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Az OKJ szamitastechnikai szoftveriizemeltetd szakma oktatdasara gondol-
va késziilt egy négy kotetbdl alld konyvsorozat, aminek ez a konyv a maso-
dik tagja. A tobbi részhez: Alapismeretek, hdl6zatok, internet; Tablazatkeze-
I¢és; Adatbdzis-kezelés hasonldan ez a konyv is a nevezett szakma megszer-
zés€hez sziikséges szakmai ismereteket és tantervi kovetelményeket tartal-
mazza. Segitséget nyijt a szakmai vizsga anyaginak feldolgozasaban, vala-
mint az emlitett programok sikeresebb €és eredményesebb hasznélatdban.

A koényvben megismerkedhetiink a szovegszerkesztés alapjaival, illetve a
Word 97 program széleskorli lehetdségeivel: szoveg formazasa, képek be-
szurdsa, rajzoldsa, korlevél készitése az internettel valé kapcsolata stb. Az
cgyes fejezetekben példdkon keresztill mutatjuk be a program hasznalatahoz
sziikséges ismereteket, a fejezetek végén pedig ellenérz6 kérdések segitsé-
gével mérhetik le a tanul6k a tudasukat.

A konyvink mésodik fejezete a PowenPoint 97 program lehetOségeit irja
le. A program eldadasok készitését teszi lehetové, melyeket kinyomtatha-
tunk foliara, diara vagy kozonség el6tt bemutathatunk kézvetleniil a szami-
togép monitorjén, esetleg kivetithetjiik projektor segitségével. A prezenticio
és grafika tantargy keretein beltil kovetelmény még a szamitégépes grafika
alapfogalmainak ismerete, valamint a grafikus program legalapvetobb funk-
cidinak ismerete, amely koziil konyviink a Paint Shop Pro 6 programt mu-
tatja be.

Kivéanunk hozza sikeres ¢s eredményes munkat:

a SzerzOk
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_ Szovegszerkesziésialapok =

A dokumentumok készitésére kiilon programokat készitettek, amelyek segit-
ségével konnyen lehet irdsos anyagot (pl. levelet, korlevelet, tablazatokat,
tudomanyos publikdci6t stb.) késziteni.

A szovegszerkesztd program olyan program, amely Ichetové teszi szo-
vegek szamitdégépen vald szerkesztését. A szdveget a billentylizeten keresz-
tiill gépeljiik be, a képernyon lathatjuk, hogy mit irtunk, rajzoltunk, szer-
kesztettiink stb. A javitasok és a sziikséges valtoztatasok a képerny6n ru-
galmasan elvégezhetdk, és a szoveget a végleges formajaban nyomtathatjuk
ki. Lehetoség van a mar meglévd dllomanyt betdlteni, modositani, rogziteni.

A szovegszerkesztd programok alapveto szolgaltatasai megegyeznek,
ezek a kovetkezOk: a szoveg és mas elemek torlése, masolasa, athelyezése,
keresése €s automatikus cseréje.

Adokumentum egysegei .

WO LA SR A S [ Y T s S [
o ¥ L LS AR T 0y it X

A szovegszerkesztOkben a dokumentum kiilonb6zd szerkezeti egysegekbol
épiil fel:

* Dbetii (karakter),

¢ §z0,

* mondat,

* bekezdés,

* szakasz,

* teljes dokumentum.

A betii (karakter) alfabetikus jelet, szdmot, irésjelet, rajzos jelet, szim-
bélumot, sz6kozt jelent.

A sz6 két sz6kozzel hatdrolt szovegrész. A sz6 utdn 4116 irésjel is a sz6-
hoz tartozik.

A mondat mondatzaro irasjellel végzddo szovegrész.
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A bekezdés egységes szovegrész, a szovegnek két Enter kozé esO részét je-
lenti.

A szakasz a szoveg tobbi részétdl eltérd beallitast 1igénylé dokumentum-
részlet (pl. hasabokba tordelés).

A dokumentum a fent felsorolt szerkezeti egységekbdl felépiilo teljes
anyag.

Minden egységhez kiilon parancsok tartoznak, az téliink fiigg, hogy mi-
kor melyik parancsot hasznéljuk.

A szbvegszerkesztd programmal szembenl

_ontosabb elvarasok

Egérhasznalat

Ma szinte kovetelmény, hogy a szovegszerkesztd programok lehetévé te-
gyék a programok kényelmesebb, gyorsabb miikddtetését az egér segitségé-
vel.

Blokkmiiveletek

A blokk a szovegnek olyan része, amelyet kijel6lhetiink, és az igy kijelolt
résszel miiveleteket végezhetiink. Példaul ilyen a masolas, athelyezés, torlés,
formdzas.

Szerkeszté ablakok

Megkonnyiti a munkat, ha a szovegszerkesztd program egyszerre tobb szer-
kesztd ablak hasznalatat is lehetévé teszi. Ilyenkor egymassal parhuzamosan
szerkeszthetiink tobb dlloményt is.

Az ablakok koziil egy mindig aktiv, ennek tartalma a képermnydn lathato.
Szerkeszteni csak az ebben levd dllomanyt lehet, viszont barmelyik ablakot ak-
tivva tehetjiik.

Az aktiv szerkesztd ablakot feloszthatjuk, ilyenkor lehetOségiink van egy
allomany tobb részletének, illetve tobb allomany tartalméanak egyideji megte-
kintésére, szerkesztésére.
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Bekezdések elkiilonitése

Egy dokumentumban kiilon egységeket képeznek a bekezdések, amelyek a
szoveg tartalmi és formai tagolodasat jelentik. Ez alapvet6 szolgaltatas, ezért
szinte minden szdvegszerkesztoben megtaldlhatd. A fejlettebb szovegszer-
kesztok a keménysorvég ¢s lagysorvég megkiilonboztetést hasznaljak.

A keménysorvég a bekezdés végét jeloli, és dltalaban Enterrel érhetjiik
el, a ldgysorvég a sorok végét jelzi, €s tobbnyire a Shift+Enterrel jelolhet-
jiuk. A bekezdéseket a blokkokhoz hasonldan lehet formédzni, betliméretet
vagy betiitipust valtani, tabuldtort bedllitani, nyomtatni.

Margok és tabulitor

A kiillonb6z6é dokumentumok szerkesztésekor gyakran mas-mas formatumot

kell alkalmazni. Van, ahol korldtozva van az egy lapra irhaté sorok szdma,

de az sem mindegy, hogy egy sorba hany betil kertil, ¢s milyen szélesek a
margok.

Maskor épp csak egy sor nyulik 4t az 4j oldalra, amit v1szontJé lenne a
tobbivel egy oldalon tartani. Ez utébbi probléma is egyszeriien megoldhato,
ha lehetOségiink van a margok bedllitasara.

A tabulétor tobbkarakteres Iépest tesz lehetdvé. Tablazatok készitésénél is
hasznos lehet, ahol szavakat, szdmokat kell egymads alatt rendezetten elhelyezni.
Ezt nem a sz6koz billentyli tobbszori lenyomasaval érjiik el, mert a képernydn
egymas alatt 1évo sorok a valdsagban eltolodva jelennek meg. Ebben az esetben
célszerli tehat a tabulatort hasznalni. Elvarhatd, hogy a tabulator értékét mi ad-
hassuk meg. Altaldban a szovegszerkesztdkben ma mar elterjedt a balra, jobbra,
kozepre €s a decimalis (tizedesjelhez) {itkozteto tabuldtorok hasznélata is.

Hosszabb szoveg szerkesztése esetén fontos, hogy a lapok sorszdmoza-
sa automatikusan torténjen, s6t lehessen fejlécet, lablécet és labjegyzetet is
hasznalni.

Karakterformatumok, betiitipus, betiiméret
A dokumentumok szerkesztése sordn mindig adédik olyan rész, amelyet
szeretnénk kiemelni, mig egyes részeket kisebb betiivel irni. Ehhez fontos,
hogy a szovegszerkesztd program legalabb alapszinten ismerje a kiilonbozé
karakterformatumokat (normal, dolt, alahtuzott, vastag), illetve tcgye lehetd-
v¢ a betlik méretének megvaltoztatasat.

A fejlettebb szovegszerkesztOk lehetové teszik, hogy tobb betlitipus ko-
z{il valaszthassunk.
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Keresés, csere
Elofordul, hogy egy hosszabb szovegben meg kell keresniink a széveg egy
részletét. Ilyenkor hasznos a szovegszerkeszto keresofunkcidja, ami az alta-
lunk megadott karaktersorozatot pillanatok alatt képes megtaldlni. Ezzel
megkimél minket a dokumentum végigolvasasatol.

Ha r4joviink, hogy valamely sz6t helyteleniil irtunk, és mindeniitt ki sze-
retnénk javitani, akkor hasznalhatjuk a csere miiveletével kiegésziilé kereso-
funkciét.

Insert

A billentytizeten is talalkozhatunk vele. Szerepe itt is hasonld, mivel beszu-
rasra hasznalhat6. Ebben az esetben azonban nem karakter beszirasarol van
sz06, hanem jelek, képek vagy dlloméanyok beillesztésérol.

Nyomtatas

Fontos szerepe van, mivel a dokumentumot altalaban szeretnénk kinyom-
tatni. Lényeges, hogy a nyomtaté a program feliigyelete alatt 4lljon, és a be-
allitdsokat is innen tudjuk elvégezni.

A szoveg szerkesztése sordn dltaldban a teljes szovegnek csak egy kis
részlete latszik, igy eléfordulhat, hogy a dokumentum a nyomtatasban nem
olyan lesz, mint amilyennek szerettiik volna.

Megkimél minket a program a felesleges és nekiink nem tetsz6 nyom-
tatdsoktél, ha a nyomtatas el6tt lehetdvé teszi a teljes oldal megtekintését. A
szoveg ilyenkor tobbnyire nem olvashatd, viszont folthatasok segitségével
clénk tarul a lap leendé formatuma. Ilyenkor a sziikséges valtoztatasokat
még megtehetjiik.

Sigo

Ha mar régoéta hasznalunk egy szovegszerkeszté programot, akkor sem biz-
tos, hogy minden szolgaltatasat fejbdl tudjuk. Kiilonosen igy van ez, amikor
még csak ismerkediink a programmal. Ilyenkor nagyon hasznos a segitséget
nyujt6é Sagé (help-rendszer), amely akkor igazédn j6, ha mindig arrél a szol-
géltatasrél ad informaciot, ahol épp a segitséget kértiik.

BiztonsAgi mentés

Nagyon hasznos, ha a programunk bizonyos id6kézonként elmenti az addig
szerkesztett anyagot, mert példiul egy dramkimaradds vagy véletlen kikap-
csolds haszontalanna teheti addigi munkankat.
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_ AWord 97 szévegszerkeszt6 program

A Word 97 alkalmas konyvek ¢és egyéb nyomdai termékek elokészitéseére,
illetve halézaton tortén6 kommunikacié szovegeinek elkészitésére 1s. A
Word 97 nemcsak egyszerll szovegszerkeszté program, hanem rendelkezik
specialis funkciokkal, mint példdul a tablazatkezelés vagy az adatbazis-
kezelés.

Ha valaki Internet-hozzaféréssel is rendelkezik, akkor e szovegszerkesztd
segitségével Internet-dokumentumokat is megnyithat, az Internet-helyek
listdjara hivatkozasokat illeszthet be.

Lehetové teszi az Office-dokumentumok kozotti bongészést is sajat gé-
plinkodn vagy hal6zati meghajtékon.

Hardverigény:
e legaldbb 486 DX processzor
°* minimum 16 Mb RAM
* minimum 50 Mb4jt szabad teriilet a merevlemezen
* 2 gombos egér
* 101 gombos billentyiizet
e szines grafikus monitor (SVGA)

Szoftverigény:
*  Windows 95 vagy 98, vagy Windows NT
e 852 kédlap
* Helyes-e? helyesiras-ellenérzd

Inditas

Windows 95 vagy 98 és NT operdcios rendszer alatt az Office-eszkotaron
egyet kattintva a Word 97 ikonjan megnyilik a program. Ha nincs ilyen esz-
koztarunk, akkor a Start gombra kattintva a Programok kozott taldlhatjuk
Microsoft Word néven.
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A Word 97 képernysje

cimsor

szovegmezd meniisor

eszkOzsav
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Cimsor
A Microsoft Word program és az aktiv dokumentum nevét mutatja. Az €p-

pen hasznélatban levé dokumentum neve, amig mas néven nem mentjiik el,
pl. Dokumentuml1 vagy Dokumentum?2 stb.

Meniisor

A 9 menii felsoroldsat tartalmazza. Az egyes meniiket legorditjilk, és azokat
a hozzajuk tartoz6 parancsokat lathatjuk, amelyek a program miikodését
vezérlik. A szilirkével megjelend parancsok nem hasznalhatok. A ... -tal vég-
z6d6 parancsok hatasara in. parbeszédpanel jelenik meg, amelyben tovabbi
pontosité inform4ciét kér a program. Vannak olyan parancsok, amelyek utédn
a kovetkez0 jelet lathatjuk: » . Az ilyen parancsokra kattintva, megjelenik
egy 0jabb menii, amelybdl tovdbbi parancsokat vélaszthatunk. A meniiket
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clérhetjiik egérrel és billentytizettel is (mint azt a Windowsnal mar megta-
nultuk): egérrel rakattintunk a menii nevére, €s szintén egérrel kattinthatunk
a sziikséges parancsra is. Billentylizetrdl: az Alt billentyiit lenyomva leiitjiik
a mendl aladhazott betljét.

Az Esc billentyt(i hatdsdra eltiinik a legdrditett menii. Ha parbeszédpanel
is megjelent mar és nem szeretnénk haszndlni, a Mégse gombbal zéarhatjuk
be a panelt.

A Word 97-ben igen hasznos kellék az Gin. gyorsmenti. Ezt el6hivhatjuk
az egér jobb gombjanak kattintdsaval vagy a Shift+F10 billentylikombinéaci-
6val. Ebben a meniiben mindig csak azok a parancsok jelennek meg, ame-
lyek fontosak lehetnek abban a szovegkornyezetben, ahova a jobb gombbal
kattintottunk.

Kszkozsav

Az eszkozsavon taldlhat6 ikonok (piktogramok) a leggyakrabban haszndlt
parancsok gyors kivélasztdsat teszik lehetévé. Osszetételitk igény szerint
alakithat6. Az ikonok barmelyikére kattintva egy-egy parancsot lehet végre-
hajtani. '

Ha az egérrel rdmutatunk valamelyik ikonra, néhdany masodperc milva a
program kifrja az ikon funkciéjét, ha az Eszkozok/Testreszabds parancs
Beillitasok fillén be van allitva. (Gombnevek megjelenitése négyzetbe van
jelolve.)

Formazosav és vonalzo

A szbvegformdzdshoz legsziikségesebb eszkozok taldlhaték rajta (stilus,
betlitipus, betliméret, kiemelés, bekezdés-1gazitas, tabulator-beallitas).

A vizszintes vonalz6 a szovegsorok méreteinek bedllitdséara, felosztasa-
ra szolgal. A fliggbleges vonalzo tajékoztatd jellegii, illetve a margdk és a
tablazatok sormagassaganak bedllitasara alkalmas. A késébbickben kitériink
még a vonalzé szerepére.

Gorditosav
A rajta elhelyezkedd négyzet jelzi, hogy a képemydn lathatd szovegrész a
dokumentumon belill hol taldlhaté. A sdv elején és végén lathat6 nyilra kat-

tintva a szoveg egy sorral a nyil irdnydban elgordiil. Az egérrel a négyzet elé
lattintva a szoveg kb. egy képemydtartalommal mozdul el a nyil irdnyéba.
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Allapotsor
Az allapotsor a kovetkezOket mutatja (balr6l jobbra haladva):

e oldalszam a megadott kezdoértéktol
* szakasz sorszidma

* hanyadik oldal/hdny oldal

* a kurzor és a margo6 tavolsdga

* akurzort tartalmaz6 sor

* a kurzor karakterpoziciéja balrdél

* makroérogzités

* Korrektira-iizemmaod

* szOveg atirdsa

Ha kivalasztunk egy olyan parancsot, amelynek végrehajtdsa néhéiny
masodpercig- tart, akkor az 4llapotsorban megjelenik egy tizenet, amely koz-
li, hogy az a végrehajtas folyamatban van (pl.: dokumentum mentése).

Szovegmez6

A szoveg megirasara alkalmas terlilet. A kurzor azt mutatja a szovegmezo-
ben, hogy éppen hol tartunk a dokumentumban. Egy dokumentum szdveg-
mez0je két részre oszthaté az Ablak/Felosztas paranccsal.

A Wordhoz tartozik a Stigé, ami a képernyon megjelenithet6 segédesz-
koz. Segitséget nyajt a Word hasznalatahoz, 1épésidl [épésre mutatja be a
szovegszerkeszté hasznilata kézben alkalmazhat6 eljarasokat.

Kérdések

I. Mit jelent a szbvegszerkesztés?

2. Mit tartalmaz a cimsor, és mit az 4llapotsor?

4. Mi az eszkoztar, forméazosav, vonalzo, gorditdésav?
5. Mire alkalmas a sz6vegmez6?
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Igen hasznos a kezdd, de a gyakorlott felhasznalok szdmdra 1s a program sigdja.
Ez egy-egy fogalom vagy miiveletre vonatkozd informaciok rendszerezett és tobb-
szintli gylijteménye. A program kézikényve gyakran nincs a keziink tigyében, de
nem is tartalmaz minden informaciot, és a kezelése sem mindig egyszertl, ezért
ny(jt igen jo segitséget a program részeként jelenlevé Sigo.

A meniisoron talalhaté a Sagé menii, amelyre kattintva vagy az Alt+S bil-
lentylikombinaci6 hatasdra a kovetkez6 parancsok jelennek meg:

* Microsoft Word sugoja

e Tartalomjegyzék €s targymutatd
e Miez?

* Microsoft a Weben

* Microsoft Word névjegye

A Microsoft Word sigodja parancsra kattintva megjelenik az Office
segédje. A beldle induld szovegmezoben kivalaszthatjuk a segitségfajtakat.
Ez az Office-segéd akkor is a képermny6n marad, ha a sigbétémakat elolvas-
tuk. Ujabb segftséghez clég a bal egérgombbal rdkattintani, és a valaszték
ismét megjelenik. Ha a jobb egérgombbal kattintunk ra, akkor a megjelend
men(iben elvégezhetjik a segéd bedllitasait.

A Tartalomjegyzék és tArgymutaté paranccsal tematikus, targy és
kulcsszavas keresést végezhetiink.

A Mi ez? parancsra kattintva rovid informaciét kaphatunk a képerny6n
lathato dolgokrol. Ekkor megjelenik egy nyilbdl és kérddjelbdl allo sugé-
kurzor, amelynek segitségével gyors vélaszt kaphatunk egy-egy menipa-

- yoy

szovegelemek tulajdonsagait.

A Microsoft a Weben a Microsoft cég internetes szolgdltatdsair6l ko-
20l részleteket.

A Microsoft Word névjegye kiilonb6z0 rendszerinformacidkat tartalmaz.

Kérdések
1. Mire val6 a Word sigo6ja?
2. Melyik parancs segitségével kereshetiink a Sagéban?
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A Word 97-ct sajat igényiink szerint testreszabhatjuk, mégpedig az Eszko-
z0k menii Testreszabas parancsa segitségével.

Az Eszkoztarak fiilon a név melletti négyzet bejel6lésével megjelenit-
hetjik az adott eszkoztarat. Ha a Parancsok fiilet valasztjuk, akkor itt a kii-
16nb6z06 kategoéridkat bovithetjiik (jabb meniiparancsokkal gy, hogy az
egérrel a menilparancsra kattintva hizzuk 4t a parancsot a kategéridk vala-
melyikére.

A Beallitasok lapon méretezheté a gomb, ha a gombnevek ¢s a billen-
tytiparancsok latszanak, ¢s a menii animal. Ha itt megvaltoztatjuk a bedllit4-
sokat, akkor az 6sszes Office programra hatdssal lesz.

AWord beallitasai i ol i e e

Az Eszkozok mentl Beallitasok parancs segitségével a rendszerjellemzoket
allithatjuk be. A Word szolgaltatasait nem kényszeriti rdnk, hanem felajanl-
ja. Tehat sok mindent mi hatdrozhatunk meg, példaul, hogy legyen-e¢ auto-
matikus mentés és milyen idokozonként, vagy a nyomtatds a héttérben tor-
ténjen-e.

A kovetkez0 kategoériakban torténhetnek beallitasok:

e Helyesiris * Megjelenités
* Korrektira e Altaldnos

* Felhasznalé * Szerkesztés
* Kompatibilitds * Nyomtatds

* Alapkonyvtér * Mentés

A kategériak béfmelyikét valasztva tovabbi lehetdségek koziil vélaszi-
hatunk. Ha azt szeretnénk, hogy valamely beallitas miikddjon, annak a négy-
zetét be kell jeldlni, illetve valamilyen szamot be kell frni.

Kérdések
1. Mire j6 a Word Testreszabds parancsa?
2. Mire valé a Beillitasok parancs?
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gDOkumentumkészités e

Azokat a betiitipusokat, amelyek egy racson elhelyezett pontokbdl épiilnek
fel, raszterfontoknak (bitmap- vagy pixel-fontok) nevezziik. a. A raszter-
fontokat nagyon apré pontok sokasdga alkotja, kiilonféle méretben val6
hasznalata nem mindig ad sz€p rajzolatu karaktereket a nyomtaton.

Azokat a betiitipusokat, amelyeknek korvonalat paraméteres gorbe irja le,
vektorfontoknak nevezziik. A vektorfontok fokozat nélkiil, szabadon mére-
tezhetoek, a monitoron és a nyomtatén ugyanazt a képet mutatjak (a monitor
felbontdsainak hatarai kozott).

A szdvegszerkesztd betlivalasztékaban nem csak azok a betiitipusok je-
lennek meg, amelyek a rendszerre telepitve vannak, hanem a formdazott szo-
veg 1s tartalmazhat olyan betiitipus-informaciot, ami nincs telepitve a sz4-
mitogépen (pl. egy masik szamit6gépen késziilt szovegben).

A Word megnyitdsa utdn automatikusan dj dokumentumot hoz Iétre
Dokumentum1 néven. Ha mi szeretnénk (j dokumentumot kérni, akkor azt
a I'ajl menii Uj dokumentum parancsaval tehetjilk meg. Ezzel a paranccsal
tobbféle dokumentumsablon koziil valogathatunk.

0j dokumentum

Altelénos | Levelek 65 faxok | Felfegyzések | Egyé dokyn;zri;iﬁékrlf Fitien fi

LY Iaﬂ e Iffl
=y 1 Wik ==
Jres i B n tei | b
dolaurnentum it 4 HALE
B - Nincs bozza mintaksép,
2 A-‘:'Legyenul
RO Qolwmontum - Sabkm

e g% Jﬂegse = I e

Az eszkoztaron talalhato D[ ikonra kattintva tires dokumentumot ka-
punk.
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A szovegszerkeszto hasznalata kiilonbozik a hagyomanyos irogéppel
végzett munkatél. A legfontosabb kiilonbségek:

A sor végén a szovegszerkesztd automatikusan sort valt. Az Entert csak
akkor hasznéljuk, ha (j bekezdést szeretnénk kezdeni, egyébként értelmetleniil
megtori a szoveget. Ha rovid sorokat vagy verssorokat irunk egymas ald, ak-
kor a Shift és az Enter egyidejli lenyomasaval tudunk Ggy sort véltani, hogy
4j bekezdést nem kezdiink. (Sorkizart szoveget ekkor ne alkalmazzunk.)

Példa:

Voltam diak, s6t gimnazista. (Shift + Enter)
Rovid nadragos, vig fid, (Shift + Enter)
A nadridgom ma jéval hosszabb, (Shift + Enter)
De hajh, az élet szomord. (Shift + Enter)
Szivemben ott zseng most a kornak (Shift + Enter)
Bajos, boh6 emléke mind, (Shift + Enter)
Mikor még iskolat kertiltem, (Shift + Enter)
Ravasz megfontolt terv szerint. (Enter)

A bekezdés egységes szovegrész, amit két Enter billentyll leiitése hat4-
rol.

Ha a bevitt szoveg eléri az egyoldalnyi terjedelmet, a program automa-
tikusan oldalt valt. Ha magunk akarjuk az oldalviltas helyét meghatéirozni, a
kovetkezd Iehetdségek koziil valaszthatunk:

— Ctrl és Enter,
— Besziiras/Toréspont menii Uj oldal parancs.

A szb6koz billentylit csak a szavak kozotti koz lelitésére hasznaljuk, mas
formdzasra ne (pl. tdbldzatba val6 rendezésre, a cim igazitdsara stb.).

A szdvegszerkesztOben a 0-4t (nullat) ne helyettesitsiik O-val (o betiivel).
Az 1 (egyes) helyett ne hasznaljunk 1 (el) betiit. (Mint tudjuk a numerikus bil-
lentytizetet csak akkor tudjuk hasznélni, ha a NumLock be van kapcsolva.)

A szoveget a Wordben célszeril formazas nélkiil begépelni, és ha a beirt
szoveget atnéztiik és kijavitottuk, hozzikezdhetiink a formézdshoz, majd a
nyomtatishoz.
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Megjelenitésilenetésegek . 0T

Tobbféle modszer koziil valaszthatunk, ha a képernyén a munkankat figye-
lemmel akarjuk kisémi. Ezek eltér6 lehetoségeket nytjtanak a sz6veg modo-
sitdsara és megjelenitésére.

A Nézet menil parancsai (t6bbek kozott):

e Normal
* Tall6zas
* Oldalkép

e Vazlat
* Fdédokumentum
* Nagyit...

Mi most csak a Normal és az Oldalkép nézettel, illetve a képernyd Na-
gyitasaval foglalkozunk.

— Normal nézet:

Kivalasztdsa: Nézet ment Normdl parancs, vagy a vizszintes gordito-
sav bal sz¢ls6 gombja.

A legéltaldnosabban hasznélt megjelenités, ami a dokumentumot leegysze-
risitve mutatja. Ugyanakkor lathat6 a betiitipus, betliméret, bekezdések igazita-
sa, sortdvolsig stb., azonban néhédny bedllitas csak vazlatosan jelenik meg.

Ez a nézet a legcélszeriibb gépelésre, szerkesztésre, szovegformazasra,
dokumentumon beliili mozgdsra. A Norma4l nézet csak a margékon beliili
tertilet tartalmat mutatja, tehdt pl. a fejléc, labléc, labjegyzetek csak kiilon
segédablakkal jelenitheték meg. Ez a mdéd megmutatja a laptorés helyét is
(pontozott vonallal), illetve a szakasztorés helyét (kettds pontozott vonallal).

— Oldalkép:

Kivdlasztdsa: Nézet menl Oldalkép parancs, vagy a vizszintes gordito-
sdvon balrél a harmadik gomb.

Ez a megjelenitési méd WYSIWYG — nézet (What You See Is What You
Get — amit latsz, azt kapod). A dokumentumot Ggy mutatja, ahogy az a nyomta-
tdsban megjelenik. Lathat6 rajta a papir kérvonala, a marg6, a fejléc és a 14bléc,
a keretek, a hasdbba tordelt szovegek, tehat hasznos a végsé megjelenés ellenor-
z€s€hez. A szerkesztést €s a gorditést azonban lassitja. Ebben a nézetben a gor-
ditésav aljan egy kettos nyillal végzodo elére- és hatralapozé gomb jelenik meg.
A kett6s nyilakra kattintva oldalanként tudunk a szovegben mozogni.
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— Nagyitas és Kicsinyités:
A Wordben lehetéség van arra, hogy a megjelenitési képet kicsinyitsiik

vagy nagyitsuk. Ez azonban csak a képernydre vonatkozik, nem befolyasolja a
nyomtatdsi képet. A mérték a Nézet menii Nagyitas... parancsaval éllithaté be.

Nagyitas
rNagyltds:—=——————— rMinta: T

" 200%
(" 1100%
" 75%

1|
.

T e n n r rr———Tr A A s

|

|

| € Teljes oldal
. (" T8bb.oldal:

—_
Spareeary’
e

*| | |-12 pt Times New Roman

Szézalék: —
l m _ AaBchDdEeoQuT:TZz

A 1 . | e e S L ) KXy LF g gp—

oK  Mégse

A program meghatarozott értékeket ajanl fel, illetve lehetdség van arra

is, hogy a Szazalék mezOben tetszOleges értéket allitsunk be.

A nagyitashoz hasznalhatjuk az eszkoztaron talalhaté nagyitast vezérlo

négyzetet. A kivant méret bedllitasdhoz kattintsunk a nyilra, vagy gépeljik

be a szdzalékértéket a négyzetbe:

Iy nhﬁ'%', | v ﬂ)

Kérdések

1. Melyek a legfontosabb kiilonbségek az ir6gépen, illetve a szamitégépen
torténo szovegszerkesztés kozott?

2. Mi a bekezdés a Word szamara?

3. Hogyan kérhetiink 4j oldalt?

4. A dokumentum mely részét mutatja a Normal nézet, és miért célszert
ebben a nézetben dolgozni?

5. Melyek az Oldalkép nézet tulajdonségai?

6. Melyik parancsot hasznalhatjuk a képernyd kicsinyitésére, nagyitisara,

€és hogyan?
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Allomany mentesel it [ ad e i e e

Az elsé mentés soran nevet kell adni a dokumentumnak: meg kell adni,
hogy melyik meghajton és melyik konyvtarban akarjuk térolni.
A Word F4jl meniije a kovetkez6 mentési parancsokat tartalmazza:
* A dokumentum elsé mentésekor a Mentés parancsot hasznalhat-
juk.
* Ha dj néven akarjuk elmenteni az anyagot, a Mentés masként pa-
rancsot hasznaljuk.

Feladat: Mentsiik el az elébb begépelt kis versszakot!

Elsé mentés esetén a Mentés parancs hatdsara parbeszédablak jelenik
meg, ami azonos a Mentés masként parancs parbeszédpanelével:

Mentés masként ‘ : e A
b [y o e dEsEE
word97 i Mentés
Y word97préba e s
Bedlitésok..,
| f g vakozat...
Fajlnév: [vers — ]|
Fajltipus: IWorddolquentum' 7 — :_l ‘ :

¢ A dokumentum (f4jl) nevét frjuk be a F4jlnév melletti dobozba (pl.
VERS). A név maximum 255 karakter lehet, tartalmazhat szokozoket,
de nem lehetnek benne a kdvetkezo karakterck: \ 7 ;7 <>,

e A Hely doboz melletti nyilra kattintva tudjuk kivdlasztani az aktudlis
meghajtét. Valasszuk ki az A: meghajtét!

e Ha a dokumentumot mas program formitumaban szeretnénk elmenteni,
a I'ajltipus dobozabdl kell kivélasztani a megfelel6 formatumot (pl.
MS-DOS szoveg, Word 6.0 / 95, Rich Text formatum stb.).
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e A Beillitasok parbeszédablakaban ugyanazok a lehetdségek jelennek
meg a mentéssel kapcsolatban, mint az Eszkozok/Beallitasok Mentés
parbeszédablakaban. Példaul itt adhatunk a dokumentumunknak jelsza-
vas védelmet, bedllithatjuk, hogy a Word a dokumentumot automatiku-
san mentse el az altalunk beallitott 1d6k6zonként stb. A tobbi Iehetdsé-
get nézzilk meg a parbeszédablak megnyitasaval!

Az aktiv dokumentum gyors elmentését szolgilja az eszkoztaron talal-
hat6 | (i | ikon is, ami a FAjl menii Mentés parancsdval azonos.

,Allomany megnyltasa

WA LAt

Nemcesak 1j dokumentumot hozhatunk Iétre, hanem mar meglévé doku-
mentumon is dolgozhatunk. Egyszerre 10bb dokumentumot is megnyitha-
tunk, a megnyitott dokumentumok az Ablak meni legorditésével lathato.

Feladat: Nyissunk meg a lemeziinkrél a korabban elkészitett versiinket!

A Fajl meniibdl kivalasztjuk a Megnyitas parancsot. Ennek hatdséra
parbeszédpanel jelenik meg, ami a kovetkezdket tartalmazza:

fier ID KcﬂW E-:h:: hl‘t n- | :El

= Jvers ___:, Megnw:éc ]

“ﬂword‘B? B ‘

® ) viord97prdba Néqse
[rénwlott. St

P e e e e e

Fajlpsvi | | sziveq vagy Jelernad: | 7 7 x| Keresés

Fa|lipus; IMInden f&jl :J Modostval - Iakérmkor .ll i U)abb keresés -

laféjltcléhatb. '_“ T S R TSR T A i e T P N




20 Szﬁvegzerkesztés — Word 97

o A Hely segitségével ki tudjuk valasztani az aktuélis meghajtét (pl. A:).

e A listdban az aktuélis konyvtdr dokumentumai vannak. Valasszuk ki a
VERS dokumentumot, és kattintsunk az OK gombra.

o A Fajltipus dobozdban tudjuk kivdlasztani, milyen tfpusid dlloméanyok
jelenjenek meg.

e Hanem Word 97-ben késziilt dlloméanyt nyitunk meg, a program érzékeli
a Wordt6l eltéré formatumot, egy dobozban kéri a szovegszerkeszté ti-
pusanak megadasat, felkinalva azt, amit a legvalésziniibbnek tart. Ha ki-
valasztottuk a megfeleld programot, a rendszer az allomanyt Word for-
matumura konvertélja.

o A Szoveg vagy jellemz6 gomb hatdsira bizonyos szempontok alapjén
tudunk allomédnyokat keresni.

Dokumentum megnyitdsanak gyors mddja az eszkoztaron taldlhat6 =
ikon, amely megjeleniti a Megnyitasa parbeszédablakot.

A F4jl meniben a parancsok alatt az utoljdra megnyitott dokumentumok
nevét laguk, amelyek kozill valamelyiket kivalasztva megnyitja azt a prog-
ram. A legutébb hasznélt fajlok nevének szamat bedllithatjuk az Eszko-
zok/Beallitdsok parancs Altalanos fiilét valasztva.

Alloméany bezarasa

Vilasszuk ki a F4jl menil Bezaras parancsat. Ha az el6z6 mentés 6ta modo-
sftottuk a dokumentumot, akkor a Word megkérdezi, hogy akarjuk-e mente-
ni a valtoztatasokat (Igen, Nem, Mégse).

Kérdések

1. Hogyan tudunk dokumentumot elmenteni?

2. Hol lathat6, hogy mely dokumentumok vannak nyitva?
3. Hogyan lehet dokumentumot megnyitni és bezarni?
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IYoa TR W ot b

Mozgss, ugras, lapozds . .

A Wordben tobbféleképpen oldhatjuk meg a beviteli pont helyének (kurzor)
valtoztatdsat.

Feladat: frjuk be a kovetkez6 kis versszakot:

Hogy most az iskolék el6tt nyllzsg
Szorgalmas ifjak nagy hada:
Eszembe jut, hogy ottan én is
Csak igy nylizsogtem valaha.

A beiratds pillanatja,

Mily fontos volt, mily izgatd,

Es jobban impondlt a szolga,

Mint tanar és igazgatd.

A gépelés sordn a beviteli pont helye folytonosan véltozik. Ha a kurzort a
szovegben mds helyre szeretnénk allitani, tobb médszer koziil valaszthatunk.

A gépelés sordn a beviteli pont helye folytonosan valtozik. Ha a kurzort a
szovegben mas helyre szeretnénk 4llitani, tobb mdédszer koziil valaszthatunk.

Az a legegyszeriibb, ha az egér mutatdjat a kivant helyre vezetjiik, és
cgyet kattintunk. Ha a hely a képernyé nem lathatdé részén van, keressiik
meg a gorditésavval a kivant helyet, és ezutdn kattintsunk egyet.

Keresés és cseie

Kereses l Csere - Uagrés. I |

Hova! ‘ Oldal sz2ama: 5 2l Wenasgras i
| 2 o p——
 |Szakasz I R R ) 1 E&o.
A Sor (= bt RS 2 -
-|Konyvijelz6 S il i . Bezérds
- “|Megjegyzés U Avrelatlv elmozdulds + vagy — e
| -|Labjegyzet -~ szbmmal adhaté meg. Példa; +4

| |végjegyzet >l (néoyegységgelelére).
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A Szerkesztés menii Ugras parancsa hatdsdra megjelenik a fenti parbe-
szédpanel, ahol megadhatjuk, hogy melyik oldalra vagy hdnyadik sorba stb.
ugorjon a kurzor.

* A pérbeszédpanelen a Hova listabol vélaszthatjuk ki azt az elemti-
pust, amelyre ugrani szeretnénk.

* Az ugrashoz irjuk be az elem nevét vagy szdmat az lires mez@be,
majd nyomjuk meg a Kovetkez6 gombot.

e Ha a mfiveletet befejeztiik, kattintsunk a Bezar gombra.

Ha egérrel az allapotsorra kétszer kattintunk, hasonlé médon megjelenik
az Ugras ablak. Az I'S gombot is hasznélhatjuk az Ugrés parancs helyett.

Ha a Nézet/Nyomtatott forma parancs van kivalasztva, a fiiggbleges
gorditoésavon egy fel- és egy lefelé mutatd kettds nyil jelenik meg, amelyekre
kattintva egy-egy oldalnyit tudunk elére vagy hatra mozogni.

Ha a dokumentumban valamilyen sz6t vagy szovegrészt keresiink, konnyen
megtaldlhatjuk a Szerkesztés menii Keresés parancséval.

A parbeszédablak a kovetkezo:

= . : : T e e T sy A |
Keresés és csere | . SR P S AB{:%’QI

Keresés | Csere I Ugras I

Mit keres: ] ,i HEnvebhazi

Mégse -

ggyebék ¥

A Mit keres dobozba beirhatjuk azt a sz6t vagy mondatot, amit ke-
resiink.

A Kovetkez6 gombra kattintva a megadott széveg megjelenik kijelclve
a dokumentum aktudlis helyén.
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Ha az Egyebek gombot vilasztjuk, a parbeszédablak kibdviil a kovetke-
z6 modon:

Keresés és csere

Kereseés I gssre I L.l_grésl

© Gt keres: - |HEA v [ Kovetkezs
~ bBedlithsok: Kereséslefelé | ek
Visszg =

- Hol keres:  |Lefelé v | Kis- és nagybet( megk(lonbbztetése i It
] csekha ez ateljes s26 Snhihtl
: [~ pehelyettestéssel

: .K.eréslé»s ------ Hi ey T
i e Frrméesenélids| - Formatum ¥ |- Specidlis ¥
(G TR REI L S e A RN DR 0000 (VT ] = NHGIHR S H:Siii ek S AL w-‘.n“'-nn‘;‘ n:n:: IR R PR DT
a e g we V : [ PR TR IS i sl ey : .‘. | i : Bt i b o PR T R 4
SZOVGQ,kI]GIOlese R R A S A M S e e R MR g e U =

Formazni csak kijelolt szoveget Iehet, amit egérrel vagy billentytizettel, vagy

. pey

Moddszerek:

* Egyik leggyakrabban hasznalt modszer, ha az egérrel a kijelolend6 szo-
vegrész elejére dllunk, megnyomjuk az egér gombjat, és azt nyomva tartva
elhizzuk az egeret a kivant iranyba. A kijelolés sordn a Word a szavakat
¢s a szavakat kovetd szokozkaraktereket is kijeloli.

* A szoveg tetszoleges részének gyors kijelolése: kattintsunk a szoveg
elejére az egérrel. Nyomjuk le a Shift gombot, és lenyomva tartva kattint-
sunk a kijelolend6 szdveg végére, majd engedjiik el a Shift gombot.

* Sz6 kijelolése esetén kattintsunk kettét a kijelolendd szora.
e Abra kijelolése: kattintsunk az dbran.

* Mondat kijelolése: a Ctrl gombot lenyomva tartva kattintsunk egyet a
mondaton beliil. (Mondat két pont k6z6tti szovegrész.)
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von.
Kijel6l6 billentylikombinaciok |A kijelolés hatasa
Shift + >, < vagy T, a kurzort6l egy karaktert jobbra vagy
balra, egy sornyit fel vagy le
Shift + Ctrl + — vagy < a kurzort6l a sz6 végéig vagy elejéig
Shift + Home a kurzortdl a sor elejéig
Shift + End a kurzort6l a sor végéig
Shift + Ctrl T vagy 4 a kurzort6l a bekezdés clejéig vagy
' végéig
Shift + PgUp a kurzortél felfelé egy képernyonyit
Shift + PgDn a kurzortdl lefelé egy képernydnyit
Shift + Ctrl + Home a kurzort6l a dokumentum elejéig
Shift + Ctrl + End a kurzort6l a dokumentum végéig
Ctrl +A a teljes dokumentum
F8 + nyilbillentyiik a kurzort tartalmazé teljes tdbldzat
Kérdések
1. Melyik parancs segitségével tudunk mozogni a dokumentumban?
2. Hogy tudunk egy sz6t vagy szovegrészt konnyen keresni a dokumen-
tumban?
3. Hogyan lchet tetszoleges szoveget kijelolni egérrel?
4. Hogyan jeloliink ki szbt, dbrat, mondatot, sort, oszlopot, fliggdleges szo-
vegblokkot egérrel?
5. Hogy lehet a teljes dokumentumot kijel6lni egérrel?

Sor kijelolése: a kijelolendd sor clé (balra) kattintsunk egyet a széveg-

kijelold savra.

Tobb sor kijeldlése: hiizzunk a szévegkijelold savon a sorok a bal sz€lén.

Bekezdés kijelolése: a bekezdés magassagaban kattintsunk kett6t a ki-

vélaszt6 sdvra, vagy haromszorosan kattintsunk a bekezdésen beldl.

Oszlop kijelolése tabldzatban: Kattintsunk egyet az egér jobb gombjdval

barhol az oszlopban.

Fiiggoleges szovegblokk kijelolése: nyomjuk le az Alt billentyiit, kat-

tuntsunk az egérrel €s huzzuk.

Teljes dokumentum kijelolése: kattintsunk hdrmat a szovegkijelolo sa-
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T B R e L R S S O O RSB I IR e
Tobb dokumentum megnyitasa. . .0

Tobb dokumentumot is megjelenithetiink a képernyén egyidében. A meg-
nyitott dokumentumok listdjat az Ablak menil aljan lathatjuk, maximum 9 do-
kumentumig. Minél t6bb dokumentum van a memoéridban, annal kevesebb a
memoriateriilet, és ez lassithatja a munkat, ezért célszerli bezami azokat a do-
lcumentumokat, amelyeket éppen nem hasznalunk (ha el6z6leg elmentettiik).
Ha minden dokumentumot bezartunk, megvéltozik a Word képernydje.

Ha t6bb dokumentum van nyitva, és egyszerre mindet szeretnénk l4tni,
haszndljuk az Ablak menii Mozaikszerii elrendezés parancsit. Ugyanezt
megtehegjiik akkor is, ha egy dokumentumnak két részletét szeretnénk latni.
Ebben az esetben az.Ablak menii Uj ablak parancsara kattintunk az egérrel,
majd Mozaikszerii elrendezés parancsot adjuk ki.

e Normal és nyomtatott forma nézet egyiitt

Az Ablak menil Felosztas parancsdval érhetjiik el azt, hogy mindkét for-
mdban egyszerre ldssuk a szoveget. A Felosztas parancs hatdsdra vagoél jelenik
meg, amelynek elmozditdsdval kettévaghatjuk az anyagot. Az egyik képernyd6-
részre kattintva kijelélhetjiik a Normal nézetet, a masik képemnyorészt pedig
Nyomtatott formara dllithatjuk. A felosztds megsziintetésére kattintsunk az
Ablak menii Felosztas megsziintetése parancsara.

e A billentyiizeten nem taldlhato karakterek, szimb6lumok beirasa

Sok olyan jel létezik, amely a billentylizeten nem fér el, azonban sziik-
ség lchet rd. A Besziras menii Szimbolum parancsa segitségével szirha-
tunk be bizonyos jeleket. A Betiitipus dobozra kattintva az 6sszes betiitipus
elemeibdl valaszthatunk.

Viélasszunk ki egy szimbdélumot, pl.: a & jelet. A Besziiras/Szimbélum pa-
rancsra kattintunk, az egér gombjat lenyomva tartjuk a kivalasztott jelen, ekkor
megjelenik a szimbélum kinagyitott képe, és megnyomjuk a Besziris gombot.
Ha nem akarunk t6bb karaktert beszimi, akkor a Bezaras gombra kattintunk.

A & karakter a szovegben ott jelenik meg, ahol a kurzor 4llt, és akkora
méretben, mint amekkora a megel6z0 karakter mérete. A & beszirt szim-
bélum is Ggy viselkedik, mint barmely billenty{izetrél beirt karakter (ugya-
nagy lehet forméazni). A szoveg kiilonb6zd helyeire barmely karaktert be-
szurhatunk anélkiil, hogy kilépnénk a Szimb6lum parancsbél. Ha a szoveg-
ben a karakterre kett6ét kattintunk, ismét megjelenik a szimbdlumkészlet.
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Javitasi lehet6ségek

Torlés
Ha egy sz6vegben egy vagy tobb karaktert szeretnénk tordlni, tobb lehetdsé-
glink is van. Példaul: javitani szeretnénk a szoveggszerkeszto szot:

* Ha a kurzor el6tti karaktert szeretnénk torolni, akkor a Backspace
( <) billentyiit kell leiitni. A példdban a kurzort a g és az sz betii kozé
allitjulk, majd leiitjiik a Backspace billentyiit. (A ket g betli kozé is all-
hatunk.) Vonjuk vissza a miiveletet, mert még egy masik modszert is
kiprobdlunk. A Szerkesztés Visszavon parancsit hasznalhatjuk.

* A kurzort a torlend6 karakter elé is vihetjiik, tehat pl. az e és a g betil
kozé, és lenyomjuk a Del billentyiit. Ennek hatasdra a kurzor utani ka-
rakter torlodik.,

* Ha szavakat vagy mondatokat akarunk torélni, ki kell el6re jelolni a
szoveget, €s utdna a Del vagy a Backspace billentyiit iitjiik le. Ha a
miiveletre mégsincs sziikség, akkor a Visszavon parancsot hasznl-
jJuk.

Visszavonas, visszaallitas az eszkoztaron
e Jkonok

2 ¥ | visszavonds gomb

Ot~ | ismét (visszadllitds) gomb

— A legutols6 tevékenység visszavondsihoz vagy udjra elvégzéséhez
kattintsunk az eszkoztaron taldlhaté megfelel6 ikonra.

— Tobb tevékenységbdl allé milvelet visszavonasahoz vagy ismétléséhez
kattintsunk a megfelel6 ikon melletti lefelé mutatd nyilra, és valasszuk ki
azt a miiveletet, amelyet vissza akarunk vonni, vagy meg akarunk ismé-
telni.

* Beszlrds

Ha egy sz6bdl hidnyzik egy karakter, azt konnyen pétolhatjuk. (Az élla-
potsoron nézzilk meg, hogy nincs-e ott az ATIR uzenet. Ha feketén olvas-
hatd, kattintsunk ra kétszer az egérrel.)
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Szirjuk be a knyv széba az 0 betfit. A beviteli pontot helyezziik a k és
az ny betli kozé, és iissiik le az 0 betiit.

e Atiras (feliiliras)

A masik szoban az a betil helyett 4 betil sziikséges, ezt feliilirhat-
juk. Kattintsunk kétszer az 4llapotsoron az ATIR iizenetre (besziré
Uzemmaodbdl attértiink 4tird tizemmodba). A sz6ban 4lljunk a kurzorral
az atirand6 betll (az a betii) elé, nyomjuk meg az 4 betiit. A széveg fo-
lyamatos gépelésckor a besziré tizemmaodot érdemes haszndlni.

o Szdveghelyettesités

A helyettesitendd szoveget ki kell jelolni, és beirhatjuk az ) szoveget.
Az els6 karakter leiitése utan a kijelolt szoveg eltiinik, és helyében megjele-
nik a kurzor és a kurzor nyoman a szoveg, amit éppen gépeliink.

e Automatikus javités

Az Eszkozok meniibol valasszuk ki az Automatikus javitds parancsot. (A
Beirt szoveg valtoztatiasa négyzet legyen kijeltlve.)

— A Hibas mezbbe gépeljiik be az Automatikus javitas bejegyzés ne-
vél. (A név maximum 31 karakter lehet, és nem tartalmazhat sz6kozt.)
— A Jo mezbbe gépeljiik be azt a szoveget, amely automatikusan fel-
valtja a Hibas mez6 tartalmat.

— A Felvesz gomb megnyomadsa utdn kattintsunk az OK gombra.

Kérdések

. Hogy lehet egyszerre t6bb dokumentumot megnyitni?

2. Hogy tudjuk azt elérni, hogy a dokumentumnak egyszerre két részét is
lassuk?

3. Melyik paranccsal tudunk olyan szimbdlumot beszirni, amelyik nem
taldlhat6 a billentylizeten?

4. Mi a javitas lehetdségei?

Hogyan tudjuk a széveget automatikusan javitani?

<
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Mozgatas és masolds: &l i i ol e

A szbdvegszerkesztOk nagy eldnye, hogy a mar beirt szovegrészeket atmoz-
gathatjuk vagy atmasolhatjuk a dokumentum mads részére, vagy egy masik
dokumentumba.

A mozgatas sordn a kijeldlt szoveget, tablazatot, abrat stb. elmozgatjuk
eredeti helyérdl, és 0j helyre illesztjiik be.

A masolas a kijelolt szovegrészt az eredeti helyén meghagyja, csak an-
nak mésolatat helyezi el a célhelyen akér t6bbszor is.

Mozgatas és masolas vagolappal

A vagolap a Windows alatti programok atmeneti tdrol6ja, a kivagott vagy
masolt részleteket (szoveget, képet) tarolja. A vagblap tartalmat masoljuk 4t
a kivant helyre. A tartalma addig marad meg, amig egy djabb kivagas vagy
mdsolé4s parancsot ki nem adtunk, vagy a gépet ki nem kapcsoltuk. Killon-
b6z6 alkalmazasok kozott is hasznalhatjuk, pl. Excel és Word kozott.
Menete:

Kijeloljuk a masolandé vagy mozgatand6é szovegrészt (dbra, tablazat
stb.). A kijelolt részt a vdgolapra visszik:

- mozgatds esetén a Szerkesztés/Kivagds,
- mdsoldskor a Szerkesztés/Masolas paranccsal.

A kurzorral a célhelyre 4llunk (lehet: a dokumentum madsik helye, masik
Word dokumentum, vagy masik Windows alkalmazas).

A Szerkesztés/Beillesztés paranccsal beillesztjiik a vagélap tartalmat a
kivant helyre.

Billentylikombinaciok:
Szerkesztés / Masol: Ctrl + C
Szerkesztés / Kivag: Ctrl + X vagy Shift+Delete
Szerkesztés / Beilleszt: ~ Ctrl + V vagy Shift+Ins

Az eszkdztéron taldlhat6 ikonokat is hasznalhatjuk:

b Kivig Misol @ Beilleszt
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Egér és billenty(i kombinécidja:

Jeloljiik ki a szoveget.

Ha a kijelolt szoveget mozgatni akarjuk, a kurzort vigyiik a kivant
helyre, és a Ctrl billentyli lenyomaséaval egyszerre nyomjuk meg az
egér jobb gombjat.

Ha masolni szeretnénk, a kurzort vigylik a célhelyre, és a Ctrl+Shift
billentylik egyidejli lenyoméasa mellett kattintsunk az egér jobb
gombjara.

Mozgatéis és masolas vontatassal

A ,fogd és vidd” mdédszer a kijel6lt szovegrész mozgatasat, a Ctrl billen-
tylivel kombinilva masolasat eredményezi.

Kijeloljiik a szovegrészt.

Az egérrel mutassunk a kijelolésre. Az egérmutaté balra felfelé
mutaté nyil alakd lesz.

Kattintsunk a bal egérgombbal, és tartsuk is nyomva. Ekkor a mu-
taté alakja ismét megvaltozik, a nyil mellett megjelenik egy ponto-
zott kertiletli téglalap, ami a kijelolt szoveget jelképezi, és megjele-
nik a kurzor is, szintén pontozottan.

Ezutan mozgassuk el a pontozott kurzort oda, ahova a szdvegrészt
elakarjuk helyezni, majd engedjiik el az egérgombot.

Ha maésolni szeretnénk, akkor a kijeldlés utdn nyomjuk meg a Ctrl
gombot, és tartsuk végig lenyomva. Ha nem j6 helyre helyeztiik a szoveg-
részt, vagy véletlenill mozgattunk el valamit a Szerkesztés/Visszavon pa-
rancsat hasznaljuk.

Kérdések

L

2.
&
4

Mi a kilonbség a mozgatds és masolads kozott?

Mi a vagolap?

Sorold fel a masolas lehetoségeit!

Sorold fel a mozgatas lehetoségeit!
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Bizonyos szovegeket gyakrabban haszndlunk, mint mdsokat (pl. neviinket,
cimiinket, munkahelylink nevét és cimét, megszolitdsokat stb.). Az ilyen
szovegeket a Word tarolja, ¢s mi barmikor eléhivhatjuk. Annyit kell ten-
niink, hogy a sokszor ismétlodd szoveget egyszer leirjuk, ¢s felvesszik a
Kész szoveg/Szovegtar bejegyzésbe.

A Szovegtar parbeszédpanelben miér kész kifejezéseket is taldlunk,
amelyck gyakran sziikségesek lehetnek a hivatalos levelezésekhez. Termé-
szetesen nemcsak szoveget, hanem 4brat, tdbldzatot és ezeck kombinaciéjét is
tarolhatjuk. Minden sablonban maximum 150 bejegyzés Iehet.

Szovegrész felvétele:

A befrt szoveget megformdzzuk, létrehozzuk az abrat, téblézatot vagy
megkeressitka mar meglévo szovegrészt.

Kijeloljiik azt a dokumentumrészt, amit kész szovegként el szeretnénk
menteni.

Kivalasztjuk a Besziirds menll Kész szoveg/Szovegtar parancsit.
A parancs hatdsédra a kdvetkezo parbeszédablak jelenik meg:

A Szovegtar 4j eleme mezobe beirjuk a szoveg azonositod nevét, amely-
rol raismeriink a kifejezésre. A név maximum 32 karakter lehet, tartal-
mazhat szokozt 1s. Célszerli rovid nevet hasznalni.

A parbeszédpanelben kivélaszthatjuk azt is, hogy a bejegyzés minden
dokumentumban vagy csak az aktudlis dokumentumsablonon alapulé do-
kumentumokban legyen felhasznélhato.

Feladat: frja be mindenki a nevét és cimét megfelelden formazva, és ment-
sk el a szovegtarba.

— Kész sziveg besziirdsa

— Menii segitségével
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e A beirds utin az Felvesz gomb aktiv lesz, nyomjuk meg.

Automatikus javitas

AutoJavitas | AutoFormézés befraskor  Sz8vegtér | AutoFormézés ] L

[V AutoKiegészltési ajanlat sz6vegtér-elemekhez és datumokhoz
A javaslat elfogadasahoz nyomja meg az Enter billentyt,

~A Szoveqgtér Gj elerne: : - il
| l Felesz
_L | Torlés
' |- Oldalszém - | I

1 A legjobbakat kivénom: =
-~ |AJANLOTT

=L Eszkioztar

Beszlras

ANDRE LASZLO
ATTN:

| |Barétsagqal: -
| [B1ALMAS Ll

Sl Mintal

Helye:i ' |Az dsszes aktiv sablon ~|

e e i

OK "~ Mégse

Feladat: Szurjuk be az elobb felvett nevet és cimet egy levél végére!
1. Alljunk a kurzorral a sziikséges helyre.
2. Kattintsunk a Besziras meni Kész szoveg/Szovegtar parancsara.

3. A parbeszédablakon valasszuk ki a bejegyzés nevét, vagy irjuk be a Név
meczOobe.

4. Nyomjuk meg a Besziras gombot.
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A kész szdveg torlése:

o Kattintsunk a Besziiras menii Kész szoveg/Szovegtar parancsra.
o Az elemek kozott valasszuk ki a torlend6 bejegyzés nevét.

e A Torlés gombot nyomjuk meg.

o Az OK gombbal zarjuk le a kifejezés torlését.

Kérdések

1. Mi akész szbveg a Word szamara?

2. Hogy lehet egy szoveget kész szovegként a szdvegtarba elmenteni?
3. Hogy lehet a szovegtarbdl széveget beszirni a dokumentumba?
4

Hogy lehet a kész szoveg bejegyzést t6rdlni?
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. | | Karakterformazas =

A karakterformézas a széveget alkoto betlil, szamok, szimbdlumok grafikai
képének bedllitdsa. Formazni csak kijelolt szoveget, vagy karaktert tudunk.
Ha nem jeloltiink ki valamilyen szoveget, a formazaskor beallitott jellemzok
a formézas befejezése utan beirt szovegre fognak vonatkozni. Ilyenkor, ha
nem az egész dokumentumot akarjuk gy formézni, vissza kell 4llitani az e-
redeti 4llapotot. Ha a kijeldlt szoveg formazasa nem egységes, a formatum-
szalag ikonjal halvanyak lesznek, a betiitipus vagy betiiméret szdvege hidny-
zik.

Times New Roman CE || $]| [12 [ |F.|D -‘&

A formatumszalag haszndlata gyors, de korlatozott formazast tesz lehetévé.
Beallithat6 a betii tipusa, mérete (pontban, a pont nyomdai mértékegység: 1
pont kb. 0,3 mm). A betii stilusat is be lehet allitani: F - félkovér, D - dolt, A
- alahtzott. Ha a betiitipust vagy betliiméretet szeretnénk beallitani, kattint-
sunk a dobozuk melletti nyflra, amelynek hatdsédra legordiil a rendelkezésre
allo valaszték. A megjelend vélaszték Osszetétele a telepitett nyomtatdtdl is
figg (a betlitipus neve elott talalhaté jel mutatja, hogy TrueType vagy
nyomtato betlitipus-e), vagy arra is lehet0ség van, hogy a betiiméret értékét
vagy a betll tipusat mi irjuk be. Ha a program a beirt értéket nem tudja el6-
allitani, akkor a hozza legkozelebb esét jeleniti meg.

A betii stilusanak bedllitasdhoz a formatumszalagon talalhatéo megfelel6
ikonra kell kattintanunk.

Feladat: Formazzuk meg a kovetkez0 szdveget ugyanigy:
Kiss J&nos, Debrecen, Piac u. 52.
Kiss Janos: félkdvér, alahtuzott, 14 pontos, Courier New betiitipus.
Debrecen: 12 pontos, Arial betlitipus.
Piac u. 52.: d6lt, 12 pontos, Times New Roman betiitipus.
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Formazas menuparanccsal

Szélesebb formazasi lehetéségeket nydjt a Formatum menii Betiitipus
parancsa.

Betitipus

 BetOtpus | Térkez és pozicis | Animalas |

e  Betlistius:
& [Times New Roman _[Normdl

DAk
Félkovér
Félkovér dolt

8l Times [New Roman =z , ,,
Alshuzds: iSglni SR
I(nlncs) LI Ii Automatikus _v_I

Kﬂlﬁnlegességek' -

[ Athtzott I~ Arnyékolt T Kiskapitalls
| Kétszer é_thﬂzbtt. o[ HKorvonalas-a I~ Nagybet(s
[~ Eelséindex - [~ Dombory ] Rejtett-
I~ Alsé index HHET | vésebe ik
Minta e - 1552 ‘ Rl 11 s
Times New Roman b

- TrueType betGtlpus. A Word ezt haszndlja a nyomtaton és a képemyon, (R,

" Alapértelmezés,.. | oK) Mégse

A pérbeszédpanelen taldlhaté Minta dobozban lathatjuk a formdzdis
eredményét.

Lehetoségek:

o Betiitipus: hasonl¢ a formatumszalagon lathatdval.

e Méret: mint a formatumszalagon.
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Betiuistilus:

Normal

Daolt
IFélkovér
Felkover dolt

Alahazas: a doboz melletti nyilra kattintva tobb lehetoség is van.

Nincs - nincs alahuzas

Szimpla - egyszeres aldhizas

Szdbaldhizds - a sz6kozt nem huzza alé
Dupla - kettds aldh\izas

...........................

Pont-vonal — pontvonallal hiz alé

Pont-pont-vonal — pont, pont €s vonal vdltakozésdval hiz alé

Hulldmos — hullAmvonallal hizza ald a szoveget

Kiilonlegességek:

Athdzott Amyékolt KIS KAPITALIS
Kétezerbthizott . | ORQDI/ NAGYBETUS
Fels6 "4 Combord Rejtett

AlSO index Vésett

Fels6 index: a kijelolt szoveget a bedllitott pontmérettel feltolja, fgy
mérete kisebb lesz.

Alsé index: a kijelolt szoveget a bedllitott pontmérettel lejjebb tolja,
mérete szintén kisebb lesz.

A kiskapitalis irdsforma esetén az 6sszes betii nagybetii. A mondatkez-

d6 betli mérete ugyanakkora, mint a normal irdsban, a tobbi betli mérete
kisebb ennél.
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Rejtett szoveg arra valé, hogy megjegyzéseket, informacidkat helyez-
hessiink el a dokumentumban, de azt nem akarjuk kinyomtatni. Ha egy sz6-
veget elrejtiink, lathat6va tehetjilk az Eszkozok menil Beallitdsok parancs
Megjelenités kategéridjdnak Rejtett szovegrész parancsdval.

o Szin: szines monitor vagy nyomtaté esetén be tudjuk allitani a kijelolt
karakterek szinét.

A Térkoz és pozicié gombra kattintva a kovetkezdk jelennek meg:

Belulipus

g_etatfpus | Térkaz és poziciél_fl a_ﬁmélés I

. :ﬁ‘@;ziﬁ'es'en:ql_lm
Betﬁt\ﬁz: - .Nt‘)rmél v| mértéke; I 3:
Elhelyezés: ;'No;mél | mrteke: I 3:‘

I"" pet(pérok alavagasa: - I 5: pant vagy tébb

MINED = smmmmmi A LR L

Times New Roman

5 -TiuaType batlipus. A Word ezt hazznélfa a nyorntatén és 2 képamydn.

_'Alapértelmezég,'.'.'l ' ' OK | Mégse

e A Vizszintesen bedllitds a szOveg vizszintes torzitasat teszi lehet6vé a
kivalasztott aranyban. A betiik szélessége is valtozik.

Pl.: 100%-o0s szoveg. 130% -0s szoveg. 06%-0s s20 veg.

e Betiikoz: segitségével siirithetjiik vagy ritkithatjuk a szoveget.
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e Ritkitott: a bedllitott értékkel hizza szét a szoveget. Lényeg-
kiemelési lehetOség.

o Siiritett: a bedllitott értékkel nyomja 6ssze a szbveget. Normal szévegben
maximum 0,2-0,3 pont siirités a célszert.

o Az Elhelyezés dobozdban a szoveg emelését vagy siillyesztését 4llithat-
juk be. Az Alsé index, illetve a Felso index bedllitdsdhoz hasonlé. Eb-
ben az esetben azonban a bet{iméret nem valtozik, a sortavolsag viszont
megno.

Animalas

Ezzel a képernydn megjelend effektusok allithatok be. Nyomtatasban termé-
szetesen nem jelennek meg.

Az Alapértelmezés parancs teszi lehetové, hogy a bedllitott forma-
tumnak megfelel6éen modositsuk a Normal stilust.

Feladat: Gyakoroljuk a karakterek formazasat a kovetkez6 példék alapjén!

Adédsvételi szerzd6édés (12 pontos, széaldhizas, drnyékolt,
ritkitott, érték: 4,5 pont).

S#AM=A (Athizott, kis kapitdlis).
Nyitva: 9° — 177 (felsé index).

X1+X2=y (alsé index).

A legutoljara végrehajtott formazast megismételhetjiik a Szerkesztés me-
n(l Ismét parancsdval. A megismétlés az 4 funkciobillentylivel is lehetséges.

Kérdések

1. Mi a betli, bekezdés, szakasz és dokumentum?

2. Melyek a karakterformazas lehetdségei1? Sorolj fel néhanyat!
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A bekezdés a tagolds alapegysége. A bekezdés formatumat a bekezdésvégjel
hatdrolja. A szdmit6gép, illetve a Word szdmdra a bekezdés két Enter kozé
esO szdvegrész.

Az Enter lelltése utdn az 1j bekezdés az el6zd bekezdés formatumat
orokli, de ezen tudunk valtoztatni. Formdazas elott ki kell jelolni a bekezdést.
Ha csak egy bekezdést akarunk formazni, akkor elég, ha a kurzor a bekezdé-
sen beldil all.

A bekezdésjel: § (nem nyomtathat6 karakter, amelyet lathatéva tche-
tink a Mindent mutat jelre valé kattintdssal az eszkdztaron, vagy az
Eszkozok/Beallitasok, Megjelenités paranccsal.

[gazitas formatumszalaggal

A formatumszalagon talalhat6 ikonok:

=

Az ikonok jelentése balrél jobbra: balra zart, k6zépre z4rt, jobbra zart,
sorkizart. A sorkizart igazitds a szoveget a két margé kozott elosztja a sz6-
kozok egyenletes megnovelésével. A bekezdés utolsé sorara nem vonatko-
zik, de a Shift+Enterrel formazott sorokra igen.

Feladat: frjuk be a kdvetkezd verset, és a bekezdéseket hasonléképpen for-
mazzuk meg!
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Heltai Jeno

Dal az iskolarol

(részlet)

Voltam didk, s6t gimnazista.
Rovid nadréagos, vigfid,

A nadragom ma jéval hosszabb,
De hajh, az élet szomort.
Szivemben ott zseng most a kornak
B4jos, boh6 emléke mind,
Mikor még iskolat kerliltem,
Ravasz megfontolt terv szerint.

(balra zart)

E

S mily
Nem

A

Az

Nem
Amelyekrol

Hogy most az iskolak elott nylizsg
Szorgalmas ifjak nagy hada:
Eszembe jut, hogy ottan én is
Csak igy nylizsogtem valaha.

A beiratés pillanatja,

Mily fontos volt, mily izgat6,
Es jobban impondlt a szolga,
Mint tanar és igazgato.
(kozépre zért)

A tudoméanyt hogyan szomjaztam
Leirni ezt nem tudja toll,

Hiszen a kett6s aorisztosz

Ma is fejemben zakatol.

Nem tudtam akkor mi a cs6k még,
S hogy fii, fa, 4g mirdl susog,

Azt tudtam csak, mi fan teremnek
A sulyos logaritmusok.

( jobbra zdrt)

kornak vége mindorokre
szomory, mily bds c vég!
érdekelnek engem immar
flrge rendhagyé 1gék.
6dondészok kirakatjat

nézem at tankonyvekért,
késo dertil ki,

Hogy tartalmuk garast sem ért.

(sorkizirt)
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A formitumszalagon tal4lhat6 \ﬂ_] ikon lehetové teszi a nem nyomta-
tandd jelek kijelzését (pl. szOkozok, tabuldtorok, bekezdésvégjelek, elva-
lasztojelek, rejtett szovegek stb.).

Formazas meniivel

A Formatum men(i Bekezdés parancsa sokkal tobb lehetoséget nyujt,
mint a formatumszalag. Ha kivalasztjuk a parancsot, a kdvetkezd parbeszéd-
ablak jelenik meg:

=]

Bekezdés

_Behuzas és térkdz ' Szovegbeosztas I ‘

:Igaz{liés:: Sorkizart — R yézlatszint: ISzt‘nveg;t.')rzs =l
 Behlizds ——— ' slntlE s
i B_Q.'i’él': jOcm - Tipusa! Mértéke:

Jobbrol: 1Dcr_n = IElsﬁ sor v|']0,75 cn =

Tz e T

~ Elttes - [opt o i e L
Uténa:  [Opt = ISzimp[a LI _ =
Rl ey o R s

A Poaralors ricrS Qeborrehs gamram mdbal o@D ltlacht pxe relye eire & Merlnrsmaler Ha
MvAJaNIRLA & (ArVEES & dG\TOL XE pArtaard il ad aelerad L] 4]

- Tabultorok,., | .1 iR | eI S Mégse diss

Behuzas és térkoz

* Az Igazitds dobozzal a formatumszalaghoz hasonléan bedllithatjuk a
bekezdés marg6hoz valé igazitasat.
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* A Behiizas doboz a bekezdés helyzetének bedllitasat teszi lehetové:

Balrol: a bekezdés tavolsdga a bal margétdl.
Jobbrol: a bekezdés tdvolsdga a jobb marg6tél.

Ha ezek 0O-ra vannak é4llitva, akkor a sz6veg marg6tél margoig tart.
Tipusa: - nincs: elsd sor - a bekezdés elsd sora a bekezdés tobbi

részétol jobbra (pozitiv) vagy balra (negativ) milyen
tdvolsagra kezd6djon,
- fliggo behtzas - a bekezdés elsd sora balra, a tobbi so-
ra att6l jobbra helyezkedik el.

Feladat: Gyakoroljuk a bekezdések formazasat a kvetkezd példa alapjan!
Igazitds balra zart, baloldali behizds 1 cm, jobboldali 0 cm, els6 sor 0,7 cm:

Voltam diék, s6t gimnazista.
Rovid nadrégos, vig fig,
A nadrdgom ma j6val hosszabb,
De hajh, az élet szomord.
Szivemben ott zseng most a kornak
B4jos, boh6 emléke mind,
Mikor még iskolat keriiltem,
Ravasz megfontolt terv szerint.

[gazitas balra zart, behidzds bal 1 ecm, jobboldali 0 ecm, fliggd behtizas
mértéke 1 cm:
Voltam diak, sét gimnazista.
Ro6vid nadrigos, vig fid,
A nadrdgom ma joval hosszabb,
De hajh, az €let szomord.
Sz{vemben ott zseng most a kornak
B4jos, bohé emléke mind,
Mikor még iskolat keriiltem,
Ravasz megfontolt terv szerint.

* A Térkoz dobozzal bedllithatjuk a bekezdést megel6z6 (Elotte), kovetd
(Utana) sortdvolségot, illetve a bekezdésen beltli sorok tdvolsdgét (Sor-
koz). A tavolsiagot pontban lehet megadni.

* A Sorkoz alatti doboz nyilara kattintva a kovetkez6 lehetéségek koziil
valaszthatunk:
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— Szimpla: a bekezdésen beliil minden sor tdvolsdga pontosan akkora,
amekkora a benne megjelend betti, Abra megjelenités¢hez sziikséges.

— 1,5 sor: a Szimpla sortdvolsdg masfélszerese.

— Dupla: a Szimpla sortdvolsag kétszerese.

— Legalabb - a sortdvolsdg minimadlisan akkora, amekkora értéket az
Erték dobozban megadunk, de ha sziikséges, megnoveli azt.

— Pontosan - a sortdvolsdg pontosan akkora lesz, amekkorat az Erték
dobozban megadunk, de az értékét nem valtoztatja.

— T6bbszoros - a Szimpla sortévolsag tébbszordse, amit az Erték do-
bozban adhatunk meg.

Példa: Voltam diak, s6t gimnazista.
Rovid nadragos, vig fiq,
A nadragom ma j6éval hosszabb,
De hajh, az élet szomort.
Sz{vemben ott zseng most a kornak
Bdjos, boh6 emléke mind,
Mikor még iskolat keriiltem,
Ravasz megfontolt terv szerint.

(Bal behtizas: 2 cm, térkoz el6tte: 12 pont, utdna: 6 pont, sorkoz: 1,5 sor)

Szovegbeosztas

A Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas kapcsoléja a szoveg oldalakra
valo tordelésével kapcsolatos 6sszefliggéseit tartalmazza. A bekezdések
egymdashoz €s az oldalbedllitdshoz val6 viszonyat dllithatjuk be:

* A Fattyua és arvasorok kapcsol6val érhetjiik el, hogy a bekezdés utols6
sora ne keriilhessen at a kovetkezo oldalra, az els6 sora pedig ne legyen
magaban egy oldal végén. Ha megengedjiik, hogy fattyisorok el6fordulja-
nak, ne jeloljik ki ezt a kapcsolot.

Az Egy oldalra kapcsol6 biztositja, hogy a teljes bekezdés mindig egy
oldalra keriiljon. Ha nem fér mar rd az aktuélis oldalra, akkor a teljes be-
kezdés atkeriil egy 4j oldalra.

* Az Egyiitt a kdvetkezovel kapcsoldval azt allithatjuk be, hogy egymiés-
hoz tartozé bekezdések mindig ugyanazon az oldalon legyenek. Ha a ko-
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vetkezo6 bekezdés mar nem fér el azon az oldalon, akkor ennek hatasara az
el6z0 bekezdés is atkeriil egy ujabb oldalra.

Az Uj oldalra kapcsolét vélasztva az adott bekezdés mindig az oldal
elején kezddodik.

Bekezdések formazasa a vonalz6 segitségével

A vizszintes vonalzé a Nézet menii Vonalzé parancsa segitségével jelenit-
heté meg, illetve kapcsolhat6 ki. A Vonalzé mutatja az aktudlis bekezdés
margotol val6 tavolsagat. A jobb margét a 16 cm-nél 4ll6 haromszdg mu-
tatja (ez a Formatum/Bekezdés parancs Jobb beillitdsa). A beallitist mo-
dosftani tudjuk, ha az egérrel rdmutatunk a haromszogre, lenyomjuk az
egérgombot, és gy mozgatjuk a kivant iranyba.

A vonalz6 bal oldalan két haromszog lathato, amelyeket kiillon-kiilén
tudunk mozgatni. Az alsé kis haromszog a bal margot jelzi, a felsé kis ha-
romsz0g a bekezdés elsé soranak helyzetét. Ha a bekezdés elsé és tobbi sora
egymads alatt van, akkor a két haromszog 1s egymds ala kertiil.

Feladat: A kurzor az elébb beirt versszakban alljon, a bal als6 haromszoget

mozgassuk el a 2 cm-hez a vonalzén, a fels6 haromszoget pedig a 0,5 cm-hez!
Voltam diédk, sét gimnazista.
Rovid nadragos, vig fid,
A nadragom ma joval hosszabb,
De hajh, az €let szomort.
Szivemben ott zseng most a kornak
B4jos, boh6 emléke mind,
Mikor még iskolat kerilltem,
Ravasz megfontolt terv szerint.

Bekezdésformazas az eszkoztaron

]

A bekezdések helyzete a kovetkezo ikonokkal véltoztathato: {E|IE

* Behuazas csokkentése - az aktudlis bekezdést egy tabuldtorpozicioval
balra tolja.

* Behizis novelése - az aktudlis bekezdést egy tabulatorpoziciéval jobbra
tolja.

Feladat: Prébaljuk ki az elébbi versszakon az ikonok hatasat!
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Bekezdések szegélyezése, arnyékolasa

A Formatum menii Szegély és mintazat parancsit, és az eszkoztaron talalhaté

Ed| ikont is hasznalhatjuk a szoveg egyes részeinek keretezésére vagy amyé-
kolaséra. A parancs hatdsdra a kovetkez6 parbeszédablak jelenik meg:

Szegély és kilolle mintazat;
Szegély I_Q_Idal'szégély | [jnt&zat;l
‘Tipus: L Seys: TP : E'Minta 7
3 HECA Tl a| | Szegély rajzoléséhoz kaltintson
ihiched | — | iEeamansas e i oz aldbbi dbran vagy hasznélja
. MQQS iy i Y 00 a gambokat iF
3T it | N
E ET G A gt ]
- - > : “““““““““““
B ———
A= | sanyalasatél 5 = _—
i Automatius ¥ _
E “Téthatés' | [_ ——I ft gy EL
: : | Vonglvastagsdq: ! s :
?..— | I 0,5 pt j ' Hstoki:
&> ggy.em TR [B‘a?mzdés 7 _ﬂ
Beilitasok...
Eszkoztar | e || ' Iégse |

e A parbeszédablak bal oldaldn taldlhaté Tipus dobozban hatarozhatjuk
meg, hogy a bekezdés keretezve legyen, vagy a keretnek arnyéka, térha-
tdsa is legyen. Az Egyéni tipus esetén a bekezdés vagy kijelolt szoveg-
rész oldalanként egyenként szegélyezhetd. Ehhez a Mintdn a megfeleld
vonal helyére kell kattintanunk, és a bal oldalon taldlhaté Stilus, Szin-
valaszték és Vonalvastagsag dobozokbdl valasztanunk.

e A Hatokor dobozban hatirozhatjuk meg, hogy a szegélyezés az egész
bekezdésre vagy csak a kijeldlt szovegre vonatkozzon.

e Beallitasok kapcsol6ra kattintva meghatdrozhatjuk, hogy a vonal milyen
tavolsagra legyen a szovegtol.

Az Oldalszegély valasztisaval azonos parbeszédablakot lathatunk, mint
a Szegélyen. A kilonbség annyi, hogy itt mas a Hatokor Osszetétele és a
Beallitasok kapcsolo6 hatasara megjclend parbeszédablak.
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Mjﬂtflzat Szeqély és kitalle mintazal

. Sogely | OMebaoqely. LET*AJEI
KMokds ——mMmm——————-

ENT = - =
R v WA Sl 1 ol e N :

StL: : e _ i
E Oras ~ { Hotdkdr: pallbiel

|
B ] lEcl'.oadés vl
oA : T, M ;
_ NI ; ; ir Il

o Esptnte | Lok o] wege |

I— -

Kivalaszthatjuk a kitdltés mintazatat és szinarnyalatat. A Hatokor lista

ugyanaz, mint a szeg€ély esetén. —
A szegélyezést megtehetjiik az eszkdztaron taldlhat6 ikon segitségével is: ([

Példa:  |[Megrendel§ lap|

Lépései:

. Kijeloljiik a szoveget.

2. A Formatum/Szegély és mintdzat parancsot hasznaljuk.
3. A Koril dobozt kivéalasztjuk.

4. A Stilus koziil kivéalasztjuk a vonal tipusat.

5. A Vonalvastagsagot 1,5 pontosra allitjuk.

6. A Mintazat fiilre kattintunk.

7. Az Stilus dobozbdl kivalasztjuk a 20 %-os mintat.

8. Az OK gombra kattintunk.

Ezek utan kozépre igazitjuk a szovegrészt.

Kérdések

1. Hanyféleképpen tudjuk a bekezdéseket formazni?

2. Hogyan lehet a bekezdést behtzni a margéhoz képest?

3. Hogyan tudjuk a bekezdés els6 sorat mozgatni?

4. Hogy lehet a bekezdések térkozét, sorkozét bedllitani?

5. Mit jelent a szovegbeosztas, és miket lehet beallitani ezzel kapcsolatban?
6. Hogy tudjuk a bekezdéseket szegélyezni, drnyékolni?
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L]

Tabuléto_rok_

Tabuldtorokat hasznalunk akkor, ha pl. szavakat, szimokat egymés al4 szeret-
nénk irni. A tabulatorpozici6 mindig a bal marg6t6l mért tavolsag. Az egyes
tabulatorpozicidk a sort egyenlé részekre osztjak, illetve meghatarozzak, hogy
a szoveg milyen irdanyba folytat6djon. Létezik tehdt balra, jobbra, kozépre
zart és decimalis jelhez igazit6 tabulator. Egy tabuldtorpoziciordl a kovetke-
z6re a Tab billentyiivel tudunk ugrani. A Tab billentylivel egyébként mindig
a Formatum/Tabuldtorok parancsban beallitott alapértékkel ugorhatunk.

Ha a Formatum parancs Tabulatorok parancsét, vagy a Formtum / Be-
kezdés parancs Tabulatorok nyomégombjat valasztjuk, vagy kétszer kattin-
tunk az egérrel a vonalzén, ugyanaz a parbeszédablak fog megjelenni:

Tabulaterok | XJ
FOZ{CM’: et Alapérték: [1,25 cm i‘l
: il Igazitds - e e e
(¢ Balra : (" Declmélis
(" Kozépre " vonal
(" Jobbra G TRt
Kitoleds - ,
__J (¢ | Nincs (.13 mmaniad
(‘ 2 l.ll;.ll - r i_—,
Térlends tabul&torok:
 Fetvetel I Torlés | Mindet torli
okl | e

* A Pozicié dobozba irhatjuk be a tabuldtornak a bal margétél valé tavolsagat.

* Az Igazitas dobozban bedllithatjuk, hogy balra, jobbra, kozépre vagy
decimilis, esetleg vonds jelhez igazodé legyen a tabulator.

balra igazitas | jobbra igazitas |kozépre igazitis |decimalis igazitis
kutya konyv janudr 126,6
macska fuzet februar 54,2

tyuk 4jsdg marcius DE8T.35
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A Kitoltés a benne taldlhaté mintaval tolti ki az el6z6 tabulatorpont és a
kivalasztott tabulatorpont kozotti helyet.

A Felvétel gombbal érvényesithetjilk a poziciébedllitdst, és ezutdn ir-
hatjuk be az tjabb tabulatorpoziciot.

e Ha torolni szeretnénk egy tabuldtorhelyet, akkor kijeloljilk a szdmérté-
ket, és megnyomjuk a Torlés gombot. A Mindet torli az 6sszes bedllitott
tabulatort torli.

Az egyenletes tabulatorok tavolsagat az Alapérték dobozzal allithatjuk be.

Feladat: Készitsiink el az aldbbi tdbldzatot tabuldtorok segitségével!

Név A 1] [ | | —— Lakceim Befizetés

Sanyi 1960.10.05. .ccoueeussses Debrecen, Kossuth u.5. 5623,50
Kati  1970.05.13. ........... Debrecen, Piacu20.  12563,50

(A Név a bal margonal kezdddik, a Sziil. id6 jobbra, a Lakeim balra, ki-
toltés is van, a Befizetés pedig decimalisan van igazitva.)

Tabulédtorokat egérrel is konnyen ki tudunk helyezni a vonalzéra. A vo-
nalzé bal sz€lén taldlhat6 jelre kattintva kivélasztjuk a tabulatoréllas tipusat,
majd a vonalzén a megfeleld helyre kattintunk az egérrel:

* balra igazito: =
* kdzépre igazito:
* jobbra igazit6: &l
e decimalis jelhez igazit6: k]

Ha modositani akarjuk a tabuldtorpoziciokat, akkor ki kell jel6lni azo-
kat a bekezdéseket, amelyekben vdltoztatni szeretnénk. Valasszuk ki a meg-
feleld tabulatort, ¢s kattintsunk a vonalzora, vagy hlizzuk jobbra vagy balra a
vonalzén a mar bedllitott tabulatorjelet.

Ha a tabulatort torolni szeretnénk, az egérrel rdkattintunk a tabulétor jelére a
vonalzoén, és az egérgombot nyomva tartva a sz6vegmez0 felé hizzuk az egeret.

Kérdések

I. Mikor érdemes tabul4torokat haszn4lni?

2. Mely meniiparancesal dll{thatjuk be a tabuldtorok poziciéjat, és hogyan?
3. Melyek a tabulatorhelyck beéllitasanak mas lehetdségei?
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Felsorolasok és szamozdsok

Sokszor van arra szlikségiink, hogy a bekezdéseket sorszamokkal, betiizéssel
vagy valamilyen szimbélummal jelljiik. Ezt nevezziik jelolt bekezdésnek.

Ikonokkal

Az eszkoztaron két ikon segitségével tudjuk a bekezdéseket szamolkkal
vagy jelekkel ellatni.

e Sz4mozés alapértelmezés: 3=

—

e Felsorolds alapértelmezés:

Kiemel6jelek meniiparanccsal

Azokat a bekezdéseket ki kell jelolni, amelyeket valamilyen jellel vagy
szdmokkal akarunk jel6lni. Az ikonok valamelyikére rakattinthatunk a lista
begépelése elott is. A gépelés utan nyomjuk meg az Enter billenty(it, majd
ismét kattintsunk az ikonra.

Az Formatum menii Felsorolas és Szdmozas parancsdt is haszndlhat-
juk, amelynek hatasara a kovetkez6 parbeszédpanel jelenik meg:

Felsorolas és SZAMOZAS i it e i s

Eelsorolés I_S_z_émozott_l Tobbszintd l;-? tpy B

° = $ . -
- . e —— |+ ——
e v & = "
O ® - > v
a ® » — T
Q- |le— - > - ¥

— - 4
-Jeskreszabas. ..

| Alaphelyzac - ' : Ok : & Mégse
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* A kivant tipus (Felsorolas) kivalasztasa utan a felsoroldsjelz6 szimbé-
lummal a jel alakjat valaszthatjuk ki. Ha ezektdl kiillonbozo jeleket szeret-
nénk hasznélni, a Testreszabas gombra kattintva kivéalaszthatunk barmi-
lyen mas jelet. A Betiitipus dobozban dllithatjuk be a jel méretét. Beallft-
hatjuk azt is, hogy a jel milyen tavolsagra legyen a szdvegtdl stb.

* A Szimbolum gombbal tudunk kivalasztani tetszéleges szimbdlumokat
a felsorolas jeloléséhez.

+ A Minta dobozban lathatjuk a bedllftdsok hatdsat.

Szamozas

* Kivalasztjuk a Formatum meniibdl a Felsorolas és szamozas parancsot,
¢s a Szamozott tipust valasztjuk.

Felsorolas és szamozas

Eélsorolés Szamozott: labbszintﬂl

piircs 9. 2) i Il.
R | — ]

e a) -- 5. - 1.-
B. - b) - 6. 2,
C. 0) T 3.

SR TRV E L 7l | AL bkl N

Lista szdmozasa :
(" Eloz6 fista folytatésa

- (" 5z8moz4s elélré| Testreszabas. .,

Alaphelyzet | R AR AR OK: | ' Mégse -
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* Megadhatjuk a szdmozds form4jat, a Testreszabds gombra kattintva
pedig a szamot kovetd elvalasztojelet és a kezdd sorszam értékét, betiiti-
pust stb.

Szamozott lista beallitasai | X]
- 5zémform&tum —— it e o
| | BetGtipus:.. i ' S E
: >-§zémozés::l Kezd6 sorszém: s bl } 05950
] 7 | rMinta
bz A S .
e e 7 1
-orozamhelyzete i et
| |palazart  ¥|lgagtés: [oem  H || 2 5:
- [-5z6veg helyzete ——— i R Al
Behtzés: 0,63 cm =
e e A G ) T T A eE e T [ TP o

A Fiiggé behuzas .hatflsa ugyanaz, mint azt mar a kor4bbiakban tar-
gyaltuk.

* A Minta dobozban szintén a bedllitdsok hatdsat latjuk.

Feladat: Készitsiik el hasonl6an a kovetkezo jelolést!

Mert kell valaki, akihez beszélsz.
Mert kell egy masik: mésok ellen.
Ne dltasd magad.

Ennyi az egész.

De ez — eltéphetetlen.
(Rab Zsuzsa: K6tés )

* & ¢ o o
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bekezdésekben gyakran az elso betiit nagyobbra, vastagabbra allit-

juk, mint a bekezdés tovabbi szovegét. Ezt nevezzilk inicialénak.
A Wordben inicidlét konnyen készithetiink a Formatum menii Inicialé pa-
rancsaval. A parancs kiadasakor a kovetkez0 parbeszédablak jelenik meg:

Inicialé

‘Elhelyezés —

Nincs SGIIyesztge " Margén
Bedlitasok - — e
~ Pet(tipus: i

: ITlmes New Roman

el 1

. Stllyesztes sg,rokban:;” ‘.: 3
- Tévolsdg aszovegtdli  [0cm
2 OKiltasiai Mégse l

A bekezdést, amelyben inicidlét szeretnénk késziteni, nem kell kijeldlni.
Elég az, ha a kurzorral benne allunk. Ha tobb bekezdésben is akarjuk, hogy
legyen, természetesen ki kell jelolni az 6sszes bekezdést.

Az inicidl€ eltavolitdsdhoz hasznédljuk a Formatum menii Inicidlé pa-
rancsat, ott pedig kattintsunk a Nincs abrara.

Kérdések

Mi a jel6lt bekezdés?

Melyik meniiparanccsal tudunk bekezdéseket jeldlni, illetve szdmozni?
Mi az inicialé?

Hogyan lehet inicialét késziteni?

Hogyan lehet az inicidlét eltdvolitani?

k- o8 of ¥ =
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Elvalasztas:sia i aine i s i e i s

A Word 97 egyik fontos funkci6ja az elvélasztds, amit megtehet a program
meniiparancs segitségével — automatikus vagy kézi elvilasztas lehetséges —
vagy mi magunk billentylikombinacioval.

Ezekben az esetekben a szavak belsejében feltételes elvalasztojeleket
(csak akkor miikodik, ha a szot el Iehet valasztani, egyébként nem lathato)
helyez el a program ott, ahol az elvélasztas lehetséges. Az elvalasztast a
Word a Helyesel nevil program segitségével végzi, a magyar helyesiras sza-
bdlyainak megfelel6en.

Automatikus elvalasztas

A szovegszerkesztd lényegének legjobban megfelelé modszer az automati-
kus elvdlasztds. Ez az Eszkozok menil Nyelv/Elvalasztas parancsaval le-
hetséges. Ekkor megjelenik az Elvalasztas parbeszédpanel, amelyen be kell
jelolniink az Automatikus elvéalasztas kapcsol6t. Ebben az esetben a Word
a szavakban minden elvélasztasi helyen elhelyezi a feltételes elvalasztéjele-
ket.

Ezt az clvdlasztast nem érdemes dlland6éan haszndlni, mert lelassitja a
munkat.

Elvalasztas

IV |Automatikus elvélasztas]
[ NAGYBETOS szavak elvalasztasa

Elvalasztasl zona: 0,75 cm i‘l |

Egymas utani elvélasztasok széma legfeljebb:  [Korlatlan =2

OK Mégse "_(_éZIHb s e |

Kézi elvalasztas

Ezt megtehetjiik a teljes szovegben, illetve egy vagy t6bb bekezdésben.
Tobb bekezdés esetén ki kell jelolni a bekezdéseket. Szintén az Eszko-
z0k/Nyelv/Elvalasztas parancsot kell hasznalnunk, csak most a péarbeszéd-
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panelen a Kézi gombra kell kattintanunk. Ekkor a péarbeszédablakban meg-
jelenik az elvéalasztando sz6 kotdjeleldel tagolva.

A kurzor ott villog vastagon, ahol a legcélszerlibb végrehajtani az elva-
lasztast, a halvany vonal azt jel6li, hogy mi férme még at az el6z6 sorba. Az
egérrel természetesen oda kattintunk, ahol az elvélasztast szeretnénk.

Az Igen vagy Nem kapcsol6kkal fogadjuk el vagy akadalyozzuk meg
az elvalasztast. A miivelet elfogadasa vagy elutasitasa utan folytatodik az
elvalasztas a kovetkez6 elvélasztasi helyzeten a kijellt szovegrész végéig.

Billentyiikombinacidval
A kurzort az elvélasztasi helyre kell vinniink, és itt lenyomjuk a Ctrl+mi-

nusz billentylikombinaciot. Csak akkor valasztja el a sz6t, ha van hely az
el6z06 sorban a kotdjel elétti szovegrésznek.

Kérdések

l. Mi a feltételes kot6jel?

2. Hogyan hajt végre automatikus elvalasztast a program?

3. Mi a kézi elvilasztas lényege?

4. Melyik billentyllkombinacidval tehetiink feltételes elvalasztojelcket a

szavakba?



54 Szovegszerkesztés — Word 97

_ Helyesiras-ellenérzés

A helyesiras ellendrzéséhez a nyelvet az Eszkozok menii Nyelv parancséval
valaszthatjuk ki. Alapértelmezésben az ellendrzéshez hasznalt szotar a
COSTUM.DIC, ami a dokumentumban taldlhaté szavakat 6sszehasonlitja a
szotarban levd szavakkal.

Ha azt szeretnénk, hogy a nyelvi ellenorzés a szoveg beirasaval parhuza-
mosan torténjen, akkor az Eszkozok/Beallitasok/Helyesiras panelen A he-
lyesiras-ellenorzés beirfskor, illetve a Nyelvhelyesség ellendrzése beiras-
kor kapcsoldkat be kell jelolni. Ebben az esetben a program a hibasnak {télt
szovegrészt hullamos vonallal aldhdzza. A helyesirasi hibdkat pirossal, a
nyelvhelyességi hibakat pedig zolddel. Az egér jobb gombjaval kattintva az ily
moddon alahtizott széra a megjelené menii segitségével kijavithatjuk a hibakat.

Ha nem kapcsoljuk be a fent emlitett 4llandé javitast, a szoveg ellenor-
zését elvégezhetjiik a Helyes-e? és a Helyesebb programokkal. A Helyes-
e? program funkcidja a helyesiras-ellenérzés, a Helyesebb funkcidja pedig a
nyelvhelyesség ellendrzése.

Vilasszuk ki az Eszk6z0k menil Nyelvi ellendrzés parancsét vagy kat-
tintsunk az ABC feliratd ikonra.

Megjelenik egy parbeszédablak, melyben a program informdcidkat ko-
zb1 és keér:

PNOIZE agya 71 Xi

Nincs a sz6térban: ' £ il

Az ellenorzést megszak_lthatjuk. a Ctr1/+ Tab il: Vissza: szerkesztés |
bilentytikombmaciéval, vagy ha az egérrel a =i

|szévegre kattintunk.

o _ s | His Folye

= hhruter Slugarie

Jetvaslagolc Ve : i
(nincs ajénlat) ;"Z.I | Qséré]i .

Mindet cseréli -

~_| Automatlkus 1avités‘ -

3] .l l- Nyelvhelyesseg no.'mr A5k, : :“'-‘j'ré'ssslz.avonas l B Mégse
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A program az ellenérzést a kurzor helyétdl kezdi. Ha eléri a dokumen-
tum veégét, megkérdezi, hogy folytassa-e az ellendrzést a dokumentum ele-
jétdl. Az ellendrzés az egész dokumentumra vagy kijelolt részére vonatkoz-
hat (ellendrzi a labjegyzetet, fejlécet, lablécet stb.).

Az cllendrzést megszakithatjuk a Ctrl+Tab billentylikombinacidval,
vagy ha az egérrel a szovegre kattintunk. Ekkor a szvegben is folytathatjuk
a javitast. Az ellenorzés folytatdsdhoz az Inditas gombra kattintunk a pérbe-
szédablakban.

Sajat szétart is létrehozhatunk, ami az ismeretlen szavakkal feltolthetd,
¢és a Helyes-e? ebben is keresni fog. A sz6tar az Eszkozok/Beallitasok/He-
lyesiras panel segitségével hozhaté 1étre.

Kérdések

1. Milyen programok végzik a helyesiras-ellenorzést?

2. Hogyan indithatjuk el a helyesiras-ellendrzot?
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_ Sablonésstilus

ANORMALsablonfall (00 0 0

A Word 97 szolgdltatdsainak egyike a sablonfajlok, sablonok hasznalata. A
sablonféjlok tartalmazhatnak szovegeket, stflusokat, lapelrendezésre és
lapméretre vonatkozd utasitisokat, hasabszamot stb.

A gyakran haszndlt szovegeket, példdul leveleink dllandé részeit, meg-
sz6litds, datum, alairas stb. felvehetjik a sablonba.

Alapértelmezésben a Word a Normal sablonfjlt hasznélja.

Sablonf4jlt kéttéleképpen hozhatunk 1étre: vagy elkészitiink egy dokumen-
tumot, s azt mentjiik el sablonfajlként, vagy eleve sablonféjlt alakitunk ki.

Ha dokumentumunk olyan informéacidkat, szévegeket tartalmaz, ame-
lyek kiindulasul szolgalhatnak késébbi dokumentumokhoz, érdemes sablon-
fajlként elmenteni 6ket.

Az elmentést a F4jl/Mentés masként parancs segitségével tudjuk el-
végezni. Ahhoz, hogy 4llomanyunkat sablonfdjlként mentsiik el, a Fajltipus
listdbol a Dokumentumsablont kell valasztani. Ekkor a Hely dobozban a
Sablonok konyvtarnév taldlhato.

A sablonf4jlok kiterjesztése DOT (Document Template), amit a Word
automatikusan hozzdad a sablonokhoz. Alapértelmezésben a sablonf4jlnak a
WinWord programéllomanyaival azonos konyvtarban kell lennie. Ha késobb
haszn4lni szeretnénk a létrehozott sablonunkat, akkor a F4jl/Uj dokumen-
tum parancsat hasznalva a parbeszédablakban kivalaszthatjuk az Altalénos
csoportban.
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LA s 7 A N AT

lSabIonfajlok megnyitasa, elmentese

Egy é4llomanyt sablonfijlként a F4jl/Uj dokumentum paranccsal tudunk
megnyitni, azaz létrehozni. A megjelend parbeszédablakban a Sablon opciét
kell kivalasztani. Ekkor kapunk egy 4j dokumentumablakot.

A cimsorban a Sablonl szerepel. Itt megfrhatjuk azt a széveget, amit
késobb is szeretnénk hasznalni. Ezek utan mentsiik el olyan néven, amelyrol
késobb is esziinkbe jut a tartalma.

A Fijl/Mentés masként parbeszédablakban automatikusan a Doku-
mentumsablon f4jltipus és a Sablonok konyvtar jelenik meg.

0j dokumentum

- Alalénos Il-.é\}elekés Faxok-l Feljég;végsél{ |Egyéb dolfmentumok I i S

“+*| dokumentum i i

A - Nincs hozza miptakép.

':-f—Legyen =R et

---------

oK | Mégse |

Feladat: Készitstink sablonféjlt, amely a lap tetején tartalmazza az iskola
neveét és cimét, természetesen kell6képpen megformazva!
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Stillusokiii i esina it e NI Bt S
A stilus a bekezdés esztétikai és kiilalaki jellemz6inek 6sszessége, amit al-
taldban tobb miivelettel hozunk létre.

Kétféle stilus 1étezik: a bekezdésstilus és a karakterstilus. A bekez-
désstflus a tulajdonképpeni stilus, ami egy bekezdés formatumainak egysé-
ge. A karakterstilus egy kijel6lt rész karakterjellemzoit és nyelvét tartalmaz-
za.

Ha egy bekezdés stilusdt meg akarjuk véltoztatni, akkor a kurzort a be-
kezdésbe kell vinni, illetve tobb bekezdés esetén a bekezdéseket ki kell jeldlni.
A stilusok listaja a formdtumszalag bal szélén talalhatd. A legordiilé listapanel
nyildra kattintva megjelenik a dokumentum stilusvélasztéka. A stiluslistin a
dolumentumhoz tartozé stilusok neveit olvashatjuk. A megfelel6 stilus nevét
cgeérrel vagy billentyiivel valaszthatjuk ki. A stiluslista savjaba a kurzorral is
beléphetiink, ezéltal a stilusnév szerkesztheto ¢és feliilirhato.

Amikor j dokumentumot hozunk létre, €s elkezdjlik begépelni a szo-
veget, a program a bekezdés formatumét a Normal stilusbdl veszi.

Uj stilus létrehozasa
* A stilussavon:

—  Megforméazunk egy bekezdést a kivant jellemzdkkel.

— A stflusok listdjaban kijeloljiik az ott lathat6 stilus nevét, majd fe-
lilifjuk az altalunk megadott stilusnévvel

— Entert Qitiink.

A miivelet eredményekeént az j név bekeriil a listaba és alkalmazhat6 lesz.
* Stilus moédositasa:

— A viltoztatasokat elvégezziik a bekezdésen.

— A Stiluslistabdl kivalasztjuk az adott stilus nevét.

— Megjelenik egy pérbeszédablak, amelyben vélasszuk ki A stilus
modositasa a kijelolés alapjan korét.

— Kattintsunk az OK gombra.
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Meniiparanccsal: Megformazunk egy bekezdést a kivant jellemzdkkel.

Kivalasztjuk a Formatum/Stilus parancsot. A kdvetkezd parbeszédpa-
nel jelenik meg:

Stusoky© .. Bekezddsminta el i

{1 Cimsor 8 - e
11 Cimsor 9 —J : s
{1 Dokumentumtérkép
1 El6fej

1 EIGlab

a Jegyzethivatkozas

1 Jegyzetszbveg

a Labjegyzet-hivatkozAs
1 Lébjegyzetszoveq

1 Normal

{l Normél behtizés | ABRA
a Oldalszém
Q Sor széma

{1 SzGvegblokk Lelras e
Nomél SepRERE
Lista i
IHasznélt stusok .:I .

" Bebiminta A=l TR -

! Szervezb.... | 0 stilus... Modosités... | Ibrés

T MNP S T ALAL  r ——— et a s e e -

_ . Alkalmaz Mégse

— A pérbeszédablakban az Uj stilus gombra kattintunk. A megjelend
panelben a Név dobozaba beirjuk a kivant nevet. A név maximum
253 karakter lehet, nem tartalmazhat ,,\’ , ,, 3>’ és { } jelet.

— A Stilustipus dobozban vilaszthatjuk ki, hogy bekezdésstilust
vagy karakterstilust szeretnénk létrehozni.

— A Bekeriil a sablonba kapcsol6val csatolhatjuk a létrehozott sti-
lust a dokumentum alapjat képez6 sablonhoz. Ha nem jeloljiik ki,
akkor az 1j stilus csak az éppen aktudlis dokumentumban érvé-
nyes.

— Kattintsunk az OK gombra.

— Végill a Bezaras gombot valasszuk.
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e Stilus torlése:
— A Formatum menl Stilus parancsat vélasszuk ki.

— A megjelend parbeszédablakban a Stilusok dobozdban kattintsunk
annak a stilusnak a nevére, amelyet ki szeretnénk torolni.

— A Torlés gombra kattintunk, és végill az Alkalmaz gombra.

Kérdések

. Mi a sablonf4jl?

Hogyan hozhatunk Iétre sablonfajlt?

Mit neveziink stilusnak a szovegszerkesztében?

Hogyan és hanyféle stilust lehet 1étrehozni?

il ol

Hogyan tudjuk médositani €s torolni a stilusokat?
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Szakaszformdzds =

A szakasz a dokumentumnak olyan része, amelyben a dokumentum (6bbi
részéhez képest eltéroen 4allithatjuk be a kovetkezoket:

* amargé és a papir méretét, illetve a lap tijolésat,

* afej- €s labléc szOvegét,

* a hasabok szamat,

* az oldalszdmozas helyét, formajat, a kezdo értékeét,
* aldbjegyzet helyét,

° asorszdmozast.

Feladat: frjuk be a kovetkezd szoveget, azutan térdeljiik két hasébbal

A tengerparti szélloddk folotti utcaban négyszintes bevasarl6-
kézpont. Kaphat6 itt minden, a nélkiil6zhetetlen palackozott ivoviztél
a képeslapon at az dsszes elképzelhetd taristabovliig. Nagy a foga-
lom, de legtobben csak nézelédnek. A vendég boségesen talal bankot,
éttermeket és izleteket, az drak olcs6bbak, mint a szallodaban, csak
¢pp rezervatum az egész, a helyiek életérol — ha megmaradunk a parti
tidiilésavban — fogalmunk se lesz.

A szigetek népszeriiségét azzal magyarazzak a prospektusok,
hogy itt nincs politikai fesziiltség, nincsenek faji villongasok, mint a
nyugati félteke szamos j6 nevii lidlil6helyén. Az ismertetok hangsi-
lyozz4k, hogy itt tizenkét hénapig tart a szezon.

A szigetek véltozatossdga szinte kimerithetetlen. Ha csak Gran
Canariat vesszUk: a sziget belseje, a hegyvidékek, szurdokok, de még
a kevésbé felkapott tengerparti részek mintha a vildg mas tajairdl is-
mert természeti szépségek és képzoédmények bemutatdtermei volna-
nak.
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Tordelés:

A tordelni kivant szoveget Ki REICH Ll e oy
kell jeldlni, vagy szakaszba kell fog- i

=¥ - _”l__..‘.-. - —,

- .a -u . L] 7Besz{rrés :
lalni, hogy elkiiloniiljon a dokumen- ¢ [OlalEEEs) : C Hasabtorés

tum tobbi részétol. A kurzort allit-

: e e Uj szakasz .
suk a szoveg clejére. A Beszaras s i . -
i e ol " Ujoldalra (" Péros oldalra
menil Toréspont parancsiat valasz- - i :
' [T 'Folyamatosan (" Pératlan oldalra

szuk ki. Megjelenik a Toéréspont
besziirasa parbeszédablak.

0K  Mégse

o Az Uj szakasz segitségével kivalasztjuk, hogy az 1j szakasz hol kezdéd-
jon. Most vélasszuk ki a Folyamatosant és kattintsunk az OK-ra.

A szoveg elején megjelenik két pontsor, a szakaszelvélaszté jel. llyen
szakaszelvalaszté jelet kell elhelyezni a szoveg végén is, tehdt most
alljunk a szOveg utolsé szava utdn, és az elobbieket ismét hajtsuk végre.

Ahhoz, hogy a szakaszba foglalt szoveget tordeljtk, alljunk a szakasz
belsejébe a kurzorral.

e A hasdbokba tordeléshez haszniljuk a Formatum menii Hasdbok pa-

rancsat:

Hasdabok

[‘Tlpus r _ : i d: i

=] | == |z |s= | == 4
= =5 ;| §88 ] E= = .- Mégse

’ Egy  Kett6 Harom  Bal  ghb ’
Has&bok széma: = _'l—f‘é\’_ﬁlgz_:ﬁz_z':r_'avclrnaij_'

‘Hasébok szélessége és térkbze—— o eMinba e
( : Melyiki  Szélesség:’  Térkoz: = Ll — BYH R
i Jhss , l3,l cm ﬁ I :d ‘ cerat i

o e :” | = i

: l— ﬁ.z‘of‘m Waaamveles

Pt art St retv

Hatokor IAktualis szakasz J l_ Ug hacgs ke,zdece
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e A parbeszédpanelben a Tipus illetve a Hasdbok szama segitségével
bedllitjuk a hasdbszdmot, pl.: 2.

e A hasdbok szélességét és a térkozét is beallithatjuk.

e A Valasztovonalat bejeldlve vilasztovonalat helyezhetiink el a hasabok
kozott. Ez csak nyomtatdsban, illetve a F4jl menti Nyomtatdsi kép pa-
rancsa kiadasa utdn latszik. A tobb hasibos térdelés az Oldalkép nézet
bekapcsoldsdval lathaté.

o A Hatokor segitségével hatarozhatjuk meg, hogy a bedllitds mire vonat-
kozzon.

A hasébok szélességét és a hasdbok kozti térkozt egérrel is médosithat-
juk a vonalzén. Ha mdr kialakitottuk a tordelést, akkor a vonalzén hasabje-
leket lathatunk. Ezek valamelyikére allva az egérrel az egér kettds nyil alaku
lesz, amit lenyomva tartva jobbra vagy balra mozgatva a kivant méretfire
allithatjuk a hasab szélességét.

Ha vaéltoztatni szeretnénk a hasdbok szdmadt, akkor a kurzort vigytik a
modositandé szakaszba. Az j hasdbszamot megadhatjuk a Formatum/Ha-
sabok parbeszédpanelben, vagy az eszkoztar megfeleld ikonjara kattintva:

Ha a haséb kezdetét akarjuk meghatarozni, akkor 4lljunk a kurzorral a
kivant szoveg elé, és valasszuk a Besziras/Toréspont parancs Hasabtorés
jelol6 korét.

Ha il nagyok a hasdbban a sz6k6zok (sorkizart szoveg esetén), akkor
alkalmazzuk a kordbban tanult elvélasztést.

Kérdések
|. Mi aszakasz?

2. Mi a hasdbba t6rdelés menete?
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_ Specilissolgatiatisok
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A szovegdoboz a szovegrészeknek a megszokott irasmaodtol eltérd elhelye-
zesére ad lehetdséget. A szovegdoboz 6nallé dokumentumoldalként viselke-
dik: a bele foglalt szoveget vagy abrat tetszdleges helyre tudjuk pozicional-
ni, méretezni, elkiiloniteni.

Csak az Oldalkép nézetben lathatok a szovegdobozok a helytikon, ha a
Normal nézet van kivalasztva, akkor nem lathatok.

Ures szovegdoboz létrehozasa

o Kivdlasztjuk a Besziras menii Szovegdoboz parancsit. Ha Normadl
nézetben dolgozunk, akkor a Word automatikusan atvalt Oldalkép né-
ZEtD.

o A kurzor plusz jellé alakul. A dokumentumban oda visszilk, ahol a sz6-
vegdoboz bal felsd sarkat akarjuk elhelyezni. Az egér bal gombjat le-
nyomjuk, és lenyomva tartva mozgatjuk az egeret a kivant irdnyba, ek-
kor a szOvegmezon megjelenik a szovegdoboz korvonala.

o Ha a méret megfeleld, elenged;jiik az egeret.

o [Ezutan a szovegdobozban megjelenik a kurzor is. A doboz vonaldt meg-
sziintethetjik, méretét és helyzetét is médosithatjuk.

Az iires szovegdobozba tetszOleges dbra, szoveg stb. illeszthetd. A szo-
veget vagy begépeljiik, vagy mashonnan masolhatjuk, mozgathatjuk.
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Kész szoveg szovegdobozba foglalasa

Azokat a szovegeket, dbrdkat stb., amelyeket keretbe akarunk foglalni, ki
kell jelolni, és ezutdn kell kivélasztani a Besziras/Szovegdoboz parancsot.

Ennek hatdsdara megjelenik a szovegdoboz a szoveg vagy dbra korill
tovéabbi valtoztatdsokra készen. Tehat a szovegdoboz sarkaiban és oldalfele-
z6 pontjaiban lathatd négyzetek segitségével tudjuk a keret méretét valtoz-
tatni. (Ha nem teljes bekezdés volt kijelolve, akkor a szovegrészt onéll6 be-
kezdésként foglalja szovegdobozba a program.)

A szdvegdobozzal val6é milveletvégzéshez a szovegdobozt ki kell jeldl-
ni (a kurzort a szovegdoboz vonaldra hiizzuk, és ha az kereszt alakd lesz,
nyomjuk meg az egér gombjat).

Szovegdoboz szerkesztése
e Meéretezés és pozicionalas egérrel

A szbvegdoboz kivalasztdsa utdn barmelyik kis négyzetre vihetjiik a kurzort,
ha mindkét végén nyifl alakiva valt. Az egér gombjat lenyomjuk, és le-
nyomva tartva mozgatjuk a kivant irdnyba. Ennek kovetkeztében médosul a
szbvegdoboz mérete.

A szbvegdoboz mindig azon az oldalon taldlhat6, ahol a szoveg, dbra
stb. eredetileg volt. A keretek helyzetét azonban egérrel megvaltoztathatjuk.

A szovegdobozt ki kell jelolni, akkor tudjuk mozgatni, ha a kurzor ke-
reszt alaki. Az egér gombjdt lenyomjuk, lenyomva tartjuk, és az egeret a
kfvant irdnyba elhizzuk. Amikor elengedjiik az egér gombjét, az (j helyen
lathat6 a szovegdoboz és az oldal dtrendezve.

o Szerkesztés a parbeszédpanel segitségével

Pontosabb bedllitdsokat végezhetiink a szovegdobozzal kapcsolatban, ha a
Formatum menii Szovegdoboz parancsat hasznaljuk:
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— A Szinek, vonalak ful segitségével bedllithaté a vonalak szine és a ki-
toltd szin.

Szovegdoboz loimazasa;::

- | Szinek, vona!ak |I Méret | Pozldd I Szoveg | *b [ Szovogdobozl
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— A Méret fiilon az eredeti aranyokat megérizve méretezhetjiik a szoveg-
dobozt. A Méretarany szdmldléiban megadhatjuk %-os értékekkel a
szovegdoboz méretét. Ha mindkét mezébe ugyanazt a % értéket irjuk,
akkor aranyosan véltozik a magassag €s a szélesség €rtéke is.

Szoveqdoboz formazasa
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A Pozicié fiil kivélasztasaval a szovegdoboz dokumentumban val6 clhe-
lyezkedését tudjuk bedllitani. A Vizszintesen mez&ben a szévegdoboznak
az oldal, a marg6 vagy a hasdb bal sz€létdl valé tavolsagat adhatjuk meg.
A Fiiggolegesen mezoben pedig a szovegdoboznak az oldal fels6 szélétol,
a fels0 margotdl vagy a bekezdéstol valo tavolsaga allithato be. A bekez-
dés és a szovegdoboz ,,egymdshoz tartozasit” horgony mutatja, és segitsé-
gével a szovegdobozt athelyezhetjilkk egy masik bekezdéshez. Ha azt
akarjuk, hogy a szdvegdoboz a bekezdéssel egyiitt mozogjon, akkor be
kell jelolniink az Objektum athelyezése a szoveggel kapcsol6t. Ha azt is
szeretnénk, hogy a szovegdoboz mindig egy oldalon jelenjen meg azzal a
bekezdéssel, amelyhez tartozik, akkor a Horgony zarolasa kapcsolot kell
kivélasztani.

Szovaodoboz loimazasa

Safrzk, vonalek | H&rot l Paih || m\w | 2t smvaqdobo..]
2 ﬂ'-ﬁwu' areidelon “"."i' '. il ‘?'*.“r 3 '-‘-fj‘-‘i'."—_-”-.].-‘--.-__'.- -;.~.-,?.—_; it
: _lmmman -l9 cm E Hommni 'Husoma =

"._' Ebgoilegeon ID ?Gcm E Honnﬂm ]Buwzdmlul :] !
~ Qbfo).tmaétmwméleasmvoooﬁ HEt S AT UL
5 l_' nwwur zérdﬁm #

gl T Rl gt
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A Szoveg fiil segitségével viltoztathatd a szoveg korbefuttatdsdnak sti-
lusa és oldala.

S=ovondoboz faimizasa

Szin=k, vonal::kl "'\élt.‘. l PU‘EJES E@ﬂ_}l \tp | %-tqduba.'
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Nogyaotes . Srorcs  Kevesotd Ny - Fentds hank :
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— A Szovegdoboz fiilon a szovegdobozon beliili margék dllithat6k be (a
szovegdoboz 6néll6 dokumentumként viselkedik, mint azt mar korabban
emlitettiik). A Konvertdlas keretté kapcsol6ra kattintva a szovegdoboz a
Word régebbi véltozataiban haszndlt keretté alakul 4. Néhany bedllitas
ilyenkor elveszhet, de erre a képernydn megjelend tizenet is figyelmeztet.

e Szovegdoboz torlése
A Szerkesztés/Kivag parancs, vagy a Del hatdasiara nemcsak a szovegdoboz,

hanem a benne taldlhat6 szdveg is elvész.

Feladat: Készitsd el szovegdoboz segitségével a kovetkez6 megrendelot!

4o bt b
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Al e ren e o .“ 1
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» Név: Telefon:

> Beosztas: Fax:

> Cég: E-mail:

» Cim: [ranyit6szdm:
> Orszég:

» Darab:

Kérdések

1. Melyik nézetben tudunk szévegdobozt létrehozni?

2. Hogyan tudunk iires szovegdobozt 1étrehozni, és mik a tulajdonsigai?

3. Hogyan tudunk sz6veget, abrat szovegdobozba foglalni?

4. Melyik parancs segitségével lehet a szovegdoboz helyzetét, méretét

pontosan bedllitani?
5. Hogyan lehet a szévegdobozt tordlni?
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Képek, rajzok RS R e

L O iU e S A e D e 2

A Word 97 nagyon sok (pl. bmp, cgm, jpg, tif, gif, wmf, wpg stb.) képfor-
matumot képes felismerni, ezeket a képeket a szovegbe beilleszteni €s to-

vabbszerkeszteni.

Kép beillesztése a Besziiras/Kép paranccsal lehetséges. E parancs se-
gitségével valaszthatunk képet a kovetkezok koziil:

Eloon..

"G Eégbol.,

@ e
4_[ WordArt

@ Dlagram

A fajlméret csokkentése csatolassal

A képet célszeriibb a dokumentumhoz csatolni, nem pedig besziimi, mert ez4l-
tal csokkenthetjilk az dlloményunk méretét. Ebben az esetben a Kép besziirasa
péarbeszédpanelben (a Besziiras/Kép/Fajlbol parancs hatisira jelenik meg) a
Csatolas fajlhoz négyzetet kell kijelolni, majd a Mentés a dokuval négyzet
jelolését meg kell sziintetni. Ilyenkor a kép nem szerkeszthetd, de a dokumen-
tum dtméretezésekor és nyomtatdsakor megjelenik az oldalon. A képek méretét,
helyzetét hasonléan lehet véltoztatni, mint a szovegdobozét.

Kép besznasa

el [C2 Gpart | ] _J al@l%l .x:|l-~|hjl_ _‘
ClPoodar . s s e o s e e THRAL ‘;l"
("] Clpest az Office CD-n I RS bR AC it eonniEba s -
: : i __ éaso
i PR s : ??l_»'gazoiés_ :
R

- I wivadsia
ESEvia A

| Péilkorosés ozon krkérumok alapfént

LEan] ._I Sa.overagy Ialemas | - _:I
Féipus: andenlép 7 _J Eb(bﬂ\\‘a s Idhﬁrrrikor _ | _J [Olatb toresés I

Ijnil talalhatd.

Csatolni nemcsak képet lehet, hanem barmilyen mas objektumot is.
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Csatolt vagy beagyazott objektum készitése mar 1étez6 fajlbol:

* Kattintsunk a dokumentumban arra a pontra, ahové el szeretnénk he-
lyezni a csatolt objektumot vagy a bedgyazott objektumot.

* Vilasszuk ki a Besziras menii Objektum parancsit, majd a Fajlbol
késziti lapot.

* A F4jlnév mezobe ijuk be annak a fajlnak a nevét, amelybdl csatolt
vagy bedgyazott objektumot szeretnénk késziteni, vagy kattintsunk a
Tall6zas gombra, ahol kivalaszthatjuk a fajlt egy listarél.

* Csatolt objektum készitésekor jeloljiik be a Csatolas négyzetet. Ha nem
jeloljiik be a Csatolds négyzetet, akkor bedgyazott objektum keletkezik.

* Ha meg szeretnénk akaddlyozni, hogy a csatolt vagy bedgyazott objek-
tum szdvegek és mas objektumok elé és moge helyezhetd rajzobjektum-
ként jelenjen meg, t6roljiik a Szovegen kiviilre négyzet jeldlését.

* A csatolt vagy bedgyazott objektum ikonként valé megjelen{tésére, ha
példaul masok képernydn kivanjak megtekinteni a dokumentumot, jeldl-
jiik be az Ikonként latszik négyzetet.

Ha egy mar 1étez6 Microsoft Excel munkafiizetbdl készitiink beagyazott
objektumot, a dokumentumba a teljes munkafilzet lesz beszirva. A doku-
mentum egyszerre csak egyetlen munkalapot jelenit meg. Egy masik mun-
kalap megjelenitéséhez kattintsunk dupldn a Microsoft Excel objektumra,
majd egy masik munkalapra.

Feladat: Szlrjuk be a dokumentumba a kovetkez6 képet! (ClipArt/Jelek)

Mérleg

Kérdések

l. Hogyan lehet képet beszirni a dokumentumba?
2. Hogyan tudjuk a dokumentum méretét csokkenteni?
3. Hogyan lehet objektumot csatolni a dokumentumunkhoz?
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Killonleges hatasu szoveget a Rajz eszkoztir WordArt beszirasa gombja-
nak hasznalatdval illeszthetiink a dokumentumba. Készithetiink arnyékolt,
boltiv alakd, elforgatott vagy nyujtott szdveget, vagy olyat, amelyet egy
meghatdrozott alakzathoz szeretnénk igazitani. Mivel a kiillonleges hatésid
szoveg rajzobjektumnak szamit, a hatdsok médositasahoz, példdul a szoveg
képpel valé kitoltéséhez, hasznalhatjuk a Rajz eszkoztarat.

Fontos, hogy a kiilonleges szoveghatdsokat a program nem szovegként,
hanem rajzobjektumként kezeli, ezért azokat a Vazlat nézetben nem lathat-
juk, és a kozonséges szoveggel ellentétben nem végezhetiink rajta helyes-
irds-ellendrzést sem.

Kiilonleges szoveghatas létrehozasa:

* A Rajz eszkoztdron kattintsunk a WordArt beszirasa gombra.
e Vilasszuk ki a kivant hatdst, majd kattintsunk az OK gombra.

* A WordArt szoveg szerkesztése parbeszédpanelen irjuk be és
formazzuk meg a szoveget, majd kattintsunk az OK gombra.

* A szbveghatdsok médositdsdhoz vagy kiegészités€hez hasznaljuk a
WordArt vagy a Rajz eszkoztérat.

Kiilonleges hatasu szoveg tartalmanak modositasa:

e Kattintsunk dupldn a médositani kivant szovegre.

e Szerkessziik a szoveget, végezziik el rajta a kivant médositdsokat,
majd kattintsunk az OK gombra.

Példa:
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Egyenletszerkeszts . .

A Word egyik kiegeszitdé programja az egyenletszerkeszté (Equation Edi-
tor), amelyet itt most nem részleteziink, csak néhany fontosabb megjegyzést
emlitiink meg. E program segitségével a dokumentum tetszéleges helyére
beszirhatunk barmilyen bonyolult képletet, matematikai formulét.
A képlet irasahoz nincs sziikség specialis nyelv megtanulasara, minden ele-
met meniibdl vagy mintakbol lehet kivalasztani, illetve a jel méretét é€s stilu-
sat modositani. Az egyenletszerkesztét — a tobbi programhoz hasonléan —
haszndlata el&tt telepfteni kell.

=% V#E=D

Az egyenletszerkeszto inditasa:

e Kattintsunk a Besziras/Objektum parancsra, ott pedig valasszuk
a Létrehoz egy qjat fiilet.

* Az Objektumtipus listabdl vélasszuk a Microsoft Egyenlet 3.0
elemet. Jeloljiik be vagy toroljiik a Szovegen Kiviilre négyzetet.

e Kattintsunk az OK gombra.

Kérdések
I. Hogyan lehet killénleges hatdsi szoveget késziteni?
2. Hogyan lehet a szoveget médositani a WordArttal?

3. Mire j6 az egyenletszerkesztd program? Hogyan lehet elinditani?
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RIS

~ Adokumentum formazasa

A dokumentum egy vagy tobb szakaszbdl €pill fel. A dokumentum form4za-
sdval megadjuk a szoveg elrendezését €s esztétikai kiilalakjat, a lap méretét,
a margok beallitasait, a fejléc (élofej) és labléc (€161ab) elhelyezkedését.

[ EHI T AT O P RIS ) S AT R TR R A R O R N P T T R R R R R e e L R T A U T Y R E R T A H L ST IR R
dalbeallitas iz Srianererieans an il sl e
¥ ITHy SUBTvavwbeihallede ot B A Ly e e e e el e L eln): oratl s e

e e e m it A i 11

Formazas meniivel

A F4ajl menil Oldalbeallitas parancsdval tudjuk bedllitani a marg6k hely-
zetét, a papir méretét és t4joldsat, illetve a papiradagoldst és az elrendezést.
A parancs hatasara a kovetkezd parbeszédablak jelenik meg:

Dldalbeallllas

P LT T

lMa;gok Paplrmeret I Papiradagolas I Elrendezes | hsiant
Fenti: 25m 2=| g v Tk
Lenti: 2,5cm il : L =
Bal: . 2cmr il il -
Jobb: 2 cm i’ 7‘,_ iz e

K6tésbeni: 0,4 cm ﬂ g —

Tavolsag a lap Qelétcl" et i L
| Elsfefi - [1,25cm j] litliom e =
i Elﬁléb: T 1}25 o i‘ | Hatokor: |Aktudlis szakasz bl P R

l— Margok t_ukrozese ;
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Margobeallitas

Vilasszuk ki a Margok kapcsol6t.

Megadhatjuk, hogy mekkora legyen a felsd, also, bal, illetve jobb margéd
tdvolsdga a lap szélétol. A kétoldalas nyomtatdshoz sziikséges elrendezést
tiikoroldalas dokumentumnak nevezziik, a margék pedig tiikbrmargok,
mivel a két kiils6é és két belsé margd mérete azonos. Ennek eléréséhez a
Margok tiikrozése négyzetét kell bejeldini. Bekapcesolds utdn a bal mar-
g6bdl Belso, a jobb margobol Kiilsé marg6 lesz.

A Kotésbeni segitségével megadhatjuk, hogy mekkora hely maradjon a
kotés miatt takart résznek. Egyoldalas dokumentum esetén a bal margé-
hoz, tiikoroldalasnal a belsé margdhoz adodik.

A Hatokor segitségével hatdrozhatjuk meg, hogy a bedllitds Teljes do-
kumentumra, Kijelolt szovegre vagy az Aktualis ponttol kezd6d6 do-
kumentumrészre vonatkozzon.

Az Alapérték nyomégombbal allithaté be, hogy a bedllitott margdkat a
Normdl sablonfdjl atvegye.

Meéret és tajolas

Most a pérbeszédpanelben a Papirméret kapcsol6jdt vdlasztjuk ki. Az itt
elvégzett bedllitdsok hatarozzak meg a dokumentum form4jat.

Dldalbeallitas !

Margok  Papirméret | Rapiradagolés I Eh@dezé; I

Papirméret: Mt e
A4 | LI i £
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A papir szélességét a Szélesség, a papir magassdigit a Magassag mezo
segitségével allithatjuk be, illetve a Papirméret dobozabdl valaszthatjuk ki
a kivant papirméretet.

Az Irdsirany kapcsol6ival be tudjuk allitani, hogy a papiron a szdveg
All6 vagy Fekvé legyen:

All6
Fekvo

Ha a dokumentumnak csak egy részében akarjuk megvaltoztatni az ol-
dalbeallitas paramétereit, a kdvetkezok alapjan tudjuk megtenni:

A szbvegrészt szakaszba foglaljuk a Besziiras menii Toréspont pa-
rancsdval. Az Uj szakasz parbeszédpanelen az Uj oldalra kapcsol6
segitségével bedllithatjuk, hogy a szakasz 0j oldalon kezdédjon.

Ezutdn a kurzort a szakaszon belllre helyezziik.

Kivélasztjuk a Fajl/Oldalbeallitas parancsot, ezen beliil a Papir-
méret fiilet.

Bedllitjuk a tajolast.

A Hatdékorben kivélasztjuk, hogy cz a forma a kijel6lt szakaszra
vonatkozzon.

Az OK gombra kattintunk.

Papiradagolas

A harmadik kapcsol6 segitségével a papiradagoldst vélaszthatjuk ki. Itt
meghatdrozhatjuk, hogy a nyomtat6 az adott széveghez honnan adagolja a
papirt (ha a nyomtaté erre alkalmas). Ez hdl6ézati nyomtaték esetén igen
fontos, mert itt az ¢ls6 oldal a nyomtatni kivané adatait kell, hogy tartalmaz-
za. A tovabbi bedllitasi lehetdségek a telepitett nyomtatotol fiiggenek.
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Formazas a F4jl menii Nyomtatasi kép parancsaval

Az eszkoztar @ ikonjéra kattintva, vagy a parancs kivalasztisanak hatdséra
megjelenik egy vagy tobb oldal a dokumentumbol, bedllitastol fliggben.
Természetesen megjelenik a kurzort tartalmazé oldal is. A széveg nem ol-
vashatd, de az elrendezés valtoztathatd, tehat a nyomtatds varhaté eredmé-
nyét lathatjuk.

A Nyomtatasi képen a kovetkez6 sajatos ikonsor jelenik meg:

EENE]:

Az ikonok jelentése balrél jobbra:

100% = [Og fE’ - Bezaras k?l

—_ =

* Nyomtatas

* Nagyité
* Egyoldal
* Tobb oldal

* Nagyités

* Vonalz6é megjelenitése
* Zsugoritas

* Teljes képernyd

* Bezaras

* Kornyezetfiiggd sugbd

Ha két vagy tobb oldalt szeretnénk megjeleniteni, akkor kattintsunk a
Tobb oldal gombra. Az egér hiizdséaval jeloljiik ki az oldalak szdmat és el-
helyezkedését.

Az Egy oldal gombra kattintva a dokumentumbdl ismét egy oldal lesz
lathaté. Ha a dokumentum egy részét nagyitva szeretnénk latni, akkor he-
lyezzilk az egérkurzort arra a helyre, amelyet nagyitani akarunk, és nyomjuk
meg az egér gombjit. Az eredeti mérethez agy juthatunk vissza, ha djbdl
kattintunk egyet az egérrel.

Nagyitani, kicsinyiteni a Nagyito ikonra, illetve nyildra kattintva is tu-
dunk. A vonalzét el tudjuk rejteni, illetve meg tudjuk jeleniteni a Vonalzé
megjelenitése ikonnal.
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A Nyomtatasi kép eszkoztar kivételével az Osszes képernydelemet el
tudjuk rejteni, ha a Teljes képernyé ikonra kattintunk az egérrel. Ha ismét
rakattintunk, akkor az elrejtett elemeket visszahozhatjuk a képernyore.

A Beziras gombra kattintva visszajutunk a dokumentumunkhoz.

A nyomtatésrol a késdbbiekben lesz szo.

Margok beallitasa

A bal vagy a jobb margé 4thelyezéséhez hizzuk a margéhatart az egérrel a
vizszintes vonalzon. Az also vagy a fels6 margo athelyezéséhez pedig a fiig-
gOleges vonalzén hizzuk a margdhatart.

Kérdések
1. Melyek az oldalbeallitds lehetdségei?
2. Hogyan tudjuk a nyomtatdsi képet megjeleniteni?

3. Milyen bedllitasi lehet6ségek vannak a nyomtatasi képen?

Eléfej és el6lab készitése t /e i i

Kiilonféle konyvekben, kiadvanyokban a kénnyebb tdjékoz6dés, attekinthe-
toség végett fontos néhany kiegészito informécio hasznalata, pl.: fejezetcim,
a szerzo neve, oldalszam.

A szbvegmez6 feletti azonositd informéciot fejlécnek (€léfej), a lap
aljan, a szovegmez0 alatti informaciét pedig ldblécnek (él614b) nevezziik.
(Tehat a fejléc a felsé margé felett, a labléc az als6 margd alatt helyezkedik
el.)

A Word 97 szovegszerkeszté minden szakasznak mas fej- és lablécet tud
adni. A benniik taldlhat6 informdcié lehet allandd, vagy oldalrél oldalra
véltoz6, pl.: oldalszdm vagy egy cimfokozattal irt szoveg.
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Elofej és él6lab készitése

o A Nézet meniibdl kivilasztjuk az El6fej/El6lab parancsot. A Word 4t-
kapcsol nyomtatott forma nézetre, és megjeleniti az Eléfej és é161ab
eszkoztdrat;

Eldfej és éltlab

- Kész 520veq beszdrésa ~ - ‘,:.‘;.

©|0.& |BIE £ G oo

Az eszkoztar ikonjainak jelentése balrél jobbra:

Kész szoveg beszirisa.

Oldalszédmot sztir be.

A dokumentum oldalainak a szdmat irja be (hény oldalas a doku-
mentum).

Az oldalszam formazasit teszi lehetove.

Az aktudlis datumot sztirja be.

A pontos 1d6t szurja be.

Az Oldalbedllitas parbeszédablakot jeleniti meg.
Dokumentumszoveg mutatdsa/elrejtése.

Elvélasztja az élofejet és élolabat az el0z0 szakasztol.

Az élofej és az ¢él6lab kozott valt.

Az el6z0 ¢élofejre, ill. €l6labra ugrik.

A kovetkez6 oldalra ugrik.

Bezérja a szerkeszto ablakot, visszatér a szovegablakhoz.

A fejléc illetve a labléc kozti atkapcsoldshoz kattintsunk a VAaltas az
élofej és az €é161ab kozott gombra.

A képemyo6n egy nem nyomtathatd szaggatott vonalpar lathatd, ide kell
irnunk a fejléc, illetve a labléc szovegét. llyenkor a dokumentum szoévege
€s grafikéi halvanyak. A megjelenitéséhez vagy elrejtés€éhez a Dokumen-
tumszoveg mutatasa/elrejtése gombra kattintsunk. Az éléfej és az €lolab
szOvegét ugyanugy formazhatjuk, mint barmilyen dokumentumban levo
szbveget.

Ha oldalszdmozast szeretnénk, kattintsunk az Oldalszadm gombra.
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* A Datum besziirasa és az Idopont besziirasa gombra is kattinthatunk,
ezéltal megjelenik a fejlécben vagy lablécben az aktudlis ddtum, illetve
1dOpont. (A rendszerdatum ¢és id6 mindig a kinyomtatas idejét mutatja.)

* A dokumentumhoz val6 visszatéréshez kattintsunk a Bezards gombra,
vagy kettot a dokumentum teriiletére.

Eltéré élofej vagy élolab készitése

* FElsd oldalra:

A Nézet meniib6l kivalasztjuk az Eléfej és €161ab parancsot.

Az eszkoztaron az Oldalbeallitas gombra kattintsunk. Ezen jeloljiik
ki az Elrendezés fiilet.

Az Elofej és é1614b alatt jeloljik ki az Els6 oldal eltérd kapcsolét,
majd kattintsunk az OK gombra.

Hozzuk létre az elsd oldalon megjeleniteni kivant fejlécet vagy lab-
[écet. Ha az els6 oldalon nem akarunk semmit megjeleniteni a fej-
Iécben vagy a lablécben, akkor hagyjuk tiresen a tertiletét.

Kattintsunk a Kovetkez6 megjelenitése és a Valtas az €élofej és az
élolab kozott gombokra, gy a fejléc vagy ldbléc terilletére jutunk.
Ezutan hozzuk 1étre a dokumentum vagy szakasz tobbi részére a fej-
[écet vagy lablécet.

A dokumentumhoz valé visszatéréshez kattintsunk a Bezaras
gombra.

* Paros ¢s paratlan oldalra:

Ez a lehetdség akkor nagyon hasznos, amikor a nyomtatas a papir mindkét
oldaléra torténik és a dokumentum be lesz kotve.

Az Eléfej és é161ab parancs kivalasztisa utdn kattintsunk az Oldal-
beallitas gombra.

Jeloljuk ki az Elrendezés fulet.
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— Az Eléfej és é161ab alatt jeloljik ki a Piros és paratlan eltérd
négyzetet, majd kattintsunk az OK gombra.

— Kattintsunk az E16z6 megjelenitése vagy a Kovetkezé megjeleni-
tése gombra, hogy a paros fejléchez vagy labléchez jussunk, majd
hozzuk létre a péaros oldalakon megjeleniteni kivéant fejlécet vagy
lablécet.

— Kattintsunk a Kovetkez6é megjelenitése gombra, hogy a paratlan
fejléc vagy l4bléc teriiletére jussunk. Ezutian hozzuk létre a paratlan
oldalakra a fejlécet vagy lablécet.

— A dokumentumhoz valé visszatéréshez kattintsunk a Bezaras
gombra.
Normadl nézetben a fejléc, illetve a labléc nem latszik. Megnézni a Né-
zet/Oldalkép, Nézet/Elifej és él61ab vagy a Fajl/Nyomtatési kép parancs-
csal tudjuk.

Elofej és él6lab torlése

 Ha kivélasztottuk az El6fej és él6lab parancsot, jelsljiik ki a torolni ki-
véant fejlécet vagy lablécet, majd nyomjuk meg a Backspace vagy a De-
lete billentyfit.

* Ha a dokumentumban vannak eltér fejlécek vagy lablécek, akkor a Ko-
vetkez6 megjelenitése vagy az E16z6 megjelenitése gombra kattintva ta-
l[aljuk meg azokat.

* A Bezaras gombra kattintva visszatérhetiink a dokumentumhoz.

Az élofej és él6lab poziciojanak beallitisa

* Vizszintes clhelyezés:
— A Nézet meniibél kivélasztjuk az Eléfej és él614b parancsot.

— Keressiik meg az igazitani kivant fejlécet vagy ldblécet. Pl.: egy
balra igazitott élofej létrehozasdhoz gépeljik be a fejléc szovegét.
Nyomjuk le a Tab billentyiit egyszer a kdzépre i1gazitashoz ¢s kétszer
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a jobbra igazitidshoz. A tabulatorpoziciét magunk is bedllithatjuk a
vonalzon.

— Kattintsunk az igaz{t6 gombokra az eszkdztaron.

— Hiuzzuk a behtzasjelz6ket a vonalzon.

* Fiiggdbleges clhelyezés:
— A Nézet menii Elofej és é1614b parancsdra kattintunk.
— Keressiik meg az igazitani kivant fejlécet vagy lablécet.
— Kattintsunk az Oldalbedllitds gombra.

— Jeloljiik ki a Margék fiilet. A Tavolsag a lap sz€&létdl alatt az K16-
fej vagy El61ab mez6ben begépelhetjiik vagy kivalaszthatjuk a t4-
volsdgot, ami az oldalszél és a fejléc teteje, vagy az oldalszél és a
ldbléc alja kozt lesz, majd kattintsunk az OK gombra.

— A dokumentumhoz vald visszatéréshez kattintsunk a Bezaras
gombra.

Feladat: A dokumentum vagy szakasz oldalain a kdvetkez6 legyen a fejléc:

Fejezet 1999. november 23. 1. oldal
(Automatikus rendszerdatumot és oldalszdmozast hasznaljunk!)

Tobbszakaszos dokumentumban minden szakasznak készithetiink killon
fejlécet, lablécet. A kurzornak mindig abban a szakaszban kell lennie,
amelynek a fejlécét, illetve 1ablécét el akarjuk késziteni.

Kérdések

1. Mi a fejléc és mi a labléc?

2. Melyik meniiparanccsal készithetiink fejlécet, illetve 14blécet?
3. Hogyan készithetiink eltér6 fejlécet és lablécet az elsé oldalra?
4

Hogyan készithetiink eltéré fejlécet és lablécet paros, illetve paratlan
oldalakra?
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Lébjegyzet és végjegyzet e

A labjegyzet és végjegyzet valamilyen kifejezéshez, fogalomhoz fiiz magya-
razo, értelmezd szoveget. A fogalom mellé egy jelet tesziink, a magyarazo
szoveg pedig a dokumentum mads részére kerill. A ldbjegyzet ugyanazon az
oldalon jelenik meg, mint a magyarizott szoveg, a végjegyzet pedig a sza-
kasz vagy a dokumentum végén. A Word alapbeallitasként a labjegyzeteket
arab szamolckal (1,2,3...), a végjegyzeteket pedig kis betlis romai szamokkal
(1,i,1ii,...) jeloli. Ezeket megvéltoztathatjuk a Besziras/Labjegyzet parancs
Egyebek gombjara kattintva. A jegyzeteket vizszintes vonal vdlasztja el a
dokumentum szovegétdl.

[étrehozasa:

* Normdl nézetben a kurzort a szévegben helyezziik oda, ahova a hivatko-

zasi jelet szeretnénk tenni.

* A Besziiras meniibdl valasszuk ki a Labjegyzet parancsot. A Beszuras
alatt jeloljik ki a Labjegyzet vagy Végjegyzet kapcsol6t.

Labjegyzet és végjegyzet

Besz(irhs el bl )

(= [ &bjegyzet| Az oldal aljan
(" Végjegyzet A dokumentum végéa

Szamozas
(& Automatikus szémozés 11, 2, 3, ...
C Eovedijeilés: ]

' S;imbéiwn..;;

R e 8 a e b e maiaaa e b e d e

o] - | ek

Két lehetéség koziil vélaszthatunk: Automatikus szamozas, vagy
Egyedi jelolés, ami maximum 10 karakter lehet. A Szimbélum kapcsol6-
val tovabbi jeleket valaszthatunk ki sajét iz€slink szerint.

Az OK Kkattintasa utdn a kurzor helyére vagy a kijelolés elé kerill a hi-
vatkozdsi szdm vagy jel, és megjelenik a labjegyzet ablaka.

Az ablakba frhatjuk a l4dbjegyzet szovegét, amit tetszés szerint formdz-
hatunk.

A Bezaras gombra kattintva az ablaktdblat bezdrhatjuk.

A labjegyzetet Oldalkép nézetben tudjuk megnézni. A labjegyzetet viz-
szintes vonal valasztja el a szovegtol, amelyet akar meg is valtoztathatunk.

[ ]
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A labjegyzet szovege ugyanazon az oldalon taldlhat6, mint a hivatkozasi
jel. Ha az Automatikus szamozas lehetdséget valasztjuk, akkor a labjegy-
zetek sorszdma folyamatosan né. (Torlés €és besziliras esetén a program min-
dig aktualizdlja a szdmozast.)

L4bjegyzet/Egyebek parancs:

Egyebek ‘
Mlnden Lébjggyzpt I Minden y_égjédﬁzat I
ﬂﬁdf'/e_zés;:. A7 «
S;érﬁformétum:;‘-lll, 2.9, ... ) _
-Kezd8y il |1 | i‘l
SzémozéS‘ ; ot .FT Eolyamatosén" sl
‘ - 5zalwszonként Ujra kezdve -
(" Q|dalanként Gjra kezdve :
I7 OK | e mégse | | Kor%m«{urt&&j.-.'l*

Az Elhelyezés panel segitségével megadhatjuk, hogy a ldbjegyzet, illetve a
végjegyzet hol jelenjen meg:

Labjegyzet esetén: Végjegyzet esetén:
— A szbveg alatt — A dokumentum végén
— Az oldal aljan — A szakaszok végén

Bedll{thatjuk, hogy milyen legyen a szimozds formédtuma, hol legyen a
szamozas kezdete stb. A magyar szabvany a magyar nyelvii nyomtatvanyok-
ban és konyvekben vagy arab szamozast, vagy * (csillag) szimbolumot en-
gedélyez. Labjegyzetet konnyen tudunk torélni, ha kijeldljik a hivatkozasi
jelét, és azt a Del vagy Backspace billentyiivel vagy a Szerkesztés/Kivag
paranccsal toroljiik.

Feladat: [rjuk be a COMPUTER sz6t, majd készitsiink hozz4 ldbjegyzetet,
amelyben a szamitogép sz6 szerepel!

Kérdések
I. Mi alabjegyzet, illetve a végjegyzet?
2. Hogy lehet Iétrehozni ldbjegyzetet?
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A nyomtatas el6tt ki kell véalasztani a nyomtato tipusat, ami meghatarozza a
betlitipusok és betiiméretek vélasztékat. A Nyomtatas ablak Tulajdonsa-
gok gombjaval tudjuk a nyomtatd beallitasait megvaltoztatni. A megjelend
parbeszédablak lehetdségei a nyomtato tipusatol fliggnek.

A nyomtatas el6tt célszerli megnézni a Nyomtatasi képet (mint arrél
mar korabban szot ejtettiink), valamint ellendrizni a nyomtatot.

Nyomtatas el6tt a dokumentumot mentsiik el.

-y HP DeskJet 500C Printer

i : F‘olorSmatt"“
~ = Nyomatékimenet
| Laiigessal
| A === = E
Al | |22 | [ = |l Mégse
\utomatike Szines Szines  wkeadmyale [
grafika fénykép : ~ Alapértelmezett
- Nyomtatési mindsé e AHUREHAES] ey
Ny _ d T _ Siigs.
‘ Al l A A | Beallissols

Normal Bernutatd Gyors

oM
— Adathordozé i
INo:méI paplr L]
| B i
— Adathordozd mérete ‘
n E aZa
Levdl  Legal NG, 10 [ﬁ ;'Ecwléfg;

H PHISENRAEE S BG4
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A nyomtatds menete:

A Fajl/Nyomtatas parancsra kattintunk, aminek hatidsara a kovetkezd

parbeszédablak jelenik meg:

* A Nyomtatando dobozban vélaszthatjuk ki, hogy a dokumentumot vagy
valamelyik kiegészitd informdacidjat akarjuk-e kinyomtatni. Ha a doboz

melletti nyilra kattintunk, meglathatjuk a lehet6ségeket.

A Példanyszam segitségével a kinyomtatand6 példanyszamot adhatjuk

meg.

Nyomtalas

r Nyorntaté : . S
| Néy; | G5 HP Desket S00C Printer

| Allapot: Inaktiv
Tipus: HP DeslJet 500C Printer

Megjegyzés:

= | lulajdonsédokl _ 

Hely: LPTL: [~ Nyomtatas Féjib_é 4 bt

~Nyorntatésl tartomnany EETFARNTERRA T ) ;Nyom,atok‘.,
(¢ Minden oldal . Példényszam:-
- C Aktudlis oldal  Kigldft sedveg

frja be az oldalszémokat ésfvagy - el 2 3
-tartomanyokat, példaul: 1;3;5~12 ' : : :

- - 100

>

(" Oldalak: | | ' 'l- JI _' 1 J 1 L'e__vélqge:ité:‘f%

: d;_J‘,

Nyomtatands:  |Dokumentum | Nyomtatés: A tartomény minden oldel

: 'Egye-ebek'..'. I i ] i i | UK

v

1 Mégse

* A Nyomtatasi tartomany dobozban adhatjuk meg, hogy mit szeretnénk

kinyomtatni:

Minden oldal: a teljes dokumentumot.
Aktudlis oldal: a kurzort tartalmazé oldalt.

Oldalak: megadhatjuk a kezd6 oldalt (az oldalakat vesszével elva-

lasztva) €s kotdjellel az utolsé oldalt.

* A Nyomtatds legordiilé meniijébol kivalaszthatjuk, hogy a dokumentum

mely részeit akarjuk kinyomtatni:

A tartomdny minden oldala
Paratlan oldalak
Péaros oldalak
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* Ha egy mésik gépen akarjuk kinyomtatni a dokumentumunkat, akkor a
Nyomtatds fajlba kapcsold segitségével lemezre tudjuk menteni a
nyomtaténak megfelelé formatumot. Késébb ezt az dllomanyt DOS alatt
is ki tudjuk nyomtatni egy masik gépen.

* Ha a bedllitdsokkal kész vagyunk, akkor az OK gombra kattintunk, vagy
ha nem akarunk nyomtatni, akkor a Mégse gombra.

A Nyomtatas pirbeszédablakon taldlhaté Egyebek gomb hatasara
megjelend parbeszédablak (ugyanaz, mint az Eszkozok/Beallitasok parancs
ablaka) specialis beallitasokra ad Iehetdséget.

Kérdések
. Melyek a nyomtatds 1épései?

2. Hogyan lehet bedllitani a példanyszdmot, illetve a nyomtatasi tarto-
manyt?
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% .  Téblazatok = -

Tablazat készitése a Worddel nagyon egyszerli. Tablazattal szamoszlopokat
vagy szovegeket rendezhetiink. Egymés mellé helyezhetiink szovegrészeket,
vagy abra mellé tehetiink szoveget. Téablazatot készithetiink gy, hogy iires
tablazatot hozunk Iétre, és azt kitoltjiik, vagy eloére megirjuk az adatokat tabu-
latorral, vesszével vagy Enterrel clvéalasztva, majd ezt alakitjuk tablazatta.

A Word 97 tablazatkészito lehetésége kiilonbozik a tablazatkezeld prog-
ramoktdl. Itt is végezhetOk bizonyos matematikai, logikai miveletek, de elso-
sorban a széveg formatuma, sorokba és oszlopokba rendezése a Iényeges.

A tablazat felépitése: cella, sor, oszlop, tdblazat. A tdbldzat elemi egy-
sége a cella. Minden cellaba tetszéleges szamu bekezdést irhatunk. A celldk-
ban a bekezdések ugyanigy formazhaték, mint a dokumentum mas részén. A
cellakat racsok vélasztjak el egymastdl, amelyet a Tablazat/Racs paranccsal
lehet ki/bekapcsolni. A rdcsok nyomtatisban nem latszédnak. Ahhoz, hogy
nyomtatisban is legyenek elvélasztévonalak, a Formatum/Szegély és arnyé-
kolas parancsot kell hasznalni, amire késobb visszatériink.

A téblédzat sorait a vizszintesen elhelyezkedo cellak alkotjdk (magassa-
gat a legmagasabb cella adja meg). Meg van engedve, hogy a tdblazat sorai-
ban kiilonb6z6 szamu celldk legyenek. Emiatt az oszlopokat balrél szamitva
azonos sorszamu cellak alkotjak.

Harom lehetoség tabldzat létrehozasara

e Tébldzatot készithetiink az eszkoztaron taldlhat6 ikon segitségével: _
Rékattintva megjelenik egy tablazat, amelyben az egérrel kijel6liink annyi sort
és oszlopot, amennyit létre szeretnénk hozni. A tablazat alatt lathat6, hogy
hény sor és oszlop van kijel6lve. Az egér gombjat elengedve létrejon a tabl4a-
zat ott, ahol a kurzor 4llt. A tdbldzat mindig ij bekezdést hoz létre.

Feladat: Hozzunk Iétre 6 sorbdl és 4 oszlopbdl 4116 tablazatot az ikonnal!

Az oszlopokat a Word a margék kozott egyenletesen osztja el. Ha nem
fér el egy oldalon, akkor tobb oldalra tordeli.



88 Szovegszerkesztés — Word 97

e A Tablazat menil Tablazat beszirasa parancsédval is készithettink tdb-
lazatot. A parancsra kattintva pdrbeszédablak jelenik meg, amelyben
megadhatjuk a sorok és oszlopok szamat, illetve az oszlopszelesscget

0j tablazat : S 7 | X
Oszlopok széma: | 4 | 5—_' : OK -
Spr_oksééma: 2 '_;—_] ‘ Méagse
bsglopszélesség: _ Auto : _%_’  . AutoFormazas...

Téblézatformaturn: (nincs)

Az oszlopok szélessége alapesetben automatikus (tehdt a margdék kozott
cgyenletesen elosztva jelennck meg a dokumentumban), de 0 és 55,87 cm
kozott tetszélegesen méretezhetok. Az Autoforméazas gombbal mar elké-
szitett formatumot valaszthatunk a tablazatunk szdmara. (Nem kotelezé a
hasznalata, mi magunk is elkészithetjiik a tdbldzat formatumat sajat izl€siink
szerint. Err6l majd a késobbiekben lesz sz6.)
e Tablazatot létrehozhatunk a kévetkezd ikonnal is: ‘9 |

(Ugyanaz, mint a TdAblazat/Tdblazat rajzolasa parancs )

Ha kivadlasztjuk ezt az ikont, akkor megjelenik a Tabldzatok és szegé
lyek eszkoztara:

T ablazatok és szegélyek

| 72 | vl 0 5]7 Al
RO IR 1%5-’!% ll
24 Tiis

A pérbeszédablakban a ceruzds ikonra kattintva az egérkurzor is hasonl6
alala lesz, amivel tetszbleges tablazatot rajzolhatunk. Ha egy vonal felesle-
ges, azt a radir alakd gombra kattintva tor6lhetjtik ki. (Az ablak tobbi eleme
a tablazat formazasahoz hasznalatos, késobb visszatériink ra.)

Feladat: Hozzuk létre a kovetkezo tablazatot!

Név Telefonszam
Kriszti 452-321
Pali 873-564
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Szbveg alakitasa tabldzatta 0 ¢

A tdblazatba foglaland6 adatokat, szdveget ki kell jel6lni. Ehhez a Tabla-
zat/Szovegbol tablazat parancsat kell hasznélni. Ha a bekezdéseken beliil a
program talal pontosvesszét és tabulatort is, akkor parbeszédpanelben meg-
kérdezi, hogy melyiket vegye figyelembe:

Szovegbol tablazat
Oszlopok szama: 4 = oK '
gorokezdma; 15 : :ﬂ Mégse
Oszlopszélesség; 1 |Auto =1 AutoFormézés... |
Téblézatformatum: (nincs)
Cellahatarold : "‘:,‘__"‘"""'"'“. Tl o
(" Bekezdésjel : (" Pontosvesszd |
(¢ Tabul&torjel T gy més:.,r Eeribhit

Példa: A kovetkez6 szoveget alakitsuk tablazatta, majd mentsiik is el a le-
meziinkre. (Hasznaljuk a masolasi lehetoségeket!)

cellal 2525 8 0;5
cella2 5:85 7 66;7
cella3 213 8,9

(Tabulétorokat tartalmaz, a sorok végén az Entert.)

1. Alakitsuk tédblazatta a Bekezdések alapjan:

cellal 25:5 3 6;5

cella2 5;85 7 66;7

cella3 273 8,9
2. Tabulatorok legyenek a cellahatdrol6k (szeparatorok):

cellal 25:5 3 6;5

cella2 5:85 7 66,7

cella3 A b 8;9
3. Pontosvesszok legyenek a szeparétorok:

cellal 25 5 | 6 ]

cella2 5 85 7 66 7

cella3 27 3 8 9
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A tablazatot ki kell jelolni, majd a Tablazat
meniibol az ilyenkor él6 Tdblazat atalaki-
tasa szoveggé parancsot kell vélasztani. A
parancsra kattintva parbeszédpanelben meg-
kérdezi a program, hogy milyen szeparatorok
alapjan alakitson szoveggé:

Feladat: Az elobbi tadblazatot alakitsd szo-

Tablazatbol szoveg i K

|- €. Bekezdésjel
@ [Tabulatorjel!

(" Pontosvesszd

| Mas: I-_

]

| fCeIIahatérolé—'—‘-I—'—'-'-f;-,_j__f._'._.;;’_’_. |

Tablazat sz6vegge alakitasa =

oK | 'Mégse
veggé, majd alakitsd vissza tablazatta!
Kijelolesekiiiiinai e dain s oo nil sre e s aata i istie

Cellak kijelolése: a kurzort a cella elejére vissziik, a cella elején a kurzor
jobbra mutat6 nyflla alakul, és egyet kattintunk. Ha t6bb cellat szeretnénk
kijelolni, akkor az egeret lenyomva tartva hiizzuk végig a celldkon.

Sorok kijelolése: a tablazaton kivill a sor elejére vissziik az egérmuta-
t6t, ahol szintén jobbra mutaté nyil alakd, és egyet kattintunk az egér
gombjan. A Tablazat/Sor kijelolése parancs azt a sort jeloli ki, amelyben

éppen a kurzor 4all.
Oszlopok kijel6lése:

* atablazat els6 sora folé vissziik a kurzort, ahol lefelé mutaté tomor
nyfl alakd lesz, majd ha megnyomjuk az egér bal gombjat, az egész

oszlopot kijeldli; vagy

* a Tablazat/Oszlop Kkijelolése parancs kijeloli azt az oszlopot,

amelyben a kurzor 4ll.

Teljes tablazat kijelolése a Tablazat menii TAblazat kijelolése pa-

ranccsal lehetséges.

Feladat: Az el6bbiekben létrehozott tablazatok valamelyikén gyakorold a

kiilonb6z6 kijeloléseket!
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Oszlopszélesséq és sormagasség bedilftésa |

Oszlopszélesség beallitasa egérrel

Ha az egeret a hatérol6 oszlopra visszilk, akkor jobbra, balra mutaté nyil
alaki lesz. Az egérgombot lenyomva tartva ezt mozgatjuk, és az oszlop
sz€lessége is valtozik.

Masik lehetdség az, ha a kurzor a tablazaton beliil 4ll, akkor a vizszintes
vonalzén a tdblazat oszlopjelet jobbra vagy balra mozgatva (az egérrel rajta
dllva és a gombot lenyomva tartva) valtoztathatjuk az oszlopok méretét.

Amikor egy oszlop szélességét megvéltoztatjuk, akkor az oszloptdl
jobbra es6 oszlopok is atrendezddnek credeti szélességiikkel ardnyosan ugy,
hogy a tdbladzat teljes szélessége ne valtozzon.

Az aktualis oszlop és minden jobb oldali oszlop egyenlové tételéhez
tartsuk lenyomva a Ctrl billentylit hiizas kézben.

Az aktudlis oszlop és egy jobb oldali oszlop médositasahoz tartsuk le-
nyomva a Shift gombot hizds kdzben.

Az aktudlis oszlop tobbi oszlop megvéltoztatdsa nélkilli médositdshoz
tartsuk lenyomva a Ctrl + Shift billentylikombinaciét huzéas kozben.

Oszlopszélesség beallitidsa meniibol

Az oszlopok szélességét a Tablazat menii Cellamagassag és -szélesség paran-
csa segitségével dllithatjuk be egyenként és pontosan. (Fontos a kijelolés!)

Feladat: Allitsuk be az eldzdekben készitett tablazat 2. oszlopanak széles-
ségét 3 cm-re!

A pérbeszédablakban megjelenik a kijeldlt oszlop sorszama. Ha a tobbi
oszlop szélességét is meg szeretnénk véltoztatni, akkor az El6z6 oszlop
vagy a Kovetkez6 oszlop gombra kattintva tehetjiik meg.

Az ablakban lathat6, hogy az Oszlopok kozotti tavolsag is beallithaté.
Ez a tdvolsag azt jelenti, hogy az oszlophatdrolé vonalat mekkora tdvolsag-
ban kozelitheti meg a celldkba it szdveg.
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Cellamagassaqg és -szélesseg

Sor - Ostlop

[T 2

- Oszlopok kézti tavolsag: Jozsom =

" 1-4, oszlop szélessége:

El626 oszlop ’  Kvetkezd oszlop I

 Ahogy fér |

oK Mégse

Ha a tablazatnak csak egy vagy néhany celldjét jeldljiik ki, és igy hajtjuk
végre az eldbbi méretezést, akkor csak a kijeldlt cellak szélessége valtozik.
gy lehetséges az, hogy a tablazat soraiban eltérd szélességli cellak legyenek.

Sormagassag beallitasa

A Tablazat menl Cellamagassag és -szélesség parancsit hasznaljuk a so-
rok magasséagéanak és a tablazat vizszintes helyzetének bedllitdsdhoz is.

A sormagassdg arra a sorra vonatkozik, amely ki van jelolve, illetve
amelyben a kurzor all. (Egy soron beliil a celldk nem lehetnek kiilonb6z6
magassdgiak.)

A Tablazat/Cellamagassag és -szélesség parancs hatdsara megjelend
parbeszédablakban, a kovetkezo Iehetdségek koziil valaszthatunk:

Cellomagassag és -szélesseg

20r | Oszlop l R
- 1-3, sor magassaga: : pbP i £
]t [ 2|

- 7

- Behtizas balrdl: Joem o
I Oldaltorés soron beldl is lebet :

Igazités e ‘
€ Balra @ Kozépre (" Jobbra

pain S L EI5R0 Sor - Kbyetkezd sor

OK | Mégse -
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A(z) 1-3. sor magassiaga mez0:

o Automatikus: a sor olyan magas lesz, hogy a sorba beirt leghosszabb
szoveg teljes egészében lathato.

e Legalabb: a sor magassédga legalabb akkora, mint amekkora értéket be-

frunk az Erték mez8be, de ha hosszabb szoveget irunk a sorba, annak
megfeleléen noveli azt.

o Pontosan: az Erték mezében megadjuk azt a pontos sormagassagot,
amekkorat haszndlni kivdnunk. A sor magassdga sem ennél kisebb, sem
ennél nagyobb nem lesz. Ha ennél hosszabb szoveget frunk a celléba,
akkor a tartalma rejtett lesz. A szoveget természetesen teljesen lathat6va
tehetjlik, ha a sor magassdgat megndéveljlk.

A parbeszédablakban a tdbl4zat vizszintes helyzetét is bedllithatjuk.
(Fontos a kijelolés!) A kijeldlt sorok, illetve tdbldzat helyét az Igazitas cso-
portban vélaszthatjuk ki (Balra, Kozépre, Jobbra). A celldkon beliili iga-
zitas ugyanugy elvégezhetd, mint a bekezdések esetén.

Feladat: Vdlasszuk ki a tdbldzat masodik sordt, és viltoztassuk a magassa-
gét legaldbb 15 pontosra!

Ha Oldalkép nézetben dolgozunk, akkor a fliggéleges vonalzén az
egérrel is konnyen vdéltoztathatjuk a sorok méretét, hasonléan az oszlopok
méretezés€hez.

Sorés oszlop besziirdsa;:||F 0 s i

Sor beszurasa

Ha a tdblazat utolso sora utan még egy ujabb sort szeretnénk, legegyszertibb,
ha a Tab billentyiit megnyomjuk a tablazat utolso cellajaban allva. A tabla-
zaton belillre is szirhatunk 4j sorokat:

* A kurzorral abba a sorba 4llunk, amely folé Gjabb sort vagy sorokat aka-
runk beszurni.

* A Tablazat/Sorok beszirdsa parancsira kattintunk, aminek hatdsara
megjclenik az 4j iires sor.
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Ha egyszerre tobb sort szeretnénk beszirni, akkor jeloljink ki annyi
sort, ahdny djabbat szeretnénk. Természetesen mindig a kijelolt sorok folé
torténik a beszuras.

Ha csak egy cellt akarunk beszirni, akkor a cellat ki kell jeldlni, amely
mellé akarunk egy djabbat. Ilyenkor a Tdablazat meniibol a Celldk besziira-
sa parancsot kell vilasztanunk.

Ha a tdblazatban egy vagy tobb sort szeretnénk torélni, akkor szintén ki
kell jelolni a sort vagy sorokat, és a Tablazat/Sorok torlése parancsat kell
vélasztani. |

Oszlop beszirasa

Azt az oszlopot kell kijel6lni, amely elé még egy oszlopot akarunk besziirni.
Ha a téblé4zat utolsé sora utdn szeretnénk aj oszlopot, akkor a sorvég jelek
oszlopat kell kijelolni (ezt az oszlopot lathatéva tehetjiik, ha az Eszko-
zok/Egyebek/Megjelenités, Nem nyomtathaté jelek csoportjaban a Min-
den négyzetét bejeldljiik, vagy az eszkoztdron taldlhat6 ikonra kattintunk).
A kijelolés utdn a Tablazat/Oszlopok beszirasa parancsra kattintunk, és
megjelenik a kivant helyen az j oszlop.

Ha egyszerre t6bb oszlopot szeretnénk beszirni, akkor annyit kell kije-
|6Ini, ahdny Gjabbat akarunk. A program ebben az esetben is a kijelolt osz-
lopok elé sztrja be az 1) oszlopokat.

Az oszlopok torlése hasonld, mint a soroké.

Feladat: az el6bbi tablazat elsé sora utan szirjunk be egy ijabb sort, a ma-
sodik oszlop utan egy Gjabb oszlopot!

A vonalazashoz, illetve drnyékoldshoz is ki kell jelolni azokat a celldkat,
sorokat vagy oszlopokat, amelyeket vonalazni, arnyékolni szeretnénk.
A kijelolés utdn a Formatum/Szegély és mintdzat parancsot hasznaljuk.
A parbeszédablakban a Stilus csoportban az egérrel ramutatva kivélaszt-
hatjuk, hogy melyik vonaltipust, a Vonalvastagsag dobozban pedig azt,
hogy milyen vastagsdgu vonalat szeretnénk hizni.
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A Tipus keretben a kovetkezdk valaszthatok ki:
Nincs
Korl
Récs
Mind
Egyéni

Szintén a Formatum ment Szegély és mintdzat parancsidval drnyékol-
hatjuk a kivalasztott celldkat. A parbeszédablakon a Mintazat fiilre kell

kattintanunk.

Feladat: Hozzuk létre az aldbbi tablazatot!

5623 50

1969 10. 07 Debrecen,
Kossuth u.5.
1976.07.08. | Budapest, 21560,00
Arany J. u. 15.
Kati 1970.05.13. | Debrecen, 12563,50

Piac u.20.

Tablazatok és szegélyek eszkoztar

A Kiils6é szegély ikonnal azt a szegélyezési lehetdséget valaszthatjuk ki,
amelyikre éppen szitkség van. A szegélyezéshez mindig ki kell jel6Ini azo-
kat a celldkat, amelyeket formdzni szeretnénk.

A Szegélyszin ikonnal valaszthatjuk ki a szegély szinét. Az Automati-
kus gombra kattintva a szeg€ly szine a kit6ltés szinével egyezik meg.

A Kitolto szin ikont kivalasztva a celldk kitoltd szine jelenik meg, ter-
meészetesen a listabol valaszthatunk barmilyen nekiink tetszo szint.

T &blazatok es szegélyek

QQ‘ 7 7105|vJ
m- & @-\DIE{]}FHI@% il

'Auiz
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Automatikus formazas

e Ha a kurzor a tdblazaton belill 4ll, a formédzashoz haszndlhatjuk a Tabla-
zat menl Automatikus formazas parancsot is:

ablazat auloma j aZasea ? XI
Formé&tum; Minta

nincs al
: = _ Jan. Febr. Mérc. Ossz.

Egyszerd 2 :

Egyszer( 3 a1 e Kelet 7 7 5 19
|Klasszikus 1 Eszak 6 4 74 17
|Klasszikus 2 il Dél 8 7 9 24

Klasszikus 3 il Ossz. 21 18 21 60

Klasszikus 4 :

Tarka 1

|Tarka 2 Ll

Formatumok alkalmazésa

[V szegélyekre -+ ]V Bet(tipusra [V Legjobban _“les_,éfiedﬁ =
v Mint4zatokra [V Szinekre SR
Kdlonleges formétum . ——————
[V cimsorokra [~ Utolsé sorra :
[V Els6 oszlopra [ Utolsé oszlopra. -
OK | i Mégse

e A Formatum listdbdl kivalaszthatjuk azt a tervet, amelyet alkalmazni
szeretnénk.

e A formatumok torléséhez valasszuk ki a Nincs opciét.

e Az Alkalmazis és a Specialis formatumok alatt jeloljik ki a tablazat-
hoz alkalmazni kivant opci6k melletti négyzeteket, majd nyomjuk meg
az OK gombot.

Példa: a tdblazatban egyesitsik a sziirkével jelolt cellakat!

cellal 255 3 6;5
cella2 585 7 66;7
cella3 273 3 : 222X 8;9
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Az egyesiteni kivant celldkat ki kell jeldlni (vizszintesen és fliggblegesen
is lehet cellakat egyesiteni), majd a Tablazat menil Cellak egyesitése pa-
rancsra kell kattintani, aminek hatasara a kovetkez6képpen alakul a tablazat:

cellal 25:5 5 5
cella2 85 T | 66;7
cella3 07:3 iSRS IS s s 8.9

Az Osszevont celldkat szét lehet bontani, ha a cellat kijeloljik. Bontsuk
szét az elébb egyesitett cellakat. Tehat a cellat jeloljiik ki, majd kattintsunk a
Tablazat/Cellak felosztasa parancsra, ckkor a program megkérdezi az
oszlopok és a sorok szdmat. Hatdsa:

cellal 295 3 6:5
cella2 585 7 66;7
cella3 273 8:9

Rendezés tabléazatban

A tablazat oszlopaiban taldlhat6 adatok alapjan a tablazat rendezhetd.
A kurzorral a tdbldzaton belill kell 4llni, és ezutdn adhatjuk ki a Tablazat
menii Rendezés parancsdt, ami egyben ki is jeloli az egész tdblazatot.

Hendezés
RENDEZZE |~ ot S Y
o stumn: [<rn & Emelkeds -
B 10sz|op w» | FEormatum: |s. A >, EM
EEm roveg <] & Bl
Mgid eIk R T ST e 1 il :
5 l : I (' Emelkedd
: w |  Formatum: |Sz8ve - L 2
- - S = cstidens
'QAzy_tén - : .
: [ :_' Forfné&kur;! @ Emeleds
oy - (" Esbldkend:
Alistaban - | S
~.Clyanrovatfej - f* Nincs rovatfej
1] 5 OKVI_ Mégse l Egyebek...
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A piérbeszédablakban a Mez6 sorszam mezoben megadhat6, hogy me-
lyik oszlop szerint torténjen a rendezés.

Feladat: A tablazatban rendezziink a nevek szerint abécérendbe!

V¢ [Sciatids | |Lakein | Befizerés
' 1969.10.07. Debrecen, 5623,50
‘| Kossuth u.5.
Laci 1976.07.08. | Budapest, 21560,00
Arany J. u. 15.
Kati 1970.05.13. | Debrecen, 12563,50‘
Piac u.20.

Lépései:

* A kurzorral a tabldzat belsejébe allunk.

A bedllftdsok:

* A Tablazat/Sorba rendezés parancsra kattintunk.
* A Rendezze dobozban kivélasztjuk: oszlopl.

* A Formatum dobozaban: szoveg, emelkedd.

* Bejeldljuk, hogy a listdban Van rovatfej, eziltal az els6 sort (a tablazat
fejlécét) figyelmen kivill hagyja a rendezés sordn. Ha a Nincs rovatfej
van kijelolve, akkor a program az elsé sort is beveszi a rendezésbe.

(A tablazat szegélyei is atrendezddnek, ezért a rendezést célszerii még a

formézés elott megtenni.)

Feladat: A Befizetés alapjan rendezziink csokkend sorrendbe!
A bedllitisok:

* A Téblazat/Sorba rendezés parancsra kattintunk.

* A Rendezze dobozban kivdlasztjuk: oszlop4.

* A Formatum dobozaban: szam, csokkend.

* Bejeloljik, hogy Van rovatfej.
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A tablazat egy oszlopaban szerepl6 adatokat konnyen dssze lehet adni, ha az
adatokat tartalmazd oszlop alatti celldba allunk, majd rakattintunk az Tabla-
zat menii Képlet parancsidra. A Word elemzi a tablazatot, és javaslatot tesz
a megfelelo képletre a kifejezés mezdben. Pl.: a kurzor az oszlop aljan van,
akkor a javaslat: =SUM(above). Ezutian nyomjuk meg az OK gombot.

Példa: Adjuk 6ssze a tablazat els6 harom cellajaban szereplé szamokat

64
5800
31

5895

A Tablazat/Képlet parancs Fiiggvény besziirasa dobozibdl vilaszi-
hatjuk ki a tobbi felhaszndlhat6 fiiggvényt. A fontosabbak: count (elemek
szama), average (atlag), max (kivalasztja az elemek koziil a legnagyobbat),
min (kivélasztja az elemek koziil a legkisebbet).

A képletben 1év6 zardjelbe a tablazatcelldkra valé hivatkozéasokat is ir-
hatunk. Példaul az A1 és B4 celldkban 1évé szdmok Osszegét az
=SUM(al;b4) képlet irja le. A Szamformatum mezoben adjuk meg a szadm-
formdtumot. Ha példdul szdzalékos tizedes tort formadban kivanjuk a szdmo-
kat megjeleniteni, valasszuk a 0,00% elemet. A Word a szaAmitds eredmé-
nyét a kijelolt celldba mezdéként szirja be. Ha megvaltoztattuk a cellakat,
amelyekre hivatkozunk, és frissiteni szeretnénk a szdmitds eredményét, ak-
kcor jeldljiik ki a mez6t, majd nyomjuk meg az I9 billentylit. Természetesen
bonyolultabb szamitdsok elvégzésére nem a Wordot szoktuk haszndlni, ha-
nem valamilyen specidlis programot (pl.: tablazatkezelot).

Kérdések

l. Mi a cella, milyen tulajdonsédgokkal rendelkezik?

2. Milyen mddszerekkel tudunk iires tdblazatot l1étrehozni?

3. Hogyan alakitunk szdveget tdbldzattd, és tdbldzatot szoveggé?

4. Milyen mdédszerekkel lehet celldt, sort, stb. teljes tablazatot kijel6lni?

5. Hogyan lehet oszlopszélességet és sormagassagot véltoztatni?

6. Melyik paranccsal tudjuk a tdbldzat racsait nyomtatdsban megjeleniteni?
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A Word segitségével egyszeriien tudunk korleveleket keésziteni. Korlevél
minden olyan nyomtatvany, ahol egy torzsdokumentum tartalmat egy adat-
f4jl (adatforrds) adataival egésziti ki a program, és egyedi dokumentumokat
kapunk.

Ilyen korlevél példaul egy cég értesitése ugyanazon szoveggel, de mas-
mas embereknek cimezve, vagy valamilyen szdmla, fizetési felszolitas, stb.
Tehat a korlevél készitéséhez kétféle dllomany sziikséges: az egyik az alap-
szoveg (torzsdokumentum), a mdsik pedig az adatfajl (adatforras),
amelybdl az alapszoveg kitoltéséhez sziikséges adatokat nyerjilk.

Az adatféjlban az 6sszetartozd adatokat rekordnak nevezzik. A rekord
mezOkbol 4ll. A mezdk azonositasara a mezonevek szolgalnak. A mezdénév-
nek betlivel kell kezdddnie, maximum 32 karakterbol allhat, és nem tartal-
mazhat sz6kozt.

Az adatforrast nem feltétleniil kell a Wordben késziteni, 4t lehet venni a
mar kész dllomanyokat mdis programokbdl, pl. dBase, Excel stb.

Korlevélkészités = s

Harom lépésre van sziikség: az adatforrds elkészitésére vagy megnyitdsara, a
hozza kapcsolddé torzsdokumentum megirasara, €s a levelek kinyomtatisa-
ra. A nyomtatds eldtt azonban még ellenorizhetjiik a levelek formajat a kép-
ernyon is.

Adatforras létrehozasa

* Vilasszuk ki az Eszkozok/Korlevél parancsot. Megjelenik a kovetkezd
parbeszédablak:
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Korlevelsegl to

A korlevel osszeall‘tashoz ezeket hasznalhat]a Elso"kent valas“sﬂi;ul_—;tr”ehozéﬁsw 1 '
gombot S :

Létrehozés q

2 Adatforras

Adatole @iz

+ By
ol S

Egyesités/ . "l

i 1 ._
i_;':_:j_‘.".f.?'."

Adatok egyesitése a dokumentummal <l

* A péarbeszédpanelen a Létrehozas kapcsoléra kattintva kivédlaszthatjuk a

kovetkezoket:
Formalevelek...
Levélcimkék...
Boritékok...
Katalogus...

Vilasszuk ki pl. a Formalevelek meniipontot. Ekkor két lehet6ség koziil

lehet valasztani:
- Aktiv ablak: az a dokumentum, ahol a munkat kezdtiik.

Uj torzsdokumentum: a program Gj dokumentumablakot nyit a

korlevél torzsdokumentuma szamara.

Béarmelyiket is valasztjuk, a Word 97 a dokumentumot kiegésziti egy (]
eszkozsdvval, amely kizar6lag a korlevél készitésekor jelenik meg. (Ké-

s6bb még visszatériink ennek hasznélatara.)
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* Ezek utdn az Adatok kapcsoléra kattintva a kovetkezdk koziil valaszt-
hatunk:

Adatforrés létrehozsa...
Adatforrds megnyitésa..

Cimjegyz€k haszndlata...
Tablafej beallitasa...

e Valasszuk pl.: az Adatforras létrehozasa parancsot. A Tablafej mezd-
nevei mezdben kivélaszthatjuk vagy tordlhetjiik a kivant adatmezdket. Uj
mez0 hozzaadasahoz irjunk be egy (j mezonevet a Mezonév mezobe,
majd kattintsunk a Mezonév felvétele gombra.

Adatforras létrehozasa

A kérlevél adatforrdsa adatsorokbdl &ll. Az elsG sort tablafejnek nevezzk, A
| tablafej minden oszlopa mezonewel kezdbdik,

- Az alébbi lista néhény szokasos mez6nevet tartalmaz. A l:ablafej lqalak[taséhoz
felvehet Ojakat vagy tordlhet belSlik. =

Mezbnév: A A téblafej mezﬁnevel:
I Megszolitas i
Vezetéknév e
= =, i Uténév R
Mazdndv felvétele »» |Beosztas Atrak.
JgA sy - |Véllalat gl
= = ’ ) Véros : -—
MezOnév torlése cimt _'..I :
M5 QUBKyi: SHERIIAEEE i 10, @ruiniiikE dE 'Mégse' o |

* Ha minden sziikséges mezot elkészitettiink, kattintsunk az OK gombra,
majd mentsiik el az adatforrast a kivant néven.

* Ezutin megjelenik egy (zenet, ezen vilasszuk az Adatforras szerkesz-
tése gombot.
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* Az adatiirlap parbeszédablakon toltsiik ki a megfeleldé mezdket, majd
nyomjuk meg az Enter billenty(it. A mezdbe ne irjunk szokozoket. Ha 1j
rekordot akarunk kezdeni, kattintsunk az Uj rekord gombra. Az adatfor-
ras mentéséhez vilasszuk ki a Forras gombot, majd a Mentés ikont. Az
Adatbazis eszkodztaron visszatérhetiink a torzsdokumentumra, ha rakat-
tintunk a Korlevél torzsdokumentuma gombra.

' _ iy R D N A NS S S oM i 2 o 70 X
Vezetélnév: || _:_I ‘ v = OK
Uténév: 1F | .'ilflj rekord:
Véros: ; I
Torle
Clm1: _ores
Megye: 2 : Visszaaliitas
Irén;ﬁtos? am 5 Keresés...
e o5 o {iiEOrTas S
]

Relord: 14| ¢ 1 & E e

Az adatforras (j ikonjai:

IEEA Y

Torzsdokumentum készitése
A toérzsdokumentum (j ikonjai:

Oy
11{9

Word mez0 besarasa »

W okt R

| Adatnezs bosziriss -

A torzsdokumentum tartalma harom részbdl allhat: az allandé szévegbdl, az
adatforras mezdire vald hivatkozasbdl és Osszetettebb korlevelek esetén a
mezoutasitasokbol. (Ezek koziil ebben a kényvben az elsé kettovel foglal-
kozunk, illetve néhany egyszeriibb lekérdezési feltétellel.)
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Az &llandé6 szoveget a korlevélbe a mar tanult médon kell beirni (ugyan-
agy formazzuk a szdveget). Ha a valtozé adatok helyéhez ériink, akkor az
adatbéazisbol be kell szirnunk a megfelelé mezdnevet az Adatmezé beszi-
rdsa kapcsol6 segitségével. Adatmezot beszurhatunk kiilén bekezdésbe, de
akar egy mondat belsejébe is. A program tehat a mez6t oda helyezi, ahol a
kurzor éppen &ll. Az adatmezé a kovetkezOképpen jelenik meg: pl.:
«VAaros».

Ha kész vagyunk a torzsdokumentum elkészitésével, akkor azt egyesit-
hetjiik az adatforrassal. Célszerti el6szor a képernyOre egyesiteni, ahol elle-
norizhetjik a levelek formajat és tartalmat, és csak ezek utan nyomtatni.
Kattintsunk a kovetkez6 ikonra:

-»EI

Az egyesités az Eszkozok/Korlevél pamnccsa] ¢és a Korlevél segito ikon-
nal 1s végrehajthato. (Mindkett6 ugyanazt a parbeszédablakot jeleniti meg.)

Az egyesitett dokumentumot nem szilkséges elmenteni. Az adatforrast
¢s a torzsdokumentumot azonban mindig célszerll, mert akkor késébb is
barmikor megnyithatjuk és dolgozhatunk vele (pl. kiegészithetjilk Gjabb
adatokkal, djra kinyomtathatjuk stb.).

Az ellenOrzést megtehetjilk a Hibaellendérzés ikonnal. A gombra kat-
tintva megjelenik egy parbeszédablak:

Hibak ellenoizése és jelentése

(" Szimullja az egyesttést, és a hlbakat Uj dokumentumban jelent.
(¥ Egyesités kdzben minden bekavetkezett hibdnal megéll, és jelenti azt.]
C Megaﬂas nélkadl vegrehajtja az egyesitest. A hlbékat L’lj dokumenl:umban ]elenti

oK -f"j'} Megse | ;

Lekérdezési feltételek:

E parancs segitségével egyszerl feltételeket adhatunk meg arra, hogy mely re-
kordokat szeretnénk kinyomtatni. Ekkor természetesen csak azok a rekordok
kertilnek kinyomtatdsra, amelyek az adott feltételeknek eleget tesznek.

A Mezo6ben ki kell valasztani azt a mezonevet, amelyikhez feltételt sze-
retnénk beéllitani. A Reldci6 listdbdl a logikai reldcidk koziil vdlaszthatunk,
a Viszonyitasi alap keretbe pedig be kell fmi azt a szdmot vagy szoveget,
amelyikkel a mezd tartalmét 6ssze szeretnénk hasonlitani. Persze tobb me-
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zOre i1s megadhatunk feltételeket. Ekkor eldonthetjiik azt is, hogy a beirt
feltételnek a tobbi feltétellel egylitt kell-e teljestilnie (Es), vagy flggetleniil a
tobbitol (Vagy). Az osszes feltételt torélhetjik a Torli mind gombbal.

A fent lefrtakat nézzik meg egy konkrét feladat alapj4n.

Feladat: Kildjink meghivét tobb embernek.

«VAros»
«clm»
«irszdm»

Tisztelt «veznév» «kernév»!

Eldzetes tajékoztatasunk szerint meghivom «ddtum»
az iroddmban tartand6 megbeszélésiinkre.

Debrecen, 1999. november 1.

Ugyintézd: «igyintézéy

Az adatforras mezoénevei leolvashatok a példardl (a zarojelek kozotti
szavak). Az adatiirlapot toltsiik ki négy vagy ot ligyfél adataival. Az ligyfe-
lek kozott legyenek kiilonboz6 véarosban lakédk is. Ha elmentettiik, akkor
készitsiik el a torzsdokumentumot a kordbban lefrtak alapjan. Egyesitsiik a
képernydre az adatforrast és a torzsdokumentumot. Az eredményen lathat6 a
négy vagy ot levél (mindegyik egy-egy 4j oldalra kertl).

A kovetkezOkben probaljuk ki azt, hogy csak a debreceni ligyfeleknek
kiildiink levelet. Ekkor a Korlevél parbeszédablakban kivalasztjuk a Lekér-
dezési feltételek kapcsol6t. A Mezében kivélasztjuk a Varos mezonevet, a
Relacio listabol az egyenld relaciot, a Viszonyitasi alap sdavba beirjuk: Deb-
recen. Ezek utan kattintsunk az OK gombra, majd az Egyesités gombra.
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A kovetkez6 feltételben azok kapjanak értesitést, akik vagy debreceni lako-
sok, vagy akiknek az el6z0 havi befizetése kevesebb, mint 5000 Ft. Ekkor a
Lekérdezési feltételekben az el6zock mellett (,,Varos egyenld Debrecen”), a
Vagy miiveletet valasztva a Mezdben valasszuk ki az E16z6 mez6nevet, a Rela-
cid listdbdl a kisebb reldciot, a Viszonyitasi alap sdvba pedig irjuk be: 5000.

Boriték nyomtatdsa

Sokszor sziikségiink lehet arra is, hogy boritékra nyomtassunk. Ezt megte-
hetjiik a kovetkezOképpen:

* Vilasszuk ki az Eszkozok meni Boriték és cimke parancsit, majd a
Boritékok fiilet.

Irjuk be a cim részleteit, majd végezzik el a kivant bedllitdsokat.

A cimzés formazasdhoz jeloljik ki a cfimzés teljes szovegét, kattintsunk
rd az egér jobb gombjaval, majd a helyi meniibdl vélasszuk a Betiitipus
parancsot.

A borfték méretét, a papiradagolds médjat és egyéb tulajdonsdgokat a
Beallitasok gombra kattintva hatdrozhatunk meg.

Helyezziik a boritékot a nyomtatéba gy, ahogy az Irdny mez6ben lat-
hat6, majd kattintsunk a Nyomtatas gombra.

Ha a boritékot kiilonall6 szakaszként szeretnénk egy dokumentum ele-
jéhez fiizni, kattintsunk az E dokumentumba gombra. Ha a dokumentum-
ban mar meglévo, kiilon szakaszt alkotd boritékot szeretnénk modositani
vagy kicserélni, kattintsunk a Mas dokumentumba gombra. A boritékot a
dokumentummal egyiitt nyomtathatjuk ki. Létrehozhatunk egy alapértelme-
z€s szerinti feladéi cimet is, amely valamennyi kinyomtatott boritékon sze-
repelni fog, és ahhoz emblémat vagy grafikus képet is kapcsolhatunk.

Boritékok nyomtatdsa cimlista egyeztetésével

* Ha dj dokumentumot szeretnénk kezdeni, kattintsunk az Uj dokumen-
tum gombra.

* Vilasszuk az Eszk6zok mentl Korlevél parancsat.
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Kattintsunk a Létrehozds gombra, a Boritékok parancsra, majd az Ak-
tiv ablak gombra. Az aktiv dokumentum lesz a térzsdokumentum.

Kattintsunk az Adatok gombra.

Ha 4j név- és cimlistdt szeretnénk létrehozni, valasszuk az Adatforras
lIétrehozdasa parancsot, majd készitsiik el az adatrekordokat.

Ha egy adatbazisban vagy egyéb listaban meglévd név- és cimlistat sze-
retnénk haszndlni a dokumentumban, vélasszuk az Adatforras megnyi-
tdsa parancsot.

Ha egy elektronikus cimjegyzék cimeit szeretnénk haszndlni, valasszuk
a Cimjegyz€k hasznélata parancsot.

Miutan kijeloltik az adatforrast, és a Word iizenetet killdott, kattintsunk
a Torzsdokumentum felépitése gombra.

A Boritékbeallitasok panellapon viélasszuk ki a kivant borit€kméretet,
és allitsuk be a cim formatumadt és elhelyezését a boritékon.

Gy6zbdjiink meg arrdl, hogy a Nyomtatasi beallitdsok pancllapon a
kivélasztott boritékadagoldasi bedllitasok megfelelnek-e a nyomtaténknak,
majd kattintsunk az OK gombra.

A Boritékeim parbeszédpanelben szirjuk be a cfmadatok egyesitésme-
z0it a kovetkezOképpen: Az egyesitésmezOk kozottl irdsjelet vagy szokozt
a mez6t jelzd karaktereken (« ») kiviilre irjuk. Uj sor kezdéséhez nyomjuk
meg az Enter billentylit.

Ha formézni szeretnénk a cimadatokat a torzsdokumentumban, példéul
minden nevet félkovér betiikkel szeretnénk irni, jeloljiik ki a formazando
adatot tartalmaz6 egyesitésmez6t, majd a Formazas eszkoztar gombjaira
kattintva végezziik el a formdz4st, vagy vilasszuk a Formatum menii Betii-
tipus vagy Bekezdés parancsat, és adjuk meg a kivant bedllitasokat.

Ha formdzni szeretnénk a cimadatokat a Cimke létrehozasa pédrbeszéd-
panelben, kattintsunk az egyesitésmezore, majd adjuk meg a kivant bedl-
litasokat.

A Korlevélsegité parbeszédpanelben kattintsunk a Létrehozas gomb
melletti Szerkesztés gombra, majd kattintsunk a boriték torzsdokumen-
tumra. A valaszcimet erdsitsiik meg, vagy ha a boritékokon elére nyom-
tatott valaszcim van, toroljuk azt. Ha a Korlevélsegité parbeszédpanelt
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djra meg szeretnénk jelenfteni, kattintsunk a Koérlevélsegit6  gombra a
Korlevél eszkoztaron.

* A Korlevélsegito parbeszédpanelben kattintsunk az Egyesités gombra.

A Cél mezo listajabol valasszuk a Nyomtato elemet.

Amennyiben a boritékokat csak a kivalasztott cimzetteknek szeretnénk
elkiildeni, kattintsunk a Lekérdezési feltételek gombra, majd adjunk meg
feltételeket az adatrekordok kivalogatdséhoz.

Kattintsunk az Egyesités gombra.

Kérdések

1. Mit neveziink korlevélnek?

2. Milyen allomanyokbdl éptll fel a kérlevél?

3. Milyen lépései vannak a korlevél kész{tésének?

4. Hogy tudunk feltételek alapjén korlevelet kiildeni?

n

Hogyan lehet boritékra nyomtatni?

o

Hogyan lehet boritékra nyomtatni cimlista egyeztetésével?
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_ Tartalomjegyzék készitése

Tartalomjegyzéket igen egyszerlien készithetiink a beépitett cimstilusok
(Cimsor 1 ...Cimsor 9) segitségével. Ha megadtuk a stilusokat, a formatum
kivalasztasa utan felépithetd a tartalomjegyzék. Amikor tartalomjegyzéket
allitunk ossze, akkor a Word megkeresi az adott stilusi bekezdéseket, cim-
szint szerint rendezi ezeket, beirja az oldalszamot, és megjeleniti a tarta-
lomjegyzéket a dokumentumban.

Az elkészitett tartalomjegyzék segitségével a dokumentumban gyorsan
mozoghatunk. Kattintsunk a tartalomjegyz€k egyik oldalszdmara, és a Word
a dokumentum megfelel6 cimsorara ugrik.

Létrehozasa:

* Formazzuk meg a cimeket a kivant szintek szerint. (A fécim Cimsorl,
alcim Cimsor2, ennek alcime Cimsor3 stb.)

e Kattintsunk a dokumentumban arra a helyre, ahol a tartalomjegyzéket el
szeretnénk helyezni.

e Vilasszuk ki a Besziras menii Targymutaté és tartalomjegyzék pa-
rancsdt, majd ezen a Tartalomjegyzék fiilet.

Talgymulalo és ltartalomjegyzék ;. ;

Targymutatd Lg;talom]egyzek]] Abra1egyzék|

EormatumOKs (s ceesi [ MNba— Ll A , e
5L (LEIT e - PR —— = =
Klasszikus ‘ bt Mégse
MegkDlonboztetd 1 ICIMSOR2... oo 3 [
Diszes i L,
Kt FIIBEE B ot S |z | Egyebek...
- |Formaélis ; :
Egyszeri By Modositas.. .
; -
l— gdalszémok magjelenr‘tese 3 'Saintek:' CRBRE _I3 | E“
I_ v Jobbra Igaa‘tott oldalszémok - Kitoltd karakter: - I ....... »vl_ ,
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* A Formatumok mezdben valasztjuk ki a tartalomjegyzék formajat. A
Szintek melletti mezében bedllithatjuk, hogy a tartalomjegyzék milyen
szintli cimeket tartalmazzon.

e Ha a parbeszédpanelben mindent bedllftottunk sajat kivansdgunknak
megfelelden, akkor kattintsunk az OK gombra. Ekkor megjelenik a tarta-
lomjegyz€k a kivant helyen.

Kérdések
1. Minek a segitségével lehet a tartalomjegyzéket elkésziteni?

2. Melyik paranccsal készithetjlik el a tartalomjegyzéket?
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. AWordésazinternet

A szovegszerkesztot webszerkesztoként is hasznalhatjuk. Természetesen az
itt felsoroltakon kiviil szélesebb lehetdségeket kinal, de azt az Internet tan-
targy keretében részletesebben targyaljak.

Weblap ké“SZ:I'tés_é_:' :ﬁ— AkTETe FEnLES:

Uj weblapot a varazslé vagy sablon segitségével Ichet 1étrehozni. Ures do-
kumentumbdl készithetiink weblapot a Fajl menti Uj dokumentum paran-
csat valasztva. Ebbe a dokumentumba beirhatjuk a szoveget, elhelyezhetjiik
a grafikus elemeket. Az elmentéshez hasznaljuk a Fajl/Mentés masként
parancsot, ahol a Fjltipus mezében a HTML dokumentum formatumot
kell valasztanunk.

A varazslo segitségével a kovetkezoképpen készithetiink weblapot: valasz-
szuk a FAjl menti Uj dokumentum parancsat, azon pedig a Weblapok fii-
let. Itt a megjelend mezoben a Weblap Varazslé ikonra kell kétszer kattin-
tanunk, majd kiilonb6z06 tipusu és formaju oldalak koziil valaszthatunk.

.....

A dokumentumok FTP-helyre tortén6 mentésének feltétele, hogy legyen
sajat belsd halozat, vagy olyan internethelyre csatlakozzon, amelyre lehet
fajlokat menteni.

Az FTP-helyen tarolt dokumentumok megnyitasahoz el6bb fel kell ven-
nilnk az FTP-helyet az Internet helyek listdjara:
* Vilasszuk a Fajl menii Mentés masként parancsat.
* A Hely mezOben vilasszuk az internethelyek (FTP) elemet.
Az FTP-helyek listajaban dupla kattintassal nyissuk meg a megfelel
mappékat a megnyitni kivant dokumentum eléréséhez.
A Fajlnév dobozba irjuk be a dokumentum nevét.
Kattintsunk a Mentés gombra.
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Az FTP-helyen térolt dokumentumok megnyitisanak megkonnyitésére az
FTP-helyet felvehetjik az internethelyek listijdra. Erre akkor van médunk,
ha van sajat bels6 halozat, vagy az internet haszndlatdra jogosultak vagyunk:

e Kattintsunk a Megnyitds gombra.

* A Hely mez6ben vilasszuk ki az FTP-helyek felvétele/mddositisa
elemet.

* Az FTP-hely neve mezébe irjuk be a keresett FTP-hely nevét. Ha név
nelkiil szeretnénk bejelentkezni, és az adott FTP-hely ezt lehetévé is teszi,
jelodljiik be a Név nélkiil kapcsolét. Ha az FTP-helyre jogosultak vagyunk
felhaszndl6ként bejelentkezni, jeldljiik be a Felhasznal6 kapcsol6t, és ir-
juk be a jelszavunkat.

* Kattintsunk a Felvesz gombra.

Amikor egy World Wide Web bongészot elinditunk, a képerny6n eloszor a
kezdolap lathato. A kezddélap tetsz6leges webhely vagy szamitdégépilink me-
revlemezén tetszéleges dokumentum lehet, vagy iires oldal. A kezddélapot a
Web eszkoztarrol nyithatjuk meg. A kezdblap a szamitogépiinkoén, a hals-
zaton vagy a Weben tdrolt dokumentumokra vonatkoz6 hiperhivatkoz4sokat
tartalmaz.

A kezdolap megnyitdsahoz jelenitsiik meg a Web eszkoztarat a Nézet
menii Eszkoztarak parancsaval, vagy a megfelel6 ikonnal. A Web eszkoz-
taron kattintsunk a Kezdélap gombra.
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A PowerPoint 97 a Microsoft Office 97 programcsomag tagja, de énmaga-
ban is telepithetd gépiinkre. A PowerPointot a kdvetkez6 célokkal lehet fel-
hasznélni:

o (Cég- és termékismertetok vagy egyéb dokumentumok készitése,
melyek kinyomtathat6k papirra, €s amelyekbe szovegek, rajzok, ké-
pek, tabldzatok, diagramok dgyazhatdk.

o Eldadasok készitése, melyeket kinyomtathatunk féliara vagy diara,
s aztan irasvetitdvel, diavetitdvel bemutathatjuk.

e Eloadasok készitése, melyeket a monitoron jelenithetiink meg, vagy
projektor segitségével kivetithetiink. A prezentaciét részekre tagol-
hatjuk, az eldadas soran magunk vezérelhetjiik a megjelend szovegek,
képek és egyéb elemek megjelenitését; animécidkkal, hanghatasokkal
bévithetjiik, hogy az eléadas soran az érdekl6dok figyelmét jobban
felkeltsilk.

A PowerPoint mas Microsoft Office termékekkel tartja a kapcsolatot: a
prezentdcidba be lehet 4gyazni Wordben készitett dokumentumot, vagy Ex-
celben készitett tablazatot is. Az emlitett programoknak vannak kozosen
hasznélhat6 elemeik, melyek lényegében a Wordbdél, Excelbél, PowerPoint-
boél egyarant elérhetéek:

* rajzkészitd program,

e diagramkészito program,

* clipart képek beszirasa,

*  Wordart szovegek beszirasa.

ARowerPolnttelepitése jrcuiziiiit e il
A PowerPoint 97 a Microsoft Office 97 programcsomag tagja, annak teljes
telepftése sordn minden eleme felkeriil gépiinkre, de természetesen 6nmaga-
ban is telepithetjiik. Ha nem teljes telepitést valasztottunk, akkor nem fel-
tétleniil keriil fel a program minden részlete, de ezeket a hidnyzé részeket
utolag is potolhatjuk, nem kell a telepitést elolrol kezdeni.
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A PowerPomt |nd|tasa

A PowerPoint programot a Start menii Programok sorén beliil a Microsoft
PowerPoint sor kivdlasztasdval indithatjuk, vagy a winchesteren megkeres-
silk a PowerPoint kényvtarat, és azon bellll a powerpnt.exe fajlt futtatjuk.

Az inditds utan megjelenik egy ablak, ami el6tt dialogusablak kindlja fel
a kovetkez0 valasztasi lehetoségeket:

PoweiPoint B
0] bomutato latrehozésa ————————- Fres
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e Eloadastervezé Varazslo: kivalasztasdaval adott témaban el6re elkészi-
tett eléadasokat nyithatunk meg, amelyeken aztan sajat igényeinknek
megfelelden valtoztathatunk. Hasznalatat akkor érdemes vdlasztani, ha
mar pontosan tudjuk, hogy milyen elemeket akarunk elhelyezni az elo-
adasunkban, és ha annak témaja megtalalhat6 a kovetkez6 ablakban fel-
kinélt témdk kozott.

e Sablon: a prezentacié elso lapjanak kinézetét véalaszthatjuk ki a Power-
Point altal felkinélt szines, szebbnél szebb képek koziil, melyek kiilon-
boz6 hangulatot adhatnak el6adasunknak, egyszerii, de latvanyos anima-
cidkat is tartalmaznak, tovabba a lapon megjelend szdvegek, diagramok,
tablazatok elrendezésérdl is donthetiink.

e Ures bemutaté: hattérképet nem tartalmazé lapot hozhatunk Iétre, mely-
nek hattere fehér lesz, a lap elrendezéseit viszont itt is kivalaszthatjuk.

e [Létezo bemutaté megnyitdsa: kordbban létrehozott bemutat6t tolthe-
tiink be. Kiilon ablakban ki kell vdlasztanunk azt a meghajtét, illetve
konyvtarat, amelyben bemutaténk megtaldlhaté. A PowerPoint bemuta-
téink .ppt kiterjesztésli allomanyokba lesznek elmentve.
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A felkinalt lehetdségeket at is Iéphetjitk a Mégse gomb kivalasztasaval.
A kovetkezo kép a PowerPoint ablakéat mutatja:
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A PowerPoint ablaka meniisorbdl, alatta az eszkoztar ikonjaibdl, majd a
munkateriiletb6l 4ll, ahol a bemutatonk lapjai fognak megjelenni.

Eléadastervezé Varazslo
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Az Eléaddstervezd Varazslo (Autocontent Wizard) mar eldre elkészitett
mintael6adasokat kinal fel, amelyek hidnyzé elemeit a varazslo kérdéseire
valaszolva nekiink kell kitélteni. A varazslo kivalasztisa utidn megjeleno
ablakban a Tovabb gomb megnyomasaval Iéphetiink elére. A felkinalt té-
mak kozll vélaszthatjuk ki a bemutatonk tipusat.

A témdk csoportositva vannak, de a Minden gomb kivalasztasaval az 6sszes
megjelenithetd. A felkindlt témak kozott talalhatunk pénziigyi, kereskedelmi,
marketing cégekkel kapcsolatos prezentacidkat, melyek nagy segitséget nyijta-
nak abban, hogy esetleg egy értekezleten megtartand6 eléadasunkban milyen
clemeket érdemes szerepeltetni. Természetesen ezek csak keretet nyuajtanak,
amit késobb sajat igényeink szerint atdolgozhatunk, sajat adatainkkal, tabldza-
tainkkal bdvithetiink. A témdak kozott szerepelnek maganjellegiick is, példaul



116 Prezentaci6 — PowerPoint 97

kozlemény, szérolap készitése, illetve sajat honlap készitése. A témét a jobb
oldalon lathaté listdban kell kivélasztanunk, majd tovabbléphetiink. Ezut4n ki-
valaszthatjuk, hogy prezenticiénkat milyen teriileten akarjuk felhasznalni, és
hogy szamitégépen, didn vagy félian akarjuk-e megjeleniteni. Végill a bemutaté
cimét, készit6jét és egyéb kiegészitdé informacidkat adhatunk meg. Internetes
felhasznalas esetén az e-mail cimiinket is beirhatjuk a felkinalt szovegmezdbe.
A Kész gomb kivalasztdsaval eldadasunk elkésziilt, amit természetesen a ké-
s6bbiekben ismertetett moédon médosithatunk és kiegészithetiink.

Az Eldadastervezd Varazslot, illetve a PowerPoint kész el6adasait a késobbi-
ck soran is megnyithatjuk, ha mar a PowerPoint ablakdban dolgozunk. A FAjl
menil Uj dokumentum parancsira megjelend ablakban a Bemutatdk fiil alatt
megjelenithetjiik a mar elkészitett kiilonbozd témaji prezentaciodkat, amiket a
varizsléban érhettiink el, tovdbb4 a listdban magat az Eléadastervezé Varazs-
16t is kivalaszthatjuk.

A PowerPoint inditdsakor felkinalt ablakban a Sablon feliratot kivalasztva (j
ablak jelenik meg, amit a késObbiek soran is elérhetiink, ha a PowerPoint F4jl
meniijének Uj dokumentum parancsit valasztjuk ki, majd lenyitjuk a Bemuta-
totervek flilet. A bemutatonkban kiilonféle szinfi és formaji hattereket allitha-
tunk be, némelyik egyszerli animdcidkat is tartalmaz: példaul egy vonal jelenik
meg a cim alatt, vagy egy fénysugdr fut végig a bemutaté keretén. A kivalasztott
bemutatdterv, vagy mas néven sablon, a jobb oldalon azonnal meg is tekinthetd,
majd az OK gombbal véglegesithetd. A kovetkezd ablakban egy lap vagy a Po-
werPointban hasznalt kifejezéssel élve, egy dia elrendezéseit vélaszthatjuk ki.
Van olyan elrendezés, amelyben csak szoveg taldlhato, és vannak tablazatokat,
diagramokat, szervezeti diagramokat liilonbozdképpen megjelenitd mintak is.
Ha még nem tudjuk, mit i1s akarunk pontosan a didra tenni, kivalaszthatjuk a
jobb als6 sarokban talalhaté tires lapot is. Az ablakot OK gombbal zarva meg-
jelenik az elsé diank. Ha olyan elrendezést valasztottunk, amely kiilonb6z6 ele-
meket tartalmaz, akkor a bekeretezett elemen bal egérgombbal egyet vagy kettot
kattintva, attol fiiggéen, hogy mi van a kereten beliil irva, létrehozhatjuk az ele-
met. Példaul sz6veget irhatunk be, diagramot, tdblazatot hozhatunk létre.

A bemutatéterven, illetve a dia elrendezésein késobb is valtoztathatunk. Az
eszkoztar Szokasos feladatok csoportjdnak ikonjait kell ehhez megjele-
nitenink. Ez harom ikont tartalmaz. A Tervezdsablon hasznalata feliratd
ikont kivélasztva médosithatjuk a sablont, tehat a dia hatterében lathaté képet.
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A Beépitett elrendezések ikonnal mas elemeket rakhatunk a didra. Mindkét
valtoztatas ugy is megoldhat6, ha az aktudlis dia hatterén jobb egérgombbal
kattintunk, €és a megjelené meniiben kivalasztjuk a megfelelé parancsot. A
harmadik ikon az Uj dia, amivel értelemszertien a kovetkez6 lapot szirhat-
juk be, amelynek elrendezését szintén elore eldonthet;jiik.

Ha tobb lapbdl all a bemutaténk, akkor a sablon megvaltoztatdsakor az 6sz-
szes lap hattere és szindsszedllitasa, példdul diagramjainak szinei is valtoznak
azért, hogy az el6adas egységes hangulati legyen. Ettd] természetesen el lehet
térni. Minden lapon egyedi szindsszedllitast, illetve egyedi héttérszint 4llithatunk
be, ha kivalasztjuk a Formatum menil Dia szinvalasztéka, illetve az Egyéni
hattér parancsait. Ha az aktuélis lap hatterén jobb egérgombbal kattintunk, ak-
kor a megjelend listdban szintén megtalalhatjuk ezt a két funkcidt. Az 0y szinek
kivélasztdsa utdn a Legyen gombbal csak az aktudlis didn jelennek meg az ij
szinek, a Legyen mind gombbal pedig az sszes lapon. Egy el6adason beliil a
Iiilonb6z6 lapokon nem lehet kiilonbozo sablonokat beallitani, viszont egyé-
ni mintdk, képek akar mindegyik didn lehetnek. Ezek bedllitasahoz az elébb
emlitett Egyéni hattér parancsot kell kivalasztani. A megjelend ablak aljan be-
allithatjuk azt, hogy a hattérgrafika el legyen rejtve, vagyis az adott lapon a sab-
lon ne jelenjen meg. Folotte a fekete nyilat nyissuk le, majd valasszuk ki a Ki-
toltési effektusok sort. A megjelend ablakban szebbnél szebb hattereket allit-
hatunk be. Az Atmenetes fiil alatt egy vagy két szin kozotti kiilonféle dtmenetek
valésithatéak meg, de a Beallitott sort kivalasztva elére elkészitett szinkompo-
ziciOkat is haszndlhatunk. Az Anyagminta fill alatt fa, szovet, viz, papir minta-
zatd hatteret 4llithatunk be. A Mintazat fiil alatt keresztben, hosszéban csikos,
pottyds, kockas stb. hatterek adhatok meg. Ha egy mar létezé képet akarunk
berakni hattémek, azt is megtehetjilk a Kép fiilon belill a Képvalasztas gomb
lenyomésdval. Ezutdn meg kell keresniink a konyvtarszerkezetben a képet. A
PowerPoint Iehetové teszi a BMP kiterjesztésii képeken kiviil a JPG, GIF,
PCX és egyéb formatumd képek haszndlatat is. A részletezett Kitoltési effektu-
sok nemcsak a dia teljes hatterére allithat6k be, hanem minden egyes a didn
talalhat6 objektumnal egyediek lehetnek. Ezt majd a kés6ébbiekben targyaljuk.

Kérdések

. Milyen felhasznélasi teriiletei vannak a PowerPointnak?

2. Mik a sablonok?

3. Milyen kiilonboz6 beépitett elrendezést valaszthatunk ki egy dian?

4. Milyen lehetoségeket kinal a PowerPoint a dia szineinek, hatterének

beéllitdsédra?
5. Be lehet-e allitani egy prezentdcion beltil tébb sablont?
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. APowerPointnézetet. .

A PowerPointban 5 kiilonb6z0 nézetben lathatjuk az éppen szerkesztett be-
mutatonkat. A nézetek az ablak bal als6 sarkdban a vizszintes gordité savval
egy vonalban taldlhaté ikonok segitségével valthatéak, vagy a Nézet menil
fels6 5 parancsaval. Az cl6adasunk végleges formajat a Diavetités nézetben
lathatjuk, ezért barmilyen valtoztatast hajtunk végre, a végeredményt a dia-
vetités nézetben kovessiik nyomon.
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A dia nézetben egyszerre egy lapot jelenithetiink meg. Ebben a nézetben
szerkeszthetjiik a bemutaténkat. Az el6z6 vagy kovetkez6d diara atugrani a
jobb oldalon lathato fliggbleges gorditd savon a csuszka mozgatasival, vagy
az alatta 1évo kettés nyilakkal lehet. Az ablak alsé sordban lathatjuk, hogy
a bemutat6 hany lapbdl all 6sszesen, €s hogy éppen hinyadik lapon allunk.

Vazlat nézet =~

Vazlat vagy masképpen tagolt megjelenités esetén a jobb oldalon csak egy
kis nézetet lathatunk az aktudlis diarél. Ha ez nem jelenne meg, akkor a Né-
zet menii Kicsinyitett dia parancsaval bedllithatjuk. A vézlat izemmadd arra
szolgal, hogy a diakon szereplé cimeket, szovegeket konnyebben at tudjuk
tekinteni. A bal oldalon tagoltan szerepelnek a didkba irt szovegek. Minden
0j dia elott egy kis ikon talalhatd, amely kétfajta Ichet: ha csak egy vonal van
benne, akkor a didn csak széveg van, ha kis dbrik is, akkor a didn rajz, diag-
ram vagy mds grafikus elem is taldlhato.

Szovegszintek

A PowerPoint a didkon taldlhaté szovegeket szintekre tagolja. Az els6 szinten
a didk cimel szerepelnek, és ezt koveti még 6t szint. Az alacsonyabb szinteken
talalhatd szovegek egyre kisebb betiivel, illetve a bal margéhoz viszonyitva
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cgyre beljebb kezdddnek. Ha a vazlat nézetben egy adott szoveg végén Entert
iitlink, akkor ugyanolyan szinten taldlhat6 sort hozhatunk létre. Ha példaul egy
dia cime utén iitiink Entert, aklcor 0j diaval boviil az eléadasunk. A sz6vegek
szinjét konnyen megvaltoztathatjuk. Ki kell jel6lni a szoveget, majd vigyiik
az egérmutatot a szoveg elott 1athatd ikon folé, ami kettds nyilla fog atval-
tozni. Ezutdn a bal egérgomb folyamatos lenyomdsa kdzben a sz6veget bal-
ra-jobbra mozgathatjuk. A szovegek ugyanilyen médszerrel fel-, illetve le is
mozgathaték. Ha valtoztatni akarunk a didkra frt szovegek sorrendjén, akkor
azt ebben a nézetben tehetjilk meg a legkdnnyebben, ha kijeldlés utdn fel-
jebb vagy lejjebb mozgatjuk.

Tagolas eszkoztar

Az eszkoztar tagolas csoportjdba tartozé ikonok a véazlat izemmédban au-
tomatikusan megjelennek. Ezen ikonok jelentése a kovetkezo:

& | Elé6léptetés, kijelolt szovegrész magasabb szintre helyezése.
_?_ Lefokozas, kijeldlt szovegrész alacsonyabb szintre helyezése.
‘ﬁ* A kijelolt szovegrész elézze meg a felette 1évo bekezdést.
i A kijelolt szovegrész az alatta 1évo bekezdés utan keriiljon.
-=- | Részletek elrejtése, az aktualis didnak csak a cimsora l4thaté.
4| Az kivélasztott didn talalhat6 dsszes szoveg lathat6.
*= | Minden di4nak csak a cimsora jelenjen meg.

E | Didk kibontdsa, vagyis az 0sszes szoveg legyen lathatd.

2 | Dia attekintése, 0j dia jon létre az eloadas legelején.
FZ Formazottan lassuk a szoveget, vagy anélkiil.

A dia attekintés e gomb kivalasztdsa sordn 4j dia fog 1étrejonni, amelybe
ki lesznek gyiijtve a lapjainkon taldlhatdo cimsorok. Az 1j dia az eléadas
clejére fog keriilni. Ezzel a lehetoséggel akkor érdemes élni, ha eléadasunkat
az clhangzo témakorok, cimszavak felsoroldsdval akarjuk kezdeni, és ezek a
cimszavak a lapok cimében szerepelnck. [gy 1ényegében tartalomjegyzéket
kész{thetiink, amit a PowerPoint 6ndll6an hoz 1étre.



120 Prezentacié — PowerPoint 97

TP.iér?“deza nezetetuen o .
Ebben a nézetben az eldadas lapjait Kicsinyitett formaban, egymés mellett
tudjuk megjeleniteni. Itt nem lehet a lapokat szerkeszteni, viszont lehetdség
van arra, hogy a diakat masoljuk, mozgassuk, téroljiik. Elsdsorban arra hasz-
nalhatjuk ezt a nézetet, hogy a didk sorrendjén vdéltoztassunk, vagy egy lapbdl
tobb példanyt hozzunk létre. A diakat masolds vagy mozgatas el6tt ki kell
jelolni. Kijelolhetiink egy didt, ha bal egérgombbal egyet kattintunk rajta. Ha
tobb didt 1s ki akarunk jelolni, akkor a tovabbiakat a Shift billentyil lenyomasa
kozben kell egérmutatéval kivélasztani. Tobb didt gy is kijeldlhetiink, hogy
az egérmutatoval egy téglalap alaki tartoményt koriilkeritiink. A didk mozga-
tasa legkonnyebben tigy oldhaté meg, hogy kijeldlés utdn a bal egérgomb fo-
lyamatos nyomvatartasaval athizzuk azokat a kivant helyre. Mdasolds ugya-
nezzel a ,,drag and drop” modszerrel végezhetd, csak a CTRL billentylit kdz-
ben nyomva kell tartanunk. Ha az egeret nehezen kezeljilk, akkor a didk kije-
I6lése utdn a Szerkesztés menii Kivag, illetve Masol parancsédval kirakhatjuk
a lapokat a Vagélapra, majd a kivant helyre allitva a diarendez6 nézetben ta-
[albatd fliggbleges vonalat a Szerkesztés menii Beillesztés parancsat kell ki-
vélasztanunk. Ha didkat ki akarunk torolni, akkor kijel6lés utdn a Del billen-
tyl letitésével, vagy a Szerkesztés menii Kivag parancsdval tehetjilk meg.

Didk atvitele két eloadas kozott

El6fordulhat, hogy az 0j eléaddsunkba, régebben elkészitett lapokat szeret-
nénk bemasolni. Ehhez az tjjal pairhuzamosan meg kell nyitni a mar kordbban
elkészitett prezentaciét, és az Ablak meniiben ki kell valasztanunk a Mozaik-
szerii elrendezést. Ha mindkeét eldadast a Diarendez6 nézetben latjuk, aklcor
konnyen athazhatjuk a kijelolt lapokat egyik prezentdciébdl a masikba.

Diarendezo eszkoztar

A Diarendez6 nézet kivalasztasaval automatikusan 0j ikonok jelennek meg az

eszkoztarban. Ezek megjelenitését az eszkoztar Diarendezo sordval ki-be kap-

csolhatjuk. Az ikonok, illetve listdk a didk animalasi effektusait 4llitjak, illetve a

diavetitéssel kapcsolatos bedllitdsokat tartalmazzdik. Jelentésiik a kdvetkezo:

D) |pefeésatiqes epraodke c[E
1 2 3 4 5 6 7
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A gomb felirata attiinés, a Diavetités menii Attiinés parancséval is aktivi-
zalhat6. Miel6tt kivalasztanank, jeloljiink ki egy diat. A parancs hatasara meg-
jelené ablakban az adott diara vonatkozd animacids bedllitasokat tehetjiik
meg. A dia betiszhat valamelyik oldalrdl, kinyilhat kozéprél, eldtiinhet koc-
kdnként, vagy halvdnyan kivildgosodhat. Szdmtalan animacié van, amelyek
igazan latvanyossa tehetik eldadasunkat. Megadhatjuk az animacié sebességét
is, illetve a dia eldbukkandsa kozben hallhaté hanghatast is kivélaszthatjuk.
Azt is bedllithatjuk, hogy a didk kattintdsra véltsdk egymadst, vagy automatiku-
san megadott masodperc elteltével. Ha a Legyen gombbal zarjuk az ablakot,
akkor csak a kijelolt didkra, ha a Legyen mind gombot nyomjuk le, akkor az
Osszes didra fognak vonatkozni a véltoztatasok.

Attiinési modok bedllitisa. Az elébb emlitett attiinések ablakban beal-
lithat6 animdcidk a felkindlt lista segitségével is megvaltoztathatok.

SzoveganimAcios beallitasok. A kijelolt didkon taldlhat6 szovegek és
abrak anim4cidit lehet segitségével megvaltoztatni. A sorok bedszhatnak
oldalrdl, felvillanhatnak, névekedhetnek, mozoghatnak spiral alakban mi-
elott végleges helyiiket elérik. Rendkiviil latvanyos megoldasok vannak
felkindlva a lenyithat6 listdban. A beallitisok egy didn beliil azonosak les-
nek, de a késébbiekben szé lesz majd a szovegek és abrak egyéni anima-
ci0-bedll{tasarol is.

Kijelolt didk elrejtése. A kivalasztott didkat a vetités soran kihagyjuk.

Idozitésproba. Az attiinések ablakban lehetOségiink volt megadni, hogy
a didk mennyi id6 eltelte utan valtsdk egymast. Természetesen a bealli-
tott 1doktdl az eldadasunk soran eltérhetiink, ha egérgombbal hamarabb
kattintunk, minthogy az id6 letelne. Természetesen nehéz elére megbe-
csillni, hogy a diat hiny masodpercig akarjuk majd latni, ennek meg-
konnyitésére szolgal az 1ddzitésproba. Ha kivalasztjuk, akkor a diaveti-
tés modban egy 6ra méri az eltelt iddt. Vetitsiik le az el6addsunkat agy,
mintha kozonség eldtt mutatnank be, és a PowerPoint megméri, hogy
egy-egy didra mennyi id6t szanunk. A beallitdsok elmentése elott rdkér-
dez a véglegesitésre. A diarendez0 nézetben ezutdn a didk alatt meg-
nézhetjilk, hogy hany mésodpercig lesznek lathatoak.

Dia attekintése. Ugyanaz, mint a tagolds eszkoztdrban.

Formazott megjelenités. Szintén megegyezik a tagolds eszkodztarban
taldlhato ikonnal.
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Ebben a nézetben kisérd szoveget irhatunk az eldéadasunkhoz, az eléadas
sz6ban elmondand¢ részét rogzithetjiik {rasban. Ez nem fog a bemutaté le-
jatszasakor megjelenni, tehat csak a szerzé szamara nyajt segitséget. Egy
didhoz tartozé jegyzetet mas nézetben is el6hivhatunk a Nézet menil El6-
adol jegyzetek parancsaval.

Diavetités nézeti Ll

Ez a nézet az elbadas képernydn torténd levetitését teszi lehetéve, vagyis
ennek kivalasztasdval indithatjuk el a bemutaténkat, s lathatjuk munkdnk
végeredményét. Ha a mar korabban emlitett attlinések meniiben nincs maés
bedllitva, akkor a vetitést mi irdnyithatjuk, egyébként idozités szerint halad.
A bal egérgombbal val6 kattintisra jelennek meg a didn lithaté objektu-
mok. A billentylizet PgUp ¢és PgDown gombjaira az el6zd, illetve kovetke-
z6 diara léphetiink. A bemutatdt barmikor abbahagyhatjuk, ha megnyomjuk
az Esc billentyiit.

A jobb egérgomb megnyomdsara megjelend menii tartalma a kdvetkezo:

Kovetke2s | A kovetkezd dia vetitése.
El5z6 | Az eldzd dia vetitése, illetve az aktualis dia jrakezdése.
Ugrés » | Ugras megadott cimii diara.

: gegyzﬁkﬁhyvvezetﬁ..,‘. | Kiilon ablakban felirt megjegyzések.
ElGadéi jegyzetek... ‘| A jegyzet nézetben létrehozott szovegek megjelenftése.
IdBmérg o | Az aktualis dia vetitése alatt eltelt ido.
ke L | Bgérmutat6 haszndlata.

| ;#gll i | Kivalasztasaval rajzolhatunk az el6adasra.

' Egérmutaté beslitésal - » | A rajzolds szinének bedllitasa, a mutaté elrejtése.

24 :Kéﬁé}ﬁ}',g ,‘ e ; A vetités sziineteltetése, majd folytatdsa.

Votltés vége | Kilépés a diavetités nézetbdl.
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Vetitési beallitasok

A Diavetités menll Vetitési bedllitasok parancsira megjelend meniiben
szamtalan funkciét beallithatunk az el6adas lejatszasaval kapcsolatban. Né-
hany specialis lehetdség ezek koziil:

* A bemutatd él6sz6 mellett funkcio a mér emlitett teljes képernyon torté-
né megjelenitést jelenti. Az irdnyitott bemutatd egy ablakban jitssza le az
cloadast. Kirakati bemutaté beallitdsa esetén az eldadas lejatszasa nem
fejezOdik be, hanem automatikusan jraindul. Ezt a funkciét kiallitasokon,
kirakatba helyezve érdemes hasznalnunk. Természetesen az idozitett lejat-
szast 1s be kell allitanunk, hogy a bemutaté automatikusan miikod;jon.

* Lehetdség van arra, hogy ne mindegyik képkockat jatsszuk le, csak a
megadott szamuakat, tovdbbd az animdcidkat, illetve a kisérd szoveget el
1s hagyhatjuk.

* Beillithatjuk, hogy a lejatszds kézi vezérlésre, vagy a kordbban bedllitott
1d6zités szerint torténjen.

Vetités két képernyon

Ez a funkcié a Diavetités meniiben talalhat6. A PowerPoint lchetdséget bizto-
sit arra, hogy szamitégépek Osszekapcsolasaval az eldadd gépén clinditott
cl0adast kivetitsiik a hallgatdsag szamitdgépére. A gépeket soros porton ke-
resztl] Ossze kell kétni, és mindkét gépen be kell allitani ezt a funkciot.

Kisérd szoveg felvétele

A Diavetités menil Kiséré szoveg parancsdt kivalasztva mikrofon segitsé-
gével ¢lobeszédet vehetiink fel, amit a PowerPoint automatikusan le fog
jatszani az el0adas vetitésekor.

A hangfelvétel mindségének bedllitasa utan elindul a bemutato, és sza-
vakkal kommentalhatjuk a didk tartalmat. Az el6adas befejezése utan, vagy
Esc billentyiivel valé kilépésre a PowerPoint megkérdezi, el akarjuk-e
menteni a hangfelvételt. Ha véglegesitjilk, akkor djabb vetitéskor visszahall-
gathatjuk hangunkat.
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Kérdések

1.  Milyen nézetekben jelenithetjiilk meg prezentaciénkat a PowerPointban?
Hogyan lehet azok kozott valtani?

2. Mit jelentenck a PowerPointban a szévegszintek. Hogyan tudjuk a szo-
vegszinteket kezelni a vazlat lzemmaodban?

Milyen bedllitdsokra van lehetdségilink diarendezd nézetben?
4. Hogyan lehet a didk sorrend)én valtoztatni diarendezé nézetben?

5. Hogyan tudjuk bedllitani, hogy egy-egy dia a vetitéskor hany mésodper-
cig jelenjen meg?

6. Hogyan lchet diavetités nézetben az el6zd, a kovetkezd vagy tetszbéleges
sorszamu lapra ugrani?

7. Hogyan lehet diavetités kdzben rajzolni a didra. Mire szolgél ez a lehe-
toség?
8. Mire hasznaljuk a jegyzetoldal nézetet?

9. Milyen jellemzdéket modosithatunk a vetitéssel kapcsolatban a vetitési
beallitasok ablakon beliil?

10. Hogyan lehet kiséro szoveget felvenni az eldadashoz?
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 Szdvegszerkesztés a PowerPoint-ban

Szévegdoboz [étrehozasa

A tovéabbiakban a Dia nézetben fogunk dolgozni. A PowerPointban széveget
egy koriilhatarolt szovegdobozban Iehet elhelyezni. A szdvegdoboz mérete
modosithato: valtoztatasaval a szoveg kiilonbozOképpen lesz tordelve. A sz6-
vegdobozba irt szoveg egy objektumot alkot, annak helyét az adott lapon meg-
valtoztathatjuk, ide-oda mozgathatjuk, akdr mas objektumokra, rajzokra, tabla-
zatokra rd is helyezhetjtik.

A szovegdobozzal kapcsolatban szamos bedllitast lehet megvaltoztatni, pél-
ddul egyedi hattérszint, irdsszint dllithatunk be, képet rakhatunk be hattémek,
bekeretezhetjiik, egyéni animdcidkat rendelhetiink hozza. Ezek a mddositasok
az objektumok bedllitdsai cfmszo alatt fognak szerepelni. El6ljaréban viszont
azért fontos errél tudnunk, mert a szévegdoboz létrehozasakor gondolnunk kell
arra, hogy a didra irt szoveget milyen részekre térdeljiik fel, ugyanis azokat kil-
I6n szovegdobozban kell elhelyezniink.

A szovegdobozok létrehozédsakor elddl, hogy az el6adas szovegét hogyan
tagoljuk, aztdn a késObbiekben bedllithatjuk a szineket, a hattereket, illetve hogy
a szovegrészek milyen animdcidval, milyen sorrendben kerilljenek a didn a
végleges helyiikre. Sz6vegdoboz létrehozdsdhoz a Besziiras menii Szovegdo-
boz parancsan kell kattintani, vagy az eszkoztarban a rajzolas ikonsort megje-
lenftve a Szovegdoboz felirati ikont kell megkeresni. Az egérkurzor alakja meg
fog valtozni.

Ezutdn kétféleképpen hozhatunk Iétre szévegdobozt:

e A dia tetszlOleges teriiletén egyet kattintunk a bal egérgombbal. Ekkor
egy karakter méretli szovegdobozt kapunk, amelybe begépelhetjiik a
szoveget. A doboz mérete a szoveghez igazodik. A sorok hossza nem
lesz meghatarozva, akér a diardl is kiléphetiink.

e A dia tetszbleges téglalap alakt tartomanyat a bal egérgomb folyamatos
nyomva tartasaval kijelolhetjiik. Ekkor egy sor magassagui szdvegdoboz
jon létre, akkor is ha tobb sornyit jel6ltiink ki, de a sorok hossza elére
meg lesz hatdrozva. Ha folyamatosan irjuk a szbveget és a sor végére
érlink, a szovegdoboz hossza nem novekszik vizszintes irdnyban, mint
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az el6z6 esetben, hanem 1j sor kezdddik. Ha hosszabb szoveget akarunk
a dobozban elhelyezni, inkéabb ezt a lehetdséget valasszuk.

Ha a szovegdobozt véglegesiteni akarjuk, azon kivlil szabad teriileten
egyet kattintsunk bal egérgombbal. Ha a szévegen moédositani akarunk,
egyszeriien kattintsunk egyet a szovegen, amire a doboz ki lesz jeldlve,
megjelenik annak kerete, és maris gépelhetiink a villogé kurzor utdn. Ha a
kereten kattintunk, akkor a szovegen belill még egyszer kattintanunk kell,
hogy irhassunk. Ha t6bb szévegdobozt akarunk egyiittesen kijeldlni, akkor a
Shift billenty(i lenyomasa kézben kell a szovegdobozokon kattintani. A ma-
sik modja tobb szovegdoboz kijeldlésének, hogy a bal egérgomb segitségé-
vel egy téglalappal kortlkeritjlk azokat.

TSy A e S D P T TP o T TS S R R e L S L S R SRS P SR B 48
A szovegdoboz méretének valtoztatasa

A szovegdoboz létrehozadsa utdn valtoztathatunk annak méretén. Jeldljik ki

a szovegdobozt, majd a kereten lathat6 kis négyzetekre dllva az egérmutat6,

Atalakul nyfll4, és hizdssal a méret médosithaté. Ezutdn a szoveg irdsaval a

doboz mérete csak fiiggbleges iranyban mddosulhat. Természetesen menil-

ben be lehet allitani, hogy a szovegdoboz hogyan alakuljon a szoveghez
viszonyitva. Jeloljiik ki a szovegdobozt, azutdn vélasszuk ki a Formatum

menii Szovegdoboz parancsét, vagy jobb egérgombbal kattintva a dobozon a

megjelené meniiben vélasszuk ki a Szovegdoboz formazasa sort. Az el6ti-

né ablak Szovegdoboz fiilét kell kivalasztani, amelynek aljan harom bealli-
tast médosithatunk:

o Sortorés az alakzatokban: ha ez nincs kijeldlve, akkor a szoveget egy
sorban helyezi el, a szbveg frisdval a doboz vizszintes iranyban novek-
szik. Ezt mindig érdemes kijel6lni, de ha a kordbban emlitett masodik
modszerrel hozzuk létre a szovegdobozt, akkor automatikusan ki lesz
jelolve.

e Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szoveg: ha ez nincs kijelol-
ve, akkor a szdvegdoboz mérete nem igazodik a szbveghez, vagyis ha
Gjabb sorokat frunk, akkor azok a szovegdoboz aljan kinytilhatnak. Ezt
is érdemes kijelolniink.

Az ablakban talalhat6 tovabbi beallitasokat késObb targyaljuk.
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A szévegdoboz mozgatasa, masolasa, torlése

Miutdn a szovegdoboz méretét bedllitottuk, mozgassuk a didn a végleges
helyére. A mozgatasdhoz a szovegdobozt ki kell jeldlni, majd a keretre al-
Iitva az egérmutaté atvéltozik négyes nyilla. Ez csak akkor torténik, ha nem
a kis négyzeteken dllunk. Ezutdn a bal egérgomb folyamatos nyomva tarta-
sdval a doboz elmozgathaté a didn. Ha a mozgatas kézben a Ctrl billentytit
is nyomva tartjuk, majd az egérgombot felenged;jiik, akkor a szovegdoboz
madsoldsa torténik, vagyis két ugyanolyan szdvegdobozunk lesz. Ugyanezek
a vagolap hasznélataval is elvégezhetok. Ki kell jeldIni a szovegdobozt, és a
Szerkesztés meni Kivag vagy Masol parancsdval a vagélapra helyezhetjiik
a szovegdobozt, majd a Beillesztés paranccsal beszirjuk az aktudlis didra.
Igy akdr mas didkra is 4tmozgathatunk vagy atmasolhatunk bizonyos szo-
vegrészeket. Szovegdobozt térdlni dgy lehet, hogy kijeldljiik, majd meg-
nyomjuk a Del billentytit, vagy kivalasztjuk a Szerkesztés ment Kivag pa-
rancsat.

Karakterformdzasok =

A szoveget igényeink szerint formdzhatjuk: beallithaté a betiik tipusa, mé-
rete, (felkovér, alahuzott, dolt, arnyékolt), és a szinét is lehet mddositani. A
karakterformédzds mindig a kijel6lt szovegrészre fog vonatkozni. Ha példaul
egy szovegdobozon belil egy szé kinézetén akarunk vdltoztatni, ahhoz a
sz6t ki kell jelolni a bal egérgomb folyamatos nyomva tartdsdval. Ha egy
vagy tobb szovegdoboz teljes szovegét akarjuk formézni, akkor elég a szo-
vegdobozt kijeldlni, vagyis lathatéva kell tenniink a kereteket.

Vigydzzunk arra, hogy ha egyetlen szovegdoboz teljes szdvegét akarjuk
formazni, akkor a kereten kattintva jel6ljiik ki. Ha a szovegen kattintunk és
a villogé kurzor utin gépeliink, akkor nem az egész szovegre vonatkoznak a
véltoztatasok.

A karakterformézdsok a Formatum menl Betiitipus parancsa alatt allit-
hat6ak, vagy a szovegen jobb egérgombbal kattintva a Betiitipus sorral. Az
eszkoztar formazas csoportjat megjelenitve ikonok segitségével is médo-
sithatunk a karaktereken.
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A kovetkez6 beallitasokat tehetjiik meg a Betiitipus meniiben (az eszkoztar
ikonjaira szamokkal hivatkozunk):

e betlitipus modositasa (1)
e betiistilus modositasa: normal, félkovér (3), dolt (4), félkovér dolt
e betiiméret modositasa (2, 12)

e kiilonlegességek: alahuzas (5), arnyékolt (6), dombori (az ikonok
k6zott nem szerepel, de nagyon szép térhatasu karaktereket eredmé-
nyez), felsd, als6 index, szin.

}Bekezdesformazasok

.....

Egy bekezdés az Enter leiitéséig tart, a bekezdésformazasok tehat két Enter
kozotti részen egyediek lehetnek. Az aktudlis bekezdés formazéasahoz elég a
kurzorral beledllni, de ha t6bb bekezdésben akarjuk ugyanazt a beallitast,
akkor azokat ki kell jelolni. Ha a szévegdoboz van kijeldlve (a keretén kat-
tintottunk), akkor a dobozban 1évé 6sszes bekezdés valtozni fog. Természe-
tesen t6bb szovegdobozt is kijeldlhetiink, a méar kordbban emlitett médon, €s
bekezdéseit egyszerre viltoztathatjuk. A bekezdéseket lehet igazitani, felso-
rolni, azokon belill a sorkdzt, térkozt lehet allitani:

o Bekezdés igazitdsa: a Formatum menii Igazitds parancsdval a bekez-
déstink balra zart (7), kozépre zart (8), jobbra zart (9) vagy sorkizart lesz
(az ikonok kozott nem szerepel, de a leggyakoribb igazitisi méd). A
bekezdésigazitdsok a szovegdoboz bal €s jobb sz€éléhez vannak viszo-
nyitva.

e Felsorolas, sorszamozas: tobb bekezdést felsoroldsként szerepeltethetiink, a
bekezdések elott ugyanaz a jel jelenhet meg (10). A jel mérete, tipusa, szine
a Formatum menii Felsorolas parancsén beliil médosithaté.
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e Sorkoz és térkoz allitasa: a Formatum menii Sorkoz parancsan beliil
bedllithatjuk, hogy a sorok kozott mekkora tdvolsdg legyen, illetve a be-
kezdés elott és utdn hany sornyi tavolsag legyen kihagyva. A sorkoz iko-
nokkal is novelhetd, illletve csdkkentheto (11).

A bekezdések szintjérél mar volt sz6 a Vazlat vagy Tagolt nézetben. Az
eszkoztar ikonjaival novelni, illetve csokkenteni lehet a bekezdések szintjét
(13). A formazas eszkoztar Animalasi effektusok feliratd ikonja (14) a
szovegdoboz egyedi animacidinak beallitdsat teszi lehetdévé, amirdl a késéb-
biekben ejtiink szot.

Egy szovegdoboz 6sszes bekezdésére vonatkoznak a kovetkez6 beallitasok:

e Bekezdés behiizasa balrél: kapcsoljuk be a Nézet menil Vonalz6 sorat,
amire vizszintes ¢és fliggdleges vonalzd jelenik meg. Ha egy szovegdo-
bozt kijeldliink, akkor a vonalzén kis jel mutatja a szoveg kezdetét. Ezt
beljebb is hizhatjuk, ha a téglalap formandl fogjuk meg a jelet. A kis hé-
romszog alaku formakkal kiilon-kiilon az elso, illetve a tobbi sor behu-
z4sat valtoztathatjuk. Ha felsorolds szerepel a szbvegdobozban, akkor
ezekkel a haromszogekkel tudjuk a felsorolasjel és a széveg kozti tdvol-
sagot valtoztatni.

e Tabulatorok: a szoveg irdsakor gyakran el6fordul, hogy egy sorban
nagyobb helyet szeretnénk kihagyni szavak kozott, példaul levél végén
datum és alairas kozott. Ezt a Tab billenty(l lenyomaséval tehetjiik meg.
Ezutan lehetOségiink van arra, hogy megjeloljiik a vonalzén azt a pontot,
ahova a Tab billentyili hatasara ugorjunk. A vizszintes vonalzoval egy
vonalban, bal oldalon a lap szélén 1évo kis jel segitségével allithatjuk a
tabuldtorok fajtait. Az ikonon kattintva balra, k6zépre, jobbra €s tizedes-
pontra igazitott tabuldtorok koziil valaszthatunk. A kivalasztis utdn a
vonalz6 megfeleld helyén kell egyet kattintanunk ahhoz, hogy a tabul4-
tort elhelyezziik. Ha a szovegben Tab billentyfit iitiink, akkor ettél a po-
ziciotdl folytathatjuk majd a szdveget balra igazitott tabuldtorndl. A t6b-
bi bedllitdsnal a Tab utan irt szoveg jobb széle, kdzepe vagy szamokban
a tizedespont egy vonalba lesz igazitva a tabuldtorpoziciéval. Termé-
szetesen egy sorban tobb tabulator is elhelyezhetd. A tabulator kis jelét
mozgathatjuk a vonalzén az egérgomb folyamatos nyomva tartdsdval, de
torolhetjiik is, ha egyszeriien lehtizzuk a vonalzorol.
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Aszovegdoboz egyéb beallitasai .

Jeloljuk ki a szovegdobozt, majd vilasszuk ki a Formatum menil Szoveg-
doboz parancsat. A Szdvegdoboz flll bizonyos bedllitdsait a doboz méreté-
nek beallitasanal mar emlitettiik.

Tovabbi bedllitasok:

Szoveg rogzitési pontja: ha a szovegdoboz mérete nagyobb, mint a
benne 1évo szdveg, akkor kiilonféleképpen helyezhetjiik el a dobozban:
lent, fent, kdzépen €és vegyesen varidlva. Ahhoz, hogy a doboz mérete ne
passzoljon a szoveghez, a lejjebb lathaté Alakzatok dtméretezése, hogy
beférjen a szoveg opcidt ki kell kapcsolni.

Bels6 marg6: a szovegdobozon beliil a bal, jobb, felsd ¢és als6 margod
tavolsagat allithatjuk be. Ezzel adjuk meg, hogy a széveg és a szovegdo-
boz kerete kozott mekkora lires rész legyen.

e Szoveg derékszogii elforgatisa az alakzatokban: ez az opci6 az ablak
legaljan szerepel. Ha kijeloljuk, akkor a szoveg 90 fokkal el lesz forgat-
va jobbra.

Kérdések

1. Jellemezze a szovegdoboz létrehozdsdnak két médjat a PowerPointban!

2. Hogyan lehet azt bedllitani, hogy a szovegdoboz mérete rogzitett legyen,
€és a gépelés soran ne novekedjen a sor hossza?

3. Hogyan lehet egy szovegdobozbdl még egy ugyanolyan példanyt késziteni?

4. Milyen karakterformdazasi lehet0ségeink vannak egy szovegdobozban?

5. Hogyan lehet egy vagy tébb bekezdést a szovegdobozon belill kdzépre
igazitani?

6. Milyen bedllitasok érvényesek egy szovegdobozon beliil taldlhat6 dsszes
bekezdésre?

7. Mire hasznaljuk a tabuldtorokat? Hogyan lehet tabulatorokat elhelyezni és

torolni?
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8. Hogyan tudjuk a szovegdoboz bels6 margéit megvaltoztatni?
9. Készitse el a kovetkezd szovegdobozokat:
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10. Készitse el a kovetkez6 felsorolasokat:
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Rajz kesznése

Mivel a PowerPoint prezentacié készité program, ezért nem veheti fel a ver-
senyt egy rajzprogrammal, de egyszeriibb rajzok készitéséhez felkindl esz-
kozoket, melyek segitségével az eldéadasainkban szerepld grafikus objektu-
mokat konnyen megrajzolhatjuk. A PowerPoint minden rajzolt alakzatot
kiilon objektumként kezel, mindegyik koré kiilon keretet tesz, akarcsak a
szOvegeknél, ahogyan azt kordbban lathattuk. Rajzobjektumok beszirdsahoz
valasszuk ki a Beszirds menil Kép sordn beliil az Alakzatok parancsot,
aminek hatasdra kiilén ablak jelenik meg. Ebben vélaszthatjuk ki az alakzat
tipusat. Ugyanezeket gyorsabban is elérhetjilk, ha az eszkoztar rajzolds
csoportjat megjelenitjik, é¢s megkeressiikk a Alakzatok feliratot. A lenyil6
menikbdl kivalaszthatjuk az alakzat formajat, amelyek kozott talalhatunk
killonféle vonalakat, nyilakat, csillagokat, szalagokat, folyamatabrakat:
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Ha kivalasztottuk az alakzatot, akkor az egérmutaté megvaltozik, és hozza-
kezdhetiink a rajzoldshoz. A kivant helyen nyomjuk le a bal egérgombot, és
folyamatos nyomvatartdsa mellett hizzuk odébb az egeret, mire az alakzat
megjelenik. Ha az egérgombot elengedjik, akkor az alakzat véglegesitve
lesz, €s ki lesz jelolve. Mi is kijel6lhetiink egy alakzatot, ha kattintunk rajta,
tobb alakzat egyiittes kijelolése pedig a Shift billentyli és a bal egérgomb
lenyomasdval torténik, ahogyan azt a szovegdobozoknal mér lathattuk. Tébb
alakzat agy is kijelolhetd, hogy a kijelolend6 alakzatokat téglalap alaka tar-
tomannyal koriilkeritjiik.
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Ha egy mar megrajzolt alakzatot kijeloliink, akkor megjelenik koriilotte a
keret, melynek fehér négyzeteire allitva az egérmutatd atalakul nyilld, amit a
bal egérgomb lenyomésa kozben elhizhatunk. Igy lehet az alakzat méretét
valtoztatni, bar az abra torzulhat.

A méretet a Formatum menil Alakzat parancsaval 1s allithatjuk, vagy a
rajzon jobb egérgombbal kattintunk, és kivdlasztjuk az Alakzat formazasa
sort. A megjelend ablakban a Méret fiilnél a Méretezés cimsz6 alatt meg
lehet adni az alakzat sz€lességét €s magassigat szdzalékban. Ha az Oldal-
arany marad feliratot kijeloljik, akkor az alakzatunk megtartja aranyait,
nem torzul el.

Az alakzat kijelolésekor egyes 4brdk esetén a kereten talalhaté fehér
négyzeteken kivill sarga négyzetek is megjelennek. Ezeket is elmozdithatjuk
a bal egérgomb nyomva tartdsaval, amely médszerrel az 4bra tetszés szerint
torzithato.

iRajzobjektumok mozgatasa, masolasa, torlese,
masolat késznése ' e
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A mozgatds 0gy torténik, hogy az alakzatot vagy alakzatokat ki kell jeldlni,
majd folé kell vinni az egérmutat6t, ami atalakul négy iranyba mutaté nyfll4.
Ezutan bal egérgomb folyamatos nyomva tartdsaval elmozdithatjuk az abrat.
A madsolast szintén gy kezdjik, hogy az alakzatot kijeloljiik, majd a Ctrl
billentyli lenyomasa kézben elmozditjuk. Masképpen is elvégezhetd, ha az
alakzatot kijeloljiik, kimésoljuk vagdélapra, majd beillesztjiik. Torolni kije-
161és utdn a Del billentyiivel vagy a Kivag paranccsal Iehet.

Alakzatok masolata t&bbet jelent annal, minthogy kimdasoljuk, majd
beillesztjitkk 6ket. Jeldljiink ki egy alakzatot, és valasszuk ki a Szerkesztés
menii Masolat parancsat. Eddig ugyanaz torténik, mint a Masoldasban.
Mozditsuk el a mésolatként megjelend abrat a kivant helyre. Ekkor az ere-
deti és a masolat egymashoz viszonyitott helyzete meg fog 6rz6dni. Ha jra
kivalasztjuk a Masolat parancsot, akkor az Gjabb mdsolat a tarolt helyzetben
fog megjelenni. Ugyanezt ismételhetjitk gyorsabban is a Ctrl+G billenty(i-
kombinacié lenyomasaval.
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Megjegyzések az alakzatok rajzolasaval kapcsolatban || .

Szamos specialis lehetdség hasznalhato a kiilonféle alakzatok rajzolasakor.

Szabalyos alakzatok rajzolasa: ha az alakzat egérrel torténd kihtzéisa koz-
ben lenyomjuk a Shift billentyiit, akkor az alakzat szabélyos lesz. Példaul
ellipszis helyett kort, téglalap helyett négyzetet, ardnyos szivet, nyilakat,
fliggdleges, 45 fokos vonalakat rajzolhatunk.

Kozéppontbdl indulé rajzolas: az alakzatokat alapértelmezés szerint ugy
rajzoljuk, hogy két szemben 1év0 sarkanak megadasaval egy téglalap alaku
tartoményt jeloliink ki. Az alakzatokat kozéppontjukbdl is kinyithatjuk, ha
rajzolas kdzben lenyomjuk a Ctrl billentytit.

Szabadkézi rajzok készitése: az alakzatok kozott a vonalak csoportjan
beliil harom lehetdség van arra, hogy szabadkézi rajzot készitsiink. A Gorbe
feliratd gomb kivalasztdsaval a bal egérgombbal mindig egyet kattintva
ijabb pontokat vehetiink fel, amelyekre gorbe lesz illesztve. Ha elrontottuk a
rajzot, az utolsé pont rogzitését a Backspace billentyiivel Iehet visszavonni.
Ha rajzolas kézben nem gorbe, hanem egyenes vonallal akarjuk 6sszekétni a
tovabbi pontokat, akkor a Ctrl megnyomasa kozben kell a pontot rogziteni.
Ha szabdlyosabb irdnyba, vagyis példaul 45 vagy 90 fokban szeretnénk vo-
nalat hizni, akkor a Shift billentyiit tartsuk lenyomva. A rajz befejezéséhez
kett6t kell kattintani, vagy meg kell nyomni az Esc billentyiit. Zart alakzatot
is készithetiink, ha a kiindulasi pontban kattintunk utoljara. A masik leheto-
ség a vonalak csoporton belll, hogy szabadkézi sokszoget készitsiink. Ez az
eldbbihez hasonlo, egyenes vonalakkal koti 6ssze a kivalasztott pontokat,
mintha csak a gorbe rajzoldsdandl folyamatosan nyomva tartanank a Ctrl
billentyiit. A harmadik lehet6ség, hogy a Firka felirati gombot valasztjuk.
Az egérgombot folyamatosan nyomva tartva szabadon rajzolhatunk, a vég-
legesités az egérgomb felengedésére torténik meg.

Csomopontok szerkesztése: a szabadkézi rajzok esetén lehetség van a rajz
véglegesitése utani modositasra. Ehhez az alakzat kijelolése utdn a rajzolas
eszkoztarban taldlhaté Rajz gombot kell kinyitnunk, majd a Csomépontok
szerkesztése parancsot vélasszuk ki. Az alakzat csomopontjai ki lesznek
jelolve, ha valamelyikre egérmutatval raallunk, akkor a mutat6 megvélto-
zik. Ekkor a pontot az egér segitségével elmozgathatjuk. Ha a Ctrl billentyii
lenyomasa kozben egy létezd ponton kattintunk, akkor az térlédni fog.
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Ha a vonalon kattintunk a Ctrl billentyli lenyomasa kdzben, akkor 0 cstcs-
pontot szurhatunk be. A szerkesztésben segitségiinkre hivhatunk egy meniit
jobb egérgombbal val6 kattintéssal.

Ha vonalon kattintunk, akkor a kovetkez6 lehetdségeink vannak:
e Csomopont készitése: czzel a vonalra (ij csicspontot helyezhetiink el.
e Szakasz torlése: az adott szakaszt két csicspont kozott torli.

e Gorbe bezarasa vagy nyitott gorbe: attél fiiggéen, hogy zart vagy
nyitott alakzatunk van, 4j vonallal bezarhatjuk, vagy egy vonal torlésével
kinyithatjuk.

o Egyenes vagy gorbe szakasz: két pontot 06sszekoté vonal lehet egyenes,
mint a szabadkézi sokszog rajzoldsandl, vagy gorbe.

Ha csomodponton kattintunk jobb egérgombbal, akkor a kovetkezé mend-
pontok kozill valaszthatunk:

e Csomopont készitése: az aktudlis pontra rak még egy pontot, amit aztan
elmozdithatunk.

e Csomopont torlése: az aktudlis pontot torli, a két vele szomszédos
pontot fogja vonal 6sszekotni.

e Nyitott gorbe: az aktudlis pontnal két () pont keletkezik, amelyek nin-
csenck Osszekotve, igy az alakzat nyitottd valik. Ha zart felirat lathato,
akkor 1) vonalat szur be.

e A kovetkezo négy meniipont koziil egy lehet aktiv: automatikus, sima
kapcsolodasi, egyenes kotésii és sarokpont. Ezek segitségével a cso-
moponton 4dthaladé gérbe ivén modosithatunk. Megjelenik két segéd-
pont, amelyek mozgatdsdval a gérbe {ve az adott pontndl valtoztathatd.

e Osszekoté vonalak készitése: az alakzatok meniin beliil egy csoportban
talalhatjuk a kiilonféle 6sszekotd vonalakat és gorbéket. Az 6sszekotd vonal
kivalasztasa utan az egérmutatét a rajzok folott mozgatva kijelolédnek an-
nak csucspontjai, melyek koziil kettot 6sszehtizhatunk. Ha a vonal forméja
nem letszik, azon a felkindlt kis sarga négyzetek mozgatasdval médositha-
tunk.

o Képfeliratok készitése: az alakzatok csoporton beliil vélasszuk ki a ki-
vant képfelirattipust, majd a dian a bal egérgomb folyamatos nyomva tar-
td4sa mellett mozgatassal az adott ponthoz tartoz6 magyarizé szoveget ir-
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hatunk a felkinalt tartomanyba. A magyardzé szoveg formazhat6, illetve
atmeéretezhetd, tovabba a sarga négyzetek a vonal formajan alakithatnak.

Akcidgombok készitése: az alakzatok meniin belill az egérgomb folya-
matos htizasaval gombokat is elhelyezhetiink a dian. Ezekhez kiilonb6z6
tevékenységek tarsithatok, melyeket a késObbiekben targyalunk.

Kérdések

1. Milyen alakzatokat rajzolhatunk a PowerPointban? Hogyan lehet az
alakzatokat elmozgatni és dtméretezni?

2. Hogyan lehet alakzatot masolni? Mi a kUlonbség a Edit menii Masolas
és Masolat parancsa kozott?

3. Hogyan lehet szabalyos alakzatokat késziteni? Hogyan lehet az alakzatot
kozéprol kinyitni?

4. Hogyan tud szabadkézi rajzot késziteni? Hogyan korrigalhatja a rajzot?

5. Hogyan lehet egy rajz csomoépontjait megjeleniteni? Hogyan lehet a
csomdpontokat térélni, mozgatni, Gjat beszarni?

6. Hogyan kotheti 0ssze vonallal két rajz egy-egy csomépontjat?

7. Készitse el a kovetkezo rajzot:
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__ Objektumok formazasa

Objektumok bedllitasai

A PowerPointban az objektum egy kiillondllé keretbe zart elem. A Power-
Point a kdvetkezd objektumokat ismert:

szovegdobozok
alakzatok, rajzok
wordart szovegek
képck

szervezeti diagramok
diagramok
tdblazatok

A szovegdobozokrol és az alakzatokrél mar volt sz0, a tobbit a késObbiek-
ben targyaljuk. Az objektumokat lehetoségiink van formazni. A kiilonféle
objektumok bedllitasai 1énygében azonosak, de természetesen lehetnek elté-
ro részek is. Az azonos elemeket ebben a fejezetben targyaljuk.

Az objektumot formazas el6tt minden esetben ki kell jelolniink. A be-
allitaisokon a Formatum menii Objektum parancsdval mddosithatunk,
amelyet 0gy is el6hivhatunk, hogy az objektumon jobb egérgombbal kat-
tintunk, €s a helyi meniiben kivalasztjuk az Objektum formazasa sort.

A kiilonféle objektumok esetén a meniiben taldlhaté parancs véltozhat,
példaul Szovegdoboz formazasa, Alakzat formazasa, Wordart formaza-
sa sor lehet, de minden esetben ugyanazt az ablakot fogjuk kapni. A megje-
lend ablakban o6t fiil lathat6. A szovegdoboz fill csak szovegek esetén va-
laszthato ki, ezt kordbban madr targyaltuk. A kép ful sem aktiv minden eset-
ben. A kozos elemek: szinek és vonalak, méret, pozicid.

A kovetkezd formazasokat lehet végrehajtani egy objektummal kapcso-
latban (természetesen ha egy objektumndl valamelyik nem oldhat6 meg,
alckor a meniibél nem valaszthaté ki):

e Szinek és vonalak:_itt Ichet bedllitani, hogy alakzataink milyen tipusi és
szinii vonallal legyenek megrajzolva, tovabb4 ha zart alakzatot tartalmaz-
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nak, akkor milyen szinnel vagy mintazattal legyenek kiszinezve, illetve
milyen legyen az objektum hattere. A kit6ltés sz6 utdn lenyithaté listdban
vélaszthatunk a felkinalt szinek kozill. Ha nem akarunk kitoltést, akkor a
Nincs kitoltés feliraton kell kattintanunk. A Tovabbi szinek alatt lehetd-
ségiink van a szinek keverésére is. Ha a Kitoltési effektusok sort valaszt-
juk, akkor a dia szinénck bedllitasakor mar hasznalt ablakhoz jutunk. Eb-
ben egyéni mintdzatot, t6bb szin kozotti atmeneteket, képet allithatunk be
objektumunk hatterélil, vagy zart alakzatainak feltoltésére. A vonal sz6
utdn kivélaszthatjuk az objektumban hasznalt vonal szinét, mintizatat,
vastagsigat, valamint beéllithatjuk, hogy szaggatott vagy folyamatos le-
gyen. Lejjebb bedllithatd, hogy nyilak, vagy példdul szabadkézi rajz esetén
is, a vonal milyen méretti és tipusu nyillal kezd6d)on, illetve zarddjon.

e Meéret: cbben a részben lehet bedllitani, hogy mekkora legyen az objek-
tumunk. A méretet col mértékegységben is be lehet irni, vagy lejjebb az
aktualis méret szazalékat is bedllfthatjuk, kiilon a magassagra €s kiilon a
sz€lességre. Ha az oldalarany marad feliratot kivdlasztjuk, akkor az
objektum nem fog torzulni. Ebben az ablakban azt is bedllithatjuk, hogy
az objektum hany fokkal legyen elforgatva. Pozitiv és negativ irdny is
megadhat6, a pozitiv irdny az 6ramutato jarasaval megegyezo.

e Pozicié: az objektumnak a dia bal felsé sarkahoz vagy kdzepéhez viszo-
nyitott eltoldasat adhatjuk meg col mértékegységben
(1 eol=1" =254cm)

Az objektumok formdzasa menilben is megoldhaté, de sokkal kényelmeseb-
ben is elérhetjiik ezeket a funkcidkat, ha végignézziik a rajzolas eszkozta-
rat, melyben egyéb, még nem emlitett bedllitdsok is talalhatok. Ez az esz-
koztar més Office termékekben is megtaldlhato:

[rep <[ R & | Mabeatok- N N IO E 4l [ S-L-A-=E=E 0 @)
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e Objektumok elhelyezésével, egymdshoz viszonyitott helyzetével kap-
csolatos beallitasok (a kovetkezd rész témaja).

e Objektum kijelolése: ha be van kapcsolva, az egérkurzorral elvégez-
hetjiik a kijelolést.
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Forgatas: kivdlasztisa utdn a kijelolt objektum négy sarkdban zold
pontok jelennek meg, amelyeket a kurzorral megfoghatunk, és az egér-
gomb folyamatos nyomva tartisa mellett az alakzatot elforgathatjuk.

Alakzatok rajzolasa.

Vonal rajzolésa.

Nyil rajzolésa.

Téglalap rajzolésa.

Ellipszis rajzolésa.

Szovegdoboz beszirasa.

Wordart széveg beszlrésa, 14sd késobb.

Kitoltés: objektumok hatterének, illetve zért alakzatok szinének kiva-
lasztasa.

Vonal szinének, mintazatanak kivalasztasa.

Szoveg szinének kivalasztasa: akkor hasznalhat6, ha a kijel6lt objektum
szovegdoboz.

Vonal tipusanak, vastagsiaganak kivalasztésa.
Vonal szaggatisa.
Nyilak tipusdnak megadésa, ha a kivalasztott objektum nyil alakzat.

Objektumok arnyékolasa: arnyékot vetithetiink az objektum mogé, elé,
kiilonféle szogben donthetjlik az arnyékot. Szovegdoboz, alakzat, WordArt
szveg, diagram esetén 1s hasznalhato.

Objektumok térhatdsa: alakzatok, WordArt szovegek harom dimenzi-
0s hatasat érhetjiik el, ha a felkinalt lehetoségek koziil valasztunk.

Miutdn az objektum formatumat bedllitottuk, lehetoségiink van arra,

hogy a beallitasokat mas objektumokra is dtmasoljuk. A masik objektum
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lehet eltérd tipusa is, példaul egy szovegdoboz bedllitasait atvihetjiik egy
alakzatra. Jeloljik ki az objektumot, €és kattintsunk a szokdsos eszkoztar
seprii form4jd ikonjara, melynek felirata Formatum masoldsa. Az egérkur-
zor mellett meg fog jelenni egy seprti jel, ezzel valasszuk ki azt az objektu-
mot, amelyre a form4zasokat at akarjuk mésolni.
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A Rajz eszkoztar ugyanolyan nevil kinyilé meniije szamtalan beallitast tesz le-
hetdvé, amelyek nem csak rajzokra, hanem az 6sszes objektumra vonatkoznak:

IL-['i'l Csoportba foglalas
Thge: SOQ0GHonESS
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R&cshoz Igazités L 1 AT
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Igazitas vagy elosztds iy
Forgatas vagy tllatzés | ¥
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Vltés beépitett alakzatokkozott }

53 Ajakzatok alapértelmezésének magad'ésa\"._:_ |

e Csoportok: a didn elhelyezett objektumokat a PowerPoint kiilon kezeli,
ezért ha mozgatni akarjuk Oket, egyenként kell megtenniink. Ez kényel-
metlenné vdlhat olyan esetben, ha példdul tobb alakzatbdl 4ll6 rajzot il-
lesztettiink Gssze. Lehetdségiink van objektumok 6sszekapcsolésara,
amelyeket ezutdn egyiitt tudunk mozgatni, formazni. Jeldljiik ki az objek-
tumokat, és valasszuk ki a Csoportba foglalas sort a Rajz meniib6l. Ek-
kor a kivdlasztott objektumok korill egy kozos keret fog megjelenni. Ha
meggondolndnk magunkat, az objektumot szét lehet djra bontani a Cso-
portbontds sorral, amit szintén visszavonhatunk az Ujracsoportositéssal.
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Sorrend: az objektumok diara valé elhelyezésekor a késObbi objektum a
tobbi folé kertil, a régebbiecket takarja. Ha ezen a sorrenden véltoztatni
szeretnénk, akkor jeloljiik ki az objektumot, és valasszuk ki a Sorrend
mentibol a megfeleld sort. Elorehozassal a kivdlasztott objektum lesz a
legfels6, Hatrakiildéssel a legalsé. Két objektum koz€ is beszirhatunk
az El6bbre hozas, illetve Hatrabb kiildés felirattal, melyek egy szinttel
mozgatjak elorébb vagy hatrébb az objektumot.

Racshoz igazitds: a didn egy lathatatlan racs taldlhat6, amelynek pontjai-
hoz illeszkednek az objektumok. Ha egy objektumot mozgatunk, akkor
racspontrdl racspontra tudunk ugrani, ami sokszor darabossa teszi a moz-
gatast, mert nem tudjuk eltaldlni a kell6 poziciét. Folyamatosabban, kép-
pontonként torténhet a mozgatds, ha a Racsra opciét kikapcsoljuk. Ha
mozgatds kozben akarndnk kikapcsolni, akkor elég az Alt billentyiit
nyomva tartani.

Elmozditas: balra, jobbra, fel, le egy egységnyivel tudjuk elmozditani a
kijeldlt objektumot.

Igazitas vagy elosztds: ha egy objektum van kijel6lve, akkor ezen a
meniiponton beliil annak a didhoz viszonyitott helyét tudjuk bedllitani.
Jeloljiik ki az alsé sorban l4thaté Didhoz viszonyitva sort. Ezutdn min-
den objektumra egyenként beallithatjuk, hogy vizszintesen és fliggdlege-
sen hol legyen a dia széleihez viszonyitva. Az objektumokat egyenként
ki kell jelolniink. Ha tobb objektumot jel6liink ki egyszerre, akkor azo-
kat vizszintesen, fliggblegesen egymashoz, illetve a didhoz viszonyitva
helyezhetjlik el, fent, lent, kézépen, a dia bal vagy jobb oldalan.

Forgatas vagy tiikrozés: a kijelolt objektumokat tetszbleges szoggel,
vagy balra, jobbra 90 fokkal forgathatjuk el, vagy vizszintesen, fliggdle-
gesen tlkrozhetjiik.

Valtas beépitett alakzatok kozott: ha formaztunk egy alakzatot, de
mégsem szeretnénk véglegesiteni, akkor nem kell torélni, €és az 4j alak-
zatot Ujra megformazni, hanem czzel a paranccsal az alakzat t{pusét egy-
szertien atvalthatjuk.
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Kérdések

ks

W

Hogyan tudja egy objektum kitdltési szinét és hatdrol6 vonaldnak szinét
¢s tipusit megvaltoztatni?

Hogyan lehet egy objektumot drny€kolni és térbeli alakzattd formalni?
Hogyan lehet objektumokat csoportba foglalni €s a csoportot egyiitt
mozgatni?

Hogyan lehet egy objektumot elforgatni és tiikrézni?

Hogyan Iehet egy késObb rajzolt alakzatot a kordbban rajzolt objektumok
mogé tenni?

Hogyan lehet a didn 1€v6 alakzatokat egyenletesen a lap kozepén egymas
mellett elhelyezni, milyen igazitdsokat kell bedllitani?

Mit jelent a Rajz meniin beliil a Racshoz igazitas bedllitas?
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. WordArtbeszlrasa, = ==

A WordArt szovegek latvanyos sziniiek és formajhak. Elére definidlva van-
nak a PowerPointban, de létrehozas utan izlés szerint modosithaték. A Wor-
dArt az Office programcsoport tagja, ezért példaul a Wordben vagy az Ex-
celben is hasznéalhatjuk. WordArt beszirdsa a Besziras menii Kép sordn
beltll a WordArt paranccsal hajthaté végre, vagy a rajz eszkoztar ugyani-
lyen felirath gombjaval. A megjelend ablakban valaszthatunk a felkinalt
mintdk koziil, majd beirhatjuk a szoveget, és megadhatjuk méretét, tipusat.
A szoveg form4jan, azon, hogy mennyire legyen doéntve, mennyire legyen
hullimos ezutdn még moédosithatunk, ha a felk{nélt sarga négyzeteket el-
mozditjuk. Az eszkoztar WordArt csoportjat bekapcsolva ikonok segitsé-
gével sok mindenen valtoztathatunk:
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o Uj WordArt sz6veg besziirasa.
e A kijelolt WordArt szovegének szerkesztése.

e A WordArt gyiijteménybdl valasztva moédosithatjuk az aktualis Wor-
dArt form4jat.

e WordArt formazasa: a mar kordbban emlitett objektum formézas abla-
kot jeleniti meg, ami a Formatum meniibdl is el6hivhaté. Szinek, ki-
toltés, vonalak, méret, pozici6 valtoztathaté meg.

e WordArt formaja kivalaszthaté a lenyfl6 listdban: kor alaku, térbeli,
hullamos stb. alakok vannak.

e Forgatas a felkinélt z6ld pontok mozgatasaval.

e Ha be van kapcsolva, azonos a betiik magassiga.

e Ha be van kapcsolva, akkor a szoveg fiiggélegesen irédik.
e Igazitas: kozépre, balra, jobbra, sorkizaras.

e Betiik kozotti tAvolsag megvalasztasa. A betiikoz lehet szoros vagy ritkabb.
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Kérdések

I. Hogyan lehet egy WordArt szoveget a didn elhelyezni? Milyen jelek
segitségével lehet annak formajan, délésén a kés6bbick soran valtoztat-
ni?

2. Hogyan lchet a WordArt szoveg betiiinek tavolsdgat novelni?

3. Keészitse el a kovetkezOket:
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_ Keépbesziitasa

A Besziras mentl Kép soran beliil két Iehet6ségiink van képek beillesztésé-
re. A Clipartot valasztva a beépitett képtar .wmf kiterjesztésii képei koziil
véalaszthatunk. Ezek mdas Office termékekbdl ismerdsek lehetnek. A képek
csoportositva vannak, a csoport nevén kattintva megjelennek. Ha egy képen
kettot kattintunk, megjelenik a didn. A masik lchetdség, hogy a FFajlbél fel-
iratot valasztjuk. Ezutan ki kell valasztanunk a winchester megfelel6
konyvtarabol azt a képf4jlt, amelyet mar kordbban elhelyeztiink. A képek
kiterjesztése lehet .bmp, .jpg, .gif, pcx. Ha a képet beszirtuk, még szamta-
lan valtoztatast hajthatunk végre rajta. Ebben segitségiinkre lehetnek az esz-
koztar kép csoportjanak ikonjai:

P& | s Ot OL vt o1 | = % | |
1 2 3 4 56 7 89 10

o Uj kép beillesztése fjlbol.

e A kép szinezését illithatjuk: sziirke drnyalatira, fekete-fehérre, vizjel
beadllitasura.

e A kép kontrasztja novelhet6, illetve csokkenthetd.
e A kép fényerejét valtoztathatjuk.

e A levagas feliratd ikon kivalasztdsa utdn az egérmutaté megviltozik. Ha
a kép keretén taldlhato kis négyzeteket megfogjuk és elmozditjuk, akkor
a képbdl kivaghatunk részleteket.

e A képet bekeretezhetjiik: az itt leny{l6 meniiben vialaszthatjuk ki a vo-
nal tipusat.

e A kép njraszinezése: az ikonon kattintva megjelenik egy kilén ablak,
amelyben a kép szineit lathatjuk egymads alatt felsorolva. A szinecket
megviltoztathatjuk, gy egészen 1j kép alkothaté.
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e A kép formazasa ikon kivalasztisdval ugyanaz az ablak jelenik meg,
mint a korabban emlitett Objektum formdzasa parancsra. Az itt lehet-
séges vdltoztatdsok minden objektumndl azonosak, kivéve a Kép full
alatti bedllitasait. Az el6z6 pontokban emlitett valtoztatasok — mint pél-
ddul a kép szinezése, kontrasztja, fényereje, levagds, ijraszinezés — me-
nibdl 1s beallithatok.

e Attetsz6 szin megadisa.

e Az eredeti kép visszaallitasa.

Kérdések

I. Milyen kiterjesztésii képeket lehet a PowerPointban beilleszteni és ho-
gyan?

2. Viltoztassa meg egy beszirt kép fényerejét, kontrasztjat!

Vagjon ki egy beillesztett képbdl egy részletet!

Hogyan lehet egy kép szinosszedll{tdsat médositani?

g P
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 Szervezeti diagram besztirasa

A szervezeti diagram onnan kapta az elnevezését, hogy egy szervezet hie-
rarchikus (ald-folé) rendeltségét vagy mellérendeltségét lehet a segitségével
szemléltetni. Valasszuk ki a Besziras menil Kép sordn beliil a Szervezeti
diagram parancsot. Egy killén ablakot kapunk, amelyben mar meg is jelenik
egy fa szerkezetii mintadiagram:

&hMiciosolt Szervezeli diagram - [Objcktum: p1]

[ F& - Szakeszés  Nézet Sillusok -~ Szoveg Ketetek ' Yonal Diogiam  Ablek  SGg6! ! S o |5| -25—]
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A téglalap alaki tartomanyokban kattintva szoveget irhatunk be. Termé-
szetesen olyan hierarchikus struktirat épithetiink fel, amilyet csak akarunk,
és toliink figg, hogy mit irunk bele, nem sziikséges kdvetni a PowerPoint
dltal felkindlt utasitasokat. Uj elemet gy kapcsolhatunk a diagramhoz, hogy
eloszor a fent lathaté gombok koziil kivadlasztjuk a megfelelé alakzatot,
majd arra a téglalapra kattintunk, amelyhez csatolni akarjuk. Ha az djon-
nan létrehozott téglalapba szoveget akarunk irni, akkor az eszkoztar A jeli,
Szoveg bevitele felirati gombjat valasszuk ki, majd kattintsunk a megfelel6
téglalapra, és mar gépelhetjiik is a szoveget. A szoveget ugy lehet véglege-
siteni, hogy a téglalapon kiviil kattintunk. Lehetéség van a diagram formaza-
sara is. Ehhez el6szor ki kell jel6lni a formazandé részeket, amit legkony-
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nyebben gy tehetiink meg, hogy az egérmutaté segitségével egy téglalap
alak( tartomdnyt korbekeritiink, igy a benne 1évd elemek ki lesznek jelolve.
Ha a szdvegek tipusat, szinét, 1gazitasat akarjuk megvaltoztatni, akkor azt a
Szoveg meniin belll tehetjiik meg. Ha a diagram téglalapjainak szinén, sze-
g€lyének tfpusdn akarunk modositani, akkor azt a Keretek meniiben old-
hatjuk meg. Ha a téglalapokat 6sszekdtd vonalak tipusan, szinén akarunk
véltoztatni, akkor a Vonal menilben kell keresgélni. Ha befejeztiik a diag-
ram alakitdsat, akkor a F4jl men( Frissités parancsdval a didn is megjele-
nithetjiilk. Ekkor a szervezeti diagramkészité nyitva marad, és a késébbiek-
ben visszatérhetiink. Ha a FAjl men( Kilépés és visszatérés parancsit va-
lasztjuk ki, akkor a diagramszerkesztd bezarul, de ha a dian 1évd diagramon
barmikor kettot kattintunk, akkor a szerkeszt6 wjra kinyilik.

Kérdések
1. Mire szolgélnak a szervezeti diagramok?
2. Hogyan lehet j elemet hozz4illeszteni egy diagramelemhez?

3. Hogyan lehet megvaltoztatni egy diagram szinét, kereteit, 6sszckotd
vonalainak szinét és tipusat?
4. Készitse el a kovetkez6 szervezeti diagramot:
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. Diagramok besztirdsa

Az Excelbdl ismerds diagramokat beilleszteni a PowerPointba a Besziiras
menii Diagram parancsaval, vagy az eszkodztarban taldlhaté ugyanilyen fel-
irati ikon segitségével lehet. A diagramszerkesztd az Office csoport tagja:
ugyanazt a diagramszerkesztot hasznalja a PowerPoint is, mint az Excel,
ezeért részletesen nem ismertetjiik. A diagramkeészitd nem zarja be a Power-
Pointot, hanem annak menii- és ikonsorat lecserélve egy minta-grafikont és
tablazatot jelenit meg a didn. A diagram ©6néllé keretbe keriil. Ha a kereten
kivil egyet kattintunk, akkor visszajutunk a PowerPoint menti és ikonsoré-
hoz. A diagramkészitonek két f6 funkcidja van: a diagram adatainak, vagyis
egy tdbldzatnak a szerkesztése, tovabbd a grafikon forméazasa. Ezek szer-
kesztését az eszkoztar ikonjai is segftik.

Téblazat szerkesztése

e U T H R T T A d s i ol s e i=s httedn i rs SEth g
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A grafikon adatait tartalmazé tdbldzatot az Excelben megismert médon
szerkeszthetjiik. LehetOséglink van a cellakban talalhaté adatok formatuma-
nak alakitdsdra, igazitdsara, szamformatum bedllitdsdra, de a véltoztatand6
celldkat mindig ki kell jel6lni:

”ArIaICE - wllo"yH—F b é. ;3;;%'@/000 o

o

Betiik tfpusénak, méretének, stilusdnak kivélasztdsara szolgal6 ikonok.

e Balra, kozépre, jobbra igazitds celldn belill.

A cella szamformatumanak A4llitdsa: pénznem, széazalék, ezres
helyiértékenként elvéilasztva, tizedesjegyek novelése, csokkentése.

o Szovegforgatas
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Grafikon szerkesztése

A grafikon tipusdval, formdjaval kapcsolatban szdmtalan beallitast véltoz-
tathatunk meg az eszkoztar ikonjainak a segitségével:

e @EEsee-ED a k- WERBS -0
! 234 5 6 7 8 9 10111213 14

A lenyil6 listaban kivélaszthatjuk, hogy a diagramnak mely részét
akarjuk alakitani. Ennek hatasara az a rész ki lesz jelolve, és a forma-
zasok arra lesznek érvényesek. Ki lehet jeldlni a diagramteriiletet, jelma-
gyarazatot, tengelyeket stb. A kijeldlés az elemen valé kattintassal is
elvégezhetd.

e Ennek az ikonnak a hatdsédra kiilon ablak jelenik meg, amelyben az el6-
z0 listaban kivalasztott elem részletes beallitasait Iehet elvégezni.

e F4ajl importalasa: mas programban elkészitett tablazatot Ichet beillesz-
teni, ami példaul lehet Excel tablazat, egyszerli szovegfajl vagy Lotus
f4jl.

o A grafikonhoz tartozé tablazat megjelenitése és elrejtése.
e Vagolappal kapcsolatos milveletek: kivagas, masolds, beillesztés.
e El6zdleg végrehajtott miiveletek visszavonasa.

e Ez a két ikon vdlya at, hogy sorok vagy oszlopok szerepeljenek a di-
agramban adatsorként. Ha példaul Soronként van beallitva, akkor az x
tengelyen az oszlopok szdmanak megfeleld csoport lesz, a csoportokon
beliil pedig annyi elem, ahény sor van.

e A grafikon alatt az adattablat is elhelyezi.

e Grafikon tipusianak kivalasztisa: példdul oszlop, sdv, kor, teriilet, fe-
liilet, henger.
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e Az x ésy tengellyel parhuzamos racsvonalak megjelenitése a grafikonban.
e Jelmagyarazat be- és kikapcsolasa.
e Rajz eszkoztar be- és kikapcsoldsa.
o Kitoltési szin.
e Sigo.

Ha a diagram szerkesztését befejeztiik, kattintsunk a kereten kiviil, vagy
nyomjuk meg az Esc billenty{it. Ha a dian elhelyezett diagramon a késObbi-

ek sordn valtoztatni akarunk, kattintsunk rajta kett6t, és a diagramszerkeszto
ismét aktivva valik.

Kérdések

I. Hogyan lehet a PowerPointba diagramot késziteni, milyen 1épései van-
nak?

2. Milyen formdzdsokat hajthatunk végre egy tiblazatban?

3. Milyen cella szdmformatumokat ismer?

4. Milyen diagramok rendelhetdk egy téblazathoz?

5. Hogyan lehet a diagram racsvonalait megjeleniteni?

6. Készitse el a kovetkez6 tablazatot és a hozza tartoz6 diagramot:

Nepessegniivekedes
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_ Egyéb objektumok beszurasa

A PowerPointban az eddigieken kiviil szamtalan mds objektumot is el lehet
helyezni annak érdekében, hogy eléaddsunk minél latvanyosabb legyen.

e Word, Excel tdblazat beszirasa: vilasszuk ki az eszkoztarban talal-
haté Microsoft Word tablazat vagy Microsoft Excel munkalap beil-
lesztése feliratd ikonokat. Uj objektum fog megjelenni kiilon keretben,
¢s a ment- és ikonsor is atalakul. Lehetdséglink van arra, hogy a Power-
Point bezarasa nélkiil haszndljunk mas Office programokat, a Wordot, és
az Excelt. Ekkor a hasznalt programnak a meniii és eszkoztdrai fognak
megjelenni, és a megtanult médon dolgozhatunk benniik. Ha a kereten
kiviil egyet kattintunk visszajutunk a PowerPointhoz, de a beszirt ob-
jektumon kett6t kattintva ismét automatikusan megnyilnak az elébb em-
I{tett programok.

¢ Dokumentumok, képek, rajzok, egyenletek besziirasa: valasszuk ki a
Besziiras menii Objektum parancsat. A megjelend ablakban szamtalan
elemet beszurhatunk, példaul Word dokumentumot, Paintbrush képet,
egyenleteket, Excel munkalapokat, diagramokat, mozgbéképeket, egyéb
programokkal elkészithetd elemeket. Lehetéségiink van mar létezd faj-
lok beillesztésére, ekkor a Létrehozas fajlbol sort kell aktivva tenni,
majd a konyvtdrszerkezetben megkereshetjiilk az 4llomanyt. Ha az Uj
készitése sort valasztjuk, akkor minden esetben megnyilik az adott prog-
ram, melyben létrehozhatjuk az objektumot, majd ha a kereten kiviil
kattintunk, visszatériink a PowerPointba. Ez rendkiviil kényelmes lesz a
késobbiekben, mert nem kell az adott programot kiilon megnyitnunk, ha
szerkeszteni akarunk egy beszurt objektumot, hanem csak kettot kattin-
tunk rajta, és az adott program a PowerPoint bezardsa nélkiil megnyilik.
Ezt nevezziik OLE technikanak.

e Mozgoképek, hangok beillesztése: a PowerPoint lehetdséget nyujt arra,
hogy mozg6képféjlokat, hangfijlokat, vagy audio cd-k zeneszamait le-
jatsszuk az eléadas kozben. A Besziiras menil Mozgoképek és hangok
parancsan belill valaszthatjuk ki, hogy az Office programcsomagban ta-
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lalhat6é elemeket vagy sajat fajljainkat akarjuk-e beszarni. A beszirhaté
mozgokép .avi, .mov vagy .mpg kiterjesztésii lehet, a hangfajl .wav ki-
terjesztésii. Azt is beallithatjuk a Hangos cd lejatszasa sor alatt, hogy a
cd meghajtéban elhelyezett audio c¢d hanyadik szdmat illessziik be. A
mozgdképek és zenék beszirdsa minden esetben dgy torténik, hogy a di-
an meg fog jelenni egy kis ikon, melyen a vetités kozben kattintva a
mozgOkép vagy zene elindul. Ha a dian tallépiink, akkor a lejatszas be-
fejez6dik. Ha az el6éadas témajadhoz nem is kapcsolédik egy mozgokép
vagy zene lejatszasa, akkor is lehet azzal €lni, a hallgatésag figyelmének
felkeltésére vagy esetleg pihenésképpen.

Kérdések

L

N

Hogyan lehet Word ¢és Excel tdblazatokat beilleszteni egy PowerPoint
prezentéiciéba?

Soroljon fel olyan objektumokat, amelyeket be Iehet illeszteni a Power-
Pointba!

Milyen kiterjesztésii hangokat és animaciokat illeszthetiink be az eloada-
sunkba?

Hogyan torténik a diavetités sordn a hangok és az animaciok lejatszdsa?
Hogyan lehet beilleszteni a PowerPointba audio cd-n taldlhaté zenesza-
mokat?
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__ Animdciok, akeick

=An|m56|ok

PowerPoint eléadasunk rendkiviil latvanyosséa tehetd ha animacios effektu-
sokat rendeliink a bemutatoban szereplé elemekhez. Az animalasi effektu-
sokat mar emlitettlik a vazlat nézetnél, ahol animdci6t rendeltiink a didhoz.
Mozgds és hangeffektusok a didn taldlhat6 objektumokhoz egyenként is
hozzarendelheték. Az animaciok tehat objektumonként egyediek lehetnek.
Minden sz6vegdoboz, diagram, kép masféle modon juthat el a didn elfoglalt
végleges helyére, mikdzben kiilonb6z6 hangok szo6lalhatnak meg. A diaren-
dezd nézetben mar emlitettiink par effektust, és azt is bedllitottuk, hogy a dia
0sszes eleméhez ugyanaz az animécié legyen rendelve. Ebben a részben
objektumonként egyedi bedllitasokat fogunk Iétrehozni. A szerkesztéseket a
képkocka nézetben végezziik el, és a diavetités nézetben jatszhatjuk majd le.
Lehetéség van arra, hogy az animacié megtekintéséhez ne kelljen mindig a
diavetitést elinditanunk. Ehhez kapcsoljuk be a Diavetités menii Animalasi
minta sordt. Egy kis ablak fog megjelenni a képkocka nézetben, amelyben
egyet kattintva lejatszhatjuk az aktudlisan szerkesztett diat.

Animalasi effektusok eszkoztar

Objektumok animacioinak beallitasahoz eldszor ki kell jelolni az objektu-
mokat. Az effektusok megvaltoztatdsdhoz segitségiinkre van az eszkoztar
Animdlasi effektusok nevil csoportja. Ez mas-mas ikonokat tartalmaz, ha
szovegdoboz, diagram vagy kép van kijeldlve, de vannak k6zos ikonok is.
Szovegdoboz esetén a kovetkezo tkonok jelennek meg.

ElE=]
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e Cim animaldsa: ha ez ki van kapcsolva, akkor a dia cime a vetitéskor a dia
kinyilasa utan egybol meg fog jelenni, nem lesz ra animacié beallitva.
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e Dia szovegének animdldsa: ha ki van kapcsolva, akkor a dia szovegdobo-
zai, diagramjai nem lesznek animélva, azaz a dia megjelenésekor automati-
kusan el6tlinnek. Ebben az esetben csak a képekre allithatunk be animaciot.

o Tetszoleges objektumra beallithato effektusok: betiszéas jobbrol, bal-
rol, kinyilas kozéprol, vagy egyszeri el6tlinés. Az animacidkat kiilonba-
z6 hanghatas kiséri.

e Szbovegdobozok animdcidi: a szoveg karakterei berepiilhetnek a jobb
felsé sarokbol, megjelenhetnek egyenként, mintha irogéppel gépelnénk,
clotiinhetnek forditott sorrendben, vagy szavanként leeshetnek feliilrol.
Mindegyik animaciét mds hang kisér.

e Animélasi sorrend: a lenyil6 listdban lehet kivalasztani, hogy a kijelolt
objektum hanyadikként jelenjen meg a dian.

e Animacio testreszabasa: kiilon ablakban dllithatjuk be az animalési
effektusokat.

Az animAcio testreszabasa

Az animdci6kkal kapcsolatos részletes bedllitdsokat a Diavetités menii
Animaécio testreszabasa ablakaban tehetjiik meg. Ez az ablak az elébb em-
litett ikon segitségével is el6hivhato, vagy az adott objektumon jobb egér-
gombbal kattintva a kinyilo meniibdl is elindithatjuk. Az ablakban be Ichet
sorrendjét, 1dozitését.

Az ablak bal felsé sarkaban lathatjuk, hogy az objektumok milyen sor-
rendben fognak megjelenni a lapon. Ha valamelyik nevén egyet kattintunk,
akkor a jobb oldali kis nézetben ki lesz jeldlve az az objektum. A kivalasz-
tott elemet a fol, le nyilakkal elérébb vagy hatrébb helyezhetjiik a listaban,
igy lehet a sorrenden vdltoztatni. Ha az animdciét le akarjuk jatszani, kat-
tintsunk a Megtekintés gombra. Az ablak als6 részén a kijelolt objektum
egyedi animdciés bedllitdsait lathatjuk.
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Animacio teslreszabasa
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A fiileken kattintva a kovetkez6 bedllitasokat tehetjiik meg:

o Idozités: beallithatd, hogy a dia feltiinésekor az objektum is egybdl
megjelenjen, és ne legyen animdlva. Ekkor az Azonnal megjelenik sort
kell kijeldlni. Ha akarunk az objektumra animaciot, akkor az alatta 1évd
Animacioval jelenik meg sor legyen aktiv. Bedllithatd, hogy az anim4-
cié csak gombnyomasra induljon, vagy az el6z6 animacié utan néhany
masodperccel.

e Kivitelezés: az animacié tipusat és hangjat valaszthatjuk ki. Az anima-
ciok és hangok listajanak végignézésére érdemes 1d6t szannunk, mert
egyik latvanyosabb, mint a masik. A lap aljan lenyithat6 listdban be lehet
allitani, hogy az animdcié lejatszdsa utdn mi torténjen az adott objek-
tummal: megvaltozzon a szine, vagy esetleg eltiinjon. A jobb oldali rész
szovegdobozokra vonatkozik: a szoveg megjelenhet egyszerre, szavan-
ként vagy betlinként, elétiinhet szovegszintenként vagy éppen forditott
sorrendben.
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e Diagram: ez a fiil csak diagramok esetén valaszthaté ki. A diagram
nemcsak egyszerre, hanem részenként is el6bukkanhat, példaul oszlo-
ponként. Meg lehet jelenfteni a rdcsvonalakat, és mozgési, illetve hang-
effektust is bedllithatunk.

e Lejatszasi beallitasok: mozg6kép- és hangobjektumok esetén lehet ezt
lapot mdédositani. Az ilyen objektumok esetén beszurt jeleket is lehet
animalni, és bedllithatd, hogy az elemek lejdtszdsa sordn sziineteljen-¢ a
vetités vagy sem.

Akcidk

Minden objektumhoz az animdcién kivill egyedi akciét is rendelhetiink. Ez
azt jelenti, hogy egy objektum didn val6 megjelenése utan kattinthatunk az
objektumon, és valamilyen esemény fog torténni: példaul 4tugrik egy mdsik
didra, elindul egy program, vagy valamilyen hanghatas lesz hallhat6. Az
akci6k tehat barmilyen objektumhoz, szoveghez, képhez, diagramhoz hoz-
zarendelhetOk, de vannak specialis elemek, az akciogombok, amelyek ki-
mondottan arra szolgélnak, hogy hozzajuk valamilyen eseményt rendeljtink.
Egy akciégombot a Diavetités menii vagy a rajz eszkoztar Alakzatok me-
nlljének Akciégombok sordbdl valaszthatunk ki. Ezutan a didn ki kell jelol-
niink egy téglalap tartomanyt, ahova beilleszti a megfelel6 gombot. Auto-
matikusan meg fog jelenni egy ablak, amelyben a gombhoz hozzarendel-
hetjiik az akciét. Ha egy tetszOleges objektumhoz valamilyen eseményt aka-
runk rendelni, akkor jeldljiik azt ki, majd vdlasszuk ki a Diavetités menil
Akciobeallitasok sordt. Ugyanezt eredményezi, ha az objektumon jobb
egérgombbal kattintunk, és a megjelend listiban kivalasztjuk az Akcio-
beallitasok parancsot.

Az ablakban a kovetkezo akciok allithatoak be

e Hiperhivatkozis:_az objektumon valé kattintdsra 4t tudunk ugrani mas
didkra, kovetkezo, elézd, elsd, utols6 vagy meghatarozott szama diara,
elindithatunk egy masik PowerPoint bemutatét, vagy tetszéleges fajlt
nyithatunk meg, de akdr az URL sor alatt megadott Internet-cfmre is 1ép-
hetiink.
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Kérdések
. Melyik eszkoztar ikonjai segitenek egy objektum egyéni animdaciéinak
bedllitasdban?
2. Hogyan lehet eszkoztir segitségével az animdcidk sorrendjét megval-
toztatni?
3. Hogyan lehet kikapcsolni a dia szovegénck és cimének animalasat?
4. Hogyan lehet az animdci6s effektusok és hangok bedllitdsat meniiben
megtenni?
5. Hogyan lehet az animdciok lejatszasdnak idejét rogziteni?
6. Milyen egyedi bedllitdsok vonatkoznak diagramok animal4sara?
7. Mire szolgdlnak az akciégombok?
8. Hogyan lehet egy tetszbleges objektumhoz akciot rendelni?
9. Csoportositsa az Akci¢bedllitisok ablakban tal4dlhat6é akcidkat!
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Oldalbedllitisok, nyomtatds

A PowerPoint els6sorban azt timogatja, hogy az el@addst a diavetités nézet-
ben, a szamitogépen vetitsiik le a hallgatdsagnak. Az eléadast bemutathatjuk
egy vagy két gépen is, azok 0sszekapcsolasédval, vagy projektor hasznalata-
val kivetithetjiik vetitovaszonra. Ebben az esetben is hasznos lehet, ha az
eldadas anyagit kinyomtaguk papirra, és azt segitségként hasznaljuk a be-
mutatéra valé felkésziiléshez, vagy esetleg a hallgatésagnak is kiosztunk
egy-egy példanyt, hogy jobban tudjdk kovetni. Ha nem 4ll rendelkezésiinkre
projektor, akkor lehetoségiink van arra, hogy foéliara nyomtassunk, hogy
aztan irasvetitovel mutassuk be az eldadast. Gyakran el6fordul az is, hogy a
PowerPointot nem eléadas, hanem egy rajz, plakat, cégismertetd elkészitésé-
re haszndljuk. Ebben az esetben papirra nyomtatunk.

Oldalbedllitasok 0 i

A megjelenitéssel kapcsolatos bedllitasokat a Fajl ment Oldalbeallitasok
meniijén beliil tehetjiik meg:

Oldalbeallitas
Oldalméret: o j--l'réSiréhy e | [
Diavetités a képerny_re ¥ DA A AR AU AL l e

_ ' e il S AR - Mégse

Szélesséq: - : Alj " All6 dia LI5S e

10 g hGvelyk (’\@k\/m@i

Magasssg: —Jegyzet, emlékeztet_, vézlat -~ |

7:5 gh(Jvelyk j Gf\ﬂé

Kezd_szami’ CFekv.

Megadhatjuk, hogy a diavetités hova torténjen. Ha a képermny®6t vélasztjuk
ki, akkor annak mérete lesz beiéllitva lapméretnek. Bizonyos tervezésablo-




160 Prezentacio — PowerPoint 97

nokat csak ebben a beéllitasban érdemes haszndlni, mert kiilénben torzul-
nak. Természetesen beallithatunk A4-es lapméretet, sét 35 mm-es dia vagy
irasvetito folia méretét is. A lejjebb megjelend listaban a lap szélességét és
magassigat egyénileg is megadhatjuk. Az éltalunk szerkesztett lap teljes
egész€ében nyomtathat6 lesz. A margékrél nem kell nekiink gondoskodni, a
PowerPoint automatikusan bedllitja azokat. Amit latunk, az margé nélkiili,
ellentétben a Worddel, ahol a marg6t 1s meg tudjuk jeleniteni. A lapokat
sorszdmozhatjuk: a kezddsorszamot ebben az ablakban kell megadni. Be
lehet tovabba allitani azt, hogy a dia all6 vagy fekvd legyen, akdr nyomta-
taskor, akar a képernyére vetjtéskor. Ha a didkhoz készitettiink jegyzetolda-
lakat, akkor azok is kinyomtathatok, és megadhatd, hogy all6 vagy fekvo
lapra kerllljenek.

Eléfej, él6lab

Ha papirra nyomtatjuk a bemutatot, — de ha képernyon vetitjiik le, akkor is —
gyakori 1gény, hogy a lapok legyenek megszdmozva, vagy esetleg valami-
lyen szoveges fejlécet vagy ldblécet tartalmazzanak. A Nézet mentl Eléfej
és L161ab parancsara megjelend ablakban allithatjuk be ezeket, a dia fiil
alatt:

e Datum, ido vagy fix szoveg helyezheto el a dia aljan a lablécben, bal
oldalon. A mintdn meg lehet nézni, hogy a lap mely részére fog ker(lni.

e A kocka szdma sort kijelolve a dia sorszdma a jobb oldalon fog megje-
lenni a ldblécben.

e Az ¢loldb sort kijelolve a labléc kdzepén fix szoveg jelenithetd meg.

A Jegyzetoldalra kiilon fejlécet és lablécet 4llithatunk be, majd a Legyen
mind gombbal elfogadva véglegesithetjiik a bedllitasokat.
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Nyomtatasiginl ain il

A Fajl menll Nyomtatas parancsat valasszuk ki. A megjelend ablakban be-
dllfthatjuk a nyomtatd tipusat, tovabb4 azt, hogy mely didkat nyomtassa ki.
Megadhatjuk, hogy hany példany keriiljon nyomtatasra, valamint hogy t6bb
példany esetén elobb egy példanyt nyomtasson, aztan a tobbit — ekkor a le-
vilogatds sz6 be van kapcsolva —, vagy laponként tobbet. Lejjebb egy lista-
ban kijel6lhetjiik, hogy a diaképeket, a jegyzetoldalt, a vazlat nézetben lat-
hatd szovegeket akarjuk nyomtatni, vagy esetleg emlékeztetdt készitiink,
ami azt jelenti, hogy t6bb diat helyeziink el egy lapon kicsinyitve.

' 4

Kérdések

1. Milyen oldalméretek 4dllithatéak be a PowerPointban?

2. Meg kell-e adnunk a PowerPointban a nyomtatas el6tt a lap margoinak
méretét?

3. Allitson be az eléadasaban a lablécben oldalszdmozast!

4. Hol allithatd be, hogy az eléadast vagy a jegyzetoldalt nyomtassuk ki?
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Készitse el a kovetkezd el6adast, amelynek témadja: A vilag csod4i. A prezentd-
ci6 6 lapbdl all, és szinte az 6sszes tanult elemet tartalmazza: WordArt szoveget,
grafikus alakzatot, Clipart képet, szévegdobozt, tdbldzatot, grafikont, akciégom-
bot. Az objektumokat a bemutatott szinektdl eltéréen egyedileg is kiszinezheti a
tanult modszerek alkalmazéasaval. Allitson be kiilonb6z6 animéciés effektusokat
a kiilonb6z0 objektumokhoz, majd vetitse le a kész el6adast!
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Olori csodalk
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A szamitégépes grafika lehetoségei

A szamftégépes grafika napjainkban az informatika egyik legdinamikusab-
ban fejlédé dga. Szdmtalan grafikus szoftver létezik, amelyek lehetOségeit a
kovetkez6 pontokban foglalhatjuk dssze:

e kétdimenzi6s rajzok, grafikdk készitése;
e haromdimenziés objektumok 4brézol4sa;

e képek manipulacidja: fényerd, kontraszt, szindsszetevik valtoztata-
sa, €lesség 4dllitdsa, kép javitdsa vagy torzitasa;

e animdicidk, mozgoképek készitése.

Grafikus programok

e Paint: a Windows 95 beépitett rajzprogramja, a Start menil Progra-
mok, Kellékek csoportjan beliil taldlhaté Paint paranccsal indithato.
Kevés lehetoséget biztosit, alapvetd alakzatok rajzolasat teszi lehe-
tové, de egyszerti feladatok megoldasara j6l hasznélhato.

e Paint Shop Pro: tobb lehetséget biztositd rajzprogram. JOl hasz-
nalhaté grafikak készitésére, képek atalakitasara, kivagasokra, képek
manipulaldsara.

e Adobe Photoshop: elsosorban mar kész grafikak, képek atalakitasa-
ra alkalmas program.

e Coreldraw: ez a programcsomag szdmtalan szolgaltatdst nyujt, tob-
bek kozott két- és haromdimenzids rajzok, illetve animaciék, moz-
goképek készitését is lehetdve teszi.
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Képformatumok

A grafikus programokkal elkészitett rajzokat, képeket kiilonb6z6 formatum-
ban menthetjilk el. A legtobb grafikus programnak 1étezik sajat képformétu-
ma, és az ebben a formdtumban elmentett képeket csak ugyanazzal a prog-
rammal tudjuk djra szerkeszteni (péld4ul a Paint Shop Proban .ppt kiterjesz-
téssel elmentett kép).

Vannak olyan képformatumok, amelyeket tobb grafikus program is kezelni
tud, és a mentéskor vélaszthatunk, hogy milyen formatumban akarjuk meg-
6rizni rajzunkat. A kiillonbség a kép tomoritésének mértékében rejlik, igy
ugyanaz a kép kiillonb6zo formatumban elmentve mas és mas méretli allo-
manyt fog eredményezni.

Egyes képformatumok esetén csak meghatarozott szdmi szin lehet a képen,
példaul a GIF formatum esetén 256. A legkevésbé tomoritett kép BMP for-
métumdy, ennek a mérete a legnagyobb. A leghatékonyabb tomoritést a JPG
formatummal érhetjiik el, de el6fordulhat, hogy a kisebb méretre vald tomori-
tés a kép mindségének rovasara magy.

A BMP és JPG formatum kozott latvanyos lehet a méretbeli kiilonbség,
példaul egy 1 Mb-os terjedelmii BMP kép témorithetd akar 20-30 Kb-os JPG
formatumu képpé. Szdmos egyéb képformatum létezik, példaul: PCX, TIKF,
PNG, TGA. A GIF formatumi képek koézott animaciés, vagyis mozgdképeket
i1s talalhatunk. Animdciés GIF-et specidlis programmal lehet késziteni, példaul
a Gif Costruction Set nevii programmal.

Képkonvertilas

Egy képet dtalakithatunk mds formdtumira, ezt nevezzilk képkonvertalds-
nak. Képek megjelenitésére és konvertilasara leggyakrabban hasznélt program
az ACDSee. A program felépitése annyiban hasonlit a Windows Intézohoz,
hogy a bal oldali panelban a lemezegységeket és konyvtarszerkezetet, a jobb-
oldali panelban az aktuélisan kivalasztott konyvtar tartalmat lathatjuk.

A legfontosabb funkciok

e Ha a jobboldali panelban egy képféjl nevére allunk, arr6l a bal alsé
sarokban azonnal lathatunk egy kicsinyitett képet.

e A kép kinagyitasdhoz kattintsunk kettot a képfajl nevén.
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e A kép konvertdlasahoz kattintsunk jobb egérgombbal a képfdjl ne-
vén, majd a kinyilé meniiben valasszuk ki a Convert sz6t. A megje-
lend ablakban valaszthatunk a kiilonb6z6 képformatumok kozott.

A kovetkez6 kép az ACDSee programot mutatja, amint jobb egérgomb-
bal kattintottunk egy dlloméany nevén:
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Grafikus programok csoportositisa

A grafikus programokat két csoportba sorolhatjuk aszerint, hogy hogyan kezelik
az objektumokat: vektorgrafikat, illetve rasztergrafikdt alkalmazé programok
vannak.

e Vektorgrafika: a vektor alapi rendszerck a geometriai objektumokat
vektorok segitségével irjak le. A vektor iranyitott szakasz, kezdo- és
végpontjdnak rendezett pdrjaval adhat6 meg. A vektorgrafika alapegysé-
ge a pont, amit koordinatdival adunk meg. Tovabbi eleme: a vonal, amit
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végpontjaival adunk meg. A harmadik eleme: a feliilet, amit vonalak
egymashoz kapcsol6do zart rendszerével frunk le.

e Rasztergrafika: a raszter alapd rendszerek a geometriai objektumo-
kat az azokat lefed6 egységnyi idomok Osszességével adjak meg. Az
egységnyi idomokat pixeleknek szokas nevezni. Ezek 4ltaldban kis
négyzetek vagy téglalapok, de akir hdromszogek is Iehetnek. Egy
objektum tehat igy azonosithaté a rasztergrafikédban, hogy az 6t lefe-
do pixeleket adjuk meg.

A kiilonbséget jol szemlélteti a kovetkezd abra:

VVektor Raszter
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Paint Shop Pro 67 /i

Del CALI LS LA LA Y

A Paint Shop Pro sok lehetéséget biztositd, rasztergrafikat alkalmazo grafi-
kus program. A program részletes ismertetése hosszadalmas lenne, és nem is
kdvetelmény, néhany alapvet6 funkciét viszont érdemes kiemelni.

A Paint Shop Pro ablakat mutatja a kovetkezd kép:
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A baloldalon taldlhaté ikonok segitenek a rajzoldsban. Barmely ikon
kivélasztdsa sordn egy kiilon ablakban — melynek felirata Tool Options — az
ikonhoz kapcsol6dé specidlis bedllitdsok jelennek meg. A beallitdsok meg-
tétele utdn a rajzlapon a bal egérgomb lenyomésaval rajzolhatunk. A jobb
oldalon taldlhaté paletta szolgdl a szinek kivélasztasédra. Ha bal egérgombbal
kattintunk valamelyik szinen, akkor a rajzolas szinét, ha jobb egérgombbal,
akkor a hattér szinét véltoztathatjuk.

A szinek részletesebb bedllitdsshoz juthatunk, ha egyet kattintunk a ki-
vdlasztott szinek téglalapjan.

T

Ay

=X

Ha a nyilon kattintunk, akkor a rajzolds és a hattér szinét felcserélhetjiik.
Az alakzatokhoz kapcsol6d6 bedllitdsok és a szinek kivalasztdsa is csak a
késébbiekben rajzolt objektumokra lesznek érvényesek.
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Alapvet6 funkciok a Paint Shop Proban

Pontrajzolas: Q' A pontrajzoldshoz kapcsol6édé Tool Options ab-

lakban Iehet bedllitani a pont méretét, formdjét, telitettségét. Ha a
rajzolas sordn folyamatosan nyomvatartjuk a bal egérgombot, akkor
szabadkézi rajzot készithetiink.

Vonalrajzolas: Q ‘ A Tool Options ablakban beillithaté a vonal
sz€lessége, tipusa.

Alakzatok rajzolasa: F@ I A Tool Options ablakban bedllithaté az

alakzat tipusa (kor, négyzet, téglalap, cllipszis...), a vonalvastagsag,
illetve, hogy kitoltott legyen-e vagy sem.

Szoveg beillesztése: A’ Kiilén ablakban lehet beallitani a betiiti-
pust, méretet €s egy€b formazasokat.

Szinnel val¢ kitoltés: 4'9’ Mar megrajzolt zart alakzaton belil kat-
tintva kitolthetjiik a valasztott szinnel és mintéval.

Festékszoras: %l A Tool Options bedllitasai szerint festéket sz6r-
hatunk a papirra.

Radir: y I A bal egérgombot folyamatosan nyomvatartva radiroz-

hatunk a lapon. A radir fejének méretét a Tool Options ablakban 4l-
lithatjuk be.

Kijelolés: téglalap alakd tartomany jelolhetiink ki a 0 I szabad-

kézzel rajzolt zart tartomanyt jeldlhetiink ki a i | ikon segitségével.
A kijelolt részt ezutan egérrel elmozdithatjuk.

Egyéb érdekes lehetdségek

Adott szinii teriilet kijelolése: f‘ Ha ezt az ikont kivalasztjuk, és
a lapon egy adott szinii pixelen kattintunk, akkor az 6sszes vele haté-
ros azonos szinii pixelt egy tartomanyként fogja kijelolni.

Szin felszivasa: /l Az ikon kivdlasztdsa utdn a rajz egy pixelén
kattintva a palettdn a pixel szine lesz bedllitva.
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e Képmanipulaciok: az Image menil Filter Browser parancsara
megjelend ablakban a rajzon kiilonféle valtoztatasokat hajthatunk
végre, példaul elmosddottd, élesebbé, mozaikszeriivé tehetjiik.

Kérdések

Milyen képformatumokat ismer? Milyen kiilonbség van koztiik?
Mi a kiilonbség a vektor és a rasztergrafika k6zotet?
Konvertdljon 4t egy BMP képet JPG formatumdra!

Készitse el rajzprogrammal a kdvetkezo grafikat:

B —
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