitse el!

- o Az ételfajtak és az ételek neveinek formatumozasakor hasznalja a Word beépitett cim-
sor. stilusait!

e Figyeljen arra, hogy a fejezetcimek mindig paratlan oldalon kezdddjenek!
e Az oldalszamokat diszitd szimbdlumok a Wingdings betlikészletben talalhatok!

e Keszitsen tartalomjegyzéket a dokumentumban talalhaté cimsorok alapjan!

30. FELADAT

o Gepelje be és formatumozza a szdveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\UTAZAS.PDF helyen érhet6 el.

e A feladathoz sziikséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban EMBLEMA.WMF,
TENGERPART.BMP valamint HAJO.BMP néven talalja.

31. FELADAT

o (Gépelje be és formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\LAKASBERLET.PDF helyen érheté el.
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