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Bevezetés 3

BEVEZETES

Egyre tobb azoknak az embereknek a szama, akik rajonnek, hogy a
szamitogép mennyire meg tudja kdonnyiteni a munkajukat. A leggyakoribb
alkalmazasok egyike a szovegszerkesztés.

Tobb éve foglakozom a szamitdégépes alkalmazasok oktatasaval. Az
ezalatt szerzett tapasztalatok felhasznalasaval készitettem el a kezében tar-
tott munkafiizetet, amely a WinWord 2.0 munkafiizet atdolgozasaval ké-
sziilt.

A munkafiizet elején targyalt alapfogalmak tanitasat (tanulédsat) cél-
szerti szamitogép nélkiil végezni, azokat kész nyomtatott anyagokon tanul-
manyozni.

Miel6tt a konkrét szovegszerkesztéssel elkezdenénk ismerkedni, ajan-
latos néhany orat gépelési gyakorlatokkal t6lteni. Ehhez nytjt segitséget a
lemezmellékleten talalhaté GEPIRNI program.

Igyekeztem a munkafiizetben szerepld példakat és feladatokat tigy 6sz-
szevalogatni, hogy ha valaki ezeket végigcsinalja, megfelel6 jartassagot sze-
rezzen a szovegszerkesztési feladatok megoldasaban.

Aki mér dolgozott a WinWord 2.0-as szdvegszerkesztdvel, az tapasz-
talni fogja, hogy ez az Gjabb verzié mennyivel inkéabb felhasznalébarat. A
szOvegszerkesztési feladatok t6bbsége a 6.0-as verzidban egyszeriibben old-
haté meg, mint a 2.0-asban.

K&szonetemet fejezem ki minden baratomnak, kollégamnak, aki segit-
séget nyujtott a munkafiizet elkészitésében. Kiilon koszonettel tartozom
Rozgonyi-Borus Ferenc bardatomnak, aki biztatott a munkafiizetek megira-
sara. Tovabba kosz6ném tanitvanyaimnak, akik segitségemre voltak a fela-
datokban szereplé mintaszévegek megirdsaban, €s nem utolsé sorban csala-
domnak, hogy elviselték a konyv elkészitésének megprobaltatasait.

1997. szeptember 17.

S AP
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Alapfogalmak 7
SZOVEGSZERKESZTES

A mai szamitogépek egyik legelterjedtebb alkalmazési teriilete a
szovegszerkesztés. Mint minden feladathoz, ehhez is kialakult egy megfe-
leld alkalmazébi program, a szdvegszerkeszto. Igen sokan hasznaljak a Word
for Windows 6.0 programot.

Nézziikk meg, melyek azok a leggyakoribb miiveletek, amelyeket el tu-
dunk végezni a szivegszerkesztok segitségével.

Szoveget tudunk gépelni, a gépelési hibakat kijavitani, az egyes
szovegrészeket &t tudjuk rendezni. A megirt szdvegeket tudjuk tarolni,
barmikor ismét eléhivni, akarhany példanyban kinyomtatni.

Alkalmazhatunk kiilonb6z6 bettiformakat, bekezdésformakat. Ezeket
megvaltoztathatjuk anélkiil, hogy a sz6éveget Gjra be kellene gépelniink. A
kialakitott formatumot at lehet mésolni méas szévegrészekre is.

A margdk és a papir méretét barmikor atallithatjuk, a program a
szoveget automatikusan az 0 margdknak megfeleléen tordeli. A gépelt
szoveget lapokra tagolhatjuk, oldalszammal, fejléccel, 1abléccel, 1abjegyzet-
tel lathatjuk el.

Lehet6ségiink van a szavak helyesirdsanak ellenérzésére, valamint a
sor végére keriild szavak automatikus elvalasztasara is.

(Az itt felsorolt lehetdségek egy részét az egyszerﬁbb szovegszerkesztok
nem tartalmazzak, de vannak olyan szerkesztok, amelyek ennél lényegesen
tobb szolgéltatast nytjtanak.)

Alapfogalmak

Nyomdai mértékegységek

1 pont = 0,3759 mm, 1 li = 12 pont, 1 ciceré = 12 pont, 1 pica = 12 pont.
A papirméret megadasara az iv szolgal. Haromféle papiriv hasznalatos:
A=841 mm x 1189 mm, B = 1000 mm x 1400 mm, C =917 x 1297 mm
A beti melletti szadm azt jelenti, hogy a kapott lap a teljes iv hanyszori 6sz-
szehajtasaval kaphat6. Pl. A/4 az A iv négyszeri 6sszehajtasa utan alakul
ki, tehat egy A ivbol 16 db A/4-es lap adodik. Az A/4 iv mdcrete
210 mm x 297 mm. Gyakran hasznaljak az inch (németiil col, magyarul
hiivelyk) hossztusagegységet. 1 in = 25,4 mm

Dokumentum: Egy teljes, Osszefliggd szovegallomany. Példaul egy levél,
egy 6nallé cikk, vagy egy tébbszaz oldalas regény is egy dokumentum. A
dokumentum t6bb kisebb egységbdl (szévegelembdl) allhat.
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Szovegelemek

Szakasz: Oldalformatummal jellemezhet6 része a dokumentumnak.
Uj szakaszt kell kezdeni a dokumentumban, ha az adott ponttél kezdve
meg akarjuk valtoztatni példaul a sorok szamozasat, a hasdbok szamat
vagy a fejlécet/lablécet, oldalszamozast, margdk és lapméret beallitésat,
stb.

Hasdb: A szb6veg az oldal szélessé-  kozhatunk. Megkonnyiti az Ujsag
gében egy vagy tobb részre, ha-  olvasdsat, mert igy nem olyan
sabra lehet térdelve. Tobb hasabbal  hossziak a sorok. Pl. ez a rész két-
leggyakrabban az Gjsagokban talal-  hasdbos.

Y

i
. i
Margdok (a latin perem sz6bdl szarmazik az elnevezés) |
3
1. felsd (top) margd 4. jobb (right)/belsd | Jlf
2. alsé (bottom) margd margo -
3. bal (left)/kiilsé margd 5. k6tési margd (gutter) I
.\ - |

Ha kOnyvszertien Ossze akarjuk flizni a dokumentumot,
akkor egves szerkeszték ezt ugy tdamogatjak, hogy a paros és paratlan ol-
dalakon felcserélik a margdkat, azaz kiils6é €s bels6 margd, tovabba kotési
sav megadasat teszik lehetove.

A margok altal hatérolt teriiletre keriilhet alapértelmezésben a szoveg. Ezt
a teriiletet nevezziik szovegtitkornek. (1. dbra)

Fejléc és labléc: adott szakaszon beliil, minden oldalon megjelend széveg
vagy abra. Fejlécbe vagy lablécbe szokas tenni példaul az oldalszamot,
fejezetcimet, datumot. Vannak olyan részei is, amelyek oldalanként valtoz-
nak, ilven pl. az oldalszam, datum, ezért szoktak éldfejnek illetve él5lab-
nak is nevezni. A fejléc a szovegtiikdr felett a fels6 margédn, a labléc a
szovegtiikor alatt az als6 margon helyezheto el.

Oldal: A dokumentumnak egy lapon megjelené része.

Bekezdeés: A szovegszerkesztokben a bekezdések nem logikai egységek, ha-
nem formaiak. Egy bekezdés valamely szovegmennyiségbOl - egyetlen
bet(ité]l mondatok hosszi sordig - vagy grafikabdl, valamint az ezeket ko-
vetd bekezdés vége jelbdl all. Bekezdés vége jelet Enter-rel tehetiink ki.
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A bekezdések képét a bekezdések formazasaval szabélyozhatjuk. Igy pél-
daul a kovetkezoket tehetjiik: =

— Bekezdés igazitdsanak megvaltoztatasa
(balra; jobbra; kdzépre; sorkizart)

|
1
1
i
I
I
I

— Egész bekezdés behuzdsa, vagy csak az elsé sor behuzasa. (/. dbra)

—  Sorkozok és térkozok allitasa

— Tabuldatorok, tabuldcios pozicié: Az oldal egy adott helyén a széveg
elhelyezésére és igazitasara szolgald, centiméterben magadhat6 pozi-
c10. A tabulacios poziciohoz a szOveg az aldbbiaknak megfeleléen
igazodhat:

— Balra: aszdveg a tabulatorpoziciotdl jobbra terjeszkedik.
[

— Kozépre: a sz6veg a tabulatorpozicidhoz képest kdzépre igazo-
dik.

L

— Jobbra: a szoveg a tabulatorpoziciotél balra terjeszkedik ad-
dig, amig ki nem t6lti a pozici6 altal megadott tavol-
sagot. Ett6l kezdve jobbra terjeszkedik.

ol

— Decimalis (tizedes): a tizedes jel el6tti szoveg balra terjeszke-
dik, a tizedes jel utan pedig jobbra.

e
123,56
45,2

— Listak készitése (PL.: Itt a bekezdés szerkesztési lehetdségeinek felso-
rolasanal is egy ilyen listat latunk.)

—  Szegélyezés (keretek, hatarolo vonalak megadasa)
—  Arnyékolds, szinezés.
Mondat: A Word két mondatvégi irasjel kozotti részt tekint egy mondatnak.

Szd: A legkisebb logikai egység. Két szokoz kozotti nem szokoz karakterek-
b6l all.
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Szotag: Nyelvtani egység. A szotagok kozé feltételes elvalasztojeleket lehet
elhelyezni. Ha a sor végére keriil a feltételes elvdlasztdjel, akkor a program
automatikusan elvalasztja a szét, és kiteszi az elvalasztojelet. (Feltételes
elvalasztojelet a Crrl + - billentylikombinacidval lehet tenni.)

Karakter (betii, sz0kioz, szam, irdsjel ...): A szOveget alkotd elemi egység.
(A betlik, szamjegyek és irasjelek mellett kiilénb6z6 formazéd karakterek is
vannak. Pl. bekezdés vége jel, sor vége jel.) A Wordben a karaktert pon-
gyoldn betlinek nevezik. Egy karakterhez az aldbbi jellemzok tartoznak:

— bettitipus (Arial, Courier, ...)

— betiiméret (spom, 12 pont, 15 pont)

— betiikdz (ritkitott; Itt is pontokban adjuk meg a betik kozti ta-
volsagot.)

— betistilus (Pl.: félkovér, dolt, egyszer alahuzott, stb.)

~ alsé index és felsd index

— szin

Egyéb fogalmak

Blokk: A dokumentum &sszefliggd kijelolt része. Ha a szoveg egy olyan
Osszefliggd részletén akarunk miiveletet végezni, amely a fenti szoveg-
elemek egyikével sem adhatdé meg egyértelmiien, akkor azt kijeloljik, és
ezen a blokkon végezziik el a miiveletet.

Ldbjegyzet: egy-egy fogalomhoz, kevéssé ismert kifejezéshez fiiz6tt magya-
razo szoveg. A jelzett fogalom mellé a szovegbe egy hivatkozasi! jelet
tesziink. A l1abjegyzeteket elhelyezhetjiik a lap aljan vagy a szoveg alatt, il-
letve a szakasz vagy a dokumentum végén. A Word 6.0 a végjegyzet
elnevezést hasznalja abban az esetben, ha a magyarazat a szakasz vagy a
dokumentum végén van.

U Labjegyzet-hivatkozds: Egy szam vagy egy jel, vagy ezek valamilyen kombinaci6ja, amely
azt jelzi, hogy a megjeldlt szévegrészhez kapcsoléddan tovabbi informécié olvashaté a
labjegyzetben.
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fels6 margo
fejléc

bal
margo

szovegtukor

aaaaaa balra igazitott aaaaaaa
aaaaaaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaa jobbra igazitott aa
aaaaaaaaaaaaaa

(——yaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
bal oldali aaaaaaaaaaaaaaaaaaa
behiizds aaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaaaaaaaaaa (————)
aaaaaaaaaaaaaaaaaaa jobb oldali
aaaaaaaaaaa behuzds

aaaa kizépre igazitott aaaaa
aaaaaaaa

labjegyzet

jobb
margod

m

o q "t W

lablec
als6é margd

1. abra

Stilus: A bekezdésen bellli kiilonb6zé szintli forméazé parancsok (betd,
bekezdésformatumok) névvel ellatott, tgynevezett stiluslapon tarolt forma-
ja. Ha egy kijelolt bekezdést mér definialt stilustra akarunk formazni,
akkor elegendd a stiluslaprél a megfelelé stilust kivalasztanunk.

Stiluslap: A dokumentumban alkalmazott stilusok gylijteménye, amelyek a
dokumentummal egylitt keriilnek mentésre.
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Sablon: Munkéank soran altaldban csak néhany fajta dokumentumot készi-
tink (leveleket, jelentéseket, stb.). Hogy ezek formajat ne kelljen minden
alkalommal jra létrehozni, alkalmazzuk a sablonféjlokat. A sablonf3jl tar-
talmazhat szoveget, stilusokat, oldalbeallitasokat, kifejezéstar-elemeket is.

Korlevél: Munkank soran el6fordulhat, hogy majdnem wugyanazzal a
szoveggel tobb embernek is szeretnénk levelet kiildeni. (Ilyenkor szeren-
csés, ha minden levélben a cimzettet sajat nevén szolitjuk meg, azt a lat-
szatot keltve, hogy egyedi levelet kapott.) Az allandé szévegben (torzs-
dokumentumban) valtozokat helyeziink el azokra a helyekre, ahova az
egyedi adatokat (pl. neveket, cimeket) akarjuk irni. Az egyedi adatokat egy
adatfajlban soroljuk fel, a torzsdokumentumot €s az adatfajlt 6sszekapcsol-
juk. A nyomtatas soran a Word a valtozdk helyére behelyettesiti az adato-
kat. Az igy elkésziilt leveleket nevezziik korlevélnek. (Lehetdség van csak
bizonyos elore megadott feltételt kielégité adatsorok felhasznéldsara
nyomtatasnal.)

A vdgolap (zseb): A szévegszerkesztd programok tobbsége rendelkezik egy
olyan tarteriilettel, amelyen el lehet helyezni dokumentumrészleteket. Erre
az ugynevezett vagolapra kétféleképpen keriilhet dokumentumrészlet: va-
gassal €s masolassal. Vagaskor a kijeldlt rész az eredeti helyérol eltiinik, és
a vagolapon megjelenik, masolaskor a blokk az eredeti helyén is meg-
marad €s a vagoélapon is megjelenik. A vagoélap tartalmat a kurzor pozi-
egy dokumentumrészletet atvihetiink egy masik dokumentumba is. A
WinWord program a Windows mas programok szamdra is elérhetd vago-
lapjat hasznalja, amelynek segitségével az egyes alkalmazasok kozotti
adatcsere megvaldsithatd. A vagodlap tartalma addig marad meg, amig oda
masik blokkot nem vagunk vagy méasolunk ki.
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# Ellen6rzé kérdések
1) Hany mm a nyomdatechnikaban hasznalt 1 pont?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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7) A tabuldacids pozicidhoz vald szévegigazodas szempontjabol milyen tipu-
sai vannak a tabuldtoriitkozéknek? Szemléltesse rajzzal a tabuldtorok
kiilénbodz6 tipusait!

...................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

nek?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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12) Mi a labjegyzet?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................
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A szoveg begépelése

Ahhoz, hogy egy szdvegen a program altal kinalt szerkesztési miveleteket
végrehajthassuk, a szoveget be kell juttatnunk a memoridba. Ez tobbfé-
leképpen is torténhet:
—  begépeljiik;
—  betoltjiikk a mar meglévd szovegfajlt;
— nyomtatott szovegeket szkenner €s egy szovegfelismerd program
segitségével szovegfajlla alakitunk, €s ezutan t6ltjiik be.

@A szdvegek begépelésehez célszerli elsajatitani alapszinten a gépirdst. Ehhez
segitséget nyujt a lemezmellékleten talalhatdé GEPIRNI.EXE program.

Amelyik géphez amerikai billentylizet van, annal egyes irasjelek helyén
talalhatok az ékezetes magyar betik. Ma egyre t6bb helyen hasznalnak
magyar billentytizetet. A WINDOWS telepitésekor megadhatunk egy elsdd-
leges és egy masodlagos billentylizetkiosztast. Alapértelmezésben a
masodlagost a jobb oldali, az elsédlegest a bal oldali Ctrl + Shift billentyG-
kombinaciéval kapcsolhatjuk be. Alljon itt két példa a lehetséges billentyfi-
zetkiosztasra.

Magyar billentyﬁzetkiosmés:

THEBHEHNE & d 16 ulels
a Jlw e L ez G Je e S s
Ia s | dl fig '!h' j ﬂ I Ltf:m éﬁ[?nter
shitt | i ||y Jx Jle v dle Jln J(m 12 405 |2 ][ Lsnin
Lo Jlan ][ B || cw
2. abra
Amerikai billentylizetkiosztas:
HHHHHAHAHANNEEN
La v e S ey M 4 Y A e J00
a Jls Qo Jl e dla din L gl Lo JUE 005 1l Enter
shitt ] 3§l z Jx Jlcflv Jlo Jio Jlm 1S 02 L% shin
cu Jlaw L A Jlom
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Hogyan helyezkedik el egy szovegdokumentum a memoridban?
A dokumentum karakterekbdl 4ll. Ezek a karakterek nemcsak olyan jelek,
amelyek a papiron kinyomtatasra keriilnek, hanem ide sorolhatdk a kiilon-
bozd vezérld karakterek is. Ezek a vezérld karakterek mutatjadk meg a
szerkesztének, hogy milyen forméban kell a dokumentumot megjeleniteni,
hol kell vj sort, 0j oldalt kezdeni, stb.

A dokumentumot alkot6 karakterek egymas utian sorban helyezkednek

el a memoriaban, a szévegkurzor mindig valamely két karakter kozé
mutat. A kurzorral mutatjuk meg, hogy hol akarunk miiveletet végez-
ni a dokumentumban.

A Wordben a kurzort nem lehet a szovegtiikor barmely pontjiara moz-
gatni. Ilyen példaul a sorvége jel vagy a dokumentum vége utani rész.

A kurzor dthelyezése

A kurzormozgato nyilakkal egy karakterrel vagy egy sorral mozditjuk
a kurzort. Ezt akkor hasznaljuk, ha csak néhany hellyel kell elmoz-
ditani. A kurzort csak a dokumentumon beliil lehet mozgatni.

Home billentytlivel lehet a sor elejére allni.

End billentytlivel lehet a sor végére allni. (A kurzor a sor utols6 karak-
tere utdn all.)

PageUp billentytivel tudjuk egy képernydoldallal feljebb vinni a kur-
zort.

PageDown lenyomasa egy képernydoldallal lejjebb viszi a kurzort.

Ugras a dokumentum adott helyére: ezt a programok egyik meniipont-
ja hajtja végre. A konkrét program hasznalatanal visszatériink ra.

A mai programok mér tamogatjak az egér hasznalatat. Ezeknél a prog-
ramokndl a szovegkurzort ugy is athelyezhetjiik, hogy a kivant helyre
kattintunk az egérrel.

@3 A sziveg begépelésénél tartsuk be a kovetkezd szabalyokat: a ., ;:!?
% és a csuké zardjelek elétt nem, csak utanuk hagyunk székozt. A nyito
zardjeleknél éppen forditva, eldttiik frunk szokozt és utanuk nem.
Egymas utan nem irunk két szokozt és tobb entert.

Gépeléskor folyamatosan irunk. Ha elértiik a sor végét, automatikusan
ij sorba all a kurzor. Ha egy sz6 nem fér el a sorban, akkor az teljes
egészében dtkeriil az 0j sorba. Az elvalasztast kiilon kell kérni.
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Ahhoz, hogy a Word elvalasszon egy szot, a megfelelé szdtagok koze
feltételes (opcionalis) elvalasztojelet tesziink a Crr/ + - billentylikombi-
nacioval. Az elvélasztds a valodi elvalasztéjelnél is megtorténik, de ez
hibat okozhat a széveg Gjraformdazasakor. Az opcionalis elvalasztéjel nem
keriil nyomtatdsra, ha az a sor belsejébe esik.

Kotojellel irt szonak a kitdjelnél torténd elvalasztasat megakadalyozhat-
juk, ha nem torheté kotojelet alkalmazunk. (Pl. Bajcsy-Zsilinszky Endre
nevében)

Nem torheto kotéjelet a Crrl + Shift + - billentylikombinacioval tehetiink.
Két szo6 elvalasat a sor végén megakadalyozhatjuk, ha nem torhetd sz6-
kozt irunk kézéjtik a Ctrl + Shift + Space billentylikombinacidval.

Betii torlese

A kurzortél balra 1év6 betiit a Backspace billentytivel térolhetjiik, mi-
kdzben a szoveg €s a kurzor eggyel balra ugrik.
Ha t6bbszor megismételjiik, akkor szemliéletesen Ugy viselkedik a
kurzortoél jobbra 1évé szoveg, mintha egy kigyd lenne, amelynek feje a
kurzor, €s ez megenné az elbtte 1€vo betliket.

% A kurzortdl jobbra 1€vo betlit a Delete billentylivel tordlhetjiik, mikéz-
ben a kurzor a helyén marad és a téle jobbra 1évd széveg eggyel balra
ugrik.

Ha t6bbszor megismételjiik, akkor a kurzortdl jobbra 1€v6 szdveg ugy

viselkedik mintha a kurzor helyén egy lyuk lenne, és a sz6veg ebben a
lyukban eltlinne.

Beszuro és atiro fizemmod
— A beszuras azt jelenti, hogy az Gjonnan beirt karakter a kurzor helyére

keriil, mikdzben az ott 1év6 szoveg a kurzorral egyiitt eggyel jobbra ug-
rik, helyet csinalva igy az 0j karakternek.

—  Atiraskor az 1j karakterrel a kurzortol jobbra 1évd karaktert egyszertien
atirjuk, az atirt szévegrész elvész.

% A beszuré és atird tizemmodok kozott az Insert billentyli lenyomasaval
lehet atkapcsolni. A monitoron az allapotsorbol leolvashatd, hogy me-
lyik az érvényes.

@[} Mivel a felesleges betiiket konnyebb tordlni, mint az Atirt betiiket

ajra beirni, ezért célszerit munka kozben a besziré iizemmddot
hasznalni, ¢és csak arra az idore atkapcsolni atirasra, amig az kifeje-
zetten sziikséges.
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Nagybetiik gépelése

— Ha nagybetiit szeretnénk irni, akkor a billenty(it a Skiff billentyti lenyo-
masa mellett kell leiitniink. Igy érhetSk el az osztott billentytik felsé ka-
rakterei is.

— Ha hosszabb szovegrészt szeretnénk nagybetiivel irni, akkor kapcsoljuk
be a nagybetiis irasmodot a CapsLock billentyll lenyomaséaval. [lyenkor
a Shift billenty(i lenyomasa mellett érhetdk el a kisbetiik. A nagybetiis
irasmodban is a Shifi-tel érhetdk el az osztott billentylk felsé karakte-
rei.

A nagybetlis irasmod a CapsLock billenty(i ijboli lenyomasaval kap-
csolhaté ki.

% Ellenorzo kérdések

17) Hol talalhat6 az a szovegdokumentum, amivel éppen dolgozunk?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

19) Hogyan lehet megakaddalyozni, hogy a szovegszerkeszt6é a sor végén ne
valassza el egymastol

Dr. Kiss Janos nevében a Dr. és a Kiss szavakat?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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22) A szdvegtiikdr mely pontjaira nem lehet a kurzort mozgatni?

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

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

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

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

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

28) A kurzor egy szd belsejében van. Mi torténik ha megnyomjuk a
Backspace billentytit?

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

29) A kurzor egy sz6 belsejében van. Mi torténik ha megnyomjuk a Delete
billentytit?

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

...................................................................................................................
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WORD FOR WINDOWS 6.0 SZOVEGSZERKESZTO

A Word képernydje

R T . Microsoft Word - YAWKONYVE.DOC D TR e e
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BEVEZETESY

Egyre tobb azoknak az embereknek 2 szama, akik rdjonnek, hogy a
szamitdgép mennyire meg tudja kénnyiteni a munkajukat. A leggyakoribh
alkalmazisok egyike a szdvegszerkesziésy

Tobb éve foglakozom a szamitdgépes alkahmazasok oldatasaval. Az

el

3/116 iKead 7.2cm Sor 3 Osal 29 | 050  Mp KO 80y ETR

4. dbra
Ez egy szokvanyos Windows programablak. A cimsor jobb szélén talalhato

az ikonizalo |2 és a maximalizalé (vagy teljes méret) 2] gomb. Ha a Word-

6t hasznaljuk, célszeri a programablakot maximalizalni. A cimsor bal
szélén talalhato a bezar6 ikon Erre duplén kattintva kiléphetiink a Word-
bél. Kilépéskor a Word felajanlja az éppen szerkesztett dokumentumok
mentését. Kezdetben ne mentsiink.

=

A programablakon beliil legteliil 14thaté a meniisor:

=] File Szerkesztés MNézet Besz(ras Formalum Eszkiztok Tablazat Ablak 2

Alatta talalhatdk az eszkdztdrak

A Word 6.0-ban a 2.0-as verzidhoz képest tobb eszkoztar van. Ezeket a
Nézet/Eszkoztdrak... parancs dialdégusablakaban kapcsolhatjuk be. Ujdonsag
még, hogy ha az adott eszkdztarat egy olyan helyen fogjuk meg, ahol nincs
rajta ikon, akkor barhova athelyezheté a programablakon beliil. Alapértel-
mezésben a Standard és a Formdzo eszkoztar van bekapcsolva.

Ha az egérkurzorral rdmutatunk valamelyik ikonra, és varunk egy kicsit, egy
kis ablakban megjelenik, hogy mire hasznalhatd az a gomb. Alul az allapot-
sorban egy kicsit bévebb informacidt kapunk.
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Stadard eszkoztar

g Ry ERleld) SR & S]] (4] [0 2] 2]

Ez a leggyakrabban hasznalt parancsok gyors kivélasztdsat teszi Iehetdévé.
Az egyes ikonok jelentését hasznalatuknal targyaljuk. A jobb szélén lathato,
egy nyilat és kérddjelet tartalmazd gombot lenyomva az egérkurzor hasonld
alakot vesz fel. Ezzel rakattintva egy meniipontra vagy egy ikonra, az arra
vonatkoz6 Sugé informacidk jelennek meg. Hasznalatéat javaslom.

A formazo eszkoztar

morméi _ 1Times He_w R_omr-.m__ {12 ] F% b ; ﬂ i I §

m
i
il

[

)

l

A formazé parancsok kiadasanak megkonnyitésére szolgal. A stilus, beti-
tipus, betliméret, a leggyakoribb betistilusok, igazitasok allithatok be.
(A formazast kénnyiti a vonalzo is. Lasd késobb.)

HEEEE

Az eszkoztarak tartalma a felhasznaloé igényeinek megfelelden megvaltoztat-
hat6 az Eszkézok/Testre szabds... meniipontjaval.

A képerny0 legalso sora az dllapotsor.

‘Oidal 2 822 B/7 iKezd 39cm Sor 4 Osd 14 | 13.36 MR KORR TEOV BATTR

Az dbran lathaté allapotsor informécidi:

Oldal 2 A képernyOn lathaté szdveg oldalszam szerint a 2. oldalon
van.

A A képernyOn lathatd szoveg a 2. szakaszban van.

6/7 A képerny6n 1évo oldal a 7 oldalbdl allé dokumentumban a 6.

Kezd 3,9 cm A kurzor és az oldal fels6 széle kozotti tavolsag.

Sor 4 A sorok szama az oldal tetejét6l a kurzorig.

Oszl 14 A karakterek szadma a bal oldali margé6tél a kurzorig, bele-

értve a szokozoket €s a tabulatorkaraktereket is.
Az utobbi harom informdcio csak akkor jelenik meg, ha a kurzort tartalmazo
oldal lathato.
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13:36 A szdmitogép rendszerideje.

MR A makrérdgzitd aktiv.

KORR A korrektarajelzés aktiv.

BOV A Kijelolés bdvitése billentyti (F8) aktiv.
ATIR A feliiliras tizemméd aktiv.

Ha kivalasztunk egy funkciét vagy meniipontot, akkor az allapotsor atalakul
tizenetsorra. Itt jelennek meg a program {izenetei, és a kijelolt parancs egy
rovid ismertetése.

Az ablak belseje a munkateriilet. A Word inditaskor egy iires dokumentum-
ablakot nyit meg.

A dokumentumablak felépitése

Legfelill van a cimsor:

A dokumentumablak &ltalanos esetben egy keretben van, melynek tetején a
cimsor talalhat6. A teljes méret ikonra kattintva lehet a dokumentumablakot
maximalis méretire kitadgitani a Word programablakon beliil. Ekkor a doku-

mentumablak bezaré ikonja a fémenii sor elejére keriil, az =l eléz6 allapot
ikonna alakult teljes méret ikon pedig a végére. Az ablak jobb szélén és
aljan talalhatok a gorditésavok. A gorditésavok végeinél 1€vo nyil gombok-
kal lehet a dokumentumon az ablakot filiggblegesen illetve vizszintesen
gorgetni. (Ugy lehet elképzelni a dokumentumablakot, mint egy nagyitot,
amivel az id6sebb emberek az 1jségot olvassdk. Mindig a nagyitoliveg alatti
része latszik csak az Gjsédgnak. Ha végig akarjuk olvasni, akkor a nagyitot el
kell mozditanunk az Gjsag felett.) Az ablak dokumentumon beliili helyét a
gorditésadvokban taldlhatd négyzet alakt csuszka helyzete mutatja. Nagyobb
Iéptekben ugy is elmozdithatjuk az ablakot, hogy a cstszkat huzzuk. A
gbrditésav hasznalatakor a szévegkurzor pozicidja nem valtozik. A gdrdités
természetesen a kurzormozgat6 nyilakkal és a PageUp €s PageDown billen-
tytikkel is lehetséges. Ekkor a szovegkurzor pozicidja is valtozik.

A Wordben egyszerre tobb dokumentumablak lehet megnyitva, de csak egy
aktiv. Ezek az ablakok kiilonbozdképpen helyezhetok el a képernydn. Pl.:

— Egymas mo6gott ugy, hogy az elsé takarja a tobbit, mintha a papirlapok
egymason lennének.

— Egymas f6lott és egymas mellett is elhelyezheték Ggy, hogy ne ta-
karjdk egymast (mozaik elrendezés). Ez az Ablak/Elrendez
parancsaval allithatd be. Ilyenkor az a dokumentum az aktiv, amelynek
cimsora s6tét.
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A dokumentumablak tetején €s bal oldalén lathatok a vonalzok

5 AR 7 RS SR R R Y TRy Sy
"{ \bal ' \ttibbi an / / / /
(o margo 74 i
S Tare O egyiitt, tabulator L e %ﬂgﬁga
. JSliggbleges vonalzd fitkdzok bhehuzas
i \ felsi elsd sor 1 J '
margé baloldali hehizasa vizszintes vonaize

5. abra

Vizszintes vonalzo

A bekezdések behuzésa, az oldalmargok, az ujsaghasab jellegti hasabok és a
tablazatok oszlopainak szélessége, valamint a tabulatorpozicidk allithaték be
rajta gyorsan €s konnyen az egérrel. A bal szélén taldlhaté »@ gomb meg-
nyomasaval valaszthatunk a tabulatorok tipusai koziil.

A vonalz6 megjelenitése a képernydn a Nézet meniiben kapcsolhato ki €s be.

Fiiggdleges vonalzo

Az alsoé és felsé margdk, valamint a tdblazatok sormagassaganak beallitasara
szolgél. A fiiggbleges vonalzé a dokumentumablak bal oldalan jelenik meg.
A Word a Nyomtatasi kép és Nyomiatoti forma nézetben automatikusan
megjeleniti a fliggdleges vonalzoét. Csak akkor latszik, ha a szévegkurzort
tartalmazoé oldal van a képernyon.

A jobb oldali gorditésav felett talalhaté az ablakot kettéoszté ikon (==).

Ramutatva az egérkurzor 4talakul == alakuva. Ezt megfogva az egérrel két
részre oszthatjuk az aktiv ablakot. gy lehetéségiink van ugyanazon
dokumentum két egymastol tavol 1évd szdvegrészét egyszerre megnézni il-
letve szerkeszteni. A kettéosztd ikonra duplan rakattintva a kettéosztas meg-
szlintethetd.
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#” Ellen6rzé kérdések
30) Hol helyezkednek el a Word ablakban az eszk6ztarak?

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

31) Mit jelentenek az allapotsorban a kévetkez6 jelzések:
Oldal3 Sz9 19/93?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

34) A kipontozott részeken egészitse ki az alabbi allitast, hogy igaz legyen!
A dokumentum jelenleg nem lathatd részének megtekintése céljabdl

RSO0 8 L ciirsdieneiins et Yiane azon részére, amely a dokumentum
megfelel$ iranyu elmozdulasat eredményezi. Ez a miivelet azonban nem
valtoztatja meg a ......oveeeeiiiiiii e .... pozicidjat.

) Gyakorlo feladatok

1) Valtoztassa meg dokumentumablak méretét! “&

a) Maximalizalja!
b) Allitsa vissza az €l6z6 méretet!

2) Gépelje be az alabbi néhany sort!
A szoévegszerkesztdvel folyamatosan irunk. Ha elértiik a sor véget, a
kurzor automatikusan az 4j sorba all. Ha egy sz6 tiilnyudlna a jobb
margon, akkor az teljes egészeében atkeriil az Gj sorba.

3) a) Kapcsolja ki a standard eszkoziar megjelenitését!
b) Kapcsolja ki a formdzoé eszkoztdar megjelenitését!
c) Kapcsolja ki a vizszintes vonalzé megjelenitését!
d) Kapcsolja vissza az elobbi pontokban kikapcsoltakat!
e) Helyezze at a standard eszkoztarat a képernydn tetszdleges helyre,
majd alulra!
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A Word hasznalata

A Word meniijének felépitése

A fomeni a képernyd tetején lathaté. A meniikb6l a meniipontra valo ra-
kattintassal valaszthatunk, vagy billenty(izetr6l a bal oldali 4/ (US billen-
tytizetkiosztaskor barmelyik A/f), majd a kurzormozgatd billentylikkel €s
az Enter-rel.

Amikor kivalasztunk a fdmentibdl egy meniipontot, akkor egy almenti gor-
diil le. Az almentik tartalmazzak a kiilonb6z6 parancsokat. Ha egy parancs
utan van harom pont, az azt jelenti, hogy valasztasakor egy dial6égusablak
nyilik ki, amelyben kiilonb6z6 bedllitasokat végezhetiink el. A dialégusab-
lakban 1évé gombokat értelemszertien kell hasznalni. (Pl. az OK-t valaszt-
juk, ha a beallitott paraméterekkel végre akarjuk hajtani a parancsot. A
Mégsem gombot akkor, ha meggondoltuk magunkat, és nem akarjuk végre-
hajtani a parancsot.) A dial6gusablakban a paraméterek kozott is rakattin-
tassal valaszthatunk. Billentytizetr6l a 7ab billentytivel mozoghatunk a
paraméterek kozott.

Az egyes meniikben a parancsok némelyike mellett fel van tiintetve az a
billentyli vagy billentylikombinaci6é, amelynek lenyomadésaval gyorsabban
elindithatjuk a kérdéses parancs végrehajtasat (gyors billentytik).

Uj dokumentum megnyitasa

e j.itlli ﬁi’«

Awaid Yarazslo + l Mégsem 1
Brochurl =

Cv Var&zdlé L] | Kisérs informaciok... |
Cv1 =

Cw2 [ Sugo 1
Cvd Ui R TN
e S e
Fax Yarazslé | (® Dokumentum i
Faxlap1 o :
Faxlap2 ¥ e | -

B L P
| A dokumentumsablon alapértelmezése

6. abra
A Word inditaskor mindig megnyit egy 0j dokumentumot, aminek a
DOKUMENTUMI1.DOC nevet adja. A Fdjl/Uj... meniipontjat valasztva

hozhatunk létre egy 1) dokumentumot. Ekkor a 6. abran lathaté dia-
l6gusablak nyilik ki.




Oldalbeallitasok 27

Minden dokumentumhoz tartozik egy sablon. Kezdetben fogadjuk el a
Word altal felkindlt NORMAL sablont. Ez egyben egy 1j ablak megnyita-
sat is jelenti. Amig nem mentjiik el lemezre, az dlloméany neve a Word altal
automatikusan adott név. Az alapértelmezést6l eltérd nevet az elsé mentés-
kor szokés megadni,.

Uj dokumentumot az eszkdztar 4j dokumentum ikonjara kattintva is
megnyithatunk. Ilyenkor NORMAL sablont dokumentum nyilik ki.

@J" .';%Ha egy uj szoveg szerkesztés¢hez, formazasahoz fogunk, akkor min-
dig a hasznalni kivant nyomtaté tipusat allitsuk be el6szér, majd végez-
ziik el az oldalbeallitasokat. Ha csak egyfajta nyomtatét hasznalunk, azt
elég egyszer beallitani, ezért hajlamosak vagyunk a nyomtatobeallitas
ellendrzését elmulasztani. El6fordulhat, hogy mds is dolgozott a
Windows-zal, és atadllitotta a szokasos nyomtatébeallitast. Két Kiilon-
b0z6 tipusii nyomtaténidl még ugyanolyan oldalbeallitas esetén is mas-
ként tordeli a Word a dokumentumot.

Nyomtato tipusanak beallitasa

A Fdjl/Nyomtatas... parancs dialégusablakanak Nyomiato... parancsat
valasztva valtoztathatjuk meg a nyomtatdé tipusat. Ha a panelen nem
taldlhat6 a hasznélni kivant nyomtato, akkor a Windows Vezérldpult prog-
ramjaban hozza kell adni az 4j nyomtatoét.

Az Egyebek gomb lenyomasakor kinyilé parbeszédablakban Iehet beallita-
ni a nyomtatas mindségére, tdjolasara, lapméretre stb. vonatkozé paramé-
tereket. Ezek koziil a lapméretet, a tajolast és a lapadagolast a Word
Oldalbedllitas parancsa feliilbiralja.

A margok, a lapméret és a papiradagolas beallitasa

A Fajl/Oldalbedllitas... parancsaval éallithatjuk be a margdkat, a lapmére-
tet, a nyomtatd papiradagolasat és a szakaszon beliili elrendezést. Minde-
zek egy szakaszon beliil érvényesek. A lehetéségek koziil a fiilekre vald
kattintassal valaszthatunk.

@Ha I1ézernyomtatéval dolgozunk, nem dllithatjuk a margét 0-ra. Ta-
pasztalat szerint a helyes miikodéshez minimum 0,7 cm-es margo kell.

%A margok allithatok a vonalzék segitségével is, ha a fehér és sziirke

részét hatdrolé vonalat egérrel megfogjuk és dthelyezziik. Ha az Alt
gombot nyomva tartjuk, akkor a méretek lathaték.
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7. abra

A hatokor listdban megadhatjuk, hogy a beéllitasok a dokumentum mely
szakaszaira legyenck érvényesek: minden szakaszara, csak az aktualis
szakaszra, vagy a kurzor pozicidjatol 0j szakasz kezddédjon és abban
legyen érvényes.

E1E

Az Alapértelmezés gomb lenyomasaval elérhetjiik, hogy a most beallitott
adatok érvényesek legyenek a késébb létrehozandd dokumentumok esetén
is. A Word kilépéskor megkérdezi, hogy elmentse-e a megvaltozott globa-
lis paramétereket. Ha igennel valaszolunk, akkor legkézelebb is ezek a
beallitasok lesznek az alapértelmezettek.

T Oldalbealiitas: to s s
Matgok Y Papiméet |  Papitadagoids ] Ekendesés

Eolss:  [iTem g e

- R ey gy |
s : B = | 4
e i E = — ;| Alapéitelmezés...
Jobb: [4 cm E ey T fl__'s.:.g.-, .j
ke foem g || == || == |
~Tavolsag a lap szélelol— [ JTukomargdk,

- Labléc:  [125om [5 Hatokor |Aktualiz szakasz | 3]

8. abra

A 8. dbran lathat6 panelen a margéméretek allithatok be. Azt lehet megad-
ni, hogy a papir szélét6l hany cm legyen a marggo.
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Tiikormargokat allitunk be, ha a papir mindkét oldalara akarunk nyomtatni.
Ekkor a jobb é€s bal oldal felirat helyett a kiils6 és bels6 margé lesz lathato.

= s oigebetltes . T

: Maradk ]’ Papllmeﬁét 3, Papiradagolas T Elrendezés
Papirméret T et
A4 (2102297 mm)  [&] | ox 1
Szélesség: (21 cm = : I Mégsem |

Mamoeet: W@ e

T & ONAS oo e

' @ Allo
| - ' Fekvii

I'H'H'll
0l

Hatokor: l_l;__i'!alﬁll szoveg _ L!:_J

Q. abra

A 9. dbran lathato panelen a lapméretek allithatok be. A listaban talalhat6
néhany — a nyomtatéhoz hasznalhaté — szabvanyos papirméret. Ezek koziil
valaszthatunk, de megadhatunk egyedi méret is.

A tdjolas azt allitja be, hogy milyen iranyban nyomtassunk a papirra. Az
allé a normal nyomtatas, a fekvo a keresztbe nyomtatas.

@ A papirt mindkét esetben alloként kell befliizni. Az itteni beallitasok
feliilbiraljak a Windows nyomtatasvezériojének beallitasait. Hib:at
okozhat, ha a Wordben beallitott papirméret nagyobb.

A 10. abran lathat6 panelen a papiradagolés allithaté be. A listakban felso-
rolt lehetéségek koziil valaszthatunk. A lehetdéségek a bedllitott nyomtato-
tol fliggnek. Kiilon lehet bedllitani az els6 oldalra €s a t6bbi oldalra vonat-
kozodan.

Marack {  Pepimeet | Ehendezés

] ;---Kép-'---—-_"-—‘ e

: oo ]
Kézi adagolas [ ~ Mégsem 1;
Bemeneli papir tarto i = —_—

. > = — [A!ageuelmezes i
T6bbi oldal = = [ soge |
[Standaid adagols (Bemd+]
Kézi adagola.s
Bemeneh papir tarté =
Hatokor: [Kijelolt szoveg | #]
10. abra

Az Elrendezés fiillh6z tartozd ablakot a Fejléc/Labléc-nél targyaljuk.
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/) Ellen6rzé kérdések

35) Mivel kell kezdeni egy 1) dokumentum szerkesztését?

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

36) Igaz-e, hogy a WinWord 6.0 szdvegszerkeszté a szoveg formazasakor
figyelembe veszi az alkalmazott nyomtatod felbontésat? ..................

37) Hogyan érhetjiik el, hogy az oldalbeallitas megvaltoztatott adatai legye-
nek érvényesek a késébb megnyitandé dokumentumoknal is?

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

38) Mire kell tigyelni a Word Oldalbedllitasok parancsanak alkalmazasakor
a lapmeéret kivalasztasanal?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

39) Melyik az a hardver eszkdz, amely meghatarozza, hogy mekkora lapmé-
retll kiadvanyt készithetlink el? ...

40) A Windows nyomtatdbeallitdsai kozil melyeket birdlja felil a Word
Oldalbedllitas parancsa?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

41) Egészitse ki a kévetkezd mondatot!
A Word ol albERIHIRAL -occnirion o st tartozé formatumok.

42) Irjon példat, milyen esetben 4llitana a papiradagolast az elsé oldalon lap-
adagolora, és a tobbi oldalon kézi adagolasra?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

43) Mit kell beadllitanunk, ha a megadott oldalbeallitdsokat a teljes
dokumentumon érvényesiteni akarjuk?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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0 Gyakorlo feladatok

4) Nézze meg, milyen nyomtatd van beéllitva!l Allitsa be a nyomtaté lapmeé-
retét A/4-esre!

5) Allitsa be a papirméretet A/4-esre, a tajolast fekvore! Nézze meg a valto-
zast a nyomtatasi képen!

6) Allitsa be a margdkat! A fels6 margd 2 cm, az als6é 2,5 cm, a bal 3,5 cm
és a jobb margdé 4 cm legyen.

7) Allitson be kézi lapadagolast!

8) Gépeljen be néhdny sor szoveget! Masoljon valamilyen Ujsagbol vagy
kényvbdol!

9) A vonalz6 segitségével allitsa at a margokat! Vo

10) Olvassa le az Oldalbeallitasok dialégusdobozbdl az i margokat!

11) Allitsa be a margokat! A felsd margé 2 cm, az als6 2,5 cm, a bal 3 ¢cm és
a jobb margd 3,5 cm legyen. Valtoztassa meg a beallitast, mert a papir
mindkét oldalara szeretnénk nyomtatni!

12) Nyisson meg egy 1) dokumentumot! Valassza a sablonok koziil a Levél
varazslot! Ennek segitségével készitsen egy allaskéro levelet!
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Dokumentum mentése

3 25
Fajlney: Konyvtarak: l 0K *
. |eikonyv6.dac c:Awinwordbidoc\konyv6b =
R : [ Mégrem j
g T T i € ] Ec_\ L:-‘— Sl
= winwordb [
(= doc \_Egyebek... §
EEEkonyvB. T
. suo |
Meghajtek:
'ﬂ f c: hasko L_t;j
Fajltipus:
IWmd dokumentum ] L!j

11. abra
Erre két parancs is szolgal.

— Mentés azonos néven (a Fdjl/Mentés parancsa). Ha mar adtunk nevet
a dokumentumnak, akkor minden kérdezés nélkiil megtorténik a
mentés, feliilirja a régi valtozatot. Ha el8szér mentiink egy dokumen-
tumot, akkor automatikusan a mentés masként parancs indul el. A

mentés valaszthaté az eszkoztar == ikonjara vald kattintassal is.

—  Mentés masként (a Fdjl/Mentés mdsként... parancsa). A 11. dbran 1at-
hato dialogusablak nyilik ki.

A Fdjinév soraba kell beirni az elmentenddé dokumentum nevét. A beiras
helvett ki is valaszthatjuk az alatta lathatd listabol. Ha masik tartalomjegy-
zékbe akarjuk elmenteni, vagy mashonnan akarjuk kivalasztani a fe-
liilirandé dokumentumot, akkor a Meghajtok listdbdl a megtelelé meghaj-
t6t kivalasztjuk, miutdn a [#] gombra kattintva a listat legorditettik, és a
Konyviarak ablakbol a megfelel6 tartalomjegyzeket kivalasztjuk.

A Fdjltipus legdrdiilo ablakban azt lehet beallitani, hogy milyen formatum-
ban akarjuk elmenteni a szdvegiinket. A Word a dokumentumokat szamos
mas fajlformatumba képes konvertalni, ezt a muveletet szokés exportdlds-
nak is nevezni.

Az Egyebek.. gomb hatasara az Eszhozok/Egyebek... parancs Mentés
fiiléhez tartoz6 parbeszédpanel jelenik meg, amelyben a mentésre vonat-
kozo egyéb beallitasokat adhatjuk meg. Pl. automatikus mentés beéllitasa
vagy jelsz6 megadésa, amivel clérhetjiik, hogy csak mi tudjunk hozzaférni
a dokumentumbhoz.



Dokumentum mentése 33

@3 Ha munka kozben aramkimaradas torténik, akkor adatvesztés léphet

fel, amit a meghatirozott idékozonkénti automatikus mentéssel és a
biztonsagi masolat készitésével csokkenthetiink.

Ha a Fdjltipus legordiilé ablakban a Word dokumentum forméatumot va-
lasztjuk, és az Egyebek panelen be van kapcsolva a kiséré informaciok
kapcsold, akkor kinyilik a 12. dbran lathaté parbeszédpanel. A kisérd
informaciok megkonnyitik az alloményok visszakeresését. Mivel a f4jl
neve csak 8 betli lehet, és nem is tartalmazhat mindenféle karaktert, itt
lehetdséglink van egy jellemz6bb cim megadésara. Az ablak értelemszeri
kitoltésével tovabbi értékes informacidkat csatolhatunk a dokumentumhoz.

A Statisztika... gombbal egy olyan ablak nyilik ki, amelyb6l fontos ada-
tokat tudhatunk meg. Ilyenek pl. az utolsé mentés datuma, a dokumentum
szerkesztésére forditott 1do, stb.

Fajinéy:

| Konyvtar: C:AWwWINWORDEA\DOCAKONYVE

% Cim: jl___evéi a PROLONG KFT-nek
| Targy: |Reklamacie

Szerz: i Haskoé Jozsef

: Kulcsszavak: imonit:oir, hangkartya

 Megjegyzések:

12. abra

A Fdajl/Mindent ment parancsa elment minden nyitott és valtoztatott allo-
manyt valtozatlan néven.

Alloményok bezirssa

A Fdjl/Bezdr parancsa bezarja az aktualis dokumentumablakot. Ugyanaz
torténik, mint amikor a bezard ikonra duplan kattintunk. Ha az utols6 val-
toztatds 6ta nem volt mentve a dokumentum, akkor a Word visszakérdez,
hogy kivanjuk-e menteni (13. abra). Az Igen gombot vélasztva egy Mentés
(azonos néven) parancs hajtodik végre. A Nem gomb mentés nélkiil bezarja
az ablakot. A Mégsem lenyomasa utan bezaras nélkiil visszatér a szerkesz-
tébe.
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Kivanja menteni afz] WYYORDJEG.DOC
dokumentumon végrehajtott modositasokat?

O ) () (o )

1 g

13. abra

Dokumentum megnyitasa

A Fdjl/Megnyit... pontjat valasztva tdlthetiink be a hattértarolordl egy mar
meglévd dokumentumot. (Hasznalhatjuk az eszkéztar (21 ikonjat 1s.) Ekkor
az alabbi dialogusablak nyilik ki:

N e

“E T Jakumentum megnyitas
. Fajlnév: Kényvtarak:
“dod = c:\winword6\doc\konpv6 l oK . i
. jwwkonyb62.doc [t] [(=ch ¥ | ! Mégsem g
wwkonyvb.doc > winword6 ——
(= doc | Keresés... Mg
= 3
Meghajtok: | ' Sugd i
i - B HE L E [@ c: hasko L%j [T Konverziok megesdsitése
Fajltipus:
iWord dokumentumok {*.doc) gj [T Csak glvashato
14. dbra

A Fajlnév soraba kell beirni a betéltenddé dokumentum nevét, de kivéalaszt-
hatjuk azt az alatta talalhatd listabol is. Ha nem az aktualis tartalomjegy-
z€ékbol akarjuk betdlteni a dokumentumot, akkor a Meghajtok legordiild
listabdl a megfeleld meghajtot és a Konyvidrak listdbdl a megfeleld tarta-
lomjegyzéket kivalasztjuk.

A Fdjltipus legordiild panelen azt lehet bedllitani, hogy az aktualis tarta-
lomjegyzék milyen tipusu fajljai jelenjenek meg.

A Csak olvashatd kapcsolédt bekapcsolva a megnyitott dllomanyt nem tud-
juk valtozatlan néven elmenteni. Ezt is szerkeszthetjiik, de csak masik
néven menthetjiik el.

Konverziok jovahagydsa kapcsold beikszelt allapotaban a Word altal java-
solt konverzidk koziil valaszthatunk, kiilénben automatikus a konverzié.

A Keresés... gomb bezarja a Dokumenitum megnyitdsa parbeszédpanelt, és
megnyitja a Fajl keresés parancs parbeszédablakat, melyben megkereshet-
jik a megadott feltételeknek megfelelé dokumentumokat.
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A megnyitott dokumentumablakok aktivva tétele

Az Ablak meniiben taldljuk a nyitott dokumentumok listajat. Ezek koziil
kivalasztjuk azt a dokumentumot, amelyiket aktivva akarjuk tenni.

Ha az Elrendezés paranccsal a dokumentumokat mozaikszeriien elrendez-
zik a képernyOn, akkor mindegyik latszik. Ekkor elegendd a dokumentum-

ablakra kattintani, az aktivva valik ugyantgy, mint minden mas Windows
ablak.

A megjelenités beallitasai (Néezet menii)

Normal nézet

A Normadl nézet a leggyakoribb napi munkakhoz idealis segitséget nyijt. A
Word lathatova teszi a széveg formézasara vonatkozod jellemzdket — mint
pe€ldaul a sorhosszt, a betlitipust és -méretet, a dolt betiket, stb. —, de egy-
szer(ibbé teszi a szoveg elrendezését is, igy gyorsabban szerkeszthetjiik at a
szoveget. A Word a szoveget folyamatosan, egy oszlopban jeleniti meg, a
laptorést és a kitett hasab vége jeleket pontokbdl alloé vonal jelzi. A Word a
keretekre a bal margéon lathaté négyzettel utal. Beallithatdo a vizszintes
gorditdsav bal sz€élén taldlhat6 i=l ikonnal is.

Szerkezet nézet

A Szerkezet nézet eldsegiti a dokumentum szerkezetének kialakitasat és
annak vizsgélatat. Lehet6ségiink van arra is, hogy csak a cimsorokat jele-
nitsiik meg, ideiglenesen eltiintetve az alajuk rendelt szoveget. A doku-
mentum szerkezetének atalakitasdhoz a cimsorokat elvontathatjuk egyik
helyrdl a masikra, a hozzajuk tartozé alcimek és maga a széveg a cimsorral
egylitt automatikusan elmozdul. A szerkezeten beliil a cimsor szintek rang-
jat novelhetjiik vagy csokkenthetjiik. Beallithaté a vizszintes gorditdsav
bal szélén talalhaté (£l ikonnal is.

Nyomtatott forma nézet
A Nyomtatott forma nézet a kKinyomtatott dokumentum oldalainak elrende-
z€sét mutatja meg. A Word az adott oldalt ugy jeleniti meg, hogy azon a
széveg €s az abrak méretaranyosan ¢s szerkezethelyesen lathaték. Ennek a
nézetnek a segitségével atszerkeszthetjiik és megforméazhatjuk a szoveget,
a képerny6n azonnal latjuk az eredményt. Beallithatd a vizszintes gordit6-
sav bal szélén talalhaté L= ikonnal is.

Nyomtatasi kép
Fajl/Nyomtatdsi kép parancsa megmutatja, hogy milyen lesz a dokumen-

tum a nyomtatasban. A Nyomtatdsi kép eszkodztaraban a_. gomb kikap-
csoldsaval nyomtatds eldtt valtoztathatunk a dokumentumon.
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A Nyomtatasi kép nézetben meg]elenlthe‘guk vagy elrejthetjiik a vonal-
zOkat €s a tobbi képernydelemet.

Ez a nézet beallithat6 az eszkdztar jobb oldalan talalhaté =4 ikonnal is.

Nagyitas parancs
Ezzel a paranccsal szabalyozhatjuk, mekkora legyen a dokumentum a kép-
ernydn. Megnovelhetjiik a dokumentum méretét, hogy megkdnnyitsiik az
apro betlis szovegek szerkesztését.

A Nagyitds keretben értelemszertien valaszthatunk a nagyitasi ardnyok
kozil. A Szdzalék pontban az altalunk megadott mértékben noévelhetjiik
vagy cstkkenthetjiik a dokumentum meéretét, 10% és 200% kozott.

O 200%

. C 100z
C 5z b e |
@ Telies szélesség . | |
C: Teliesgidal |
C Tobb oldal:

=] | 112 p Times New Roman CE -~

i Szazalék:

fog | [ ADLCDBeXxyyzz ]

15. abra

A Teljes szélesség gombbal olyan nagyitast allitunk be, aminél normal né-
zetben a dokumentum, nyomtatott forma nézetben pedig a lap teljes
szélességében latszik €s kitodlti a dokumentumablakot.

A Teljes oldal gombbal a dokumentum egy teljes oldala latszik a doku-
mentumablakban.

A Tobb oldal gombbal két vagy tobb oldalt mutat a nyomtatott forma ¢és a
nyomtatdsi kép. Ha kettdnél t6bb oldalt akarunk latni, kattintsunk a moni-
tor ikonra, és a kinyild ablakot hiizzunk addig, amig ki nem jeloltiik a
kivant szami oldalt.

Eszkoztarak, vonalz6 megjelenitése
Az Eszkoztarak... pont kivalasztasanal kinyilé dialogusdobozban ki-bekap-
csolhatjuk a kivalasztott eszkoztarakat. Ha egy eszkoztarat athelyezziik a
képerny6 egy mas helyére, akkor a megjelené gyufaval is kikapcsolhato.

A Vonalzé pontot valasztva vonalzé megjelenitése kapcsolhaté ki-be. A
bekapcsolt allapotot a parancs neve mellett egy pipa jelenti.
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Fejléc és labléc, labjegyzetek, széljegyzetek parancs
Ezekkel a parancsokkal tehetjiik lathatéva illetve szerkeszthetjiik a doku-
mentumban 1étrehozott fejlécet, 1ablécet, labjegyzeteket, széljegyzeteket.
Késbébb ezekre még visszatériink.

# Ellenérzé kérdések

45) Milyen parancsokkal lehet az aktualis allomanyokat elmenteni? Mi ezek
kozott a kiilonbség?

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

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

46) A Dokumentum mentése ablakban a Fdjltipus legdrdiilé meniivel mit le-
het beéllitani?

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

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

47) Miért van sziikség kiséré informacidkra? Mit lehet megadni a kisérd in-
formacioknal?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

48) Mire szolgal a Dokumentum megnyitdasa dialégusablakban a Csak olvas-
haté kapcsol6?

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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50) Mi torténik akkor, ha szdvegszerkesztés kozben aramkimaradas torté-
nik? Milyen megel6z6 intézkedéseket tenne?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

B Gyakorlo feladatok

13) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhatdo CIKK.DOC allomanyt csak ol-
vashatoként! Irja a végére a kdvetkezd mondatot!
Egy kis pihend utan lelkesen meséltiik el élményeinket a sziileinknek.
Mentse el a kibévitett dokumentumot a winchesterre vagy egy lemezre!

14) Allitsa be nyomtatott forma nézetben a nagyitast Gigy, hogy a teljes oldal
latsszon a dokumentumablakban!

15) Allitsa be a nagyitast 100%-osra!

16) Kapcsolja be a rajzolo eszkdztéarat, majd helyezze el a Word ablak aljan!
Zarja be az elobb megnyitott eszkdztarat a gyufa segitségével!
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17) A kettéoszto ikon segitségével ossza kett€¢ a dokumentumablakot, s al-
litsa be a dokumentumot gy, hogy az elsd sort és az utolsd sort is las-
suk! (A nagyitas maradjon valtozatlanul 100%-0s.)

18) Gépeljen be néhany sort! Masoljon valamilyen Gjsagbdl vagy kényvbol!
Mentse el PROBA1 néven a beirt dokumentumot a winchesterre vagy
egy lemezre! A kisérd informaciok ablakot téltse ki!

19) Mentse el az el6zd feladatokban 1étrehozott PROBA1 allomanyt jelszo-
val védve! Zarja be a dokumentumot, majd nyissa meg!

20) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhato CIKK.DOC allomanyt csak ol-
vashatoként! Ezutan mentse el PROBA2 néven a winchesterre vagy egy
lemezre!

21) Tegye aktivvd a PROBA2.DOC alloményt! {rjon hozza még egy sort,
majd zarja be az ablakot!

22) Mentse el a PROBA2.DOC allomanyt DOS szdvegként sortérdeléssel,
PROBAZ2 néven! Majd lépjen ki a Windows-bdl, és a TYPE paranccsal
irassa ki1 eldszor a PROBA2.DOC allomanyt, majd a PROBA2.TX8 al-
lomanyt! Tapasztalatait foglalja 6ssze!

23) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté NEZET.DOC allomanyt!
Allitsa be a Szerkezet nézetet! A szint valtoztatidsaval figyelje meg a
megjelenités valtozasait!

24) Nyisson meg legalabb négy dokumentumot! Allitsa be az Ablak menii-
ben a mozaik elrendezést!

25) Az el6z6 feladatban elrendezett dokumentumablakokat mozditsa el
egymason teljesen szabadon!

26) A Keresés... paranccsal keresse meg a lemezmellékleten taldlhatd U be-
tivel kezddé DOC kiterjesztést allomanyokat, majd az egyiket nyissa
meg!
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Allomanyok nyomtatasa
A Fdjl/Nyomtat... parancsaval nyomtathatjuk ki az aktualis dokumentumot.
@Miel«’itt nyomtatnank, feitétleniil ellenérizziik a nyomtatébeallitast, az
oldalbeallitasokat (margok, lapméret, papiradagolas)! A nyomtatasi

kép nézetben nézziik meg a papiron valé elhelyezkedést! Sok idét, pa-
pirt és bosszisagot takarithatunk meg vele!

A Nyomtat parancshoz tartozé parbeszédablak:

e el e Nunmtatas e ne e o o e P

Nyomtaté: HP Lasewet 5L on LPT1:

Nyomtatanda: lDokumentum _ _ Lij F — j

Peldanyszam: ]‘1 @ [ Mégsem j

~Oldaltartomany - - e I :

. (@ Minden _ Eayebek. .. j
- Aktualis oldal T Kijelolt szoveg I Myomtats... i

. C Oldalak: | i

Ll i . | sagé ]
. trjuk be az cldalszdmokat vagy -tartoményt, vesszdkkel : - -

elvdlaszlva. Példa: 1,2.5-12
: = S — ~ [ Fajlba nyomtat
- Nyomtatande: {A tartomany minden oldala  |#] [ Peldanyok szétvalogatasa

16. abra

Az ablakban lathato a beéllitott nyomtato tipusa (HP LaserJet 5L), és hogy
melyik porton feltételezi a program a nyomtatot (LPT1).

A Nyomtatando paraméterbe irjuk be, mit akarunk nyomtatni. Lehetdsé-
glink van az aktiv dokumentum, a kisérinformaciok, a stilusok, a
gyorsszoveg bejegyzeések, a széljegyzetek és a billentyliparancsok
nyomtatdsara. Mi csak a dokumentumalloményok nyomtatasaval foglalko-
zunk.

A Példanyszam mezdben megadhaté, hogy hany példanyban akarunk
nyomtatni.

Az Oldaltartomdny keretben kell megadnunk, hogy mely oldalakat kivan-
juk nyomtatni. A Mindent véalaszthatjuk az eszkoztdrbol is az ikonra
valé kattintdssal. Valaszthatjuk még az Akrudlis oldal vagy a Kijelolt
szdveg nyomtatasat, ez utdbit csak akkor, ha elézodleg valamit kijeldltiink.
A dokumentum egy vagy tobb részének nyomtatasa megoldhaté az

Oldalak: szbvegdobozban torténd felsorolassal az alatta lathaté példanak
megfelelden.
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A Nyomtato... gomb lenyomésakor megjelend Nyomtatdbedllitds parbe-
szédablakban megadhat6, hogy a telepitett nyomtatdk koziil melyik legyen
az alapnyomtato.

Az Egyebek.. gomb lenyomasakor a Eszkozok/Egyebek... parancsanak
Nyomtatas filéhez tartozé parbeszédpanel jelenik meg, melyen tovabbi, a
nyomtatassal kapcsolatos beallitasokat végezhetiink.

A Fdjlba nyomtat kapcsold bekapcsolasdval lemezre, egy allomanyba
nyomtat, melynek nevét mi adhatjuk meg. Az igy kapott allomanyt a DOS
COPY parancsaval kinyomtathatjuk. Pl.:

COPY [f3jl azonosité] PRN

[lyenkor is figyeljiilnk arra, hogy a nyomtaté tipusa azonos legyen a
Wordben beallitott nyomtatoval.

A Példdanyok szétvdlogatdsa kapcsoléd bekapcsolasaval elérhetjiik, hogy
tobb példany esetén az oldalszamok sorrendjében nyomtatja a példanyokat.
A kapcsol6 kikapcsolt allapotaban az azonos oldalakbol nyomtat eldszor
megfeleld szamut. A kikapcsolast nem minden nyomtatd tdmogatja.

A Nyomtatando legbérdiild meniiben megadhatjuk, hogy minden oldalt
vagy csak a pdaratlan vagy csak a paros oldalakat nyomtassuk. Az utobbi
akkor hasznos, ha a papir mindkét oldalara akarunk nyomtatni.

A nyomtatast a Windows Nyomtatdsvezérlé programja végzi. A leggyako-
ribb hibdk abbdl addédnak, hogy nincs a nyomtatd tizemkész allapotban,
azaz nincs bekapcsolva, kifogyott beldle a papir, vagy a csatlakozd kabel
csatlakozodja kilazult, stb.

Kilépés a Word-bol

A programablak bezard ikonjara vald dupla kattintason (ahogy azt eddig
tettik) kiviil a Fdjl/Kilép parancsédval i1s elvégezhetd a kilépés. Ekkor
minden megnyitott ablak bezarédik. Ha valamelyik nyitott az utolsd
valtoztatds 6ta nem volt mentve, vagy megvaltoztattuk a globalis para-
métereket, akkor ezek mentését felajanlja a Word (13. abra). A kilépés
parancs az A4/t + F4 billentylikombinacidval is kiadhato.
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< Ellenérz6 kérdések

53) Mit kell tenntink, ha a nyomitatdsi kép nézetben szeretnénk gépelni a
szovegben?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

56) Milyen esetben haszndlna a fajlba nyomtatast? Az igy Iétrehozott allo-
manyokat hogyan lehet kinyomtatni?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

57) Igaz-e, hogy a Nézet/Nagyitds... parancsaval bedllitott nagyitas kihatds-
sal van a nyomtatott széveg méretére? .........coooeeieiiini.n.

58) A teljes dokumentum nyomtatasat hogyan lehet a legegyszeribben elvé-
gezni?

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

59) Igaz-e, hogy ha a margo6 értékét O-ra allitjuk, minden esetben sikeres lesz

a nyomtatas? Valaszat indokoljal .......coviiiiiiiiiiii,

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

60) Hogyan oldand meg egy t6bb oldalas dokumentum nyomtatasat, ha a
papirlapok mindkét oldalara szeretne nyomtatni?

...................................................................................................................
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61) Ha nyomtatéonk tdAmogatja, kikapcsolhatjuk a Példdnyok szétvalogatdsa
kapcsolét. Hogyan keriil t6bb példanyban kinyomtatasra ilyenkor egy
tobb oldalas dokumentum?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

62) Fejezze be a mondatot! Ha a nyomtatasvezérlé nem tud nyomtatni,
annak leggyakrabban az az oka, hogy

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

63) Hogyan tudja egy szerkesztett dokumentum egy részét kinyomtatni?
Milyen lehetdségek allnak rendelkezésre?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

YB& Gyakorlé feladatok

26) Toltse be a lemezmellékleten talalhaté SZOVEG38.DOC allomanyt! Te-
kintse meg a nyomtatasi képét!

27) Nyomtassa ki a lemezmellékleten talalhaté DOS.DOC allomany els6 3
oldalat! (Ne felejtse el ellendrizni a nyomtatébeallitdsokat!)

28) Nyomtassa ki a lemezmellékleten talalhatd6 DOS.DOC alloméany 4. olda-
lat!

29) Nyomtassa el0szor {ajlba a lemezmellékleten taldlhaté DOLITTLE.DOC
allomanyt! Lépjen ki a Windows-bol, és az allomanyt nyomtassa ki
papirra DOS parancs alkalmazéasaval! |

30) Nyomtassa ki a lemezmellékleten talalhaté LEVEL29.DOC allomanyt
két példanyban!
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Szerkeszto miveletek

Az utolso valtoztatas visszavonasa
A Szerkesztés/Visszavonds parancsaval végezheto el. Sokszor eléfordul,
hogy figyelmetlenség vagy valamilyen més ok miatt nem azt a szerkesztési
miveletet hajtjuk végre, amit szerettiink volna. Példaul nem oft 4llt a kur-
zor, ahol a kérdéses miiveletet (t6rlés, beszuras, stb.) végre akartuk hajtani.
Ilyenkor jo szolgélatot tesz ez a funkcid. Valaszthatdé az eszkoztar [
ikonjaval és a Ctrl + Z billentylikombinacidval is.

© A Word 6.0-ban tébb egymds utdni, osszesen 100 szerkesztéparancs
vonhaté vissza.

dJ Az [ ikon melletti nyilra kattintva legordiil egy lista. Ebbol kivalaszt-
hatjuk, hogy mely mitveletig szeretnénk minden miiveletet visszavonni.

Részleges visszavonasra nincs méd. Vannak vissza nem vonhaté miive-
letek is!

Az utolsé szerkesztOparancs megismétlése

A Szerkesztés/Ismét parancsaval végezhetd el. Példaul az utoljara
beillesztett objektumot Gjra beilleszti, stb. Ha utoljara széveget gépeltiink,
akkor a parancs mellett megjelenik a (gépelés), ilyenkor az utoljara
begépelt szovegrészt megismétli. Ha legutoljara a visszavon parancsot
hasznaltuk, akkor ez a visszadllitas parancsra valtozik. A parancs az

eszkoztar ikonjaval és az F4 billentyl lenyomaséval is kiadhato.

Vagolapkezelo szerkeszto parancsok
A vagolap hasznalatdhoz sziikségiink van blokk-kijeltlésre.
A Szerkesztés meniiben a masodik csoportban talalhato parancsok a vago-
lap kezelését végzik. Ezek:

- Kivdg a kijelolt blokkot toérli és a vagélapra

‘ — kivan beilles
helyezi. (Az eszkdztaron az &4 ikon.) . I i 3
- Masol a kijelolt blokkot torlés nélkil a vagolapra l;;;al:glﬁl =
helyezi. (Az eszkdztaron az ikon.) mésh beillesz
- Beilleszt a vagolap tartalmat a kurzor poziciéjatol = 'Df /—\QI :
kezdddoen beilleszti. (Az eszkdztaron az =1 ikon.) vagolap

A vagolapkezeld parancsok az egér jobb gombjanak
lenyomaésakor kinyilo gyorsmeniibol is valaszthatok.



Blokkmiiveletek SZERKESZTES 45
Blokk kijelolése

Mieldtt egy dokumentumrészleten (blokkon) szerkesztési miveletet hajta-
nank végre, azt ki kell jelolniink. Egyszerre csak egy Osszefiiggd szévegrész-

let lehet kijeldlve. A kijeldlt rész inverz médban jelenik meg a képernydn. A
kijelolésre t6bb modszer is van:

~ Billentylizetr6l: a kijeldlendd szoéveg elejétél a végéig mozgatjuk a
kurzort a Shift billenty(it lenyomva tartva. (Az 6sszes kurzormozga-
tasi lehet6ség alkalmazhato a kurzor mozgatasara.)

- A teljes dokumentum kijel6lhetd a Szerkesztés/Mindet kijeloli paran-
csaval, vagy a Ctrl+Num 5 billentylikombinécioval.

~ A kijelold moédot bekapcesoljuk az FS§-cal. Ezutdn a Shift billenty(
hasznélata nélkiil mozgathatjuk a kurzort a kijeldlendd szévegen.

— Az F8 billentyl kétszeri megnyomasaval egy szo6t jel6liink ki.
— Az F8 billentyd haromszori megnyomasaval egy mondatot jelGliink ki.
— Az F8§ billentyli négyszeri megnyomasaval egy bekezdést jeldliink ki.

— Az F8 billenty(i 6tszori megnyomasaval az egész dokumentumot kije-
16]jiik. _

— Oszlopkijelolés. Ez teszi lehetdvé téglalap alaka szovegblokk kijels-
1ését. llyenkor elészor allitsuk a kurzort a kijelélendd oszlop valame-
lyik sarkara, majd kapcsoljuk be az oszlopkijel6lé mdédot a
Shift + Cirl + F§ billentylikombinacioval, végiil mozgassuk a kur-
zort az oszlop atellenes sarkéra. Pl.:

dadaaaaaaadaaaaaadadddagaaadddazkEEERR dddaadadaaadaaaaaaaaaaaa
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaqaaaaaasttikv:§ aaaaaaaaaaaaaaa
22422232222222222222222222233a2EEEE§ aaaaaaaaadaaaaaaaaaaaaaaa

— Egérrel kényelmesen €s gyorsan elvégezhetd a kijelolés, ezért ennek
alkalmazasat javasoljuk. Az egérkurzort a bal gomb nyomva tartasa
mellett hizzuk végig a kijeldlendd blokkon. Ha az Eszkozok/Egye-
bek/Szerkesziés ablakaban be van allitva az Automatikus szdékijelolés,
akkor néhany karakter kijeldlése utan az egész szdt kijeloli. Ha ez za-
vard, akkor ki kell kapcsolni.

A dokumentumablak bal szélén taldlhaté a kijelolé sav (szerkesztd
sav), itt az egérkurzor megfordul a jobb felsé sarok felé. Az egérrel
torténo kijelolési lehetdségeket a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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jelélé savon

Kijeloles A ramutatas helye A gombnyomas
sz06 sz4 dupléan a bal gomb
mondat mondat Ctrl + a bal gomb
.l a sor mellett a kijel6lo bal gomb
savon
o az elsé kijelolendd sor | bal gomb nyomyva tartva és
) mellett a kijel616 sdvon |rdmutatva a sorokra
bekezdés 2 bekezaes mellet a k- duplan a bal gomb

teljes dokumentum

a dokumentumablak bal
szélén a kijelold savon

Citrl + a bal gomb

oszlop

az oszlop egyik sarka

a bal oldali 4/t gombot és a
bal gombot nyomva tartva

htzzuk az atellenes sa-
rokba

Blokk tiriése

Blokk torlése a vagolap tartalmanak megvdaltoziatisa nélkiil
Kijelolés utdan nyomjuk meg a Delete gombot.
Az Ujonnan beirt széveg feliilirja a blokkot, ha az FEszkdzok/Egyebek...
parancs Szerkesztés ablakaban engedélyeztiik.
Blokk torlése a vagolap haszndlatdaval
A Szerkesztés/Kivag parancsaval a kijel6lt szﬁvegrészletet toroljik, és
egyben a véagolapra helyezziik. Ez az eszkdztar 2] ikonjara kattintva is

elvégezheto.
Blokk athelyezése

Blokk dthelyezése a vdagolap tartalmdnak megvdltoztatisa nélkiil

Vigyiik az egérkurzort arra a helyre, amely elé a kijelolt részt at

akarjuk helyezni, és nyomjuk meg a Cirl + az egér jobb gombja
billentytikombinaciot.

Az egérkurzorral a kijel6lt blokkra mutatva az nyil alakot vesz fel.

Az egér bal gombjat lenyomjuk, a nyil alatt egy kis téglalap, f6lotte
pedig egy fiiggbleges szaggatott vonal jelenik meg. Ezt addig hizzuk
a szdvegen, amig a fliggdleges vonalka az athelyezés helyére nem all,
ekkor elengedjiik az egér gombjat2. (Fogd és vidd!)
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Blokk dthelyezése a vagolap haszndlataval
A Szerkesztés/Kivag parancsaval a kijelolt szovegrészletet toroljik, é€s
egyben a vagdblapra helyezziik. Ezutan a kurzort arra a helyre mozgatjuk,
amely elé a kivagott részt at akarjuk helyezni, €s a Szerkesziés/Beilleszt
parancsaval a vagolap tartalmat beszurjuk a dokumentumba. A beillesztés
az eszkoztar (B ikonjara kattintva is elvégezheto.

Blokk masoldsa
Blokk masoldsa a vagdlap tartalmdanak megvdaltoztatdsa nélkiil
— Vigyiikk az egérkurzort arra a helyre, amely elé a kijel6lt részt at
akarjuk helyezni, nyomjuk meg a Shift + Ctrl + az egér jobb gombja
billentylikombinaciot.
(Ha kiilonbdzik a Windows elsddleges €s masodlagos billentyilizetki-
osztasa, vigydzzunk, melyik oldali Shift + Cir/ -t hasznaljuk.)

- Ugyantgy jarunk el mint az athelyezésnél, csak most Ctr/ a gombot
nyomva tartva mozgatjuk a kijelolt széveget.2 (Fogd és vidd!)

Blokk mdsolasa a vagolap hasznadlatdaval
Az Szerkesztés/Mdsol parancsaval a kijelolt szovegrészletet a vagdlapra
helyezziik. A masolas az eszkéztar ikonjara kattintva is elvégezhetd.
A tovabbiakban ugyantgy jarunk el, mint az athelyezésnél

© Ujdonsag az el6z6 Word verziékhoz képest, hogy a fogd és vidd
funkciéval a mozaikszeriien elrendezett kiilonb6z6 dokumentum
ablakok kozitt is athizbhatjuk a kijel6lt blokkot.

2 Csak akkor alkalmazhatd, ha az Eszkozok/Egyebek/Szerkesztés ablakaban
engedélyeztiik a Fogd és vidd szovegszerkesztést.
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# Ellenérzé kérdések

64) Hogyan lehet kijel6lni egy szét, €s hogyan egy mondatot?

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

levenni?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

67) Igaz-e, hogy az utolsé valtoztatds visszavondsa paranccsal mindig visz-
szavonhato a legutoljara végrehajtott parancs? .........cccccceeeeeeeeeennes

68) Mi torténik, ha van kijelélve blokk, €s letitiink egy bet(it?

D I I

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Feladatok SZERKESZTES 49

‘/@@ Gyakorld feladatok

31) Nyissa meg a lemezmellékieten talalhaté DOLITTLE.DOC allomanyt!
Jel6lje ki az els6 bekezdésben talalhaté dllatorvos szot!
Jeldlje ki a toérténetben az els6 mondatot!
Jelolje ki az Alighogy... kezdetli bekezdést!
Jeldlje ki az egész dokumentumot!

32) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhatd UTAZAS.DOC allomanyt, és
cserélje fel az els6 nap programjat a harmadik napéval! A mozgatast vé-
gezze a vagdblap alkalmazasaval! A moédositott allomanyt mentse el a
winchesterre vagy egy lemezre!

33) Az UTAZAS.DOC alloméanyban cserélje fel a méasodik és harmadik nap
programjat! Dolgozzon a vagdlap alkalmazasa nélkil! A modositott
allomanyt mentse el a winchesterre vagy egy lemezre!

34) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté DOLITTLE.DOC élloményt!
A harmadik sorban cserélje fel a mopszlikat és uszkarokat szavakat!
Dolgozzon a vagolap alkalmazasa nélkiil! A modositott allomanyt ment-
se el a winchesterre vagy egy lemezre!

35) Nyisson meg egy NORMAL sablont 1j dokumentumot! Irjon 4 sort az
Aladdin sz6bol az Ismét parancs hasznalataval!

36) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté UTAZAS.DOC aliomanyt, ¢és
torélje a harmadik nap programjat! A Visszavon parancs alkalmazasaval
allitsa vissza a torlés elotti allapotot!

37) A lemezmellékleten talalhato SZOVEG35.DOC alloméany egy program-
leirds részletét tartalmazza. Masolja at a vagolap alkalmazasaval az
,,Altalanos hasznalatra” cimii részt egy uj dokumentumba! Az Gj allo-
manyt mentse el a winchesterre vagy egy lemezre LEIRAS.DOC néven!
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Szovegrészlet keresése
Az Szerkesztés/Keresés... parancsaval lehetdségiink van egy szdvegrészlet
(karaktersorozat) megkeresésére a szovegben. Ennek kiilonosen akkor
vessziik hasznat, ha hosszi a dokumentum. A Keresés parancsot valasztva
a 17. abran lathato dialégusablak nyilik ki.

Keresett szoveq: ]i(e(e:

Fomatum: Betdtipus: 12 p

[T Kis- és nagybetiik kiilonbozok

= [ Teljes szavak I Csere. . i
i Mintazat hasznalata —
| Sy
- Keresés i e e S A e s B e e S b e e TR
l_ Foimazas nélkul § i Formatun ¥ 1 [ Specialis ¥ j
17. abra

A Keresett szoveg sorba irjuk be a keresendd karaktersorozatot. A vagolap
tartalma a Crrl+ V vagy a Shift + Insert billentylikombinécioval vihet6 be.

A Formatum megjeleniti a keresett széveg formatumat.

A Keresés legordiild listabdl valaszthatjuk ki, hogy a kurzor helyétél mi-
lyen iranyba torténjen a keresés.

A Kis- és nagybetiik kiilonbozdk kapcesold bekapcesolt dllapotaban kiilonb-
séget tesz a keresés a kis és nagybetlik k6zott.

A Teljes szavak kapcsold bekapcsolasa esetén csak egész szavakat keres,
ha ez nincs bekapcsolva, akkor a karaktersorozatot egy szd belsejében is
keresi.

A Mintdzat haszndlata kapcesolo bekapesolasa esetén lehetdség van specia-
lis keresési operatorok hasznalatara. A Specidlis listabdl lehet kivalasztani
azt a jelet, amit a keresé€shez fel akarunk hasznalni. A nem nyomtatand6
karaktereket innét tudjuk bemadsolni a Keresett szoveg mezbbe.

A Formdtum listabol kivélaszthatd, hogy milyen legyen a keresett szdveg
formatuma. Ha nem adunk meg szdveget, akkor a formatumot keresi meg.
A Formdzas nélkiil gombbal lehet az igy beallitott formatumokat toroélni.

A parancs végrehajtasa a Kovetkezo gomb lenyomasa utan torténik meg. A
keresett karaktersorozat legels6 eléforduldsa inverz médban jelenik meg. A
kovetkez6 elofordulast a Kovetkezd gomb Gjboli lenyomasaval kérhetjiik.

A Csere... megnyitja a Szerkesztés/Csere... parancs parbeszédablakat.
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Szovegrészlet cseréje

Ezzel a funkcidval egy karaktersorozatot megkereshetiink a dokumentum-
ban, és azt egy masikkal kicserélhetjiik. Pl. akkor vessziik hasznat, ha egy
ismeretlen kodrendszerben irt szovegallomanyt vesziink at, és az abban ta-
lalhat6 hibas karaktereket ki kell cserélniink.

Az Szerkesziés/Csere... parancsaval van erre lehetéségiink. Ekkor egy a

: Keresett szoveq: [dz

Formatum EBaGtious i2p
Uj széveg: les L_Qs;e“l‘e__‘mj

Formétum  Betitipus: 12p Mindet cseréli

Keresés: iLeIelé . I Kls-esgagg?etu’k kulanboziak Mﬂ?f._.__j

[~ Mintazat hasznalata

Fommazas nélkiili [ Formétium v i I Specialis + i

18. dbra
Csak a kereséstol eltérd paramétereket magyarazzuk.

Uj szoveg: Azt a karaktersorozatot kell ide irni, amire a keresett szdveg-
részletet cserélni szeretnénk.

A Mindet cseréli gomb lenyomésara minden egyes eldfordulasnal vissza-
kérdezés nélkiil végrehajtja a cserét.

Ugras a szovegben

A Szerkesztés/Ugras... parancsaval a dokumentumunk meghatarozott he-
lyére vihetjiikk a kurzort. Az Ugrds helye listabol vélaszthatjuk ki az ugras
tipusat. Lehet ez oldal, szakasz, sor, ldbjegyzet, végjegyzet, széljegyzet,
konyvielzd, abra, tdblazat, egyenlet, mezd vagy objektum. A mellette 1évo
beviteli mezében lehet megadni, hogy hanyadik oldalhoz, sorhoz, stb.
ugorjon. Gyors elérés: F5 billentylivel, vagy duplét kattintva a bal oldali
egér gombbal az allapotsor o6ratol balra 1évo részére. A parbeszédablak:

e .

3 lye: ama: = 5

: UJI?;heie —r ;J_Idai széma

s ” k'o e B b R e =] P ] —

51: e A mostan helyzethez képest az elmozdulast | ;5—}“2" ‘ §

© IKenyvielzd + vagy - szémokkal[ril.k le. Példa: +4 néay —

. [Seeheqyeet eqvssogel megy e

| esiomans
egjeqyzet g0

19. abra
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A konyvjelzo elhelyezése

A Szerkesztés/Konyvjelzé... parancsaval torténhet. Ezzel a paranccsal al-
kothatunk kényvijelzét a kijeldlt szoveghez, tdblazathoz, grafikahoz illetve
a kurzor pozici6jdhoz. A parbeszédpanel a 20. abran lathato.

Azonosito: Gépeljiikk be vagy valasszuk ki a kdnyvjelzé nevét. A névnek
betiivel kell kezdddnie, és csak betiiket, szamokat és alahtizas-karaktereket
tartalmazhat, legfeljebb 40 karakter hossztisagban. Ha egy 1étez6 konyvjel-
z6t akarunk modositani, valasszuk ki a nevét a listaroél.

A Felvesz gombbal megjeldljiik a kijelolt objektumot a kényvijelzdvel.

A Tordlés torli a kivalasztott konyvjelzét, a hozza tartozo objektumot nem.

T T S

[ Felyesz |

TR T S 2
S Mégsem

b lkjelzo2
j o
£

E Rendezés tipusa: @ Név (O Hely

20. abra

A Rendezés tipusaval megadhatd hogy Név vagy Hely szermt rendezze a
konyvjelzoket a listdban.

Az Ugras gombbal a kivalasztott konyvjelz6hdz ugrik a kurzor.

Gyorsszoveg

Lehetoségiink van a Wordben arra, hogy szovegbol vagy grafikabol kifeje-
zést hozzunk létre, amelyet egy kifejezéstarban helyeziink el a formatu-
maval egylitt. Ezt akkor tudjuk jol hasznositani, ha van olyan blokk, amit
gyakran kell leirnunk (beszurnunk) a szdvegbe. A kifejezéstarba felvett
kifejezéseket konnyen elhelyezhetjiik a dokumentumban.

Gyorsszoveg felvétele a kifejezéstdrba
El6szor jeloljuk ki blokknak a kifejezést, utana valasszuk a Szerkesz-

tés/Gyorsszoveg... parancsat, vagy nyomjuk le az eszkoztar sl gombjat. A
parbeszédpanel a 21. abran lathato.

A Név sorban egy rovid nevet adunk a kifejezésnek, majd a Felvesz gomb
lenyomasaval felvessziik a kifejezéstarba. Az alatta 1évé ablakban ta-
lalhatok a mar definialt gyorsszovegek nevei. A Kép ablakban lathato,
hogy a kivalasztott azonositohoz milyen kifejezés tartozik.
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Pl. esetiinkben a bfc azonositdohoz a Haskod és Tarsa Bt. cime tartozik.

Beszaras |

ASeheE s
| Todés
~Beszdras, mint--———-———— | Sogd %
fe: Formazott szoveg ( Csak szoveg
E 'Kép-A%Aﬁ-_"" S —— o e 3
. {|Haské és Térsa Bt.
: |Barcs

. ||Bajesy-Zs. u. 76.  PE:17.

PilgsTa

A dokumentumba friuk be 3 Gyorssztveg nevét, és npomjuk meg az F3 billentyit.

21. abra

Gyorsszoveg beszurdsa

A kurzor pozicidjaba irjuk be a kifejezés azonositojat, €s nyomjuk meg az
F3 gombot, vagy az eszkOztar = gombjat. A kifejezés azonositdja helyett
a kifejezé€s tartalma keriil a szovegbe. A Gyorsszoveg... parancs dialdégus-
ablakabdl valasztva is elhelyezhetjiik a kivalasztott kifejezést a szévegben.

[tt megadhatd, hogy eredeti formatummal egyiitt, vagy formatum nélkil
keriiljon a gyorsszoveg a dokumentumba.

Ha modositottuk a kifejezéstarat, akkor a Wordboél valo kilépéskor ezek el-
mentését felajanlja a Word.

Automatikus javitas

A program lehetdséget nyujt arra, hogy tipikus gépelési hibaink javitasara
megtanitsuk. Ezzel a paranccsal a gyakran hasznalt szovegekhez roviditést
rendelhetiink, €s a rovidités beirdsa utdn automatikusan az eredeti széveget
irja be a Word. Ehhez vélasszuk az Eszkozok/Automatikus javitds... paran-
csot. A Régi szoveg mezbbe irjuk be a hibés sz6t illetve a réviditést, az Uy
szdveg mezObe pedig a helyes szot illetve a roviditéshez tartozd szdveget.
Ha a Beirt szoveg vdaltoztatdasa kapcsold be van kapcsolva, akkor gépelés
kdzben azonnal javitja a Word a hibas szavakat, illetve helyettesiti a révi-
ditéseket.

@ A roviditésekkel ovatosan banjunk! PL Elidgs Sdndort ne roviditsiik és
betiicsoporttal. Ehelyett biztonsagosabb a gyorsszoveg hasznalata.
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Mezoutasitasok, mezok

A Wordben lehetdségiink van a szovegbe beilleszteni olyan utasitasokat,
amelyek segitségével megjelenithetiink a dokumentumban valtozd széveg-
részeket, pl. datumot, oldalszamot, targymutatot, tartalomjegyzéket, képet,
stb. Nagyon sokféle mezbutasitas létezik. Ez a konyv csak néhanyra fog
kitérni azokon a helyeken, ahol azokat hasznalni is fogjuk. Lassuk elészor
a gyakran hasznalt datummezot.

Datummezo

A Word felhasznalébarat program, ezért nem kell feltétleniil megtanulnunk
a mezoutasitdsok beirasanak helyesirdsat (szintaktikdjat), mert bizonyos
meniiparancsok kiaddsaval automatikusan létrején a mezd. fgy a Ddrum-
mezo beszirasa is elvégezheté a Beszurds/Ddtum és Ido... parancsaval. A
megjelené parbeszédablakbol valaszuk ki a megfeleld datumformat. A
Word nyomtataskor mindig az aktualis datumot fogja a datummezé helyén
nyomtatni. A Ctrl + Shift + F9 billentylikombinacié lenyomasakor a mezot
helyettesiti annak eredményével. A Beszurds mezdként kapcsoldjaval
beallithatd, hogy mezdként vagy szdovegként keriiljon be a datum.

A datummez6 generalhaté a Beszurds/Mezd... parancsaval is.

: Kategoriak:
i {[Mind] i
. {Csatolasok és hivatkozasok

i {Dokumentum automatizalas HentésDatum
: {Dokumentum informacio NyomtD atum s
i jEgyenletek es képletek Szerkesztési ido Sag6

i {Felhasznaléi informéaciok e .
. {Korevel

: i{Szamozas $ o
. iTargymutald és tartalomjeqpzék. | S " &2

: Mez0kodok: DATUM @ "Détumidd kép']
: jpATUN

| oLeiras
. Maidatum

B -“Még:em ]
Ido —

X Formatum megirzése aktualizalasnal

22. abra
A Kategoriak listabdl kivalasztjuk a Darum és idd kategoriat.

A Mezdnevek listabdl kivalaszthatod a kijelolt kategdridhoz tartozo mezo-
tipus. Egy rovid leirasat latjuk a Leirds ablakban. Ha b6évebb magyarazatot
szeretnénk valamelyik mez&tipusrdl, jeloljik ki azt, és nyomjuk meg az F/
billentyfit.

Az Egyebek... dialégusdobozban lehet vélasztani a dadtum és id6 megje-
lenitési lehet6ségek koziil. A Mezdkédok mezbben modosithaté a
definicid.
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A datum tipusokban szerepld betiik jelentése:

e az évszam évszazad nélkiil | éééé a teljes évszam
" P n a nap sorszama e
h a hénap szamjeggyel sl gy
szamjeggyel
: ] " nn a nap sorszama két
hh a honap két szamjeggyel ap
szamjeggyel
hhh  a honap nevének els6 nnn a nap nevének elso
harom betiije harom betiije
hhhh a hdénap neve betlvel nnnn  a nap neve betilivel

# Ellenérzé kérdések

72) Hogyan lchet megadni a Keresés illetve a Csere parancsok Keresett
szoveg ablakdban a nem nyomtatando karaktereket?

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

73) Mit jelent a Teljes szavak kapcsolod kikapcsol éllapbta a Keresés, illetve
a Csere parancsokban?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

75) Hogyan lehet a vagdlap tartalmat bemasolni a Keresés parancs Kereseit
szoveg ablakéba?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

77) Irjon le néhany gyakori gépelési hibat, amit az Aufomatikus javitds
paranccsal mar gépelés kozben is javit a Word!

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

78) M torténik, ha ki van jeldlve valami a dokumentumban, és megnyomjuk
az eszkoztar gombjat?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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B & Gyakorlé feladatok

38) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhato CIKK.DOC allomanyt! Sza-
molja meg, hanyszor fordul eld a vdros betlisorozat a szévegben!

39) Nyissa meg a lemezmellékleten taladlhat6 CIKK.DOC allomanyt! Sza-
molja meg, hanyszor fordul el6 a vdaros sz6 a szévegben!

40) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhato MAGYAR.TXT alloményt,
amely DOS szoveg! Tiintesse el a felesleges szokoz karaktereket a csere
parancs segitségével ugy, hogy a régi szoveg helyére két szokdzt ir, az 0
széveg helyére pedig egy szokozt. Cserélje ki az 6 és C betiiket minde-
niitt 8 és A betiire! Mentse el a dokumentumot CSERE.DOC néven a
winchesterre vagy egy lemezre! (A betlik beirdsara hasznalja a vago-
lapot! )

41) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté SZOVEG38.DOC allomanyt!
Jelolje meg kényvjelzdvel a fejezetcimek sorat! Mentse el a dokumen-
tumot KONYVIJEL. DOC néven a winchesterre vagy egy adatlemezre!

a) Pozicionalja a kurzort az utolso6 fejezethez rendelt konyvjelzéhoz!
b) Pozicionalja a kurzort a harmadik oldal 10. soraba!

42) Definidljon egy roviditést a sajat nevére! Egy 1) dokumentumban pro-
balja ki a rovidités automatikus helyettesitését!

43) Mentse el gyorsszdveg bejegyzésként a sajat postacimét, a gyorsszoveg
neve legyen cim. Egy ) dokumentumban probalja ki a gyorsszéveg be-
szurasat!

44) Egy ) dokumentumban prébalja ki a datum beszurdsat mezoként és
nem mezOként is! Nyomja le az A/r+F9 billentyGkombinaciét, és
figyelje meg a mez8kodok megjelenését a datummezOk helyén! Ismé-
telten nyomja Al+F9 billentyli-kombinaciét a mezdk tartalmanak
megjelenitéséhez!

45) Egy 1) dokumentumba Beszurds/Mezd... parancsaval szurjon be egy
détumot 12. 07. 1997. formatumban!
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Formazasok
Betiik formazasa

Ezt a funkciot irds koézben is gyakran hasznaljuk, mert altalaban a szdveg
begépelése kdzben is tudjuk, hogy mely szavakat akarjuk més betiitipus-
ban, betistilusban irni. Ha a mar begépelt sz6veg karaktereit akarjuk
formazni, akkor elotte ki kell jeloljik a formézandd szovegrészletet, és
csak ezutdn kiadni a formdazd parancsot. A Formdtum/Betii... parancsat
valasztva vagy az egér jobb gombjaval eléhivott gyorsmeniibol kivalasztva

a Bettiformdtum... parancsot egy dialdégusablak nyilik ki, melynek egyik
lapja itt 1athato:

1 T érkz &5 pozicid ]

Betditipus stilus: Méret
"fi&ﬁ&"gﬂ""ﬁ@ __ {Normsl e
T Swifty 1 om0 ey -

T Symbol
T SgmboProp BT

3 oz
10 -

'@ Tme:_Heﬂ\H oman Félkover dolt 17:‘ s
» 14 |+
Alahizas: W. 51"\- IM Automgt_lku: L%j
“Kulnn!egessegek"“ i ~Minta— -
- {7 Athidzott [T Rejtett il

: I Felséindex [ Kis kapitalis  Times New Roman C‘E ]
Pl 3— Alsd jndex [ Magybetiis 7

i Ez egy True Type betltipus. AWord ezt & l;pusl fﬂg{-ﬂ hasznilni mind a nyomtalon, rind & képerydn.

23. abra
A Betiitipus egy listabol valaszthatd.

A Betiliméretet a nyomdaszok altal hasznalt pont mértékegységben lehet
megadni. (1 pont = 0,3759 mm = 1/72 inch)

A Betii stilusa is megvalaszthatd:

normal félkovér
dolt félkover dolt

A Kiilonlegességek ablakban tovabbi betlistilusok allithatok be, mint:
athizet rejtett (a nyomtatasban nem jelenik meg)
KIS KAPITALIS felsé index (Pl. idépont irasakor: 52°)

NAGYBETUS alsé index (Pl. egy sorozat masodik eleme: ay)
Az Alahuzds listabol valaszthatdk ki az aldhtzas stilusai, mint:

alahuzott duplan alahuzott
a szbalahuzas ilyen pontozott




FORMAZAS Betiik

Szin: A betlk szinét is megvaltoztathatjuk. Fekete-fehér nyomtat6 esetén a
kiilonb6z6 szinek csak a sziirke kiillonb6z6 arnyalatait eredményezik.
Az Eszkozok/Egyebek/Kompatibilitas ablakaban beallithatd, hogy a
szinek is feketében legyenek nyomtatva.

A dialdégusablak masik lapJa itt lathato:

S e
Betitipus T Térkoz és pozicid l____ == w5

OK I
Betitkoz IRiﬂLilnlt_ _ |£| mértak: I'_j_p ) :EI r‘m
Pozicio:  [Nommal  |2] méask: | B |Alepéteimezes.._|

T

I Automatikus alapkoz: l B Eﬁ pont vagy lobb

inta
ritka =i

Ez eqy True Type betdtipus. A 'Word ezt a tipust fogja hasznéln mind a nyomtatén, mind a képemytn.

24. abra
Pozicio: A szdvegnek az alapsorhoz viszonyitott helyzetét mutatja.
— Normal: az alapsorra helyezi a betliket.
— Emelt: az alapsor f61¢€ emeli a betiiket.

— Siillyesztett: az alapsor ala siillyeszti a betiket.

Betiikéz: azt mutatja meg, hogy milyen tavol lesznek a betlik egymastdl.
Lehet Normadal, Ritkitott, Stiritett.

Meérték: a pozicional azt mutatja meg, mennyivel emeljiik vagy
sullyesztjitk a szoveget (alapértelmezés 3 pont). Betiikoz esetén a
valtoztatas mértékét adja meg. A Word 2.0-val szemben
tetszdleges érték beallithato.

Minta: bemutatja a kivalasztott formazas hatasat, mielétt a dokumen-
tumra alkalmaznank.

Alapértelmezés...

Ha megvaltoztatjuk a betliformazas alapértelmezését, a Word elmenti azt a
csatolt sablonba, €s atirja a régi beallitast. Ha ezutdn ezzel a sablonnal kez-
diink egy 0j dokumentumot, az 0j beallitast kapjuk. Ha a Word-b6l valo
kilépéskor elmentjiik a globalis paramétereket, akkor a Word Gjrainditasa-
kor 1s ezek lesznek érvényesek.
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Betiiformadzas billentyilikombindcioval

Gépelés kézben sokszor gyorsabb a betliformatumot billenylikombinécio-
val kiadni, hiszen nem kell eszkozt valtani. Az aldbbi tablazatban
felsoroltunk néhany betiiformazast megvaldsité billentylizetkombinaciot.
Javasoljuk a jobb oldali Ctrl és Shift billentyliket hasznalni. El6fordulhat,
hogy az egyes magyar billentylzetkezeld programok megvaltoztayjdk az itt
megadott kombinacidkat. Az Eszkozok/Testreszabds.../Billentyiizer ablaka-
ban megvaltoztathatjuk sajat kényelmiinknek megfelel6en.

Formatum kéd Feladat kod

Egyedi formatum AL

torlése (Nor[nél) Ctri+szokoz Alahizott Ctri+A
Valtas Symbaol

Félkovér Ctrl+F betﬁtipusra Citrl + S’hlff ‘JT'Q
Kisbetli-nagybet(i

Daolt Ctrl+D valtas Sh;ff +F3

Bekezdés formazasa

Ha egyszerre t6bb bekezdést akarunk formézni, akkor azokat elébb ki kell
jelolni, ha csak egyet, akkor elegendé a kurzort a bekezdésbe pozicionalni.
Ezutan kivalasztjuk a Formatum/Bekezdés... parancsat, vagy az egér jobb
gombjaval el6hivott gyorsmeniib6l a Bekezdés... parancsot. gy dialogu-
sablak nyilik ki, melynek egyik lapja itt lathato:

Behdzas és térkoz E Szovegbeosztas }

i | rBehdzas - ~Terkoz ;

- Bal Piem [ Ewwe [op B
Jobb: iﬂ cm _ - Utana: ][] p @

OK

Mégzem

‘Menek:  [08om B emek: | B
Kiulonleges: lFuggo p_ghﬁzég{_gj Sorkoz: 11_.5 sor l:;

Suago

l
|
| Tabulatorok...
I

S ————— . : lgaziltas:

AR L LR B N U N R T  {Sorkizart E3|
ooy vmm BRL Lakaeldit ckariek Seemdm | obeor skl ¥ RAL kel Rad Je a0 b kddaal, ke 20k H 17 el T
el alkor s BGEMAT o Rumert o Rpbasidcta (s Bal b L ekt kb hagak « Bmibin - £
Fardr, porsndl vl Lot vegy an agimal Jeb b gamb v,

25. abra
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[gazitdsok:

balra zart (Ctrl + L)

k6zépre zart (Cirl + E)

jobbra zart (Ctrl + R)

sorkizart (kiegyenlitett) (Cirl + J)

Az igazitasok elvégezhetdk az forméazészalag (EIZ1ZIZ] jkonjaival is.

A Behuzas ablakban a behtzasok értékét lehet beallitani.

—  Bal oldali: a bekezdés a bal oldali margéhoz képest hany cm-rel kez-
dodjon beljebb.

- Jobb oldali: a bekezdés a jobboldali margohoz képest hany cm-rel
végzodjon beljebb.

—~  Kiilonleges:
Elsé sor: azt jelzi, hogy a bekezdés elso sora a t6bbi sorhoz képest
hol kezd6djon, a tébbi sorhoz képest hany cm-rel beljebb.
Fiiggd behuzas: azt jelzi, hogy a bekezdés t6bbi sora hany cm-rel
kezdddjon beljebb az elsé soranal.

- Merték: A kiilonleges behuzasok értéket ijuk ide.

A vonalzén az egérrel is lehet formézni, a szoveg széleit jelzd kis harom-
szogekkel. A vonalzé bal szélén két kis haromszdg van. A fels6 az elsé sor
kezdetét jelzi. Az alsé a bekezdés bal szélét. Alatta lathatd egy kis négy-
sz0g, ezzel mindkét bal oldali jelzd egylitt mozgathatd. Alapértelmezésben
0,25 cm-enként lehet athelyezni a jelzéket.

Az eszkoztar ELE] ikonjai segitségével a bekezdés bal szélét mozdithatjuk
balra illetve jobbra a kovetkez6 tabulacids {itk6z6hoz. Balra a margén ki-
viilre nem htuizhatjuk, jobbra tdlmehetiink a margén, de ekkor a nyomtatas-
ban nem jelenik meg a bekezdés.

A Térkoz ablakban megadhato, hogy a bekezdés mekkora tavolsagra legyen
az elbtte és az utana kdvetkezd bekezdéstol, és mekkora legyen a sorta-
volsag a bekezdésen beliil. A mértékegység alapértelmezésben pont, de
lehet sor és cm is.
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A bekezdésformazas dialégusablakanak masik lapja:

Behizas és térkoz

~Tordelés l i g

. PX Fatty- és arvasorok [T Eagyiitt a kovetkezivel weied |

- [ Eay oldaka 7 U oldalia [ Mégsem 1 11
I Sorszamozas nélkiil I Tabulatorok.... i ;
I Mincs elvalaszias [ Sugo . g

R il (LB 5 odlal h:. o Caba i makkee, Hmﬂg brr g P i
lRntas b iuunu B m Lfm— Borus o« rortwolds o Lubxeldamk LI R N l'ﬂhryri;
l|lmm n.n <, 4E ol Wr«v seretee By lu-‘- l‘. 2

26. abra

Tordelés

— Fattyu- és drvasorok: bekapcsolt dllapotdban a bekezdés utolsd sora
nem keriilhet 0j oldal tetejére (fattyGsor), illetve els6 sora nem
kertiilhet az el6z6 oldal aljara (arvasor).

— Uj oldalra: ij oldalon helyezi el a bekezdést.

—  Egyiitt a kovetkezével: a bekezdés utan kozvetleniil nem helyez el
lapdobast.

— Egy oldalra: megakadalyozza 11j oldal kezdését a bekezdésen beliil.

Sorok szdmozdsa: A Fdjl/Oldalbedllitds.../Elrendezés ablakaban lehet kérni
a sorok szamozasat, ami csak a nyomtatasban €s a nyomtatasi képen lat-
szik. A bekezdések formazédsandl beéllithatjuk, hogy az aktudlis bekezdést
figyelembe vegye-e a Word a sorok szamolasanal.

Elvdlasztas nélkiil: Kivonja a bekezdést az automatikus elvalasztas hatalya
alol.

A Kép doboz a kivalasztott formézas hatasat mutatja be.

A Tabuldtorok... gomb megnyomadséval elfogadja a Bekezdés parbeszéd-
ablakban kijelslt valtoztatasokat, és megnyitja a Tabuldtorok parbeszéd-
ablakot.

@A bekezdés jellemzéit a bekezdés végét jelzé 9 jel ,tarolja”, torlese a
formatumok elvesztésével jar.
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Tabulatorok hasznalata

A Formatum/Tabuldtorok... pontjat valasztva az aldbbi dialogusdobozt
kapjuk:

[1?50m5l i

Alapeértek:
Igazitag-—— - -~Jelolég - Meg:em ;

& Balia (3 1 Nincs

C Kozépie O2. BedHit !
i  Jobbra o :
. Decimalis =
- C Yonas Oa__ b

: ) L e
Torendd tabulatorok:

27. abra

@} Az alapértelmezett tabulacios helyeket nem tarolja el a dokumentum.
Nem célszerii ezeket hasznalni, mert ha egy masik gépen akarjuk a do-
kumentumunkat kinyomtatni, akkor a tabulatorok kiilonbozdsége mi-
att a szoveg széteshet.

Tabuldtoriitkézok elhelyezése

— A 27. abran lathat6 dialégusablakban megadhatjuk a Pozicicr cm-ben
a bal margotdl szamitva;

— kivalasztjuk az Igazitas ablakban az {itk6z6 tipusat;

— a.Jelolés ablakban megadjuk a kit61t6 karaktert;

— a Beallit gomb lenyomdsaval rogzitjiik a tabulatort;

— az OK gombbal bezarjuk az ablakot.

A legegyszeriibben az egérrel adhatunk meg tabulatorokat.

— Jelenitsiik meg a vonalzét.

— A vonalzo bal végénél talalhatd [v! gombbal allitsuk be a tabulatortit-
k6z6 tipusat.

— Kattintsunk a vonalzén arra a pozicidra, ahova a tabulatoriitk6z6t el
akarjuk helyezni.
Ha kétszer kattintunk a vonalzén 1év tabulatoriitk6zoére, akkor kinyi-
lik a 27. abran lathatd dialogusdoboz, és lehetdségiink nyilik példaul
kitolt6é karakter kivalasztasara is.

Kitolté” karakter: Az a karakter, amellyel a Word a tabuldlassal atugrott
helyet kitolti. Ez lehet szokéz, pont, kiétdjel, aldhazo jel.

@3 Kitolto karakter vélasztésa elott gy(')’zﬁdjiink meg arrél hogy a Pozicio

. roe r
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Tabulatoriitkozok torlése

Legegyszerliibben ugy torélhetd a tabulator, hogy az egérrel a tabulatort
jel6lé nyilat lehtizzuk a vonalzoérél. Lehet a 27. abran lathatéd dialégus-
ablakban is t6r6lni.

© A tabulatorok feluilbiraljak a bekezdések formazasanal az igazitasokat és a
behuzasokat. Ezért lehet tabulatorokkal latszdlag kiilonb6z6 igazitasu
sorokat létrehozni egy bekezdésen beliil. Tovabba, ha sorkizart igazitas
esetén a sor kbzepére tesziink sorvége jelet, akkor a révid sort is kihtizza a
Word a sor végeig. Ezt ugy tudjuk elkeriilni, hogy a sor vége jel elé egy
tabulatort tesziink.

# Ellenérzd kérdések

79) Milyen betlistilusok stilusok vannak a Wordben?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

82) Hogyan érhet6 el, hogy a beallitott betGformatumok legyenek az alapér-
telmezettek a Word ajrainditasakor?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................
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84) Mit jelent a szoveg igazitasa? Milyen igazitasok vannak? Szemléliesse
rajzzal is!

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
...................................................................................................................

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

dokolja!

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

87) Igaz-e, hogy bekezdés nélkiil is lehet szbveget irmi a Word sz6vegszer-
kesztoben? .......ccoeeeeeinnnnnn.

88) Irja le, hogy az aldbbi (egyetlen) bekezdés szerkesztésekor milyen for-
mazasokat hajtottunk végre!

HOZZAVALOK: 3 dl tej, 2 di olaj, 30 dkg cukor, 4 tojas,
1 vanilias cukor, pici s6, kb. 40 dkg liszt,
1 kadvéskanal szédabikarbéna

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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89) Sorolja fel, hogy az alabbi szdvegrészletben milyen forméazasokat hajtot-
tunk végre!

"Azokért éliink, akiket szeretiink;
Azokért, akik igaznak tartanak;
A jovoéért éliink, a szépért, s joért,
Amit még tehetiink!"
Csordas M.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

90) Igaz-e, hogy ha egy bekezdésben kijeldliink egy sort €s megvaltoztatjuk
a betlitipusat, akkor az egész bekezdés betlitipusa megvaltozik? .............

91) Igaz-e, hogy ha egy bekezdésben kijeldliink egy sort, és megvaltoztatjuk
az igazitast, akkor az egész bekezdés igazitasa megvaéltozik? ...............

92) Egészitse ki az alabbi mondatot!

Sorkizarasos igazitasnal a szavak k6zotti szoko6zok ............... valtozik
meg. Jobbra vagy balra igazitott sz6vegben a sz6k6zok ............... egy-
forma.

93) Mit jelent a ki1t61t6 karakter? Hogyan allithat6 be?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

94) Egészitse ki!
KOOt liglore epy BROVEDBE Wl L0 i pii s s definidldsaval és a

.......................... billenty(i lenyomasaval helyezhetiink.
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95) Meg lehet-e oldani, hogy egy bekezdésen beliil latszolag kiilonbdzd

igazitasu sorok legyenek? Valaszat indokolja!

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

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

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

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

96) Hogyan nevezik azt az eljarast, amivel az aladbbi szovegelrendezés

IREBIAIEIRY o it SO

Sorolja fel az alkalmazott eszk6zok tipusat!

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

Raktar Megnevezés Ar
1-es papirzsebkend6 12,30
Nagyhid ati ceruza 35,00

Széchenyi tizogep 352,00

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

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

Van még?
igen

igen

nincs
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W Gyakorlo feladatok

45) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhato SZOVEG39.DOC allomanyt!
Formazza az itt taldlhat6 szoveget, majd mentse el a dokumentumot
DOLITTL1 néven a winchesterre vagy egy lemezre!

a) A foécimet igazitsa kdzépre, allitsa be a betiiit 20 pontosra és f€1-
kovérre!

b) Az alcimet emelje ki vastag betlivel €s térk6zok bedllitédsaval!

¢) A szdveg 16bbi bekezdését igazitsa sorkizartra!

d) Az egyes bekezdések els6 sora kezdddjon beljebb 0,5 cm-rel!

46) Irja be az alabbi siiteményreceptet a mintanak megfelelé formatumban!

Masolja egymas ald annyiszor, ahanyszor elfér az oldalon Mentse el
RECEPT néven! Nyomtassa ki!

OSZTRAK KALACS

HOZZAVALOK: 3 dl tej, 2 dl olaj, 30 dkg cukor, 4 tojas, 1 vanilias
cukor, pici 86, kb. 40 dkg liszt, 1 kavéskanal szédabikarbdna

KESZITES MODJA: A tejet és az olajat a tojasok sargajaval, a séval,
cukorral elkeverni. A tojasfehérjét kemény habba kell verni, a
lisztet, majd a fehérje habjat belekeverni a masszaba.
Kizsirozott, lisztezett tepsiben vagy formaban Kkisutni,
tprébaval ellenérizni, hogy atsllt-e. Lehet kakadval,
kokusszal, dioval izesiteni.

47) Irja be az alabbi szévegrészletet a mintanak megfelel formatumban!

Az m,; =720 kg tomegl test térfogata V, = 0,03 m3. Ezekbdl az ada-
tokbdl meghatarozhatd a siirisége.

48) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhatd SZOVEG42.DOC allomanyt!
Az itt talalhatd szovegben a bekezdések térkozeit lires bekezdések be-
szurasaval allitottuk be. Modositsa a dokumentumot ugy, hogy a térko-
z0k bekezdésformatumként legyenek beallitva, majd mentse el a doku-
mentumot TERKOZ néven a winchesterre vagy egy lemezre!

49) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhatd TABUL.DOC allomanyt! T6-
rolje a tabulatoriitk6z6ket! Nézze meg, mi torténik a dokumentummal!
Formazza \jra a tablazatot Gj tabuldtoriitk6zok elhelyezésével!
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50) Vegye fel a gyorsszévegek kozé a sajat cimét ugy, ahogy egy boritékra
feladoként irna. Legyen az azonosité cim. Irja meg a sajat nevében az
alabbi hivatalos levelet! A cim beirdsandl hasznalja a gyorsszéveg
beszurdsat, a datum irasanal pedig alkalmazzon datummez6t! Mentse el
a kész dokumentumot LEVEL1.DOC néven!

Kiss Lajos
Aproéfalva
Koztarsasag u. 8.
1571

TRUST Befektetési Alapkezeld KFT
Budapest

Varmegye u. 3-5.

10352

Targy: érdeklbdés
Erdeklédom, hogy a MILLENNIUM I1. befektetési jegyekre fizettek-e mar

osztalékot. Ha i1gen, hol lehet azt felvenni. Ha nem, tervezik-e mostana-

ban osztalék fizetését. Ugyanis ahol a befektetési jegyet vasaroltam,
nem tudtak felvildgositast adni.

Aprofalva, 1996. Miéjus 12.
Tisztelettel:
j;: ‘_ﬁd&'aa

51) Nyisson egy 0j dokumentumot, irja be és egészitse ki az alabbi drjegy-
zéket! Alkalmazza a tabulatorokat! Mentse el ARAKS0 néven a kész

allomanyt!
o | L RPN 8,50 Ft/db
20717 L o v (P St IS L S 180,00 Ft/kg

fokhagyma......c.ccooviiiiiiiie e 350,00 Ft/kg
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Felsorolas és Szamozas

Sokszor szeretnénk pontokba szedni megallapitdsainkat, kijelentéseinket.
A megjeldlni kivant pontokat kiilén bekezdésekként gépeljiik be, jeloljiik
ki, majd valasszuk az Formdtum/Felsorolds és szdmozds... parancsot. Az
alapértelmezett felsorolds és szdmozas a Formdzo eszkoztdr E=LE=) ikon-
jaival valaszthat6. Ha egy sorszamozott bekezdés végén Enrert nyomunk,
akkor az U bekezdés automatikusan sorszamozott lesz. Kozben nincs
lehet6ség a sorszamozas Gjrakezdésére. Két fiiggetlen lista kozott feltét-
leniil sziiks€ég van egy nem sorszamozott bekezdésre. Az egér jobb gomb-
javal kinyithat6 gyorsmeniibdl (28. dbra) lehet6ség nyilik a modositasra.

S TR e
Masolas
Beillesziés

Felsorolas és szamozas...
ElGreléptetés
Visszaléptetés

Szamozas kihagyasa
Szamozas vége

Betliformatum...
Bekezdés...

28. abra

Ha a Szdmozds kihagydsa pontot valasztjuk, akkor az aktualis bekezdés
el6étt nem lesz felsorolds szimbolum vagy szadm, de megtartja formatumat.

Nem szélsé bekezdésben ugyanezt érjiik el az U | ikonok koéziil a meg-
teleldvel.
Ha a Szdmozds vége pontot valasztjuk, akkor az aktudlis bekezdés visszaall

az eredeti formatumara. Az ezutdn Ujrainditott sorszamozas djra eldlrdl

kezdodik. Szélsé bekezdésben ugyanezt érjiik el az E=12] ikonok kozill a
megfelelovel.

A Felsorolads és szamozds... parancs hatasa megegyezik a Formdtum menii
azonos nevi parancsaéval. Az igy kinyilé dialégusdoboz harom lapbol all.
Ezek Felsorolds, Szamozott s Tobbszinti. Mindegyik lapon taldlhat6 egy
Mbddositds... parancsgomb, amelyhez Ujabb dialdégusablak tartozik, ez
mindhdrom esetben mas. Ebben lehet beallitani a szimbdlum ill. a szam
helyzetét a szoveghez.

A Felsorolas lapon lehet kivalasztani a szimbdlumot 6 szimbélum koziil, a
felajanlottak a Mddositds... ablakban maédosithatok.

A Szamozott lapon lehet kivélasztani a szdmozas tipusat 6 tipus kozil. A
felajanlottak a Moddositds... ablakban modosithatok, itt adhatdé meg a
kezd6sorszam és a betlitipus is.
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Lehetdséglink van tobbszintli sorszamozésra is, ezt a 7obbszintii lapon
talalhatd tipusok kivalasztdsaval tehetjilk meg. A felajanlott 6 tipus a
Modositds... ablakban modosithatd, itt adhaté meg a kezdésorszam és a
bet(itipus is, valamint a szintek kozotti eléreléptetés ill. visszaléptetés. A

szintek k6z6tti mozgds a L B gombokkal is megvalésithato.

Hasabok

Egy szakaszon beliil beallithatjuk, hogy hany hasdbban kivanjuk azt meg-
jeleniteni. A Formdtum/Hasdabok... pontjanak véalasztasakor kinyilé ablak:

= |8 E B e
. Egy  Ketté Haiom Balia Jobbra [ soos |
Hasabok széama: 27Tl 1 valasatevonal
~Szélesseg és térkoz .;-"Hintam--"- e———
Hasab % Szélesség:  Teérkoz:
" 1: [58cm E[108cm B

2 e ke .
i | IX Azonos hasabszélesség P

Hatokor: iAktuéIix szakasz Lt_j [ 0Oj hasab

29. dbra

Tipus: Az Egy, Kettd, Harom a megfelelé szamu egyenlé szélességili hasa-
bot hozza létre. A Balra; Jobbra a megfeleld oldalon fele akkora hasabot
hoz létre.

A hasabok szama modosithaté a mezdbe beirt szammal. A hasabszélesség
valamint a térk6éz minden hasabra egyedileg is megadhato, de ehhez az
Azonos hasdbszélesség kapcsolonak kikapcsolva kell lennie. A térkéz azt
jelenti, hogy milyen tavol legyen a kévetkez6 hasdb az aktualistol.

A kiadott parancs hatékorére figyeljlink oda, hogy a megfelelé eredményt
kapjuk. A hatdkor lehet az aktudlis szakasz vagy a teljes dokumentum. Ha
van kijelolt blokk, akkor a kijel6lt részre is vonatkozhat a parancs. Ilyenkor
a blokk elé és utan egy-egy szakaszvége jel beszurasaval a kijel6lt rész
kiilon szakasz lesz.

Lehet kérni hasabokat elvalasztd vonal rajzolasat is.

Az aktualis szakasz vagy a kijel6lt szovegrész egyenlé szélességli hasa-
bokra bontasa az eszkdztar ikonjaval is kérhetd.
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Keretek hasznalata :
A keret a dokumentum valamely teriiletének megjeltlését szolgald téglalap.

Peldaul egy szovegblokk, abra - _ vagy diagram bekerete-
zésével koénnyen modosithatjuk : az objektum pozicidjat
az. oldalon. A nyomtatott forma e nézetben lehet egy ke-
retbe foglalt objektumot az olda- m .~ lon a kivant pozicidba
athtzni. A program automa- [= | He tikusan helyet biztosit a

keret szamara az ) pozicidban. Pl. az itt lathaté &brat
egy keretben helyeztiik el, igy elérhettiik, hogy a szoveg kérbefolyja az ab-
rat. A keretet nem feltétleniil szegélyezi valamilyen vonal.

Keret elhelyezése a dokumentumban

A Beszuras/Keret... paranccsal az egérmutatdt + alakra valtoztathatjuk, az
egér bal gombjat nyomva tartva alkalmas nagysdgu és elhelyezkedést
keretet hozhatunk 1étre. A keretekkel objektum- vagy bekezdéscsoportokat
mozgathatunk. Norméal nézetben a Word a kereteket kis fekete négyze-
tekként jeleniti meg a dokumentum bal szélén. A kereteket nyomtatott
forma nézetben mozgathatjuk és méretezhetjiik.
A keret helyzetét két moédon adhatjuk meg: vagy az elére megadott lehet6-
ségek listajarol valasztunk, vagy egy bizonyos — mérészamokkal kijelolt —
helyet adunk meg. Az objektumokat clhelyezhetjiik az oldal tetején, koze-
pén vagy aljan, illetve az oldalon balra, kézépen vagy jobbra. Mérdsza-
mokkal egy pontos helyet is kijel6lhetiink. (30. &dbra)
Ha a keretet mar elhelyeztiik eldonthetjiik, hogyan folyja korbe a szoveg a
keretet kiviilrol (30. abra). Nyomtatott forma nézetben €s nyomtatasi kép
esetén a keretek kijelslt helyiikon jelennck meg a korbefuttatott széveggel
egyutt. ~
Inicidlé

z inicialé, ami rendszerint a bekezdés elsé betlije, megjelenhet a bal

margén, vagy a bekezdésen beliil az elsd sor alatti teriiletre kiter-

jedve, ahogy az ennél a bekezdésnél is latszik. Az inicialé tulajdon-
képpen egy keret, amit a Word automatikusan helyez el az elsé betii koré a
Formatum/Inicidlé... paranccsal. A dialogusdobozban beallithato, hogy hol
helyezkedjen el, hany sor magassagi legyen, milyen tavol legyen a
szOvegtdl, és milyen a betlitipusa. Természetesen az inicialé nem csak bet(i
lehet, hanem minden olyan objektum, amit keretben el lehet helyezni, pl.
kép.

A Formadrum/Keret... parancsot valasztva a kovetkez6 dialdégusdoboz
nyilik ki, amelyben a keret elhelyezkedését allithatjuk be értelemszertien.
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Keret

.Lgen

Kere

! i Pozicia:

-Vlzsz.h-les elhelyezég
| [Bala i)

‘ Tavolsag a szdvegtsl

P

Viszonygitasi pont:

lHaséb I:i

Oem

| -Méret
i i Szélesséqg:

Erték:

i i Pozicid:

; rFiiggtleges elhelyezés—— e

Viszonyitasi pont:

| [Automatikus [2] |

3 Magassag:

Erték:

B [oem

- [Rotomatikes [5] [

| ¥ Sziveghez sogzitett [~ Hoigony zarolasal

: Tavelsag a szovegtol I(l cm @

[+

Bekezdes

Mégsem I [

Keret torlése i |

sage |

I ok |

Szegélyezes

30. dbra

Bekezdeés, tablazat, keret illetve kép bekeretezése
A szegélyezni kivant objektumot kijeldljik. A szegélyezést a leggyor-

sabban ugy végezhetjiik el, ha rakattintunk a Formdzo eszkoztar

=

gombjara, amivel elérhetévé valik a Szegélyek eszkoztdr.

| 0.75p —

HE

]D tires

1]

A Formatum/Szegély és
dialdégusablak az alabbi.

arnyékolgs...

paranccsal is elvégezhets. A

dekezdés @ szeably és amytlolas
( Szegeély T Amrpékolas ]
. ~Wonal

==

| Nincsjelolées Keret  Awmyek |

=

P Stilus:

i @ Nincs jeldlés

| DK g

- e o e : U-?s p
~Szegély v ;:359',
' v v 3p

; i i5p
i L Bp
0.75p
: 15p
- 225p
0.75p
. 0.75p
i
& : Szin

ey § Eszkoztar

| Sago |

31. abra

A Szegély ablakban lathatjuk, hova fog kertilni a kivélasztott vonaltipust
szegély. Ha a szdveget szimbolizaldé abra széleit jelzd szaggatott vo-
nalkak végeinél lathatok a kis fekete haromszdgek, akkor oda keriil az
éppen kivalasztott tipust és szinli szegélyvonal. A vonal tipusa utolag

modosithato.
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A hatarolo vonalak kivalasztasa rakattintassal torténik. Ilyenkor a tobbi
hatar kijelolését toroljik. Ezt ugy kerilhetjiik el, hogy a Shiff gombot
nyomva tartva kattintunk.

Ha a Tipusok kozil a Keretet valasztjuk, akkor is a korbeszegélyezést
ajanlja a Word. A vonal tipusa utélag médosithats. Tablazat esetén Rdcs
tipus is valaszthato.

A szegély torlé€se a Nincs jelolés tipus valasztasaval torténik.

A Tipus ablakban taldlhaté Arnyék kiemeli az objektumot Ggy, mintha a
| papiron még egy papirlap lenne. Pl. ez a bekezdés.

A Tavolsag paraméterrel azt adjuk meg, hogy a szegély milyen tavol
legyen a bekeretezett objektumtol. Szoveg esetén célszerti az alapértel-
mezésben telajanlott 1 pontot novelni.

. 'Bekezdés i szegély és amyekolés

( Szegél ] Armyékolas ?
- Mincs jeloles ‘ :

. (@ Egyedi: : ’ _Megsem }
Amgékolas: :] Ures ' p; : ! Eszkoztar _i
. Egyszind {100%] [ |- { Sago 1]
'?t;._’ 5% : - |

5 10% |

T N

i 25%

B 30 :

40 E i

Eldter: W Avtomatikus [3]

Hattér: lD Automatikus L‘_;i

32. abra

Az arnyékolasok alkalmazdasaval lehet példaul egy beracsozott Word tabla-
zatbodl kereszirejtvényt késziteni.

Az Eszkoztar gomb lenyomasara a Szegély €s arnyékolas parbeszédpanel
bezarul, és megjelenik a Szegélyek eszkoztar.
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/ Ellenorzo kérdések

97) Hogy lehet elérni, hogy a szdveg korbefolyjon egy masik széveget vagy
egy abrat?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

100) Hogyan lehet elérni, hogy szegélyrajzoldsndl az objektum egyes
oldalain kiilonbdz0 stilust legyen a szegély?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................................

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

101) Az aladbbi szévegrészletet 1étre lehet-e hozni egyetlen bekezdésként?
Valaszat indokolja meg a pontozott vonalon!

Termék Ar
Kocsikendes 1/1 234,00

103) Igaz-e, hogy egy sor mindig a bal margo6tdl a jobb margdig tart? ...........
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104) Sorolja fel, milyen formdazasok torténtek az alabbi bekezdésben!

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

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

Gvertek szurkolm'"’, -

izgﬂn 12380 kor a temateremben.' T
tornaszversen} o

e

52) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhato CIKK44.DOC allomanyt!
Szurjon be a szdveg belsejebe egy keretet, és a keretbe irja be a ,,Bares -
Sinsheim” széveget 20 pontos betliivel. A szdveg folyja korbe a keretet,
a keretnek legyen szegélye! Mentse el a dokumentumot BARCS néven!

53) Sziintesse meg az eldz¢ feladatban Iétrehozott keret szegélyét, €s arnyé-
kolja a kereten beliili teriiletet 10%-osra!

54) Nyissa meg a lemezemellékleten taldlhaté VIRAG.DOC allomanyt
szegélyezze dupla vonallal!

55) Nyisson egy 0j dokumentumot! Irja be tanuldcsoportjanak a névsorat
egymas ald ugy, hogy minden név utdn nyomjon Entert! A sorszamozas
parancs alkalmazasaval sorszamozza a neveket!

56) Az eloz6 feladatban 1étrehozott névsorba sztrjon be még egy nevet (nem
feltétleniil a végére), figyelje meg a sorszamok valtozasat!

57) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhaté CIKK.DOC allomanyt! Ala-
kitsa kéthasabosra!

58) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhaté MILNE2.DOC allomanyt!
Forméazza ugy, hogy a két versszak egymads mellet legyen €s a cim a két
versszak folott kézépen!

59) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhato CIKK.DOC allomanyt! Ala-
kitsa kéthasabosra gy, hogy a cim maradjon a két hasab f6lott kozépen!
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60) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté SZOVEG52.DOC allomanyt!

A CONTROLL szo6val kezd6d6 bekezdést formazza!

a) Legyen sorkizart, kezdédjon a bal margénal beljebb, és végz6djon a
jobb margénal beljebb 1-1 cm-rel!

b) Szegélyezze az a) pontban formazott bekezdést a bal és jobb oldalon
dupla vonallal!

c) Forméazza a méasodik bekezdést is az a) pontban megadott formatu-
mura, majd emelje ki igy, mintha kiiloén lapon lenne ¢és a lap arnyéka
latszana!

61) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté VERS.DOC allomanyt! For-
mazza az alabbi mintanak megfeleléen! Mentse el MEGOLDS3 néven a
kész allomanyt!

Weores Sandor: Futd zapor

Csillog a bozo6t
Aga-boga azik ...
Nem jutok Szarazon
Addig a hazig.

Vizben, sarban
Cuppogva jarok ...
Majd ha bozét leszek,

Es6t kivanok.

Azott ingemet
TGz mellé teritik,
Fazd testemet

Gyorsan melegitik.

Majd ha virag leszek,
Esére nyilok ...

Azik a bozot,
Csillog-villog.
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Stilusok hasznalata

Miér eddig is hasznaltunk stilust, hiszen egy Normdl sablont Gj doku-
mentum megnyitdsakor a Word a bekezdes formatumat alapértelmezésben
Normal stilustnak veszi. Eddig mi ezen nem valtoztattunk.

A szévegek formazasat nagymérickben megkdnnyiti a stilusok hasznalata.
Célszerli formdazas eldtt megtervezni, hogy a dokumentumban milyen for-
maju bekezdéseket kivanunk alkalmazni.

Nézziink egy példat!

A lemezmellékleten taldlhaté egy STILUS.DOC neva allomany. Ebben
talalunk egy normal stilusban irt, formazas nélkiili szdveget.
(Funkcidbillentytk hasznalatanak ismertetése.) Formazzuk stilusok alkal-
mazasaval a szoveget az alabbi terv szerint:

— A Billentyiizet (Keyboard) cim legyen cimsor 1 stilusu
Ezt legkdnnyebben gy allithatjuk be, hogy mikdzben a kurzor a ¢im
belsejében all, a Formdadzo eszkoztdr bal szélén legordithetd listdbol
kivalasztjuk a cimsor 1 stilust.

— Az uténa kovetkez6 bekezdés maradjon normdl stilusu.

— Az egyes funkciobillentyiik legelterjedtebb funkcidi: alcim legyen
cimsor 2 stilusu! Hasonldan jarhatunk el, mint a focimnél.

— A billentytik neve legyen cimsor 3 stilust!

— A gombokra vonatkozé informaciok szévege legyen normdl behiizdas
stilust!

Mivel cimsor 3 €s a normal behuzas stilusokat tobb bekezdésre is alkal-
maznunk kell, hasznaljuk az Isméf parancs gyorsbillentylijét (£4).

Mentse el az igy formazott dokumentumot a winchesterre vagy egy
lemezre STILFORM.DOC néven!

A Formdzo eszkoztar bal szélén taldlhato listaban alapértelmezésben csak
néhany stilus lathat6. Késobb ez a lista kiegésziil a mér alkalmazottakkal.
Az dsszes stilust akkor latjuk, ha a Shiff gombot nyomva vélasztjuk ki és
gorditjiik le a listat.
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A stilusok kivalaszthatok a Formatum/Stilus... parancs dialogusablakabol is.

. Stilusok:
¢ 1+ Bekezdés alap-bet3tipusa
i Cimsor 1

Cimsor 2
Cimsor 3
elsiibel
Fefléc
Jegyzethivatkozés
Jegyzelszoveg
Képalairas
Labjeqyzet-hivatkozés
L abjegyzeisziveg
i Lahléc

i Normal

Normal beh2

Modositas

(o]
" o

Betikep—- Tarles

Times New Roman CE

SZeivezo

Sagd

Lallds ..............................
Normal + Behizéds: Baloldah (.25 cm Sozklzmt Szo&uz
laldtte 6 p

© Lista:
‘ IHasznéR stilusok

33. abra
A beallitott stilusok moddositasaval atformazhatjuk a szoveget. Valasszuk
ki a Formatum/Stilus parancsat (33. abra). A Stilusok listabol valasszuk ki
a modositandoé stilust, majd nyomjuk meg a Modositds... gombot, ha 1j
stilust akarunk létrehozni, akkor az Uj.. gombot. Mindkét esetben az.
alabbi d1alogusd0boz nylhk ki, csak a cimben kiilénbéznek.

=R »Stﬂusmodus,_ L e
. [Nomal behizas TP, 3] e
 amahehaat | e 121
! Bazis: Kovetkezi bekezdés stilusa: =
 oma [3] Wormal benizss G
. ~Kép-— s - [ Eyorsbillentyi....
g et Lk
Bosn vl she pucier 0. ihud A Fnlured Wbl uilurzad b o seder ads ralar
..,a.y.-_n.q, Bodaciie o qombet Bu 4] chlactaboses b Stmbemad bio 2
e B e Y N e s e e
: NoemahSehuzar Baloi'.}alc 0'35 cm Surkr’alt Szokoz elotle Gr
: I" Q:alolé: a sablonhoz

34. dbra
A Név mezdben megvaltoztathatjuk a kivalasztott stilus nevét, de a
beépitett stilusok nevét a Word csak kiegésziteni engedi. Uj stilus esetén

ide kell a stilus nevét beirni. Probaljunk olyan neveket kitalalni, amelyben
utalunk a stilus formatumara.

A Bdzis listabdl kivalaszthato az a stilus, amelynek a beallitasait 6rokoli a
modositandd vagy az Gjonnan létrehozandd stilus. Ez azt jelenti, hogy ha a
bazis stilusban megvaltoztatunk egy olyan beallitast, amit nem definialtunk
Ujra az yj stilusban, akkor az Gjra is érvényesek lesznek a valtoztatasok.

A Kovetkezd listabol kivalaszthatd, hogy az adott stilust bekezdést annak
lezardsa utan milyen tipusu bekezdés kdvesse.
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A Formatum gombbal legdrditiink egy meniit, amelybdl kivalaszthatjuk,
hogy melyik formatumot szeretnénk megvaltoztatni. A kivalasztott
formatumnal a formézasnal mar megismert dialdgusablakok nyilnak ki.
(Betutipus, Bekezdés, Tabuldtorok, Szegély, Nyelv, Keret, Szamozds)

Ha a Csatoldas a sablonhoz kapcsoldét nem kapcsoljuk be akkor csak az
aktualis dokumentumra lesznek érvényesek a mdoddositasok, kiillonben a
sablonfijlba is eltarolédnak. Az OK gombbal jutunk vissza a Stilus ablak-
hoz.

Ha volt modositas, akkor a Mégsem gomb Bezdrds gombra valtozik.
Kiléphetiink ezzel a gombbal is é€s az Alkalmaz gombbal is. Mindkét
esetben megvaltoznak a stilusjellemzdk azokban a bekezdésekben, amelye-
ket a megvaltoztatott stilusokkal forméaztunk. Az Alkalmaz gombbal vald
kilépéskor az aktualis bekezdéshez hozzarendeli az utoljara modositott
stilust, kiilonben nem véaltozik az aktualis bekezdés stilusa.

A Szervezd... ablakban van lehetdséglink mas dokumentumokbol vagy
sablonokbdl &dtvenni stilusokat. Itt van lehetdség a stilusok toérlésére.

Stilusok { Gyorsszoven T Eszkoztérak T Makrok
E Honnan: WWwWKONYV6.DOC Hova: HORMAL . DOT ;
Bekezdés alap-betiitipusa +1 | Masolas »» | {Bekezdés alap-betiitipusa 4
Cimsor 1 ST = = [Normal ]
Cimsor 2 GE Torlés
Cimsor 3 — -
e]sﬁbe‘ Atnevez_ = :
Fejlec e -
Jegyzethivatkozas ‘ E _ _ =N .
i | Stilusok elérhetdk: Stilusok elérhetok:
, ikaonva-duc (Dokumentum] [ﬁ iNormal_dot {Globalis sablon] Lﬁ
| |__Féitbezaras _ | __Fail bezéras |
Lei I-és..m o ey b A R _ i 2
{ Normél + Betditipus: Asial CE, Félkovér, Alahizott, Sz0koz elfitte 12 p Bezaras
: ' Sagé

@_’3 A bekezdések formazasa egyedileg is megvaltoztathaté példaul a
Bekezdések formdzdsa paranccsal. Az egyedi formatumok feliilbiral-
jak a stilusformatumokat. Ha moédositjuk a stilust, az egyedi forma-
zasokat nem fogja modositani.

Kiilonosen hosszi dokumentumoknal keriiljiik az egyedi formazast,
hasznaljunk egyéni stilusokat.
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D& Gyakorlo feladatok

62) A stilusok fejezetben szereplé példaval létrehozott STILFORM.DOC
allomany formazasat valtoztassa meg! Mddositsa az egyes stilusokat az
alabbiak szerint:

Definialjon egy Normal e05 nevu stilust, ami csak abban kiilonbézik a
Normal stilustdl, hogy 0,5 soros térkdz van elétte.

Cimsor 1: Legyen kodzépre igazitott, 16 pontos Arial CE betltipust, ne
legyen aldhtizva, a bazis stilus Normdl, a kovetkez6 stilus
Normadal e035.

Cimsor 2: Legyen balra igazitott, 0,5 soros térkoz el6tte, a bazis stilus
Normal, a kovetkezd stilus Normadl e05. A t6bbi formatu-
mot ne valtoztassa.

Cimsor 3: Legyen elétte 0,5 soros térkéz. A t6bbi formatumot ne val-
toztassa. Figyelje meg, hogy elég volt egy helyen modosita-
ni, és az dsszes cimsor 3 stilusu bekezdés moédosult.

Mentse el az Gjraformazott dokumentumot STILUSS54.DOC néven a
winchesterre vagy egy lemezre!

63) Az el6z6 feladatban létrehozott STILUS54.DOC allomény stiluslapjan
nevezze at a Normdl e05 stilust Elétte05-re.
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/ Ellenorzo kérdések

105) Egészitse ki a kévetkezd mondatokat!

Ha a sz6veglinkben sok azonos formatumu szévegrész van, akkor eze-
5 NSO G L. alkalmazasaval lehet a legegyszeriibben megfor-

106) Ha egy normal sablont jj dokumentumot nyitunk meg, milyen stilust
lesz alapértelmezésben a gépelt szoveg?

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

109) Egy bekezdés behuzasat modositsuk ugy, hogy nem a stilus definicidjat
valtoztatjuk meg! Mi t6rténik ennek a bekezdésnek a behuzasaval, ha
ezutdn a stilusban is modositjuk a behuzast, de a vizsgalt bekezdés
behuzas értékétdl kiillonbozo értékkel? Miért?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

110) Uj stilus 1étrehozasakor hogyan érhetd el, hogy az aktudlis bekezdés ne
vegye fel az 4j stilust?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

111) Uj stilus létrehozasakor hogyan érheté el, hogy az aktualis bekezdés is
vegye fel az Gj stilust?

...................................................................................................................
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Beszurasok

Toréspont beszurasa

A tdréspont beszurasaval az automatikus tordelést feliilbiralva megadhat-
juk, hogy a térésponttdl 4j oldalon, 1) hasabon vagy 1j szakaszban folyta-
todjon a dokumentum. A Beszurds/Téréspont... parancsat valasztva az
alabbi dialégusdoboz kertil elénk:

| ~Beszlwas

| @ 0jsldal  Oj hasab

i {~0j szakasz

C Uj oldalra (' Paros oldaka ~ Sugd i

.| € Folyamatesan () Pératlan oldalra |

35. dbra
Uj oldal- lapvége jel besztrasa (billentytzetrél: Ctrl -+ Enter)
Uj hasab - hasédbvége jel beszirasa (billentylizetrdl: Shift + Ctrl + Enter)
Uj szakasz - szakaszvége jelbesztirasa. Ha ezt valasztjuk, akkor az ablak-
ban beallithatjuk, hogy a 14j szakasz a kovetkez6 oldalon, ugyanazon az
oldalon folyamatosan, vagy a kdvetkezd péros illetve a kovetkez6 paratlan
oldalon kezdddjon.

Labjegyzet és végjegyzet létrehozasa

Gyakran sziikség van a szovegben eléfordulé valamely szénak, kifejezés-

nek a magyarazatara. Ezt szoktuk az Gn. labjegyzetben vagy végjegyzetben

elhelyezni, Ezek a Beszurds/Labjegyzet... paranccsal készithetjlik el.

— Vigyiik a kurzort azon sz6 mégé, ahova a hivatkozasi jelet be akarjuk
szurni.

— Vélasszuk ki a Beszurds/Ldbjegyzet... parancsat.

— Valasszuk ki, hogy labjegyzetet vagy végjegyzetet akarunk-e létre-
hozni.

— Adjuk meg a hivatkozasi format a Szdmozds keretben.

(;, :Labjegyzet Az oldalak afén St
C Végjegyzel A dokumentum végén
e [ E gyebek... |
i Szamozas-— o — :

. (3 Automatikus szamozas 1,2.3.... . | Szimbolum... i

¢ (0 Egyedi jeldlés: ‘I o P m

36. abra
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Automatikus szamozds

Labjegyzetre vald hivatkozast szir be, amelyhez automatikusan sorszamot
rendel; ez a szam a labjegyzetek mozgatasanal, 0jak létrehozéasakor vagy a
régiek torlésekor automatikusan valtozik.

Egyedi jelolés

Legfeljebb tiz karakter hosszi hivatkozasi nevet adhatunk meg. Kiilonle-
ges jelek alkalmazasdhoz hasznélhatjuk a Szimbdlum gombot. Ez a név
nem érinti az automatikus sorszdmozasu hivatkozasokat.

Egyebek

A megjelend parbeszédpanellel megadhatjuk a ldbjegyzet helyét, az elva-
lasztéjeleket, €és hogy folyamatos legyen a szamozas vagy bizonyos szo-
vegelemenként Gjrakezdédjon.

A program beszarja a hivatkozasi jelet, €s a kurzort a ldbjegyzet helyére
viszi, hogy begépelhessiik azt. A hivatkozasi jelet ugyantgy lehet formaz-
ni, mint barmely mds karaktert (lasd betlik formazasa).

Ha a Nézet meniiben a Normdal nézetet allitjuk be, €s ezutdn valaszthatjuk a
Nézet/Labjegyzetek pontjat, akkor a labjegyzet szerkeszthetd kettéosztott
ablakban is. A dokumentumablak aljan megjelenik egy labjegyzet elneve-
zésli ablak. Ebben az ablakban a ldbjegyzet-hivatkozasok mellé be lehet
irni a magyarazatokat. Ha a labjegyzet ablakban kivalasztunk egy hivatko-
zasi jelet, akkor a dokumentumnak automatikusan az a része lesz lathato a
dokumentumablakban, ahol a megjeldlt sz6 van.

A labjegyzetet ugy tordlhetjiik, hogy kijeloljiik a labjegyzet-hivatkozasi je-
let, és kivagjuk a vagolapra, vagy megnyomjuk a Delete gombot.

Fajl besziirasa

Az Beszuras/Fajl... parancsaval lehetéségiink van egy masik dokumentum
beillesztésére a szerkesztett dokumentumba, a kurzor pozicidjatodl kezdo-
déen. A parancs kivalasztdsa utan ugyanugy kell eljarni, mintha a doku-
mentumot megnyitnank.

@5 A beszart dokumentumban az aktualis dokumentum stilusdefinicioi
lesznek érvényesek, ezért ligyelni kell az azonos nevii stilusokra!

Ha a masik fajlnak csak egy részét akarjuk beszurni, akkor a beszurando
blokkhoz egy konyvjelz6t rendeliink, majd a fajlbeszuras parbeszédablak-
ban a Tartomdny mezbbe beirjuk a kdnyvjelzd nevét.
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Csatolas is létesithetd a dokumentumok koézétt. Ezzel elérhetd, hogy a
forrasfajl médositasa esetén egyszeriien modosithassuk a dokumentumun-
kat is. Ilyenkor egy mezdutasitas keriil a sz6vegbe, amelyet az F'9 billenty(i
lenyomasaval frissithetiink.

@ Ha a forrasallomany nem érheté el (pl. letoroltiik), akkor a frissitéskor
hiba Iép fel.
Oldalszamozas

Az Beszurdas/Oldalszdmok... parancsaval torténik. Az oldalszamozast
szakaszonként kell elvégezni. A dialdogusablak:

" Oidalakisorszamozasas
ARSI, A Sl e SR A SRt S o
. Pozicia: ~Minta

 [0idai teteje (feiléc) 18] '
‘. Igazitas: ——— =
i JKozépen 2] | == =

. % Oldalszam az els6 oldalon

36. abra
Megadhato, hogy az oldal tetején vagy aljan és milyen igazitassal jelenjen
meg az oldalszam. Az els6 oldal szamozasa az Oldalszam az elsd oldalon
kapesolo kikapcsolasaval tilthato le.

Formatum: - egy olyan parbeszédpanelt nyit ki, amelyben az oldalszdmo-
zas forméja valaszthaté meg. Pl. arab szamok, rémai szdmok, kezddsor-
szam értéke, stb. Ujdonsag, hogy a fejezetcimekhez rendelt sorszamokat is

Szamformatum:

-{ " -Fejezetszamokkal egyii ———————— I Mégsem a
Fejezel kezdd stiiusa. i Ll;r.j Sigo
Civslaszta: { TRk ]*‘i

Petdak: 11.7-A

i ~A szamozas modja = ¥

‘@ Az elézd szakasz folytatasa

C Kezdd sorszam: ! . @

37. abra

A Beszuras/Oldalszamok... parancsa is a fejlécbe (1ablécbe) helyezi el az
oldalszamot. Ha Gsszetettebb fej- és 1ablécet akarunk késziteni, hasznaljuk
a Nézet/Fejléc és labléc... parancsat.
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Fejléc és labléc definialasa
Uj fejléc- ill. 1abléc definidldsdhoz valasszuk a Nézet/Fejléc és ldbléc...
parancsot. Ekkor a Word &tlép nyomtatott forma nézetbe, és szaggatott

vonallal korbezartan megjelenik az aktuélis oldal fejléce és a fejléc szer-
kesztés€hez tartozd eszkdztar.

38. abra

A fej- vagy lablécbe szant széveget egyszeriien csak be kell gépelni.

Mar meglévd fej- €s labléc szerkesztéséhez nem kell mast tenniink, mint
duplan rakattintani, és maris megjelenik a 38. dbran lathat6 forma.

Az eszkoztdr ikonjainak jelentése
Valtas az aktudlis oldal fejléce és labléce kozott.

elozé illetve a kovetkezd szakasz fej- vagy lablécére. Az aktualis
szakasz fej- ill. 1ablécének Osszekapcsoldsa az el6zd szakaszéval. & 0l-

dalszam beszurasa. A rendszerdatum ill. a rendszeridé beszurasa.
A Word halvanyan megjeleniti a dokumentum szdvegét is a fejléc
szerkesztése kozben. A dokumentum szovegének elrejtését teszi lehetové

a £ gomb. A gomb hatasara az Oldalbedllitas.../Elrendezés dialo-
gusablaka nyilik ki.

‘Oidalbeallitas
i Maigok T Papiméret I Papiradagolds T Elendezés
| Kezdépont: pRepE e T ;
e f | 0K {
| 07 eldal {*] : : -
| (Feiléc éx lablég: - memmes | = = 1l Mégsem ]
|X. Eltérd paros és paratlan ; — == Alapértelmezés... 1
i B || = = [ sue |
Fuggdleges igazitas: H
(e o
: [ Sorszamok... 1 Hatokor: IAkluaE: szakasz Iﬁ
B vegegueviek enlibcs

39. dbra
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A Fejléc és ldbléc ablakban talalhato kapesolékkal kapesoljuk be, ha eltérd
fej- vagy lablécet akarunk létrehozni a péaros illetve paratlan oldalakon. Ez
a muvelet az egész dokumentumra hatissal van, tekintet nélkiil a sza-
kaszok szamara. Itt lehet kérni az elsé oldal eltérd fejlécét is.

Az Oldalbeadllitas.../Margok filhéz tartozo dialdgusablak (8. abra) Tavol-
sag a lap szélétdl keretében allithatd be a fej- vagy labléc és a lap teteje
tlletve alja kozott tavolsag.

A 39. dbran lathaté dialogusablakban allithatok még be a kovetkezod sza-
kaszformatumok:

Aktuélis szakasz kezddpontja. Lehet az oldalon folyamatosan, ij oldalon,
1j hasdbon, a kévetkez6 paros ill. paratlan oldalon kezdeni a szakaszt.

A Fiiggéleges igazitds listaval tudjuk bedllitani, hogy a szakaszon beliil
hogyan igazodjanak a bekezdések. A lehet6ségek: feliil (ez az alapértelme-
7¢és), kozépen vagy sorkizartan. Ez utobbindl a bekezdések kozotti tér-
kozoket gy allitja be a Word, hogy az egész oldalt kitdltsék.

Kép beillesztese a dokumentumba

A Beszurds/Kép... parancsaval képet szirhatunk be egy masik programbdl.
Csatolast is 1étesithetiink a kép és annak forrasa kozott, igy a Word aktuali-
zélja a képet, ha a forrast médositjuk. Ha azt szeretnénk, hogy a csatolt
képet ne mentse a dokumentumba, csékkentve ezzel a dokumentum mére-

. Fajlnév: Kéngvtarak:

ibooks.wmfﬂ - e:\winword6\clipart
i {lstplacewmf | +] o\ %
anchor.wmf i [ winword§ ;
artist. winf Pe) T e i
atomengy. wmf H b bl BaAE L e .
banner wmf i
bearmrkt. wmf
bird.wmf
it boint , el
i bu:tlﬂ;}wmf Meghaijtok: :
¢ {cat.w ] g
. jceltic.wmf A IQC: hasko L*‘-j e
Fé_il!ipus: - [ ELsatolas X Kep nézete
! ihhnden grafikus fajl IEJ X ép eimeniée o dokumentumbe
[ 3 [(Twewsem | [ xereste. | [_sow ]
40. abra

A képet elézetesen a Minta ablakban megnézhetjiik az ablakra valo kattin-
tassal, vagy a Kép nézete kapcsold bekapcsolaséval.

© A Word CLIPART koényvtardban sok jol hasznalhatd abrat talalunk!
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% Képet a vagolap hasznalataval is atvihetiink a dokumentumba, pl. amit
mi készitiink egy rajzol6 programmal (Pl. Paintbrush).
Ha nem Windows-o0s rajzol6programot (Pl. DeluxePaint) hasznalunk, akkor
azt egy ablakban kell elinditani. (A Windows-bol inditott Dos alkalmaza-
sokat Alt+Enter billentylikombinacioval tesszitkk ablakba.) Ezutdn az
Alt-+PrintScrn billentylikombinacioval az egész ablak tartalmat ratessziik a
vagolapra, onnan a dokumentumba vagy egy Windows-os rajzol6é program-
ba vissziik a rajzot. (Ha csak a PrintScrn-t haszndljuk, akkor az egész
képernyd tartalma a vagdlapra keriil.) A Wordben 1s vaghat6 a rajz.

Kép méretének valtoztatisa

Miutan kijel6ltiik a képet, a Formatum/Kép... parancsaval nyitjuk ki az
alabbi dialdogusdobozt:

. ~Kivagas-

: ~Helatiy méret-- ; _
Bt [on g | SFlersés [UBX T e
ot [Fem g | Mowete 0sr ]

! Fele: ] =1 %‘“’"'émt 1-
e  Szélesség: [9.33 om (3]

~Eredeti méret—— ey

Szélesség: 1534 cm Magassag: 836cm

41. abra

A méret mezdk értelemszeri kitdltésével megadhatok a kép méretei. A
méret a kép kijeldlésekor egérrel is valtoztathat6 — az oldalain és a
sarkaiban megjelend méretvaltoztatd négyzetek htizasaval.

A Kivagasokkal a kép szélei korbevaghatok, ha azt akarjuk, hogy az
eredeti kép széle ne latsszon. A méretvaltoztatashoz hasonléan egérrel is
vaghatjuk a képet, ha k6zben nyomjuk a Shift billentyfit.

Tartalomjegyzék létrehozasa

A Beszurds/Tartalomjegyzék... parancsaval lehet tartalomjegyzéket 1étre-
hozni. Leggyakrabban cimsorokbdl allitjuk el6. A Word stilusok kozott
talalhato kilenc cimsor stilus. Ezek kilenc kiilonb6z6 szintet jelentenek. Ha
a fejezet- €s a bekezdéscimeket a megfeleld szintli cimsor stilusban irtuk
be, akkor ez a parancs a kurzor pozicidjdba beszirja a tartalomjegyzéket.
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112) Milyen billentytikombinaciéval lehet kényszeritett oldalvége jelet tenni?

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

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

117) Az oldalszamozason kiviil mi helyezhetd el még a fejlécben, illetve a
lablécben?

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

118) Lehet-e egy oldalon beliil t6bb szakasz? ........cvvveeeiiiiiiiiiiieee,
119) Miért lehet arra sziikség, hogy egy oldalon t6bb szakasz is legyen?

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

120) Hogyan lehet elérni, hogy a méas alkalmazéassal elkészitett €s a dokumen-
tumba beillesztett kép a lehetd legkisebb mértékben ndvelje a doku-
mentum meéretet?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

121) Hogyan lehet a tartalomjegyzék-készitéshez leggyakrabban hasznalt
cimsorokat definialni?

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

...................................................................................................................
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Az eredményeket mentse hattértarolora!

62) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté UTAZAS.DOC allomanyt! I1-
lessze be a dokumentum elejére a lemezmelléklet MOTERKE3.BMP
fajljaban talalhaté Magyarorszag térképet!

“% Probalkozzon a kép méretének valtoztatasaval!
Y8 Vagja meg a képet gy, hogy a Duna-Tisza kize legyen kiemelve!

63) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté SZOVEG38.DOC éllomanyt!
Helyezzen el egy keretet az els6é bekezdés kdzepébe, €s a keretbe illesz-

sze be a lemezmelléklet FULKE.BMP f3jljaban taldlhat6. telefonfiilkét
abrazolo abrat!
64) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhaté SZOVEG35.DOC allomanyt!

A szdvegben talalhatd Hardver és WINDOWS szavak jelentését magya-
rdzza meg labjegyzetben! A labjegyzetet helyezze el a sz6veg alatt!

65) Nyissa meg a lemezmellékleten talalhato DOS.DOC allomanyt! Az els6
oldalon talalhaté hardver sz6 jelentését magyarazza meg a dokumentum
végén elhelyezett végjegyzetben!

66) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhaté SZOVEG38.DOC allomanyt!

a) Adjon meg fejlécet! Legyen benne oldalszamozas, és szerepeljen
benne a TELEFONFULKE széveg!

b) Adjon meg kiiloén bal oldali és jobb oldali lablécet! A lapok kiilsé
sz€lén helyezkedjen el az oldalszamozas (a paratlan oldal jobb szé-
1én, a paros oldal bal szélén)!

¢) Formazza ugy a dokumentumot, hogy minden fejezet kezdddjén
kiilon oldalon! Adja meg a fejlécet minden fejezetnél kilon-kiilon!
Jelenitse meg benne a kdvetkezd roviditett fejezetcimeket:

1. VALAHOL-VALAMIKOR

2. ALAPVETO PROBLEMAK

3. TOVABBI VARATLAN PROBLEMAK
4. EGY FERFI ...

5. BOTANIKUS KERT A FOLD ALATT

67) Nyissa meg a lemezmellékleten taldlhatd6 SZOVEG38.DOC alloményt!
A fejezetcimeket és a problémak cimeit formazza a stiluslaprél valasz-
tott cimsorl1 illetve cimsor3 formatumra! A dokumentum végén egy Uj
lapon készitsen tartalomjegyzéket a cimsorokbol!
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Szévegek és szamok oszlopokba rendezése sokkal kdnnyebben megold-
haté Word tablazattal, mint tabulatorok hasznalataval. A t6bb hasabba valo
irast megoldhatjuk tablazat alkalmazasaval anélkiil, hogy kiilén szakaszba
irnank.

Tablazatot a kurzor pozicidjaba a Tdbldazat/ Uj tdbldzat... parancsaval vagy
az. eszkoztar ikonjaval helyezhetiink el. Mindkét esetben meg kell
adnunk a tablazat oszlopainak €s sorainak a szamat. Az ikonnal torténd
létrechozaskor az egérgombot nyomva tartva hizzuk a kivant méretiire a
tablazatot. Célszerlt a Tdabldazat/Racs kapcsoldt bekapesolni. llyenkor a
tablazatot a monitoron egy pontozott vonalakbol allé racs jelzi, de ez a
nyomtatdsban nem jelenik meg:

i 3

= 0 S -
FoI = 0 c
jm g T 1 o
s T - o

Egy oszlop ¢és egy sor talalkozasanal 1évo téglalapot nevezziik cellanak. A

XX jel a cellaban a cella végét, a tdblazat mellett jobb oldalon a sor végét

jelzi. Nem nyomtatandé jel, akkor latszik, amikor a bekezdés vége jelek.
Egy celldba ugyanagy irhatunk, mint egy keretbe, akér tobb bekezdést is. A
cellak a bekezdésekhez hasonléan formazhatok. A cellat keretez6 racsok a
Szegély paranccsal tehetdk lathatova a nyomtatdsban. A cellak teriilete
kilon-kiilén arnyékolhato.

A Word tablazatkezelojének hasznalatat legkdnnyebben akkor érthetjiik
meg, ha egy konkrét példat végigkovetiink. Készitsiik el az aldbbi tdblaza-
tot!

Forgalom
1990 1991
ABC1 12530000 18325000
ABC2 17853000 23560000
0sszesen 30383000 41885000

1. Az eszkoztar tablazat ikonjanak segitségével definidljunk egy 5 sorbdl
és 3 oszlopbol all6 tablazatot.
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2. Vigylik az egérkurzort a tédblazat oszlopai f6lé. A kurzor egy lefelé mu-
tatd vastag nyil alakot vesz fel, ekkor rakattintva kijeloli az oszlopot.
Ha a nyilat végightizzuk a tablazat oszlopai f6l6tt, az egész tablazatot
kijeloljik. A tablazat kijelolhet6 a bal oldali Alt + Num 5 billentylikkel
1s 3. Ha a NumLock kapcsolo be van kapcsolva, akkor a Shiff billentytt
is nyomni kell.

3. Valasszuk ki a Tdbldzat/Oszlopszélesség... parancsot. Itt allitsuk be az
oszlopszélességet 2,2 cm-re. Az oszlopok szélessége egérrel is allit-
hat6. Ha az egérkurzorral ramutatunk az oszlop jobb oldalat hatarold
vonalra, akkor a kurzor «|}+ alakot vesz fel. Ha ezzel megfogjuk az osz-
lop jobb szélét, az elmozdithat6. kdzben a tablazat jobb széle a helyén
marad, és a jobbra 1év0é oszlopok szélessége ugy valtozik, hogy a
szélességaranyok valtozatlanok. Ha kézben nyomjuk a Shift gombot,
akkor csak az éppen mozgatott hatar valtozik. Ha a Crl gombot
nyomjuk kodzben, akkor a jobbra 1évo celldk szélessége egyenlé lesz, a
tablazat jobb széle nem valtozik. Ha Shiff + Citrl billentyliket egytitt
nyomjuk, akkor a jobbra 1év6 celldk elmozdulnak, de szélességiik nem
véltozik, a tablazat jobb széle elmozdul. '

4. Az elsé sort jeloljiik ki a kijelolé savra vald kattintassal. Ezutdn
vélasszuk a Tdabldzat/Celldk egyesitése parancsot*, majd vigylik be az
adatokat az 6sszesen adatok kivételével.

5. A kurzort az egyik cellabdl a masikba a 7ab billentyli lenyomdséval
vissziik. Ha az utols6 sor utolsé celldjaban nyomjuk meg a 7ab billen-
ty(it, egy 1j sort fliziink a tablazat aljdhoz. Ha cellan beliil akarunk
tabulalni, akkor a C#rl/ gombbal egyiitt hasznaljuk a 7ab billentytt.

s A

Z5e]

. Kifejezés:

¢ {=0SSZEG[FELETTE} : S
frli ' [_Mégsen |
. Szamformatum:
5 Beillesztett fuggvény: Bsidleirisit konpviclzd:
1 S > & L2

42. abra

3 Ha a magyar billentylizetkiosztas van bekapcsolva, akkor csak a bal oldali A/¢
billentytivel mikddik.

4 Az els6 oszlop els6 cellajanak szélességét — kijeldlése utdn — kiilon is megnovel-
hetjiik a Tabldazat/Oszlopszélesség... paranccsal, ekkor a masik két cellat térdlni
kell.
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6. Az Osszesen értékeket képlettel szamitjuk ki. A képletek bevitele a
Tablazat/Kifejezés... parancsaval torténik. Dialogusablaka: 42. dbra

7. A Kifejezés keretben a Word felajanlja a leggyakrabban alkalmazott

- miuveletet, az §sszeadast, esetiinkben az aktualis cella feletti szamokat
tartalmazé cellak Osszeadasat. Az OK gombra kattintva a képlet be-
keriil a tablazatba. Ha az Eszkozok/Egyebek/Megjelenités ablakéban be
van kapcsolva a Mezdkodok kapcsolo, akkor a bevitt kifejezés latszik,
kiilonben a kifejezés értéke. (Ez a kapcsold kapcsolhatd az Alr+F9
billentytikombinacioval is. Az F9 billentyli lenyomdaséaval Ojraszamol-
tathatjuk a kifejezés értékét.) Egyéb fiiggvények is kivalaszthatok a
Beillesztett fliggvény listabol.

8. Jeloljiik ki a tablazatot vagy az 6sszes sor kijelolésével, vagy az 6sszes
oszlop kijelolésével. Valasszuk a Formdium/Szegély... parancsot. A
megjelend dialégusablakban kattintsunk a Rdes tipusra.

9. A tabléazat igazitisa és bal oldali behtzésa a Tdabldazat/Cellamagassdg
és szélesség dialogusablakaban allithato be.

Ezzel tdblazatunk elkésziilt.
© A Word tablazataibol egyszeriien készithetiink diagramot 1s, csak ki kell
jelolniink a tablazatot, és ra kell kattintanunk az eszkoztar |4t ] ikonjara.

Fomdom
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000000 : . NN
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] IS? DO ST OO0 e,
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43. abra

A tablazatoknak nemcsak az oszlopszélességét, hanem a sormagassagat is
tudjuk a vonalzén valtoztatni. Az oszlopszélesség a tablazatkezel6khoz
hasonldan az oszlophatarra vald dupla kattintidssal bedllithatd a legjobb
kitoltéstire. Mind az oszlopszélesség, mind a sormagassag a parancs dial6-
gusdobozaban beallithatd pontos értékre is, és minden cella kiilon keretez-
het6 és arnyékolhatd. Ezt tudjuk felhasznalni példaul keresztrejtvény abra
készités¢hez. -

A kijelolt cellak megadott szamu egyenl6 szélességli cellara feloszthatok.
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A tablazat elsé sorai kijelélhetdk a Tdbldazat meniiben cimsorra. Ezzel elér-
hetjiik, hogy a t6bb oldalra atnyulo tablazatnal minden oldalon megjelenje-
nek ezek a sorok.

A Word a Tdbldzat/Tdbla gyorsformdzds... parancsaval felajanl néhany
tablazatformat, amelyekre gyorsan és kényelmesen formazhatjuk a tablaza-
tunkat.

Konverzio tablazatba, tablazatbol

Szdveget 1s lehet tablazatta alakitani. Kjjeloljiikk a szovegblokkot €s kl—
adjuk a 7dbldazat/Tabldazattd alakit... parancsat. Megadhatd, hogy milyen
szeparator® jelnél kezdjen 1 cellat. Ha tablazat van kijel6lve, akkor a fenti
parancs helyett a Szoveggé alakit... parancs lathatd. Ezzel atalakithato a
tablazat szoveggé, ekkor meg kell adni, hogy milyen jelek keriiljenek a
cellaelvalasztd jelek helyére.

Rendezés

A Tablazat/Rendezés... parancsaval lehetéségiink van a tablazat sorainak
kiilonbdz6 kulcsok szerinti rendezésére. A dialogusdobozban meg lehet
adni, hogy melyik oszlop (kulcs) adatai szerint rendezziik a tablazatot.
Megadhato elsédleges, masodlagos €s harmadlagos kulcs is. Ez azt jelenti,
hogy, ha az els6dleges kulcsok k&zott van két vagy tobb azonos, akkor
azokat a masodlagos kulcs szerint rendezi, €s igy tovabb. A Tipus listdban
beallithatjuk, hogy minek tekintse a Word a megadott kulcs oszlopban
talalhat6 adatokat, szOvegnek, szamnak vagy datumnak. Bedllithatjuk,
hogy cstkkend vagy névekvd sorrendben térténjen a rendezés. A Fejléc
radidgombokkal kijeldlhetjiik, hogy a Word figyelembe vegye-e az elso
sort (illetve a megjeldlt cimsorokat) a rendezés sordn. Az Egyebek...
dialégusablakban lehet megadni, hogy kiilonbséget akarunk-e tenni kis- és
nagybetiik kozott. A Word alapértelmezésben a tablazat minden oszlopat
rendezi, ha csak a kijel6lt oszlopokat szereinénk rendezni, akkor az
Egyebek... dialégusablakban be kell kapcsolni az Oszlop rendezése
kapcsolot.

Nem csak tédblazatok rendezésére van lehetdségiink, hanem sz6vegek ren-
dezésére is. Ilyenkor a Rendezés... parancs helyén a Szovegrendezés... pa-
rancs jelenik meg, ekkor az Egyebek... dialogusablakban be lehet allitani a
mezdelvalaszto jeleket. Ezzel a paranccsal lehet példaul olyan tablazatokat
rendezni amelyeket tabulatorok vagy a tobbhasabos irdasmod alkalmazasa-
val készitettlink.

5 bekezdés vége jel, tabulator jel, pontosvesszd vagy egyéb jel.
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123) Lehet-e egy cellaba tobb bekezdést irni?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

gombot?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

“B&9 Gyakorlé feladatok

68) Készitsen egy tablazatot, amelyben feltiinteti tanulécsoportjanak név-
sorat €s az egyes tanulok lakcimét ugy, hogy az iranyitoszam, a telepiilés
€s a kozelebbi cim kilon-kiillon oszlopba keriiljon! Mentse el
CSOPORT.DOC néven a winchesterre vagy egy lemezre!

69) Konvertédlja a lemezmellékleten talalhaté ARAK.DOC éallomanyban 1é-
vO arjegyzéket tablazatta! Az igy elkésziilt tablazat cellahatérait lassa el
szegélyvonallal!

70) Egy Gjsadgban keressen egy kézepes méretii keresztrejtvényt! Készitse el
ugyanazt a keresztrejtvény abrat Word tablazatként!

71) Készitse el az alabbi tablazatot! Egészitse ki egy 6sszesen sorral! Készit-
sen egy kordiagramot a tadblazat adataibol!

Fizetések az IPAROS Kf{t-nél

Név Brutté | Levonas | Nettd
Kiss Lajos 35000 9800 25200
Janosi Pal 53000 14840 38160

Lukacs Janos 45000 12600 32400
Pal Laszlo 52000 14560 37440
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Korlevélkészités

A korlevél készitéshez alapvetben harom 1épésre van sziikség:

— atorzsdokumentum megirasara,

— a hozza kapcsolddé adattajl elkészitésére vagy megnyitdsara,

— alevelek kinyomtatasara.

A Word 6.0 nagyon megkdnnyiti az egyszeribb korlevelek elkészitését a
Korlevél segitd parbeszédablakkal. Ez nyilik ki az Eszkozok/Korlevél pa-
rancsanak kivalasztasakor.

‘Kirlevélseaid .

| {Ezzel a panellel kixievelet készithel. ElsBként valassza a Létehoz |
I Sugo ;

2% Adatforras:

i i, Adatok ¥ g
3 &l Az adat egyesitése a dokumentummak
| l _— Eét?«?;-‘:;g:_«,:_‘ ‘i

44, dbra

A torzsdokumentum létrehozasa

A torzsdokumentum 4all egy alland6 szovegbdl, amely minden dokumen-
tumban azonos, az adatfijl mezdire valé hivatkozasokbol, és bonyolultabb
korlevelek készitésénél alkalmazott mezdutasitasokbol.

A Korleveél segitd parbeszédablak 1 pontjanal lathaté Léfrehoz gomb meg-
nyomasakor egy lista keriil elénk, amibo6l kivalaszthatjuk, hogy milyen kor-
levelet akarunk késziteni. Barmelyiket is valasztjuk, a Word megkérdezi,
hogy az aktiv dokumentumbél akarunk-e tdrzsdokumentumot késziteni,
vagy egy 1) dokumentumot hozunk létrehozni. A Mégsem gomb Bezdr
gombra valtozik, és a Létrehoz gomb mellett a Szerkesztés, ill. cimkénél
vagy boritéknal a Beallitds... gomb jelenik meg. A Bedllitds gombbal lehet

kinyitni egy olyan ablakot, amelyben a cimke vagy a boriték paramétereit
lehet megadna.
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— Urlaplevelek... Ezek a szokasos korlevelek, ekkor minden egyes rekord-
hoz tartozo levél 1) oldalon kezdodik.

— Levélcimkék... Ezt hasznaljuk, ha etikett cimkéket akarunk késziteni. A
Word egy tablazatot készit, amelynek az egyes cellai lesznek a cimkék.

— Boritékok... Az adatfajl adatai alapjan kézvetlentil cimezhetiink borité-
kokat

— Katalégus... Folyamatosan késziti a korlevelet, nem kezd mindegyikhez
1) oldalt.

A Levélcimkék és a Katalogus készitésénél a Word automatikusan egy
{KOVREKORD} mez6t szir be minden 0j cimke 1étrehozasakor, ezzel
éri el, hogy ne kezdjen 10j oldalt minden levélnél. A korlevélben alkal-
mazhaté mezdkrdl késébb szolunk még.

Adatfajl Iétrehozasa

Az adatfijl vagy egy Word tablazat, vagy az adatok felsorolasat pontos-
vesszovel vagy tabulatorral elvalasztva tartalmazo allomany, de lehet egy
mas alkalmazasban létrehozott allomdny is (pl. EXCEL téblazat). Ezt elké-
szithetjiik a korlevél parancs elinditdsa nélkiil is. Az adatdokumentum elsé
sora a fejléc rekordot (definicids rekord) tartalmazza. Itt soroljuk fel a re-
kord mezo6it. Az ezeket a mezOneveket hasznalhatjuk a térzsdokumentum-
ban. A kovetkezd sorokban adjuk meg az Gsszetartozé adatokat. Az adat-
fajl egy sora tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket egy levélhez fel-
hasznalunk, ezt nevezziik adatrekordnak. Ha maér 1étezik ilyen tdblazatunk,
akkor azt minden valtoztatas nélkiil hasznalhatjuk adatfajlként.

A Korlevél segité parbeszédablak 2 pontjanal lathaté Adatok gomb meg-
nyomasakor egy lista keriil elénk, amibdl kivalaszthatjuk, hogy most
akarunk-e 1étrehozni egy 0j adatforrast, vagy egy mar meglévot csatolunk a
torzsdokumentumhoz. Lehetdségiink van egy Fejléc fajl megadasara illetve
megszerkesztésére is. A Fejléc fajl egy olyan dokumentum, amely azt a
mezodefinicidés rekordot tartalmazza, amelyet a program az adatfajlban
1évo mezddefinicids rekord helyére betesz.

A Fejléc fajl hasznélatéanak elonyei:

-~ Ugyvanazt a fejléc fajlt hasznalhatjuk t6bb azonos felépitési adat-
fajlhoz. Ha gy dontiink, hogy megvaltoztatjuk a mez6 nevét, akkor
azt csak a definicids fajlban kell megtenni.

—~ Ha nem tudjuk megvaltoztatni a mezdneveket az adatfajlban, amely a
torzsdokumentumhoz illeszkedik - példaul az adatfajl csak olvasha-
t6 -, akkor egy fejlécfajlban adhatjuk meg a helyes mezdneveket.
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Ha ugy dontiink, hogy 0j adatfgjlt hozunk létre a Word egy dialogusdobozt
nyit ki, amelyben egyszertien 1étrehozhatunk egy adatrekordot.

;’TT..T.'.
f suﬂI\

i | Egy kotlevél-adatforrés adatsorokbdl 8ll. Az elsS sart fejlécsomak nevezzauk. Minden |
| oszlop afefécsorban egy mezdnévvel kezdddik. i

Felsorolunk néhany szokasos mezdnevet az aldbbi listdban. Baimelyk elem
.| torghetS, gak hozzdvehetdk.

Meziinéy: Mezinevek a fejlécben:
fpont

I_ _0j mezinév »r

45. abra

A Mezdnevek a fejlécben listdban a Word elére felvette a korlevelekben
leggyakrabban hasznélt mezéneveket. Ezek kiegészithetok tjakkal. Az j
mez6 nevét a Mezénév ablakba kell beirni, majd az Uj mezénév »» gomb
megnyomasaval felvehetjiik. Ha olyan karaktert irunk a mezénévbe amit az
nem tartalmazhat az Uj mezénév »» gomb sziirkévé valtozik és igy nem
lehet kivélasztani. A mezdénév torlése gombbal eltavolithatjuk a fejlécbdl a
kijelslt mezdt. Az Amrak nyilakkal atszerkeszthetjik a fejlécet. Nem
torténik baj akkor sem, ha megtartjuk az 6sszes mez6t, csak ilyenkor sok
tires mezot fog tartalmazni az adatfajl, €s koriilményes a feltélités.

Miutan definidltuk az adatfajlt el kell menteniink, kinyilik a mentés parbe-
szédablak. A mentés utan a Word valasztas elé allit benniinket: vagy az
Adatforras szerkesztése gombbal a I1étrehozott adatfajlt toltjik fel
adatokkal, vagy a 7Torzsdokumentum szerkesztését folytatjuk. Az adatfajl
feltoltését illetve 0 rekordokkal vald kiegészitését megtehetjiik, ha az
Adatok gomb melletti Szerkesztés gomb megnyomasakor kinyild listabodl
kivalasztjuk az adatf3jlt.

@3 Annak ellenére, hogy a Word az adatfajl Iétrehozasara a fenti lehet6séget
biztositja, javaslom, hogy elére kiilon hozzuk létre az adatfgjlt Word

tablazat formaban. A fejléc sorba irt mezdneveknél tigyeljiink arra, hogy
azok nem tartalmazhatnak székozt, irasjeleket és relacidjeleket.
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A torzsdokumentum szerkesztese

A torzsdokumentum-ablak tetején megjelenik a korlevél eszkoztar:
[ Adatmezs besaisésa | [ Wadmezgbesainasa | [%2] [T <11 [ o] () [R2el3e]3-] (R ]er]

Az allandd széveget lényegében ugyantgy szerkeszthetjiik, mint minden
mas szoveges allomanyt. Amikor a dokumentumban olyan helyre ériink,
ahol egy mezdnevet akarunk elhelyezni, nyomjuk meg az Adatmezd be-
szurdsa... gombot. A megjelend ablakbol valasszuk ki a megfeleld mezo-
nevet, ami a szovegben «» jelek kozott jelenik meg. A Wordmezd be-
szurasa gomb lenyomasakor kinyilo listdbol egyszerlien kivalaszthatok a
korlevélhez kapcsolddd mezdutasitdsok. A mezdutasitasok alkalmazésaval
a korlevélben késébb még foglalkozunk.

A Korlevél segité/Létrehoz listajaban talalhatd Visszadllitdas szokdsos Word
dokumentumra... paranccsal megsziintetheté a kapcsolat az adatdokumen-
tum és a torzsdokumentum kozott.

Korlevél nyomtatasa

A Korlevél segité péarbeszédablak 3 pontjanal lathatd Egyesités... gomb
megnyomasakor kinyil6é ablakba irhatjuk, hogy milyen feltételekkel készit-
se el az egyesitett dokumentumot, a korlevelet. Ebbdl az ablakbél is meg-
nyithaté a Keresé kérdés feltételek parbeszédablak, ez a gomb lathaté az
Egyesités... gomb mellet is. Itt lehet megadni a rekordok szlréfeltételeit. A
Mezd listabol vélasszuk ki a mez6t, amire a feltételt szabjuk. Az Osszeha-
sonlitds listabol valasszuk ki a relaciot. Az Osszehasonlit ablakba irjuk be
azt az értéket, amivel a kivalasztott mez6t 6ssze akarjuk hasonlitani. T6bb
feltételt is megadhatunk, amelyeket az Es ill. a Vagy logikai miiveletekkel
kapcsolhatunk dssze. A Rekordrendezés ablak az adatfajlban 1évé rekordok
fizikai rendezésére szolgal, hasonloan a tdblazatoknal targyalt rendezéshez.

Rekordok szurése mezoutasitassal

A korlevélben elhelyezett mezbutasitasokkal elérhetjiik, hogy ragozas- és
toldalékhelyesek legyenek az elhelyezett adatok a levelekben, és igy tény-
leg mindenki Ggy €rezze, hogy egyedi levelet kapott.

A mezdutasitdsok hasznalatahoz célszeri bekapcsolni a mezékodok meg-
jelenitését a baloldali Alt + F9 billentylikombinécidval, mert vannak olyan
mezoutasitasok, amelyek nem latszanak kiilénben a térzsdokumentumban.
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A korlevél eszkdztar Wordmezd beszirdsa gombjanak lenyomésakor
kinyil6 listabol egyszerlien kivalaszthatok a korlevélhez kapcsolodd
mezdutasitasok.

Rekord kihagyasa ha...
{KIHAGYASHA feltétel}

Megvizsgalja az aktudlis rekordot, és ha a feltétel igaz, nem nyomtat
levelet az aktualis rekord adataival, kihagyja azt. Barhol elhelyezhetjiik a
feltételt a torzsdokumentumban.

Pl.:. {KIHAGYASHA {KORLEVMEZO irsz}<"7000"} hatasira nem
nyomtatunk korlevelet a 7000-nél kisebb irdnyitészamu helységekben
lakdknak.

Nem hasznéalhaté a {KOVREKORD} mezdvel egyiitt!
Kovetkezo rekord ha...
{KOVREKORDHA feltétel}

Megvizsgalja az aktualis rekordot, ¢és csak akkor nyomtat levelet a kovet-
kez6 rekord adataival, ha a feltétel igaz. Ezt akkor hasznaljuk, ha egy
rekord adataival t6rténd levél nyomtatasanak sziikségességét az elotte 1€vo
rekord adatai hatarozzak meg.

Nem hasznalhaté a {KOVREKORD} mezével egyiitt!
Kovetkezo rekord

{KOVREKORD}

A kovetkezé adatrekordra ugrik anélkiil, hogy uj levelet kezdene. Ezt
akkor alkalmazzuk, ha egy levélen beliil t6bb egymés uténi rekord adatait
is hasznalni szeretnénk. Tipikus alkalmazésa az etikettnyomtatis. Ekkor
egy oldalon t6bb levélcimzést is ki szeretnénk nyomtatni. Ilyenkor minden
cim utan beirjuk ezt a mezdutasitast, csak az oldalon az utolsé utan nem.

A korlevél készitésekor eléfordul, hogy a rekord mezdinek adataitél fiig-
gden kilonbozd szovegeket kell megjeleniteniink a levélben. Ilyenkor is
nagyon jo szolgalatot tesznek a mezdutasitasok.

Ha...akkor... kiilonben...
{HA feltétel igaz_ag hamis ag}

Ha a feltétel igaz, akkor az igaz dgban elhelyezett kifejezés keriil a doku-
mentumba, kiilénben a hamis_dgban elhelyezett kifejezés. Mind az igaz-
mind a hamis_dgban eclhelyezheté ujabb mezdutasitds is. Igy tobb HA
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utasitas egymasba agyazasaval bonyolult feltételeket is megfogalmaz-
hatunk. Ez teszi lehetévé példaul a korlevelekben a nyelvtanilag helyes tol-
dalékok elhelyezését a mezdk adatai utdn. A hamis dg elhagyhat6.

Nézziink egy példat: Legyen az adatdokumentum az alabbi.

név cim egyenleg
" Malacfalva
Gazdag Pal Ol sor 2. 200
Adés Aladar Kocsmafalva -100
Italos u. 12.
Tehetbs Péter Aprajafalva 300
Fou. 4.
46. abra

Adods Aladart az egyenlegértesiton felszoélitjuk az addssag kiegyenlitésére.
[rjuk be a kovetkezé mezbutasitast:

{HA {KORLEVMEZO egyenleg}<"0" "Tartozdsa van! Kérjiik tarto-
zasat 8 napon beliil egyenlitse ki!''}

Egy masik példa:
Az alabbi mezdutasitas, ha a szdm mezd lehetséges értékei kettd, hdrom,

ot, akkor a kettdvel, hdarommal, ottel szavakban a toldalékokat helyesen
teszi a mezo értékeihez.

HA { KORLEVI)/IEZé szam }= "ketto" "vel" "{ HA {
KORLEVMEZO szam } = "harom" "mal" "tel" }" }
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# Ellenérzé kérdések
127) Mi a fejléc f4jl?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

r r)
sara!
...................................................................................................................

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

129) Mi torténik a korlevél nyomtatasakor a {KOVREKORDHA feltétel}
mez6 hatasara?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

130) Mi térténik a korlevél nyomtatiasakor a {KIHAGYASHA feltétel}
mez6 hatdsara?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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“U& Gyakorlé feladatok

72) Készitsen korlevelet a lemezmellékleten talalhatd6 CIMEK.DOC allo-

manyban nyilvantartott személyeknek! A torzsdokumentum lehetne pl.
az alabbi:

Kolcsonosség Nyugdijpénztar
Budapest

Jumurdzséak u. 12.

1526

cim:
«Névy
«VAaros»
«cimy»
«Irszy»

Targy: meghivé az éves taggyllésre

Tisztelt «Névy!

Ezuton hivjuk meg Ont az 1996. aprilis 23-4n 17 o6rakor a
székhazunkban megtartandé éves beszamold taggytlilésiinkre.
Az On vagy meghatalmazottja megjelenésére feltétlentil
szamitunk.

Budapest, 1997. szeptember 18.

Tisztelettel:

Kovacs Pal
[g. T. elnok

73) Csak a szegedi tagoknak nyomtasson korlevelet!

74) Csak a szegedi €s a moéri tagoknak nyomtasson korlevelet!
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75) A 46. abran lathato tédblazat adatainak felhasznaldsaval irjon korlevelet,
amelyben értesiti a partnereket az egyenlegiikrél. A negativ egyenlegii
partnert szolitsa fel a tartozas kiegyenlitésére!

76) A lemezmellékleten taldlhato WWADAT2.DOC allomanyban nyilvan-
tartott személyeknek nyomtasson korlevelet! Ugyeljen arra, hogy a meg-
szolitdsok helyesek legyenek. Elegendd csak a megszo6litasig megirni a

torzsdokumentumot.

Az uraknal Tisztel Uram!

Az asszonyoknal Tisztelt Asszonyom!
A kisasszonyoknal Tisztelt Kisasszony!
A fiataluraknal Tisztelt Fiatalur!

77) Az el6z6 feladatban szerepld adatfajl felhasznalasaval nyomtasson kor-
levelet azoknak, akik olyan helységben laknak, amelynek az iranyitosza-
ma kisebb mint 7000!

78) Az el6z6 feladatban szereplé adatfajl felhasznalasaval nyomtasson kor-
levelet, amelyben értesiti a matematika palyazaton induldk koziil azokat,
akik 200 pont folott teljesitettek, hogy bejutottak a kdzépddntdbe! A
300 pont folottieket a Széchenyi Istvan Gimnaziumba (A dontd), a
tobbieket a Belvarosi Altalanos Iskoldba (B donts) kell behivni.

Oldja meg a feladatot az aldbbi minta alapjan!

Antal Katalin
Pécs
Lukacs u. 24.
7623

Kedves Kisasszony!

A matematika palydzatunkra bekiildétt megoldasaival 277 pontot ért el.
Ezzel bejutott a B doéntébe. A B dontd a Belvarosi Altalanos iskolaban
kertil megrendezésre 1997. szeptember 18-an, délelétt 10 orakor,
amelyre ezennel meghivjuk.

Szamtanvaros, 1997. szeptember 10.

‘_g;/);o;é @© Lé/w,é
versenybizottsagi elndk
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Helyesiras-ellenorzés, elvalasztas

Nyelv kivalasztasa

Az Eszkozok/Nyelv... parancsaval lehet a kijelolt sz6veghez hozzarendelni,
hogy milyen nyelven irédott. Igy a Word tudja, hogy melyik nyelvhez
tartozo szotar alapjan végezze el a helyesiras-ellendrzést és az elvalasztast.

Helyesiras-ellenorzés
A Eszkozok/Helyesirds... parancsaval a helyesiras szerinti ellenérzést lehet

kérni kijelolt blokkban vagy az egész dokumentumban. Az eszkéztar
ikonjaval is elindithatd. A helyesiras-ellenérzd csak a szavak helyesirasat
ellenorzi, a széveg értelmi ellendrzését nem. Ha példaul egy szot elirtunk,
és a rossz szo6 is értelmes, akkor nem jelez. Nem veszi €szre a vesszohi-
bakat sem, ezért alkalmazasa esetén sem hagyhato el a széveg atolvasésa.
Az Eszkozok/Egyebek/Helyesirds ablakaban lehet kiilonb6z6é beallitasokat
elvégezni, pl. a nagybetlis vagy a szamokat tartalmazd szavak kizarésa a
helyesiras-ellen6rzésbol.

@3 A sziveget nyomtassuk Ki. A kinyomtatott szoveget javitsuk vagy mas-

sal javittassuk ki (sajat hibainkat nehezebben vessziik észre). Ezutian
javitsuk a beirt szoveget.

Elvalasztasok

A Eszkozok/Elvdlaszids... parancsaval lehet kérni, hogy a Word végezze el
a szavak elvalasztasat egy kijelolt blokkban vagy az egész dokumentum-
ban. A szoveg gépelése kdzben, ha egy sz6 mar nem fért el a sorban, azt
teljes egészében atvitte a masik sorba, igy vagy révid sorok (balra igazitott
esetben), vagy hézagos sorok (sorkizart esetben) keletkeztek. Ezt lehet
ezzel a funkcioval javitani.

A dialogusablakban a kovetkez6 jelenik meg.

R ‘ Al
[ Automatikus elvalasztas
% NAGBYBETUOS szavak elvalasztasa [:_j

: Mégsem
Elvalasztasi zona: 0.75cm [
Eaymas utani elvalasztasok legfeliebb: [N hatar [5] | Sugs |

47. dbra

Elvdlasztdsi zona - A szdvegtiikor jobb sz€lén egy sav, amelybe megprobal
a kovetkez0 sorbol szotagokat hozni, ha a sor még nem ér a savba.



Testre szabas, Makrék 105

Egymas utani elvadlaszto jelekkel megadhato, hogy egyrhés utan legfeljebb
hany sor végén legyen elvalasztas.

Automatikus elvadlasztds - Ha be van kapcsolva, akkor mar gépelés kézben
elvégzi az elvalasztast.

Nagybetiis szavak elvdlasztdsa - Ha ki van kapcsolva, nem vélasztja el a
csupa nagybetiis szavakat. Ez mozaikszavak hasznalatanal elonyés.

A Kézi... gomb lenyomasaval kinyilik az aldbbi parbeszéddoboz.

Elvalasztas: [ ne-vez-hefli-ek

[ T [

48. abra

A program az elvalasztasra kivalasztott szavakat elobb megjeleniti az
ablakban szétagolva. Kiemelten jelenik meg a javasolt elvalasztas, ez a
kurzormozgatdval athelyezhetd. Végiil az Igen gombbal elfogadhatjuk az
elvalasztast. A Nem gomb megnyomasa utén elvilasztas nélkiil lépiink a
kovetkez6 szora.

Testre szabas

Lehetdségiink van arra, hogy a Word alapértelmezett eszkéztarait, meniiit
és gyorsbillentytiit sajat igényeinknek megfeleléen mddositsuk. Ehhez az
Eszkozok/Testre szabdas... parancsat kell valasztanunk. Attél fliggden, hogy
mit szeretnénk mddositani, kivalasztjuk a dialdgusdoboz megfelel$ lapjat.

Eszkoztdarak kiegészitése, modositasa, uj eszkoztdar létrehozdsa

A Kategdriak ablakdban kivalasztjuk a megfelelé kategoériat. Az elsé 11
kategériahoz tartozé ikonok lathatok a Gombok listaban, innen csak kiva-
lasztjuk a megfeleld parancs ikonjat. A Leirds keretben lathat6 a kivalasz-
tott parancs rovid leirdsa. A kivalasztott ikont megfogjuk €s athuzzuk arra
az eszkoztarra, amelyikre fel szeretnénk helyezni. Az eszkoztarrdl ugy
tavolitunk el egy ikont, hogy egyszerlien lehtuzzuk réla. Ha egy ikont at-
huztunk egy masik eszkoztarra akkor athelyeztiik, ha kézben nyomtuk a
Ctrl gombot is, akkor masoltuk.

A lathaté eszkoztarak ikonjait atrendezhetjiik a Testre szabds parancs
nélkiil is, ha a fent leirtakon kiviil a bal oldali A/t billenty{it is nyomva
tartjuk.
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Ha egy ikont nem egy lathaté eszkoztarra helyeziink el, akkor egy \j esz-
kéztar jon létre. Uj eszkdztarat a Nézet/Eszkoztdarak parancesal is létre tu-
dunk hozni, ekkor lehetdségiink van az eszkéztar nevének megadasara is.

Makrok

Makro egyedi névvel ellatott és tarolt miveletsor.

Makrot készitiink, ha a gyakran hasznalt parancssorozatokat sok kattintas
¢s gépelés helyett a hozzarendelt gyorsbillentytikkel vagy egy ikon
lenyomasaval szeretnénk kiadni. A Word 6.0 program erre egy egyszerii
lehetdéséget biztosit. Nézziink egy példat.

Készitsiink makrét az aktualis oldal nyomtatdsahoz.
1. Kattintsunk duplan az allapotsorban az MR betlikre.

2
— A kinyilé Makrorogzités dialégusdobozban az azonositd ablakba
beirjuk a makrd nevét. Legyen ez esetiinkben Oldalnyomtatdas. (Ne
hasznaljunk szokozt, vessz6t vagy pontot. Egy makrénév maximum
36 karakter hosszii lehet. Amig a makronév formaja a Word szdmara
nem felel meg, az OK gomb nem aktiv.)

— A leiras ablakba irjuk be roéviden, hogy mit csindl a makro.
Esetiinkben: Kinyomtatja az aktudlis oldalt.

— A Kijelolések kozil kivalaszthatjuk, hogy az igy definidlt 4j parancsot
egy eszkOztarra vagy meniibe akarjuk helyezni, vagy gyorsbillentyiiket
akarunk-e hozza rendelni. Példankban valasszuk az FEszkoztdarak
gombot.

— Kinyilik a Testre szabds parancs Eszkozidrak dialogusablaka, amely-
ben ikont rendelhetiink a makréhoz. Kattintsunk a makré nevére, és a
megjelend ikonkeretet htizzuk valamelyik lathatd eszkdztarra. Ezutdn
kinyilik az egyedi gombokat tartalmaz6 ablak, amibdl valaszthatunk
képet az ikonra. Atvehetjiik egy mar meglévé ikon képét is a gyors-
meniibol valdé valasztassal. Kattintsunk az egér jobb gombjaval az
atvenni kivant ikonra. A kinyilé meniib6l valasszuk az Ilkonkép
masoldsa parancsot. Ezutan az Uj ikonra kattintsunk az egér jobb
gombjaval és valasszuk az Tkonkép beillesztése parancsot. Az ikonkép
modosithatd, vagy teljesen ) i1s szerkeszthetd a gyorsmeniibol
valaszthaté Képszerkesztés... paranccsal.

Példankban maésoljuk a nyomtaté ikon képét az 0y ikonra, majd egy
csillaggal vagy egyéb jellel egészitsiik ki a képet.
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3. Miutan bezartuk a Testre szabds ablakot, az egérkurzor mellett megjele-
nik egy kazetta abra, jelezve a felvételt. A képemnyé6n lathatd egy magnd
stop €s pause gombja. Az aktualis oldal nyomtatdsa parancsot adjuk ki a
szokasos modon. Miutan a parancs végrehajtdédott, nyomjuk meg a
magnod stop gombjat a rogzités befejezéséhez.

Ezzel befejeztiik a makro definidlasat. Ezutan a parancs kiadhaté a defini-
alt ikon lenyomasaval is.

#” Ellenérzé kérdések

131) A helyesiras-ellenérzés mié€rt nem helyettesiti a széveg atolvasasat és
kézzel torténd javitasat?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

D& Gyakorlé feladatok

79) Helyezze el a Standard eszkbztaron az Egyenletszerkesztd ikonjat!

80) Az aktudlis oldal nyomtatdsa példaban elkészitett makréhoz rendeljen
billentytikombinaciét! Ugyeljen arra, hogy a kivalasztott gyorsbillen-
tytik ne legyenek mar foglaltak.

81) Készitsen makrot, amely létrehoz egy 10x10 -es tablazatot, amelynek
minden sora €s oszlopa pontosan 1 cm. Rendeljen hozza egy ikont, €s
helyezze el a standard eszkoztarra.
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Osszefoglalo feladatok

# Ellen6rzé kérdések

134) A szdvegkurzor egy sor belsejében van. Mi torténik, ha folyamatosan
nyomjuk a Delefe gombot?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

135) A szovegkurzor egy sor belsejében van. M1 torténik. ha folyamatosan
nyomjuk a Backspace gombot?

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

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

136) Az alabbi sorban a doélt betlivel szedett széban talalhatd betlihibat ho-
gyan javitana ki az egér hasznédlata nélkiil? (A kurzort a fiiggdleges
vonalka jelzi.)

Rengete|g csodalatos és kevésbé szép autodt lattumek.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

137) Az alabbi sorban a délt betivel szedett szoban talalhato betithibat ho-
gyan javitand ki az egér haszndlata nélkiil? (A kurzort a fliggdleges
vonalka jelzi.)

Renketeg csodélatos és kevésbé szép autdt latiunk.|

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

138) Irjon le legalabb harom modszert, amivel az aldbbi mondatban a
winchester szot athelyezheti a streamer sz6 moge!

Hattértarolok: floppy, winchester, streamer, CD

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................
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139) Egy dokumentum formazéasakor 1j stilust definial, amelyet tobb bekez-
désre is alkalmazni kivan, de nem az 6sszesre. Hogyan tudna a legegy-
szeriibben elvégezni a formézast?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

140) Az alabbi egy bekezdésnyi szdvegben milyen formazasokat alkalmaz-
tunk?

A nagy viragcsarnokok letrejéttével megindult a vevok
versenye. Az értékesités soran nélkllézhetetlen szerepet
kaptak a szamitogeépek. Az arakat licitalassal alakitjak ki, s
igy ertékesithetbk a termékek a legmagasabb aron.

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

141) Az aldbbi szoveg egyetlen bekezdés. Hogyan tudtuk elérni, hogy lat-
sz0lag mégis vannak benne kiillonb6z6 1gazitasu sorok?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.1 A vagott virag forgalmazasa Eurdpaban
A felmérések azt mutatjak, hogy a piaci versenyek soran egyves orszagok
megerdsitik versenyhelyzetiiket, masok elvesztik, mig egyes teriiletek di-
namikus, gyors fejlédésiikkel egyre inkabb felzarkoznak a ,,nagyhatal-

mak” mogé. Ide tartozik
Tavol-Kelet,
Thaifold,
Szingapur,
Izrael

valamint a kedvez6 természeti
feltételekbodl adodoan
Dél-Afrikai Koztarsasag,
Dél-Amerika.
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142) Az el6z6 feladatban szerepl6 egy bekezdésnyi mintaszdvegben milyen
igazitasokat ismer fel? Hogyan valésitottuk meg ezeket?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

143) Floppy-lemezre kimentett Word dokumentumot egy ismerdse altal
ajanlott helyen szeretne kinyomtatni. Mit célszerli tennie a nyomtatasi
parancs kiadasa elott?

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

144) Hogyan lehet elérni, hogy a Ddtummezéként beirt datum helyén ne a
mindenkori nyomtatas datuma legyen, hanem a beiras napjaé?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

145) Adjon meg legaldbb tiz olyan funkcidt, ami miatt a szovegszerkesztd
programot elényben részesithetjiik az irégéppel szemben! Milyen eset-
ben célszerti mégis irégépet hasznalni?

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

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

146) Soroljon fel legalabb harom olyan eszk&zt, amelynek alkalmazésaval
az alabbi vers az itt lathat6 formaban jelenik meg!

Ha a vilag rig6 lenne, De ha a vilag rigo lenne,
Ko6tényemben 6 fiityiilne, Koétényembe nem is férne,
Ejjel-nappal szépen sz6lna, Kotényem is honnan volna,

Ha a vilag rig6 volna. Ha egész vilag rigd volna.

...................................................................................................................
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el Gyakorlo feladatok

82) A lemezmellékleten taldlhatd, egyetlen bekezdésbdl alldé VIRAG.DOC
allomanyt forméazza az alabbi formatumura! A bekezdések szamat ne
valtoztassa meg!

Az emberiség virdgélménye olyan mélyrél jovo és tartdés kapcsolat,
hogy a Fold barmely részén €16 népek szokasai szerint a viragajandéko-
zas a joindulat, a baratsag,
a tiszteletadas és legfoképp
a szeretet gesztusa.
A viragnak
mint €16 targynak az el6allitasa,

apolésa az emberi kultira

egyik legdsibb jellemzdje.
Kiilénbozo6 tarsadalmak
életében mindig jelentds szerep
jutott a viragnak.

83) A lemezmellékleten taldlhato VERS2.DOC alloményt formézza az alab-
bi mintanak megfeleléen! Végezze el a formazast haromszor, harom kii-
16nb6z6 eszkdzzel! Az eredményt mentse el a winchesterre vagy egy
floppy-lemezre!

Weores Sandor: Ha a vilag rigé lenne

Ha a vilag rigo lenne, De ha a vilag rigé lenne,
Kotényemben 0 fiityiilne, Kotényembe nem is férne,
Ejjel-nappal szépen sz6lna, Kotényem is honnan volna,
Ha a vilag rig6 volna. Ha egész vilag rigd volna.

84) A lemezmellékleten taldlhaté TARTOZAS.DOC allomanyban talalhaté
adatok felhasznalasaval készitsen korlevelet. Csak azoknak kell levelet
irni, akiknél mar lejart a fizetési hataridé. Amennyiben sziikséges, egé-
szitse ki jjabb adatmez6kkel a tablazatot. A levél formdja egyezzen meg
a lemezmellékleten 1évé LEVEL74.DOC mintaval. A kész korleveleket
mentse el a winchesterre vagy egy floppy-lemezre!
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85) Készitsen a Word programmal egy autoszereld szamara névjegykartyat.
A kartya szélessége 9 cm legyen, magassaga 5 cm. Tartalmazza a nevet,
és a foglalkozas megjelolését kozépre 1igazitva, a lakdsanak adatait a bal
also, a cég nevét, cimét €s telefonszamat a jobb alsé sarokban. Helyezze
el a CARS.BMP f4jl felhasznalasaval az aut6 rajzat a kartya bal fels6
sarkdba. A kész névjegykartydkat mentse el a winchesterre vagy egy
floppy-lemezre!

86) A lemezmellékleten talalhaté NYERS76.DOC allomanyt formazza az
alabbi utasitasoknak megfelelden:

a) A cimet igazitsa kozépre, és a betl formgjat allitsa 14 pontos,
félkovér, Arial CE-re.

b) A szbveg és a cim kozott legyen egy sornyi iires hely.

c) A szoveg legyen sorkizart.

d) Az egyes mozgasok esetén a ledelhelyezésre vonatkozé felsorolas-
nal alkalmazzon kotdjelet felsorolas-szimbolumként.

A formazott allomanyt mentse el a winchesterre vagy egy floppy-lemez-
re!

87) A lemezmellékleten taldlhato NYERS77.DOC allomanyt formazza az
alabbi utasitdsoknak megfelelden:

a) A bekezdések legyenek balra igazitottak, €s az els6 soruk kezddd-
jon 1 cm-rel beljebb. A sortavolsag legyen masfeles.

b) A szdvegrészlet forrdsanak megnevezése legyen jobbra igazitott.
c) Irjon labjegyzetet a banya széhoz!

A formézott allomanyt mentse el a winchesterre vagy egy floppy-lemez-
re!

88) A lemezmellékleten talalhaté SZOVEG78.DOC allomanyban

a) cserélje ki az Osszes file szot fajl szora, a toldalékos és az dsszetett
szavakban is!

b) cserélje meg a 10-es ¢€s a 16-0s vizsgakérdést, €s sorszamozza Gjra
a kérdéseket!

Az atalakitott allomanyt mentse el a winchesterre vagy egy floppy-le-
mezre!
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89) A lemezmellékleten taldlhaté SZOVEG79.DOC 4lloméanyban vizsgakér-
dések vannak. Nyomtassa ki ezeket Gigy, hogy egy A/4-es lapot egyenle-
tesen toltsenek ki. (Konnyebb legyen feldarabolni.)

Az atalakitott allomanyt mentse el a winchesterre vagy egy floppy-
lemezre!

90) Készitse el az alabbi tablazatot! Egészitse ki egy OGsszesen sorral! Toltse
ki a levondsok és a nettd fizetés oszlopokat valamint az Osszesen sort
kifejez€sek hasznalataval! (levonas 40%) Készitsen egy Osszevont
oszlopdiagramot a tabldzat adataibdl!

Fizetések az [PAROS Kfi-nél
Név Brutté | Levonas | Nettd
Kiss Lajos 35000
Janosi Pal 53000
Lukéacs Janos 45000
Pal Laszlo 52000

91) A lemezmellékleten talalhatdt FARMERS81.DOC allomanyt forméazza az
alabbi utasitdsoknak megfeleléen:

a) Helyezze el a szbveget egy fekvd A/4-es lap jobb felén, A/5-6s mé-
retben. Az A/5-6s méret £él lapon legyenek a margék 2 cm-esek.

b) A cim legyen cimsorl stilust.

c) A bekezdések legyeneck sorkizartak, és az els6é soruk kezdddjon
0,5 cm-rel beljebb. A sortavolsag legyen masfeles. A bekezdések
elotti térkoz legyen 0,5 sor. (Alkalmazzon stilus definiciot!)

d) Bekezdésen beliil ne legyen laptores.

e) Irjon labjegyzetet a furmer széhoz, és helyezze el a dokumentum
végen!
A formazott alloméanyt mentse el a winchesterre vagy egy floppy-lemez-
re!

92) Szerkesszen egy néhany oldalas wjsagot a lemezmellékleten [€vo
UJSAG tartalomjegyzékben taldlhat6 irdsok, a VERSEK tartalomjegy-
zékben 1évo versek és a KEPEK tartalomjegyzékben 1¢v6 képek fethasz-
naldsaval! Az Gjsag cimoldalat tervezze meg! Az Gjsagnak legyenek kii-
16nb6z6 rovatai. (Példaul: élménybeszamoldk, megemlékezések,
szellem, ...)
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93) Készitse el az alabbi arjegyzéket, majd mentse el a lemezére AR.DOC

néven:
JATEKOK ARJEGYZEKE
O L e e e s 120,00 Ft
ol mmed Lls en. e e b 649,00 Ft
PRI ot S 1299,00 Ft

A puzzle sz6t magyarazza meg a széveg alatt elhelyezkedd 1abjegyzetben!
(puzzle = képkirako)

94) Készitsen egy 6x7-es keresztrejtvény abrat 10 db fekete négyzettel. Egy
négyzet mérete legyen 1x1 cm.

95) Szerkesszen meg egy meghivot az 1998. aprilis 20-an tartandé KOR
NEGYSZOGESITESE konferenciara.

A meghivo tartalmazza az alabbi szoveget:
Meghivé a KOR NEGYSZOGESITESE konferenciéra
Helye: Négyzetpalota
Ideje: 1998. aprilis 20.
Legyen rajta egy kép, amely egy kort €s egy négyzetet abrazol, kdztiik
egy egyenldségjellel. A rajzot a Paintbrush rajzoloval készitse el, majd
helyezze el a dokumentumban!

96) Toltse be a lemezmellékleten taldlhaté NAGY.DOC alloméanyt!
Rendeljen hozza fejlécet és lablécet az alabbiak szerint:

Az els6 oldalon ne legyen se fejléc se labléc.

A fejlécben szerepeljen a VIZSGAFELADAT szdveg gy, hogy a
konyvszeriien dsszeflizott dokumentumban minden oldal bels6 széién
helyezkedjen el, és egy vékony vonallal legyen elvalasztva az oldaltél.
A lablécben helyezze el az oldalszamot az oldal kiilsé szélén.

97) A lemezmellékleten talalhato CIMEK.DOC allomany adatait felhasznal-
va cimezzen meg boritékokat!
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Felhasznalt irodalom

Molnér Matyas: WORD 5.5

Ger6 Judit - Reich Gabor: WORD for WINDOWS 6.0
Rozgonyi-Borus Ferenc: RAM-ba zart vilag

OKSzI: Feladatbank I-11.
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