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Bevezeté

Amikor az ember hozzakezd a szamitogép rejtelmeinek megis-
meréséhez, mar az operdciés rendszer hasznalata sordan sziksége lesz
egy szerkesztéprogramra. Ezzel készithetjik el a szamitogép muko-
désének bedllitasara szolgalo CONFIG.SYS éallomanyt, majd keésdébb az
inditaskor automatikusan betoltédé AUTOEXEC.BAT, utana a tobbi
kétegelt allomanyri.

Kézben rajévink arra, hogy kliléndsebb megerdltetés néelkul egyre
tébb irasos anyagot készitiink el énalléan. Gondolkodunk rajta, hogy jo
lenne, ha a programunk ezt is tudnd, meg azt is tudna, de egy editor
erre mar nem alkalmas, ide egy jo szbovegszerkeszi6 program kell. Eb-
ben rejlik a szdvegszerkeszi6é programok népszeriliségének oka, hiszen
akar otthon, akar az iskolaban (link a szamitogép mellett, el6bb-utobb
szllkség lesz a szovegszerkeszt6 programok mikoédésének megis-
merésére, raadasul az alapok megismeréséhez viszonylag keves isme-
retre van szikséeg.

Aztan ott vannak az elényei: az esetleges hibakat javithatjuk, igy
nem baj, ha melléiitiink, sokkal tébb karaktert tudunk hasznalni, mint az
irogépen, emellett szamos olyan lehetéséglink is van, amit egy irogeptdl
nem varhatunk el.

Ez a kényv szeretne eligazodast nyujtani a szévegszerkesztO progra-
mok sokasagaban egy editor (Norton Editor 2.0) és egy szdvegszer-
keszt6 a DOS alatt futo WORD 5.5 bemutatasaval.

Mivel a koényv elsGsorban tanuloknak késziilt, igyekszik a korosztaly
nyelvezetének megfelel6 modon értheté lenni, valamint arra is Ilehe-
t6séget ad, hogy a programok megismerését a kdényv alapjan &nalléan,
sajat tempojuknak megfeleléen tudjak megoldani.

a szerzd



SZOVEGSZERKESZTO PROGRAMOK
'JELLEMZOI

A szamitdogépet hasznaldk koérében a Shell-programok mellett nagy
népszerlsegnek 6rvendenek a szerkesztd programok.
Funkciojuktél fliggéen harom nagyobb csoportot kulonboztethetlink meg:

1. Az egyszerl szerkesztGprogramok vagy editorok.

2. A szdvegszerkeszté programok.

3. Az Ujsagok, magazinok szerkesztésénél hasznalatos kiadvany-
szerkesztok.

o Az ed!torok

Az egyszerl szerkesztGprogrammal mindig
szabvanyos ASCII-kédot tartalmazé szbéveges
allomanyokat hozhatunk létre. Ebben az eset-
ben a szbveg tartalmi része a hangsulyo-
sabb, hiszen altaldban itt nem az allomany
nyomtatdsa az els6dleges célunk. Editort
célszerli hasznalni a mar korabban megis-
mert konfiguraciés allomany a CONFIG.SYS
szerkesztése soran, de hasznalhatjuk az
AUTOEXEC.BAT illetve egyéb kotegelt al-
lomany szerkesztésére is. A kllonbdz6 prog-
ramozasi nyelveken készitett programok listajat is editor segitsegével
allithatjuk el6, de adatok rogzitésére is alkalmas. Koézos jellemzgjlk,
hogy altalaban kisebb helyet foglalnak el a hattertarolon és a
memoriaigénytk is kicsi.

A kisebb méretnek megvan a hatranyos kovetkezménye is, mivel a
szolgaltatasok szama itt joval kevesebb. Az alapvet§ szerkesztési mlve-
letek végrehajtasa (allomany létrehozasa, kimentése, létezd allomany
betdltése, az allomany nyomtatasa) mellett altalaban valamennyi képes
a szoveg egy kijelolt részével, az Uugynevezett szdvegblokkal milvele-
teket vegezni, valamint karaktersorozatokat keresni.

Természetesen az editorok tdbbsége tartalmaz a fentieken kivll mas
szolgaltatasokat is.




A legismertebb editorok a Norton Editor, a DOS Edit, a Personal
Editor, a Turbo Editor, de ide sorolhaté a Turbo Pascal szévegszerkesztéje
is.

A szovegszerkeszté programok segitségével egyszerlien lehet barmi-
lyen irasos anyagot pl. levelet, szérdlapot, kéziratot, dolgozat feladatso-
rat vagy egyeb dokumentumot eléallitani és szerkeszteni. Mivel ebben az
esetben elsédleges célunk a dokumentum nyomtatasa, ezért a tartalom
mellett nagyobb hangsulyt kap a megjelenités formaja, vagyis a kulalak is.

A szdvegszerkeszt§ programok altaldban tudjak mindazt, amire az
editorok képesek, emellett kiegészilnek szamos egyéb szolgaltatassal is,
épp a kulalakkal kapcsolatosan megnétt igények miatt. Ezek a szolgal-
tatasok 4ltalaban a formazasi mlveletekben valdosulnak meg. igy lehe-
téség nyilik a karakter formatumanak (délt, vastag, alahuzott) meg-
valasztasara, de moédunk van a betlk méretének megvaltoztatasara is.

A karakterformatum és a betliméret megvaltoztatasa mellett mdodunk
van a szoveg rendezesere is. A bekezdéseket vagy a Kkijeldlt szoveg-
réeszt a bal- és jobb margdhoz igazithatjuk, kdézépre rendezhetjuk, vagy
sorkiegyenlitett formaba hozhatjuk.

A nyomtatasi lehetéségeink is valtozatosabba valnak, ugyanis a
nyomtatd, valamint a nyomtatas jellemzbinek beallitasat a program
felUgyelete alatt hajthatjuk végre. Tébbnyire még arra is lehet6ségink
van, hogy nyomtatas el6tt a teljes oldalt megtekintsik, és a szikséges
valtoztatasokat megtegyuik.

Sok esetben hasznalhatunk nyelvi segédprogramokat a helyesiras és
a nyelvtani helyesség ellenérzésére.

Az alkalmazhaté miulveletek mennyiségétél és mindségétél fuggden
kllonbséget tehetiink a szdvegszerkeszt6 programok koézoétt is. A kdny-
nyen kezelhet6, de egyszeribb szOvegszerkeszték kbzé sorolhatd a
ConText program, melynek elényet az egyszerlsege mellett az érthe-
t6sége biztositja, mivel magyar nyelvdi.

A kovetezé fokozatot a komolyabb szdvegszerkesztési mlvelet elvegze-
sére is alkalmas ChiWriter, Ekszer adjak.

A legfejlettebb sz6vegszerkeszt6ék néhany szolgaltatasukat tekintve
mar a kiadvanyszerkesztékre emlékeztetnek. llyen a WordPerfect Word,
de még inkabb a WinWord.

o K ladvan yszerkeszté'k

Az ujsagok, folydiratok, magazinok, konyvek nyomdai el6készitéset
kiadvanyszerkeszt6kkel oldjak meg. Az ismertebbek kozé tartozik a Ven-
tura, MS Publishing. Iskolaujsagok szerkesztésére a First Publisher.
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Az editorok és a szbvegszerkeszt§ programok alapveté szolgaltatasai
megegyeznek. Mindegyikkel lehet uj széveges allomanyt szerkeszteni,
mar meglévé allomanyt betélteni, modositani, régziteni, nyomtatni.
Persze, ha ezeket nem tudnak, akkor nem is lennének szerkeszt6k. Ha
az editorokkal szemben — az egyszerl kezelhet6séget kivéve — nem is
tamasztunk klléndsebb kovetelményeket, azért az alapveté6 funkcidk
mellett mindegyik rendelkezik tobb-kevesebb olyan szolgaltatassal, ame-
lyek a felhasznalé munkdjat igyekeznek megkdnnyiteni.

A szOvegszerkesztd programokkal mar mas a helyzet. Itt mar kell,
hogy legyenek elvarasaink. Az a legjobb megoldas, ha az A&ltalunk
hasznalt szévegszerkeszt§ szinte mindent tud, amit egy ilyen jellegl
programnak tudnia kell, igy minden szerkesztéssel kapcsolatos munkank
elvégzesere alkalmas. Ezek alapjan Osszeallithaté egy olyan lista, amely

segit elddnteni, hogy egy adott szdvegszerkeszté programot érdemes-e
hasznalni vagy megvasarolni.

® Egérhasznalat:

Ma mar alapveté elvaras szinte barmilyen programmal szemben,
hogy billentyik nyomkodasa helyett tegye lehetévé a program
kényelmesebb, gyorsabb mikddteteset.

® Szerkesztoi ablakok:

Szamottevéen megkdnnyitheti munkank, ha a szbévegszerkesztd
program egyszerre t6bb szerkesztéablak hasznalatat is lehetévé
teszi. llyenkor egymassal parhuzamosan szerkeszthetlnk tébb al-
lomanyt is pl. tébb csoportos dolgozat feladatsorat. Az ablakok
kézUl egy mindig aktiv, az, amelynek tartalma a képernyon
lathatd. Szerkeszteni csak az ebben Iévé allomanyt lehet, viszont
barmely ablak aktivva tehetd, igy adott a lehetéség a parhuzamos
szerkesztésre. Ugyancsak ide tartozé szolgaltatas az aktiv
szerkeszt6ablak felosztasa. llyenkor egyszerre van lehetéséegilnk
egy allomany tébb részletének, illetve tébb allomany tartalmanak
egyidejd megtekintésére, vagy szerkesztésére.

® DOS-shell:
El6fordulnat az az eset, mikor egy Uuj allomany rogzitése soran
jévink ra, hogy nincs elég hely a lemezlnkén, valamit le kellene
torélntink, hogy az Uujat rogzithessik. Vannak olyan programok,
melyek erre a célra kulén szolgaltatast biztositanak. Ott is szik-
ség lehet azonban egyéb DOS parancs kiadasara vagy egy prog-
ram futtatasara. llyenkor ki kellene lépnink a szévegszerkesztbdl,



majd a program futtatdsa utan ismét vissza kellene télteniink. A
szolgaltatas segitsegével ez elkerllheté, mivel atmenetileg vissza-
Igépﬂnk az operacios rendszerhez, és ott parancsokat adhatunk Kki.
Altalaban valamely gomb megnyomasaval vagy az EXIT szé

beirasaval visszaléphetink a szovegszerkesztébe és folytathatjuk
munkankat!

® Blokkmiveletek:

A blokk a szbvegnek egy olyan része, melyet kijel6lhetlink, és
az igy kijelolt résszel miulveleteket végezhetlink. Pl.: masolas, tor-
lés, kulon kimentés, formazas. A legalapvetébb blokkmidveleteket
mar az editorok tobbsege is képes megoldani (blokk kijeldlese,
masolasa, torlése). Egy jobb szdvegszerkeszté programtol el-
varhatjuk, hogy szlUkség esetén lehetévé tegye akar egyetlen
karakter kijeldlését is. Az editorok altalaban erre nem képesek, a
kijeldlées a teljes sorra vonatkozik. A jobb szdvegszerkesztSkkel le-
hetéseg nyilik hasabblokk (téglalap) kijeldlésére is.

A kijeldlt blokkon vegrehajthaté mdveleteket altaldaban igy jeldlik:

COPY: A blokkot a kurzor pozicidjaba masolja, mi-
kézben eredeti helyén is megmarad.

MOVE: A Dblokk athelyezése eredeti helyerdl a kurzor
pozicidjaba.

DELETE: A Dblokk torlése. Fejlettebb valtozata a kivagas
(CUT).

PASTE: Ragasztas az atmeneti tarolobdl

SAVE: A blokk hattértaroléra valé kimentése.

PRINT: A blokk kinyomtatasa.

OPEN: A blokk hattértarolordl térténd betdltése (beszu-
rasa).

FORMAT: A blokkban léevé szoéveg formazasa. Betltipus,

vagy betdmeret valtoztatasa.

@ Bekezdések elkiilonitése:
Egy dokumentumban (szbvegszerkesztével készitett munka) kulon
egységeket képeznek a bekezdések, melyek a szdveg tartalmi és
formai tagolédasat jelenthetik. Ez alapveté szolgaltatas, ezeért szin-
te minden szbvegszerkeszténel megtalaljuk. A fejlettebb szdbveg-
szerkeszt6k a keménysorvég és lagysorvég megkulonboztetest
hasznaljak. A keménysorvég a bekezdések vegéet jeldli és alta-
laban <ENTER>-rel érhetjik el. A lagysorvég a sorok veget jelzi
és tobbnyire <SHIFT> + <ENTER> megnyomasaval jeldlhetjuk. A
bekezdéseket a blokkokhoz hasonléan lehet formazni, betiméretet



vagy be- tltipust valtani, tabulatort bedllitani, nyomtatni. Hasonldéan
az elGbbiekhez elfogadott a keménylapvég jeldlése, amely a
nyomtatas soran lapdobast eredményez.

® Margok és a tabulator:
A Kkulénb6zé  dokumentumok
szerkesztésénel gyakran mas-
mas formatumot kell alkal-
maznunk. Van, ahol korla-
tozva van az egy lapra irhatd
sorok szama, de az sem
mindegy, hogy egy sorba hany
betd kerul, és milyen szélesek
a margok. Maskor épp csak
egy sor nyulik at az uj oldalra,
amit j© lenne a tdbbivel egy
oldalon tartani. Ez az utobbi
probléma is egyszerlien meg-
oldhatd, ha lehetéségunk van
a margok beallitasara.
A tabulator tobb karakteres léptetést tesz lehetéve. Killéndsen
tablazatok készitésénél nyujt nagy segitseget. llyenkor a szokoz
billentyld tdbbszdri lenyomasatdl kimél meg minket, st sok eset-
ben ez utdbbi megoldas nem is alkalmazhat6é, mert a gondosan
egymas ala rendezett adatok a valésagban eltoldédva jelennek
meg. ’
J6, ha a tabulator értékét mi adhatjuk meg. Altalaban a balra
utkoztetdé tabulator az elterjedt, de egy jobb szdvegszerkesztotdl
a jobbra, kézépre és a tizedesjelhez tkdzteté tabulatorbeallitas is
elvarhaté. Szintén hasznos szolgaltatas a be- és kikapcsolhaté
vonalzo.
Hosszabb szOveg szerkesztése eseten elengedhetetlen, hogy a
lapok sorszamozasa automatikusan térténjen, sét lehessen fej-
léecet és labjegyzetet hasznalni.

® Karakterformatumok, betltipus és betlimeéret:

A dokumentumok szerkesztése soran mindig adoédik olyan resz,
amelyet szeretnénk kiemelni, mig egyes részeket pl. megjegy-
zéseket kisebb betlvel irni. Ehhez elengedhetetlen, hogy progra-
munk legalabb alapszinten ismerjie a kulonb6zd karakterforma-
tumokat (normal, ddélt, alahuzott, vastag), illetve tegye lehetbéve a
betik méretének megvaltoztatasat. A fejlettebb szdvegszerkesztdk
lehetbéve teszik azt, hogy tébb betltipus kézul valaszthassunk.



® Keresés, csere:

Gyakran el6fordul, hogy hosz-
szabb szdvegben meg kell ke-
resnunk a szbéveg egy rovid
részletet. llyenkor latjuk hasznat
a keresdfunkcionak, amely az al-
talunk megadott karaktersorozatot
pillanatok alatt képes megtalalni.
Ezzel megkimél minket a hosszu
szOveg vegigolvasasatdél. Ha ra- ~

jévink, hogy valamely szot

helytelentl irtunk, és mindenitt

ki szeretnénk javitani, akkor hasz- nalhatjuk a csere mdveletével
kiegeszlilé keresdfunkciot. Legtdbbszér még az is beallithatd, hogy
a program minden egyes csere el6tt megerdsitést kérjen, vagy
télink flaggetlentdl minden el&fordulasi helyen végrehajtsa a cserét.

® Makrok:
A makré billentylleltések vagy specialis utasitasok sorozata. Mu-
kddesuk leginkabb a kdétegelt allomanyokhoz hasonlit. A gyakran
ismetlédé vagy a sok billentyldlenyomast igénylé mdiveletek a
makrok segitsegevel lényegesen révidebb idét vesznek igénybe.
Makroprogramokat mi is irhatunk.

® Insert:
A Dbillentylizeten is talalkozhattunk vele. Szerepe itt is hasonlo,
mivel beszurasra hasznalhatdé. Ebben az esetben azonban nem
karakter beszurasarol van sz6, hanem allomanyok vagy kilon-
leges jelek, képek beillesztésérdl.

@ Nyomtatas:

Nagyon lényeges szerepe van, mivel a dokumentumot altalaban
szeretnénk kinyomtatni. Elengedhetetlen, hogy a nyomtato a prog-
ram felligyelete alatt alljon, és a beallitasokat is innen tudjuk el-
végezni. Amikor a szdveget szerkesztjik, a szerkesztbablakban
altalaban a teljes szbévegnek csak egy kis részlete latszik. Ez
kevesebb egy lap felénél. igy el6fordulhat, hogy a dokumentum
a nyomtatasban nem olyan lesz, mint amilyennek szerettik volna.
Megkimél minket a felesleges faradalmaktél, ha a nyomtatas elott
programunk lehet6ve teszi a teljes oldal megtekintését (show
page vagy prewiew). A szdveg ilyenkor tébbnyire nem olvashato,
viszont folthatasok segitségével elénk tarul a lap leend6é for-
matuma. llyenkor a sziUkséges valtoztatasokat meég a nyomtatas
el6tt megtehetjik.




® Help:
Ha nagyon régéta hasznalunk egy szévegszerkeszté programot,
még akkor sem biztos, hogy minden szolgaltatasat fejbdél tudjuk.
Kualénésen igy van ez akkor, amikor még csak ismerkedink a
programmal. llyenkor latjuk hasznat a segitséget nyujté Help-
rendszernek, amely akkor igazan jo, ha helyzetérzékeny, vagyis
mindig arrol a szolgaltatasrol ad informaciot, ahol épp a segit-
séget kertik. A leg-
tobb szerkeszt6 prog-
ramhoz nem készllt
magyar nyelvid HELP,
igy elbnyeit nem biz-
tos, hogy teljes mer-
téekben ki tudjuk
hasznalni.

® Biztonsagi menteés:
Addig nem igazan latjuk hasznat, mig egy aramkimaradas vagy
egy veletlen kikapcsolas el nem takaritja a tobb o6ras munkankat.
Ezert j6, ha programunk bizonyos id6kozonként elmenti az addig
szerkesztett anyagot. Ez egy-két masodpercre elrabolja télink a
program figyelmét, de tapasztalatb6él mondom, megéri.

Természetesen a szoévegszerkeszté programok tdbbségénél talalunk
olyan szolgaltatasokat, amelyeket most nem emlitettink meg pl.: helyes-
iras-ellen6rz6é program hasznalatanak lehet6sége, grafikaeditor, naptar,
szamoloégep stb.

Mi inkdbb azokat a jellemz&ket ragadtuk ki, amelyek fontosak és
szUkségesek ahhoz, hogy programunk valéban minden szovegszer-
kesztési munkara alkalmas legyen.

A tovabbiakban egy editort és egy szdvegszerkeszié programot
fogunk megvizsgalni, hogy mennyire felelnek meg elvarasainknak. A
szerkesztéprogram az egyszertien kezelheté Norton Editor 2.0, amely
szinte minden felhasznalobnak megvan. A szovegszerkeszt6k kozll a
WORD mellett doéntéttink. A programnak van DOS es a WINDOWS
felugyelete alatt futdé valtozata is.

A DOS felugyelete alatt futd program a WORD 5.5, mi ezt targyal-
juk ebben a kdényvben. Ez a program olyan széleskorl szolgaltatasokkal
rendelkezik, hogy részletesebb megismerésre nem lesz lehetéseglnk.
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A NORTON EDITOR 2.0

=} Altalanas _Jellemzai

=y,

mas editorral mar dolgozott, annak nem okoz kulénésebb gondot a
Norton Editor mikédésének elsajatitasa, mivel a kurzormozgatashoz és
a torleshez a mas editorok Aaltal is hasznalt billentylket rendeli. A
program kezelése a Norton Editor korabbi verzidihoz képest is koény-
nyebbé valt, mivel a szolgdltatdasok a mentlirendszeren keresztul is
elérhetbk. Ezzel lehetéseg nyilik a program kényelmesebb hasznalatara
az egeér segitségével.

A Norton Editor el6nyeként emlithet6é meg, hogy viszonylag kis he-
lyet foglal el, akar a hattértarolon, akar a memoériaban. Meégis tet-
szbleges hosszusagu allomany szerkesztheté vele.

O3 Elinditasa

Az inditds soran alapvetéen két esetet kell megkllénbdztetnlnk:

® Egy teljesen Uj allomanyt szeretnénk szerkeszteni.
® Egy mar meglévé allomanyt szeretnénk bdviteni vagy modositani.

Az els6 esetben elegendé megadnunk a szerkeszt6program elérési
utjat és a nevét. Pl. ha az editor a C meghajté fékényvtarabdl nyild
NORTON alkdnyvtarban van, akkor:

C:\NORTON\NE

Amennyiben egy korabban Iétrehozott allomanyt szeretnénk maodosi-
tani, és az allomany elérhet§ helyen talalhatd, akkor egybdl be is tolt-
hetd. Pi.:

C:\NORTON\NE A:\PROBA.TXT
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Ha a program nem talalna meg a megadott allomanyt, akkor az
alabbi ablak jelenik meg:

The file "proba.txt” was not found.
Create as a new file?

[ Create ] Cancel

A Norton Editor felkinala a PROBA.TXT nevl allomany készitését.
Uj allomany létrehozasanal is alkalmazhatjuk ezt a format, ha el6re tud-
juk a szerkesztendé allomany nevét.

Ezzel még nincs veége a sornak, ugyanis azt is megadhatjuk, hogy a
kurzor a betoltétt szdveges allomany hanyadik soraban jelenjen meg.
Ha az allomanyt a szerkesztés utan mas néven szeretnénk rdgziteni,
akkor az Uj nevet mar elére megadhatjuk.

C:\NORTON\NE +15 A:\PROBA.TXT C:\SZOVEG\UJPROBA.TXT

Ennek a parancsnak a hatasara betoltédik a Norton Editor, mely-
ben munkara készen fogad minket az A  meghajtordl betoltott
PROBA.TXT nevi allomany. A kurzor a 15. sorban villog, és a modo-
sitasok utan a ,Save” kivalasztasaval a beirt széveg UJPROBA.TXT
néven lesz rogzitve a C meghajtdo SZOVEG alkonyvtaraban.

El Hasznalata

Az el6z6 fejezetben mar megtanultuk a szerkeszt6program betéltését.
A betdltés utan az alabbi kép jelenik meg a monitoron:
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File Block Text-layout Search Print View Options F1=He|p|

A
i

< Line=1 Col=1 Untitled Over WW=0n—>

A fels6é sorban latjuk a fémenit.

File, Block, Text-layout, Search, Print, View, Options

Az egyes meniket az <ALT>+<Kezdbébetli> lenyomasaval hivhatjuk,
vagy az egeéerkurzorral a menlpontra pozicionalva a bal gomb meg-
nyomasaval aktivizalhatjuk. Ekkor megjelenik a menldablak, ahonnan
kivalaszthatjuk a kivant mendpontot. A menisorba jutunk az <F10>
gomb lenyomasaval is. llyenkor a kivalasztott menthdz tartozé ablak az
<ENTER> megnyomasaval gordithetd le.

A menlablakban talalhaté menlUpontok k&ézul a mendkurzorral va-
laszthatunk, majd <ENTER> megnyomasaval aktivizalhatjuk &ket. Egy-
szerlbb moédszer, ha a menlUpontnal kiemelt betld gombjat nyomjuk
meg. El&fordulhat, hogy egyik betl sincs kiemelve. Ez azt jelenti, hogy
az adott szolgaltatas jelenleg nem aktivizalhaté. Abban az esetben, ha
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egeret hasznalunk, még egyszerlibb a dolog, mivel az egérkurzorral a
menlpontra pozicionalva a bal gombot kell megnyomnunk.

Az alsé sorban — amit statuszsornak is szokds nevezni — a kurzor
pozicigjardl kapunk tdjékoztatast (Line=sor, Col=oszlop). Ezt kdveti a
szerkeszt6ablakban |év6 allomany neve, vagy ennek hidnyaban a most
is lathatd ,,Untitled” felirat.

A koévetkezd kiiras ,,Over” mutatja, hogy az editor a fellliré Gzem-
modban indult. (Lehet ,Insert” is, ekkor a beszuré Uzemmodd van ér-
vényben.)

A ,L,WW=0ON" kiiras mutatja, hogy az automatikus szoétérdelés be-
kapcsolt allapotban van. Ebben az esetben a gépelés soran nem kell
figyelnink a sor végére, ugyanis a program automatikusan elvégzi azt.
Ez annyit jelent, hogy a jobboldali margdn tulnyulé szavak atkerulnek a
kévetkez8 sor elejére.

Barmely szerkeszt6program megismereseét tlzzik ki célul, az elsé
mindig az, hogy megnézzik az alapmiuveletek vegrehajtasat. lde tar-
tozik az uj allomany szerkesztése, a mar létez6 allomany betdltése,
modositasa, az allomany elmentése. Ahhoz, hogy a szerkesztést vagy
a modositasokat végre tudjuk hajtani, ismernink kell a billentylikhéz
rendelt kurzormozgatasi és torlési funkcidokat.

® Kurzormozgatasra szolgalé billentytk:

= egy karakterrel balra

= egy karakterrel jobbra

J egy sorral lefelé

T egy sorral felfele

Ctri+ < egy szoéval balra

Ctri+—> egy szébval jobbra

Home ugras a sor elejéere

End ugras a sor vegere

PgUp lapozas a szOveg elejének iranyaba

PgDn lapozas a szOveg vegenek iranyaba

Ctrl+Home ugras a szoveg elejére

Ctrl+End ugras a szbveg veégeére

Ctri+PgUp a kurzor a szerkeszt6ablak bal felsé sarkaba
ugrik

Ctri+PgDn a kurzor a szerkeszt6ablak bal als6é sarkaba
ugrik

Alt+Z sorgbrgetés a szdveg vege fele

Ctri+Z sorgdrgetés a szdveg eleje fele
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® Torlésre szolgalo billentyiik:

Backspace a kurzortdl balra 1évé karakter torlése
Del a kurzor helyén allé6 karakter torlése
Ctri+W a kurzortdl balra lévé szd tériése
Alt+W a kurzortdl jobbra levé sz6 torlese
Ctri+L térlées a kurzortdl a sor elejéeig

Alt+L toérlés a kurzortél a sor végeéig

Alt+K a teljes sor torlése

Ctri+U a legutolsé térlés érvénytelenitése

Az Uj allomany létrehozasanak gyakorlasara irjuk be Wedres Sandor
Olvadas cimUl versét!

Csipp,
csepp,

egy csepp,
Ot csepp,

meg tiz:
olvad a jegcsap,
csepereg a Vviz.

(A magyar ékezetes betlik ASCIl-kodja:
é=130; 6=148; i=161).

Az emlitett alapmiiveletek végrehajtasara szolgalé menlpontokat a
[File] menUhoz tartozé ablakban talaljuk:
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File

New
Open...
Save
Save As
Merge...

2nd window...
Close window

Write to cursor
Load more
Top of file

DOS shell
eXit

Jelen esetben az allomany rogzitését kell elvégeznlink, ezért alljunk
a [Save] menlpontra, és nyomjuk meg az <ENTER> gombjat! Az
alabbi ablakot kapjuk:

Save file as
File name: [*.* ]
— C:\ _ Dirs:
800.COM AUTOEXEC.BAK A
ABRA1.CUT AUTOEXEC.BAT BATCH
ALADAR.TXT AUTOEXEC.OLD BORLANDC
ANYA.BAK BDOSEDIT.COM CLIP87
ARCE.COM BELA.TXT CONTEXT
ARJ.EXE BETLT.CUT DBASE
ATOM.EXE BL.BL DOS
R
[ Ok ] Cancel

Adjuk allomanyunknak az OLVADAS.TXT nevet, ezert irjuk be a
»File name” utani sorba a ** helyére! <ENTER> utan a rogzitées
megtortenik.
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Probaljunk most betélteni egy létezé allomanyt!
Ez a legegyszeribb mddon az [Open] menipont
valasztasaval érheté el, mégis el6tte nézzik meg,
mi torténik, ha a [New] parancsot valasztjuk!
Amennyiben a régzités utan az el6z§ allomanyon
nem valtoztattunk, akkor az Ures szerkesztGablakot
kapjuk eredményll. Ellenkezé esetben az editor
felajanlja a régzitést az alabbi mddon:

This file has been changed.
Save it before creating new file?
[ Save ] Don't Save Cancel

A ,Save” kimenti az allomanyt, és megnyitja az ujat, a ,,Don’t save”
nem menti ki az allomanyt, de megnyitia az ujat, mig a ,Cancel”
valasztasa esetén az allomanyt nem menti ki, és Uj allomanyt sem nyit
meg.

Miutan Ures lett a szerkeszt6ablak, megkezdhetjik az allomany betdl-
tését. Enhez az [Open] (megnyitas) menlpontot kell kivalasztani. A meg-
jelené ablak ugyanaz, mint amit a kimentésnél kaptunk, csak a felirat
valtozott meg. Itt is lehetéségink van a koényvtarvaltasra (Dirs), bén-
gészhetjik az allomanyok listajat, vagy a DOS-ban hasznalatos dzso-
kerkarakterek segitségével allomanycsoportok listajat is kérhetjuk. Termeé-
szetesen betdlthetjlk azonnal is a kivant allomanyt, ha a ,File name”
utdn beirjuk a pontos nevét. Uj lehetéség: <TAB> billentyld lenyomasa-
val lépjunk be az allomanyok nevét tartalmazé ablakba, és innen va-
lasszuk ki a megfelelé allomanyt. <ENTER> utan megtorténik a betoltés

Az ablak egyes reszei ko6z6tt a <TAB> billentylvel elbre, a
<SHIFT>+<TAB> billentylk megnyomasaval visszafelé mozoghatunk. Mi
most nézzlik meg, hogy milyen .BAT kiterjesztésli allomanyaink vannak!
irjuk be a felsé sorba a ,*.BAT” nevet!

A nagyobbik ablakban most mar csak a .BAT Kkiterjesztésli alloma-
nyok listaja lathato. Lépjink be a <TAB> billentyld lenyomasaval, majd
valasszuk ki az AUTOEXEC.BAT allomanyt!

Nem is szUkséges rajta modositanunk, elegendd kiprébalnunk a mas
néven vald rogzités menetét. Ehhez a [Save As] menlpontot kell
kivalasztanunk, majd a szokasos helyre irjuk be az Uj nevet, ami
AUTO.BAT legyen!
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Lathattuk, hogy a [File] menlben helyezkedik el az [exit] menlpont
is, ami a szerkeszt6vel folytatott munka befejezésekor a kilépésre szol-
gal.

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

Nagylto alatt a Norton Edltor 2 0

Az alapokat most mar megismertik. Leétrehoztunk egy uj allomanyt,
megtanultuk az allomany betdltését, kimentéset. Ezt barmely szer-
keszt6programmal meg tudtuk volna oldani. A programok készitéi azon-
ban egyéb szolgaltatasokkal is szeretnék a felhasznaldé munkajat
megkonnyiteni, és ezzel a programot minél vonzobba tenni. Azt mar
tudjuk, hogy a Norton Editor 2.0 tdmogatja az egérhasznalatot. Most
azt fogjuk megnézni, hogy a tébbi szempontunknak mennyire képes
megfelelni, s ezen kivlil milyen egyéb lehetésegeket nyujt szamunkra.

A Norton Editor hasznalata soran nincs mdédunk, hogy szer-
kesztéablakot valtsunk. A szerkeszt6ablakot viszont két részre oszthatjuk
a [File] menl [2nd window...] menlpontjanak kivalasztasaval. A Kkiin-
dulasi allapot szerint a két ablak egyenl6 méretld. Ezen valtoztathatunk,
ha az egérkurzorral a két ablak k&ézoétt huzddd elvalasztd savra allunk,
majd az egér bal gombjanak nyomvatartasa mellett elmozditjuk a savot
a kivant helyre. A két ablak kozétt az <F2> megnyomasaval mo-
zoghatunk. Egérrel még egyszerlbb a valtas. Alljunk a masik részre, és
nyomjuk meg az egér bal gombjat!

Toltsik be az egyik ablakba az AUTOEXEC.BAT allomanyt, majd
lépjunk at az <F2> megnyomasaval a masik részbe, és oda hivjuk be
az AUTO.BAT allomanyunkat. igy kiprébalhatjuk azt a funkciét is, amely
a két ablak tartalmanak o6sszehasonlitdsara szolgal. Mivel az Osszeha-
sonlitas mindkét ablakban a kurzor poziciojatél kezdddik, ezert alljunk
az allomanyok elejére! Maga a miuvelet akkor kezdédik, ha a [Search]
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menlt [Window Differences] me-
nlpontjat aktivizaljuk. Az 6sszehason-
litas az elsé eltérésre leall. Ha nincs
eltérés, akkor a statuszsorban az
alabbi feliratot kapjuk:

... NO differences found”.
Amennyiben nincs tovabb szlkséglink
a ket szerkeszt6ablakra, akkor a [File]
menlt [Close window] pontjat kell
kivalasztanunk.

ot

3 Dos shel

A [File] menl mendpontjait végignézve lathatjuk, hogy ez a le-
hetéség a Norton Editor 2.0 esetében is biztositott. Tegylk fel, hogy
az ,A” meghajtéban |évé lemezlinkén nincs elegendd hely, ezért le
kellene torélnink egy kevésbé fontos allomanyt. Neklnk van is ilyen,
az AUTO.BAT, amitél most meg kellene szabadulnunk. Valasszuk ki te-
hat a [DOS shell] menlpontot!

Az aktivizalas utan az aldbbi kiiras jelentkezik a képernydn:

Enter any command, or program name, or enter ,,DOS”
Press <Enter> to resume editing
>

A szdveg harom lehetéségre hivja fel a figyelmUnket:

@ A ,>” jel utan kiadhatunk egy DOS parancsot pl.
DEL AUTO.BAT. (A parancs lehet egy program neve is.)

® A ,>” jel utan beirjuk a ,,DOS” szoét, melynek hatasara betd6lt6dik
a DOS parancsértelmezéje a COMMAND.COM. Innen a szer-
kesztéprogramba csak az EXIT szé beirdasaval juthatunk vissza.

® A ,>” jel utdn nem irunk parancsot, csak az <ENTER> billentyu-
jét nyomjuk meg, ami visszaléptet benninket a szerkesztSprog-
ramba.
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A blokk a szévegnek egy része, mely a blokk kezdetét és végét
jelzé szimbdlum kozétt helyezkedik el. Az igy kijelolt szbvegrésszel
tobbféle milvelet is elvégezheté. A Norton Editor 2.0 egy kilén ment
bocsat rendelkezésinkre a mdlveletek végrehajtasara. A menit az
<ALT>+<B> lenyomasaval hivhatjuk:

Copy:
Move:

Delete:
Set marker:

Block
Copy
Move
Delete
Set marker

Remove markers
Find markers

Indent...
Unindent...

Output to file...

W

- roy

eredeti helyérdl torli.

Torli a kijeldlt blokkot.

A blokk kezdetét és végét jeldlhetjik vele. Jele
egy kis negyzet, melyet a kivant szbvegrész elsé
karaktere elé és utols6 karaktere utan kell
elhelyeznink.

Remove markers: A blokk kijelélésenek megszintetésére szolgal.

Find markers:

Indent...:

Unindent. ..:

A blokk kezdetét jelél6 szimbolumot keresi meg.
(KUléndsen hosszabb szdveg esetén hasznos.)

A Kkijelolt blokk sorait jobbra mozgathatjuk vele a
lehet6ségekhez merten. Kivalasztasa esetén egy
beallitéablak nyilik, melyben azt hatarozhatjuk meg
az ,lndentation depth” sorban, hogy hany karak-
terrel kerlljon jobbra a szdévegblokk. Az eltolas
tipusa (tabulatoros vagy szokézbillentylds) az
,Use tabs” sorban allithaté be.

Hasonléan mUkoédik az el6z6h6z, csak balra
mozgathatjuk vele a blokkot.

Output to file...: A Kkijeldlt blokkot kulénalldan is kimenthetjik a

hattértarolora.
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A kijeldlést a [Block] menl [Set Marker] parancsa mellett mas
modon is megtehetjik. Kijelélheté pl. az a sor, amelyen a kurzor all,
ha az <ALT>+<B> lenyomasa utan, vagy a [Block] menU jelenléte
esetéen megnyomjuk az ,L»” betlt. Kijeldlhetjok a kurzor poziciojatol
kezdve a legutolsé karakterig terjed6 szodvegrészt, ha a [Block] menu
jelenléte esetéen megnyomjuk az ,,E” betl billentyljét. A szdveg ki-
jelolését legegyszeriibben egérrel valdsithatiuk meg. Alljunk az egérkur-
zorral a kijeldlni kivant széveg elejere, vagy vegere. Nyomjuk le az
egér bal gombjat, majd folyamatos nyomvatartdas mellett vigyuk az
egérkurzort a kijeldlni kivant szévegrész végeére.

A [Block] menubdl ezeket a szolgaltatasokat érhetjik el. Szodveg-
blokkal kapcsolatos mivelettel talalkozunk majd még a ,Keresés,
csere” és a ,Nyomtatas” témakoroknél.

Lassuk hogyan hasznosithatd mindez a gyakorlatban! irjuk be
Wedres Sandor Pletykazé asszonyok cimi versét, ahol egy sor
tobbszdr is ismetlédik! Ez a sor lesz a mi blokkunk. (A beirast koéz-
vetlendl a bal szélen kezdjuk!)

Juli néni, Kati néni

— letye-petye-lepetye! —
tuldégéelnek a sarokba,

jar a nyelvik, mint a rokka.

s

Itt most megint a ,— letye-petye-lepetye! - sor kovetkezik. Az
ujbdli beiras helyett alkalmazzuk a blokkmasolast! Vigylk kurzorunkat a
vers masodik sorara, majd hivjuk a [Block] menlit az <ALT>+<B> meg-
nyomasaval. Ha most lenyomjuk az ,L” betld billentydjéet, akkor az
egész sor Kkijeldlésre kerll. llyenkor a szdéban forgd sor inverz for-
maban latszik.

Kezdhetjiik a masolast! Alljunk a kurzorral az eddig begépelt széveg
utani sorba, majd aktivizaljuk a [Copy] menupontot! Ezzel az elsé
versszak kész.

A masodik versszakban kétszer is el6fordul majd ez a sor. Mivel a
kijeldlées az el6z6ekben megtortént, csak a masolast kell megismétel-
nunk.

Barki inge, rokolyaja
— letye-petye-lepetye! -
lyukat vagnak kézepébe,
kitizik a haz eléebe
— letye-petye-lepetye! -

A vers beirasaval kész vagyunk. A szépséghiba csak annyi, hogy az
egész egy kicsit balra talalhaté. Ez sem okozhat gondot, mivel egy ki-
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jeldlt blokkot jobbra is lehet mozgatni. Jeldljuk ki blokként az egész
verset a [Set marker] menlUpont segitségével! El6bb a vers elejére all-
va kell hivhunk, majd a vers végére allva megismételnlink a Kkijeldlést.
Ha ezzel kész vagyunk, akkor menjink az [Indent...] menUpontra! A
megjelend ablakban, adjuk meg az eltolas kivant meértékét! Mi irjunk be
30-at! Az <ENTER> megnyomasa utan azt tapasztaljuk, hogy az egeész
szGveg jobbra ugrott 30 karakterrel, ami viszont sok lett. Az [Unin-
dent...] kivalasztasaval mozditsuk vissza balra a kell6 mértékkel! Igy
mar semmi akadalya annak, hogy rogzitsuk az allomanyt LETYE.DOC
neven!

A [Block] menlU eddig ki nem prébalt menlpontjai szintén hasonld
modon mulkodnek, ezért azokat 6nalléan prébaljuk Kki.

EI Bekezdesek e ___Iam’tese

A Norton Editor a bekezdéseket paragrafusoknak nevezi. Az egyes
paragrafusok elkllonitésére az Ures sor szolgal, melyet <ENTER>
leltésével érhetink el. A paragrafusok kulon-kulén formazhatdk. Egysz-
erre csak egy paragrafust formazhatunk, meégpedig azt, amelyikben a
kurzor talalhaté. Ez az aktiv paragrafus. A formazas soran két le-
hetéseég koézul valaszthatunk:

® az egeész bekezdés formazasa
® a formazas a kurzor pozicidjatél a bekezdés végéig tart

A bedllitast a [Text-layout] menlu [Setup] részében tehetjik meg:

Text-layout setup

Line Length: [ 65 ]
ist line margin: [5 ]
Left margin: [2 ]

Begin formatting at:
() Cursor
(.) Top of paragraph

[ Ok ] Cancel

Az ablak als¢ felében foglal helyet a ,,Begin formatting at:” kiiras.
Jelen esetben a formazas az egeész bekezdésre vonatkozik, mivel a
[Top of paragraph] el6tt lathatd a bekapcsolast jelenté pont. Nezzlik
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meg, mit jelent valojaban a széveg formazasa! Formazzuk meg a ko-
rabban készitett LETYE.DOC 4&llomanyunkat, melyben a Pletykazé asz-
szonyok ciml vers taldlhaté! Az el6bb emlitett [Setup] részben va-
lasszuk ki az egész paragrafus formazasat! Alljunk a vers elsd verssza-
kara a kurzorral, majd hivjuk a [Text-layout] ment [Paragraph format]
pontjat!

<ENTER> utan a formazas megtorténik, ami jelen esetben annyit
jelent, hogy a bekezdés sorait a maximalis sorhossznak megfeleléen
tordeli, igy a korabbi forma, ami a versekre jellemz6, megszinik. For-
mazzuk meg a vers masodik versszakanak egy részét is! Alljunk a kur-
zorral a ,lyukat vagnak koézepébe...” sor elejére, majd a [Setup]
menupontban a <TAB> billentyld segitségével lépjink a [Cursor] kiiras
sorara és aktivizaljuk azt! Ezutan a [Paragraph format] menlpontot
valasztva a szdveg korabbi formaja csak a harmadik sortél valtozik
meg.

A bekezdések mellett lehetéséglink van a teljes szdéveg formazasara
is. Erre a [Document format] menilpont szolgal. A beallitastol fliggden
itt is valaszthatunk, hogy a formazas az elsé karaktertél kezd&djon

vagy csak a kurzor pozicidjatol. A bekezdéseken mas miuveletet nem
tudunk végrehajtani.

A szerkeszt6ablak méretének beallitasat szintéen a
[Text-layout] menl [Setup] részében tehetjuk meg.

Line Length: Megadhatjuk a bekezdésen bellli maximalis sor-
hosszt, ami 4 és 9999 ko&zotti egész szam le-
het. Alapértelmezés szerint: 65.

1st line margin: A bal margé bedllitasa a bekezdések elsé sora-
hoz.

Left margin: A bal margd beallitasa.

Amint latjuk, it nem a jobb margé helyét tudjuk meghatarozni,
hanem a vele egyenértéklii maximalis sorhosszt. Igaz, egy kicsit zavaro,
hogy a jobb oldali margd nem latszik, de az automatikus szoétdrdelés
bekapcsolasaval ez kiklsz6bdlhetd.

A tabulator bedllitasara is van lehetéséglink. Erre az [Options]
menl [Display setup] menlpontjaban taldlhaté ,,Tab spacing” ad le-
het6séget. Az alapértelmezés szerint a kurzor a <TAB> billentyld le-
nyomasara 8 karaktert lép, de itt megadhaté mas eértek is.
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A Norton Editor a balra Gtkdzteté tabulatort ismeri. Amint arrél mar
sz0 volt, tablazatok vagy tablazatszerlien elhelyezkedé adatok szer-
kesztésénél lehet segitseglinkre. Alkalmazasat az alabbi példan ko-
vessiuk nyomon! Egy szamitastechnikai verseny eredménylistajanak
elkészitésénél szikséglink van a névre, lakhelyre, osztalyra és az elért
pontszamra.

Készitsik el a fejlécet, majd irjuk be az elsé adatsort olyan elren-
dezeésben, amely szamunkra a legmegfelelébb!

NEV LAKHELY OSZTALY PONTSZAM

Kiss Jend Debrecen 6 123
Kolozsvari Géza  Nyirgyulaj 8 118
Arany Alma Pocsaj ¥ 93

A masodik sor esetében a Kolozsvari Géza beirdsa utan nyomjuk
meg a <TAB> billentyGt! A kurzor a ,,D” betld ala ugrik, és irhatjuk is
az Uj helységnevet: ,Nyirgyulaj”. A beiras utan ismét a <TAB> kovet-
kezik és igy tovabb. Nem kell arra kulén figyelnink, hogy a tablazat
egyes elemei egymas ala keruljenek, mivel a <TAB> lenyomasaval a
program ezt automatikusan megteszi.

Ugyancsak a tabulatorral kapcsolatos a [Text-layout] menu két
menupontja.

Az [Expand tabs] a szdévegben l|év6é tabulatorokat megfeleld szamu
szokozre cseréli. A megnyild parbeszédablak ,,Top” pontjanak hatasara
az allomany elejétél, a ,,Cursor” pont kivalasztasa esetén az aktualis
kurzorpoziciétél kezdi a cserét. Ellentétes hatasu a [Put in tabs...]
menupont kivalasztasa, mivel a szdvegben lév6 szokodzdket tabulatorokra
cseréli, ha elegendé szamu székdz van egymas mellett. Itt is valaszt-
haté, hogy a csere a szdveg elejétél vagy a kurzorpoziciotdl kezdddjon.

A <TAB> billentyd mUikddését is beadllithatiuk az [Options] menl
[Editor setup] részében. A Kkivalasztas hatasara megjelend ablak
[Tab key] része szolgal erre. A valasztasi lehetfsegek:

® Inserts a tab:

A <TAB> billentyli hatasara a szerkeszt6 tabulatorkaraktert szur
be.

@ Inserts spaces:
A <TAB> hatasara a beallitott tabulatorértéknek megfelel6 szamu
szOkdz kerul a szdvegbe.

® Moves to tab stop:

A <TAB> leltésére a kurzor a kovetkezd tabulatorpoziciora ugrik,
karaktert nem szur be.
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Ez f6leg a dokumentumok szerkesztésénél fontos, ezért az editorok
nem rendelkeznek ezzel a lehet6séggel. igy a Norton Editor esetében
is le Kkell réla mondanunk. Annyi mégis megemlithet6, hogy a
<CTRL>+<A> hatasara a kurzor sordban a kurzor pozicidjatél a kis-
betik nagybetlikke, a nagybetlk kisbetlikké valtoznak. Hasonlé hatast
érhetink el az <ALT>+<A> megnyomasaval is.

e

Talan ez a Norton Editor egyik legteljesebb szolgaltatasa. A ke-
res6funkciok kozvetlentl a Dbillentylizetrdél is vezérelhetOk, vagy az
<ALT>+<S> lenyomasara jelentkezé [Search] menlbél aktivizalhatok:

Search
Find string CtrlI-F
Find and Replace Ctrl-R
Continue fwd Alt—C
Continue rev CtrI-C

Line number...
Matching bracket Ctrl—]
Window Differences

Text in Block
Block Marker

Ha a LETYE.DOC allomanyunk nem lenne a szerkeszt6ablakban, ak-
kor hivjuk be és alljunk a kurzorral az elejére! Most mar kiprobalhatjuk
az egyes funkciokat! El6szér valasszuk a [Find string] menUtpontot!
Hatasara az alabbi ablak jelentkezik:
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Search for text

Find: [ |
[ ] Upper / lower case must match
[ ] Search backwards

[ Ok ] F1=Help Cancel

A fels6é sorban megadhatjuk a keresendé szdveget. Mi most irjuk be:
letye

Ett6l hosszabb szdveget is beirhatunk, akar egész sorokat, vagy tébb
sort is. Ebben az esetben a sorok elkulonitesere a <CtrI>+<ENTER>
szolgal.

Az ,Upperflower case must match” bekapcsolasaval elérhetjlk,
hogy a keresés soran kulédnbséget tegyen a kis- és nagybetlik k&zo6tt.
(Nekink ezt most nem kell bekapcsolnunk.)

A ,Search backwards” bekapcsolasa esetén a keresés a szdveg
eleje felé kezddédik. (Ezt sem kell beallitanunk.)

A ,letye” beirasa és <ENTER> utan a keresés megindul, és a kur-
zor a masodik sorban tlnik fel az elsé ,letye” utan. Folytassuk tovabb
a keresést az <ALT>+<C> lenyomasaval vagy a [Continue fwd]
kivalasztasaval. Miutan az utolsé ,letye” is megkerllt, a szerkeszt6
Uzenetet kuld: ,,Search string not found”. Ez annyit jelent, hogy t6bb
ilyen karaktersorozatot mar nem talalt.

Probaljuk meg elére is a keresést a <CtrI>+<C> lenyomasaval vagy
a [Continue rev] aktivizalasaval!

o Karaktersorozat csere]e

A keresés folyamata 0Osszekdtheté a csere miliveletével is. Gon-
doljunk bele, ha egy kb. 50 oldalas szévegben tébbszoér is MARCIt ir-
tunk MARTON helyett, és mindet egyenként kellene kicserélnink. Az
elébb megismert kereséfunkcidval hamar megtalalnank minden egyes
helyet, ahol MARCIt irtunk, de elég farasztdé lenne, ha mindenutt
neklink kellene az atirast elvegeznink. Megkimél minket ettél a mar
emlitett keresés-csere valasztasa, ami a [Find and Replace...] mogétt
rejlik.

A menupont kivalasztasa utan a kereséshez hasonléan egy ablak
jelentkezik. Az eltéres annyi, hogy itt van egy ,Replace” sor is. Ide
kell beirnunk a becserélendé szo6t, amelyet az eredeti helyére Kkell
illeszteni.
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Csereljuk ki az el6bb is haszndlt allomanyban az ,,o0k” betliparost ,,jo’™-
ral A ,Find” soraba tehat irjuk be: ok, mig a ,Replace” soraba: jo!
<Enter> utan az als6é sorban az alabbi kiiras jelenik meg:

R=Replace D=Don’'t replace L=Last replace *=Replace all Esc=EXxit

Szereplket a gyakorlatban ismerjik meg! A versben harom helyen
szerepel az ,o0k” betlparos. Az elsé a ,sarokba” szbban. Nyomjuk
meg az ,R” betlt! Erre a csere megtérténik és a kurzor a kdvetkezd
el6fordulasi helyre ugrik, ami a ,rokka” sz6.

NézzUk meg mi toérténik, ha a ,D” bet(t valasztjuk! Most nem
térténik csere, am a kovetkez6 eléfordulast megkeresi. Ez a ,rokolyaja”
szbban szerepel. Nyomjuk meg most az ,L” betld gombjat! Ez végre-
hajtia a cserét és abbahagyja a keresést. Igaz, tébb helyen egyébként
sem talalta volna a megadott betliparost.

Allitsunk vissza mindent az eredeti allapotba, vagyis a ,Find” utan
ifuk be: jo, mig a ,Replace” utan: okl Most a ,, *” jelet valasszuk,
amely rakérdezés nélklil minden el6forduldsi helyen végrehajtja a cserét.

<ESC> hatasara visszalépink a szerkesztSablakba.

Lehetéseglink van arra is, hogy csak a Kkijelolt blokkban keressunk.
Ekkor a [Text in block] menlpontot kell valasztanunk. A karakter-
sorozat keresése mellett néhany jel keresésére kulén lehetéséglnk
van. Ha a szévegben a [,], {,}, (,), <,> jelek valamelyikére al-
lunk a kurzorral, és aktivizadljuk a [Matching bracket] menilpontot, ak-
kor a kurzor az adott jel parjara ugrik.

Amennyiben a par hianyzik, ugy az alabbi Uzenetet kapjuk:
»,No matching bracket”.

A Dblokkot jeldlé szimbdlum keresését a [Find marker] mentponthoz
hasonldéan innen is indithatjuk, ha a [Block marker] feliratot valasztjuk.

@ A Norton Editor makré futtatdsdra nem ad lehetdséget.

3 Insert

Ha kép beszurasara nincs is lehetéségink, azert allomanyt elhe-
lyezhetiink a szdévegben, ha a [File] menl [Merge...] menUpontjat
valasztjuk. A beszurdas a kurzor pozicidjatél toérténik. Az allomany
kivalasztasahoz az [Open] menlpontnal ismertetett ablak nyujt segit-
seget.
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A nyomtatd beadllitdsa és a nyomtatas vezérlése a [Print] menubdl
lehetséges:

Print
Print
Print Block
Eject page

Setup...

A telijes szbveg kinyomtatasara a [Print]
menUpont szolgal. Lehetéséglink van azonban arra is, hogy csak a ki-
jelélt blokkot nyomtassuk ki. Ekkor a [Print Block] feliratot kell
valasztanunk. A nyomtatas végrehajtasa el6tt celszerlid beallitani a
nyomtatot.

Ez a [Setup...] menilpont kivalasztasaval kérhet6:

Print setup
Top margin: [5 ]
Left margin: [5 ]
Page length: [65 ]

[ x] Formfeed between pages
Formfeed after printing

() No

(.) One page

( ) Two pages

[ Ok] [ Cancel ]

@ Top margin:
A nyomtatott lap fels6 margdjanak beallitasa. A beallitas sze-
rint az elsé 5 sor Uresen marad.

® Left margin:
A bal margd szelessegenek beallitasa.
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® Page length:
Az egy oldalra nyomtatandé sorok szama.

® Formfeed between pages:
Bekapcsolasa nélkil a ,,Top margin” és a ,Page Ilength”
ertékek hatastalanok, a széveget folyamatosan, lapdobas néelkul
nyomtatja.

® Formfeed after printing:
A nyomtatas utani lapdobasok beallitasa.
No: nincs lapdobas
One page: egy lapot dob
Two pages: két lapot dob

Abban az esetben, ha az el6z6 nyomtatas utan nem tértént lap-
dobas, és mi tiszta lapra szeretnénk nyomtatni, akkor azt is megoldhat-
juk a szerkeszt6programbél, mivel a [Print] menl [Eject page]
menupontja erre a célra szolgal.

Mint minden Norton program, ugy a Norton Editor is rendelkezik
egy helyzetérzékeny segité funkcidval. Aktivizalni az <F1> gomb meg-
nyomasaval lehet. Ha a fels6 menusorbdl valamelyik mend aktiv, akkor
arrol a menurdél jelennek meg informaciok. Ha egyik menu sem aktiv,
akkor megjelenik a Help meniije:

General
Keys

File

Block
Text-layout
Search
Print

View
Options

About NE

A mentlablakbdl valaszthatjuk az Aaltalanos leirast tartalmazo
,General”, a kurzormozgatasra és torlésre kijeldlt billenty(krél tajekoz-
tatd ,,Keys” parancsot, de a menusorban el6forduld menUkrél és az itt
talaihatd parancsokrél is kérhetlink informaciot.
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A [View] menu ket menlpontot tartalmaz. Ha az [Information
display] menUpontot valasztjuk, akkor informacidkat kapunk a szer-
keszt6rél valamint a szerkesztett szdvegrél. Szerepel benne a szer-
kesztett allomany neve és elérési utja, az aktualis rendszerid6 és
datum, a beirt karakterek, szavak, sorok szama. Jelzeést kapunk a
szabad memoriaterlilet nagysagarél, hosszu allomany esetén a meég be
nem toltétt karakterek szamardl és az aktualis hattertarolon ren-
delkezésunkre all6 szabad terlletrél. Az ablak alsé részében a kurzor-
pozicion lévé karakter decimalis és hexadecimalis kédjat olvashatjuk le.

Az [Outline display] menlUpont csak azokat a sorokat irja ki, ame-
lyek nem Uresek, és kozvetlenll a szerkeszt6ablak bal szélen kezddd-
nek, igy nincs bal oldali margojuk.

A tabulator beallitasanal mar sz6 volt az [Options] men(rdl.

Options

Display...
Mouse...
Editor...

Save configuration...

A [Display...] kivalasztasara ujabb ablak jelenik meg.

— A ,,Color” utan a képerny6é szinkiosztasat allithatjuk be.

— A ,Display lines” részben a képernyén megjelend sorok szamat
allithatjuk be.

— A ,,Don’t change” bedllitassal a szerkeszt6 megérzi azt a ke-
pernyémodot, amelyet el6z6leg mas programmal allitottunk be.
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Utana neégy kapcsol6 talalhato:

Display scrollbar:
A képernySd jobb szélén lathaté gorditésav megjelenésének
szabalyozasara.

Blinking bracket:
Bekapcsolt allapotban a ], }, ), > jelek beltésére felvillantja
a hozza tartozd nyitd jelet.

Zoom window effects:
Az ablaknyitas tipusanak beallitasa.

Large cursor:
A kurzor nagysaganak beallitasa.

Vegll a sor a mar ismertetett tabulatorbeallitd résszel zarul.

A [Mouse...] menuUpont az egéer bedllitasara ad lehetbséget. Itt
szabalyozhatjuk a balkezes egérhasznalatot, valamint beallithatdé az eger
gyorsasaga is.

Az [Editor...] a szerkeszt6program muUkdédésének beallitasat
szabalyozza. A megjelend ablakban négy beallitasi lehetéségink van.

Insert/overstrike:
— A szerkeszt6 beszurasos uUzemmaoddban indul
(Start in insert).
— Felllirasos Uzemmaddban indul (Start in overstrike).
— A szerkeszt6 csak a beszuUrasos Uzemmododban mukaodik,
az <INS> billentyl ilyenkor hatastalan (Never overstrike).

Tab key:
Korabban a tabulator beallitasanal részleteztuk.

Backup file character:
Ha egy korabban készitett allomanyt szerkesztlink, és ujra ere-
deti néven rogzitjuk, akkor a Norton Editor megérzi az ere-
deti allomanyt is, de mas néven. Itt adhatjuk meg, hogy mely
karakter szerepeljen a megvaltoztatott névben. A funkcid nem
mlikddik, ha a ,Delete backups files” kapcsol6t bekapcsoljuk,
mivel ekkor az eredeti allomany térlédik.
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Alt alone selects menu:
Bekapcsolt allapotban az <ALT> billentyld lenyomasara a feisé
menusor aktivizalddik. Kikapcsolt allapotban az <ALT> billentyd
lenyomasa mellett a kivalasztott ment elsé betljét is le kell
nyomni.

A [Save configuration] menUponttal tartéssa tehetjik az elvégzett
beallitasokat, mivel ezeket a jellemz&ket a szerkeszté kimenti az ak-
tualis alkényvtarba egy konfiguracidés allomanyba. A koévetkezd alkalom-
mal mar az U] beallitasokkal indul. Az egyes alkdnyvtarakhoz
kalén-kllén beallitast is rendelhetlnk.

Ezzel lényegében véve minden fontos informaciot megtudtunk a
Norton Editor 2.0 mukdédésével kapcsolatosan. Annak ellenére, hogy
egyszerl szerkeszt6program, kiterjedt szolgaltatasrendszerrel rendelkezik.

Osszefoglalé kérdések:

1. Készits allomanyokat, amelyekben a személyi adataidat helyezd el
egyenkent! Helyezd el ket egy allomanybal

2. Készitsd el az orarendedet! (Hasznald a <TAB> billentydt!) Mentsd
ki lemezre ORAREND.DOC néven, majd nyomtasd Kki!

3. ird be a kényv elején talalhatd elSszét. Az elsé bekezdést mentsd
ki kdlon is a hattértaroléra. Nézd meg a [Find] alkalmazasaval,
hogy hanyszer szerepel az el6szdéban a ,program” szo!
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A WDRD 5 5 altalanos |ellem20|

A Microsoft altal készitett WORD az egyik legjobb és legismertebb
a DOS alatt futd szévegszerkeszték koéziul. A WORD 5.5 szinte minden
szOvegszerkesztési feladatra alkalmas. Az alapmldlveletek veégrehajtasat
itt is viszonylag kevés ismerettel meg lehet oldani, emellett azonban
olyan szolgaltatasai is vannak, amelyek mar inkabb a kiadvanyszer-
keszté programokra jellemzéek. Mar abbdl is latszik, hogy teljesen mas
kategéridba tartozik, mint a Norton Editor, hogy a teljes program 13
darab 360 Kbyte-os (DD) lemezen talalhaté. Err6l a 13 lemezrdl kell a
szdvegszerkeszt6é programot installalni, azaz telepiteni. A telepitést cél-
szerl winchesterre elvégezni, mivel 3-4 Mbyte-nyi terlletet vesz igénybe
a hattértarolon. Mdikédtethetd hajlékonylemezrél is, de ilyen esetben
sokkal kevesebb a szolgaltatasok szama, és a miuikéddtetés is lassabb,
kéralményesebb.

A program keészitéi igyekeztek minél jobban figyelembe venni a fel-
hasznalok igenyeit, ezért a program a legelterjedtebb szamitogepek,
monitorok és nyomtatok kezelésere alkalmas.

A telepités soran kérdéseket kapunk a szamitégép-konfiguracioval
kapcsolatosan (pl. monitor felbontoéképessége, a nyomtatd tipusa, stb.),
és ilyenkor dénthetink arrél is, hogy mely szolgaltatasokat vesszlk
igenybe. Pl. kérhetjuk angol nyelvl szinonimaszoétar vagy oktatéprogram
telepitéseét. A szamunkra felesleges részeket mar ilyenkor kivalaszthat-
juk, igy nem is kerulnek a winchesterre.

A program tehat a lehet6 legteljesebb mértékben igazodik a fel-
hasznalé lehetéségeihez, igényeihez.

A telepités tovabbi részleteivel nem foglalkozunk, azok megtalalhaték
a program reszletes leirasat tartalmazd kézikényvekben.

A WORD szolgaltatasait a Norton Editorhoz hasonléan, menu-
rendszeren Kkeresztul eérhetjuk el. Ez is mutatja, hogy a program el-
sOGsorban az egér hasznalatat tdmogatja. Természetesen egér hidanyaban
hasznalhatjuk a billentylizetet is, bar igy a munkdnk egy kicsit nehézke-
sebb lesz.
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Az inditas hasonlé modon térténhet, mint barmely mas program
eseten. Az elérési Ut beirasa utan be kell irmunk a WORD szét. Pl. ha
a szOvegszerkeszté programot a ,C” meghajté f{O6kényvtarabdl nyilo
WORD alkényvtarba telepitettik, akkor:

C:\WORD\WORD

A Norton Editorhoz hasoniéan betélthetink egy szdveges allomanyt,
ha megadjuk a nevét és az elérési utjat. Amennyiben a megadott al-
lomanyt a szOvegszerkeszté program megsem talalna, akkor rakérdez,
hogy szeretnénk-e ilyen nevl allomanyt szerkeszteni.

Hasznalhatunk tovabba paramétereket is. A megadhatd inditasi
paraméter szama joval tobb, mint a Norton Editor esetében volt. Az
allomanynév megadasat kivéve valamennyi parameéter el6tt hasznalni
kell a / jelet. A leggyakrabban hasznalt paraméterek az alabbiak:

1 Automatikusan betdlti az utoljara szerkesztett al-
lomanyt.

/m makronév  Automatikusan elinditjia a megadott makrot.

/i Grafikus képerny6n kikapcsolja a kurzor villoga-
sat.

/t Akik a WORD 5.0 verzido szerinti funkcidbillen-

tyd és Insert billentyd hozzarendelést szoktak
meg, a kapcsold megadasaval igy indithatjak a

szbvegszerkesztot.

/p Az 5.5 verzid szerinti funkciobillentyli és Insert
billentyl hozzarendeles szerint indul a program.

/z Az 5.5 verzié alapértelmezés szerinti beallitasait
juttatja érvénybe.

ly Az ablak aljara érve fél keépernybnyit lapoz fel-

felé, és az ablak alsé fele Ures lesz.

A parameéterek beirasanal a WORD nem tesz kllonbséget kis- és
nagybetl kozott.
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Az inditast kdévetéen az alabbi abra jelzi, hogy a program keészen all
a munkara:

File Edit View Insert Format Utilities Macro Window Help
Style: [Normal......... ] Font: [modern a...... NV Pts:[12. ] Bld Ital Ul
Documenti

0

« 8

Pgl Li1 Co1 {} <F1=Help> MX Microsoft Word
Edit document or press Alt to choose commands

A monitor fels6é soraban latjuk a fémeniut. Utana kovetkezik az
ugynevezett formazoészalag (ribbon).

Style:[Normal....]¥ Font:[modern a...]{¥ Pts:[12]y Bld Ital Ul

Ha helyén egy Ures sort latnank, akkor ez azt jelenti, hogy nincs
bekapcsolt allapotban. A formazoészalag segitségével bedllithatjuk a
kivant stilust, betitipust, karakterméretet és karakterformatumot. A
ki- és bekapcsoldsa a jobb oldalon taldlhatdé ( L) jel segitségével, vagy
a [View] menlU [Ribbon] parancsaval torténhet, attél flggéen, hogy
egérrel vagy billentylzettel dolgozunk.
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A formazdszalag mellett megjelenithetjlk a szerkesztbablak legfelsé
soraban a vonalzot (ruler), a [VIEW] menu [Ruler] parancsaval.

W PR , B, " R < Y " fes

A szerkeszt6ablak felsé keretének kozépsd részén lathatdé a cimsor,
azaz a szerkesztett dokumentum neve. Ha az inditasnal nem adtunk
meg allomanynevet, akkor a DOCUMENT1.DOC kiiras a cimsor. A
szerkeszt6ablak jobb oldalan és aljan lathatjuk a gorditésavokat, a
hozzajuk tartozé nyilakkal és gorditédobozokkal (B ) egyiltt. Szintén
itt taldljuk az ablak méretének beallitasara szolgald jelet (). Most
maximalis meéretli, amit a vizszintes gorditésav alatt elhelyezkedd al-
lapotsor ,,MX” kiirasa mutat. Az ablak meéretéenek megvaltoztatasa
egyszerld mulvelet, amit akar egérrel, akar a billentylizet segitsegével is
elvégezhetiink. Alljunk az egérkurzorral az emilitett , _1” jelre, majd
mozditsuk el a megfelel6 iranyba! Amennyiben nem egérrel hajtjuk
végre a beadllitast, akkor a [Window] menlU [Size] menlpontjat
valasztva a kurzormozgaté nyilakkal allithatjuk a kivant meretre.

A vizszintes gorditésav alatt talalhaté a mar emlitett allapotsor,
amely a kurzor aktualis pozicigjarol ad tajekoztatast: (Pg = oldal,
Li = sor, Co = oszlop)

Ugyancsak itt olvashaté le a ,zseb” tartalma a {} jelek kozott. Ezt
a HELP ikonja koveti, majd az allapotjelzék kdvetkeznek. Az el6z6
oldal abrajan csak egy van bekapcsolt allapotban ( MX).

Amennyiben mas allapotjelz6t is bekapcsolva latnank, azok az alab-
biakat jelentik:

CL: a Caps Lock bekapcsolva
EX: kijelol6 mod ervenyben
LY: HJayout” mod bekapcsolva
MX: maximalis ablakmeret
OT: feltliré maod

SL: Scroll Lock bekapcsolva
CS: oszlopkijeldléd mod

LD: vonalrajzolé maod

MR: makroroégzité mod

NL: Num Lock bekapcsolva
RM: modositd uzemmaod

ST: makrofuttatas lepésenként

A monitor legalsé sora sem marad Uresen, ugyanis itt jelennek meg
a program uzenetei az éppen zajlé6 miuveletrdl, illetve parancsmodban
a kijeldlt parancs funkciojarol egy egysoros ismertet6.
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A WORD szolgaltatasait a menin keresztil érhetjik el, bar a pa-
rancsok kozvetlenll a billentylzetrél is kiadhatéak. A kivant mendt ugy
aktivizalhatjuk, hogy az egérkurzorral a menure pozicionalva megnyom-
juk az egér bal gombjat. Ezt a Norton Editor esetében mar megis-
mertlk. Billentylizetr6l az <Alt>+<Kiemelt betli> megnyomasaval
hivhatjuk. A menlsorba az <F10> billentyld lenyomasaval is eljuthatunk.
Ekkor a menltk kozil a ,jobbra” illetve ,balra” mutatd nvilakkal
valaszthatunk. A kivalasztas utan <ENTER>, vagy a ,le” kurzormozgato
billentyd megnyomasa eredményezi a menlablak legorduléset. A menl-
pontok kivalasztasa is a megszokott moédon térténik. Egérrel pozicio-
naljunk a menlpontra, majd nyomjuk meg a bal gombot. A billentylzet
segitségével kétféle mdédon is megtehetjik a kivalasztast:

@ A menlablakban megnyomjuk a parancs kiemelt betdljet.
® A kurzormozgaté nyilakkal pozicionalunk a menUpontra.

Kivalasztas utan a parancs végrehajtasa <ENTER> nyomasaval
indithatd. Ha valamelyik menlpontnal nincs kiemelt betl, az azt jelenti,
hogy a szolgaltatdas az adott szituacidban nem valaszthatdé. Lathato,
hogy a mukodtetés terén nincs nagy kilénbség a Norton Editor es a
WORD kozétt.

Egyes menlUpontok utan harom pont talalhato. Ez azt jelenti, hogy
kivalasztasuk utan megjelenik egy ablak, ahol a parancs paramétereit
allithatjuk be. Az ablakban a <TAB> billentylvel tudunk tovabblépni,
mig visszafelé a <SHIFT>+<TAB> billentylikkel mozoghatunk. Az abla-
kokban lévé kap-csoldkat ugy Aallithatjuk be, hogy a <TAB> billentyl
segitségével a kapcsoléra pozicionalunk, majd megnyomjuk a kiemelt
betd gombjat.

Van olyan menupont, amely elétt egy kis rombusz lathaté. Ez azt
jelenti, hogy az adott szolgaltatas ki- és bekapcsolhatd, és az adott
funkcid most bekapcsolt allapotban van.

A menubdl a szerkesztéablakba ugy juthatunk a legegyszerlbb
modon, ha az egeérkurzort arra a helyre visszik, ahol a szerkesztést
folytatni akarjuk, és megnyomjuk a bal gombot. A menu akkor is el-
tinik, ha a menuablakon belll az egeéer jobb gombjat nyomjuk meg.
Egér hianyaban az <ESC> lenyomasaval jutunk vissza a szerkesz-
témaodba.
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A szerkesztés soran itt sem kell figyelnink a sor vegeére, mivel a
program ezt elvégzi helyettiink. Igy a sorok végén <ENTER>-t sem kell
nyomnunk. Ez nagyon fontos szabaly, ezért figyelnink kell, mert itt
teliesen mas a billentyl jelentése. Az <ENTER> a bekezdések elkilo-
nitésére szolgal. Ha pl. verset irunk be, és le kell zarnunk a sort, ak-
kor azt <SHIFT>+<ENTER> lenyomasaval tegyik, mert ez szolgal a sor
végeéenek jeldlésére. Hasonld6 moédon nem kell figyelnlink a lap veégére
sem, mivel a WORD automatikusan megoldja a laptoérdeléest is. Ha a
program altal valasztott laptdrdelés mégsem felelne meg szamunkra, ak-
kor egyszerlen kitoroljuk a lapvége jelet, és elhelyezzlk oda, ahova mi
gondoltuk.

A kurzor mozgatasahoz lényegeben veve azokat a billentylket
hasznalhatjuk, mint amelyeket mar megszoktunk:

Kurzormozgatasra szolgald billentyuk:

< egy karakterrel balra

-7 egy karakterrel jobbra

N2 egy sorral lefele

np egy sorral felfelé

Ctri+ < egy szoéval balra

Ctri+—> egy szoval jobbra

Home ugras a sor elejére . e

End ugras a sor végére —= . =

PgUp lapozas a szdveg elejenek iranyaba

PgDn lapozas a szbveg vegenek iranyaba

Ctrl+Home ugras a szbveg elejére

Ctri+End ugras a szbveg vegere

Ctri+PgUp a kurzor a szerkesztSablak bal felsé sarkaba
ugrik

Ctri+PgDn a kurzor a szerkesztb6ablak bal alsé sarkaba
ugrik

A sorok gorgetését is meg tudjuk oldani, ha bekapcsoljuk a
<Scroll Lock> kapcsolo6t. llyenkor a kurzormozgatdé nyilak lenyomasaval
le, fel, jobbra és balra gorgethet6 a szdveg, mikézben a kurzor
pozicidja az ablakban valtozatlan marad. Ugyancsak itt emlithet6 meg,
hogy kurzorunkat athelyezhetjik barmelyik lapra. Ehhez az <Edit>
ment <Go to...> pontjat kell hivhunk, és a ,Page” paraméter
kivalasztasa utan irjuk be a kivant oldalszamot. A parancsot végrehajtva
a kurzor a megadott oldal elsé karakterén jelenik meg.
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A szerkesztbablak jobb oldalan és az aljan
lathatok a szirkés szinl gorditésavok. A sav ele-
jén és vegen egy-egy nyilat talalhatunk. Erre
allva az egér bal gombjat egyszer megnyomva a
kurzor a szbvegben egy karakterrel a nyil
iranyaba mozdul el, de a szerkesztbablakban nem
valtozik meg a pozicidja. Ha folyamatosan
nyomjuk az egér bal gombjat, akkor a goérdités is
folyamatos. Nagyobb léptékben goérdithetjik sz6-
veglnket, ha nem a nyilakra, hanem a so6tét szinl téglalapok elé,
vagy moge kattintunk az egér bal gombjaval. llyenkor egyszerre egy
lapnyi szbéveg lép tovabb.

Els6 latszatra kevésnek tlnik, hogy a billentylzetrdl kézvetlenul csak
a <Backspace> és a <Del> gombokkal tudunk térélni. Szamos le-
hetéséglink adodik viszont a szbéveg egy részletéenek kijeldiesehez. Az
igy kijelolt részt egyszerli eszkdzokkel tordlhetjik, de egyéb miveleteket
is végre tudunk rajta hajtani. Mivel jelen esetben nem l|étfontossagu az
ismerete, ezért késbébb fogjuk targyalni. Még egy fontos dolog, ha befe-
jeztik a programmal a munkankat, akkor a [File] ment [Exit Word]
menlpontjaval tudunk kilépni.

Kezdjuk a szerkesziést itt is Wedres Sandor egyik versevel, melynek
Bolygo zapor a cimel

W Ne feledkezziink meg az <ENTER> szerepérgl!

Bolygo zapor (SHIFT+ENTER)
libben, tancol, (SHIFT+ENTER)
suhog a fd sdridjen, fa agan, (SHIFT+ENTER)
Keklé halvany (SHIFT+ENTER)
felhék aljan (SHIFT+ENTER)
kivirul a ragyogo szivarvany. (ENTER)
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A legfontosabb miuveletek végrehajtasara a [File] menl szolgal. Ha
néhany menlUpontban meg is egyezik a Norton Editor [File] menujével,
azert lényeges eltéréseket is talalunk:

File
New... Alt+Ctri+F2
Open...
Close
Close All
Save Alt+Shift+F2
Save As... Alt+F2
Save All
File Management...
Print... Shift+F9
Print Preview Ctrl+F9
Print Merge...

Print Queue...
Printer Setup...

DOS Commands...
Exit Word Alt+F4

A beirt szbveg rogzitéeséhez a [Save As] menlpontot kell
kivalasztanunk. Erre megjelenik az alabbi ablak:

Save As

PC ISR IR o i e T oo ey s e AR O o ]
Files: C:\WORD

] Directories: Format:
LETTER.DOC ﬁ o~
MACROCNV.DOC v g Word
MEMO.DOC [—A-] i Text Only
NEW.DOC [-C-] Text Only w/Breaks
OCTOBER.DOC [-D-] i RTF
<Options...> < OK > <Cancel>
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A legfelsé sorba irjuk be az allomany nevét: ZAPOR.DOC

A kiterjesztést nem koételez6 beirnunk, mert ha elhagyjuk, akkor a
program itt automatikusan a DOC Kkiterjesztést rendeli hozza. Mas dol-
gunk most nincs, tehat Ilépjink az < OK > feliratra a <TAB> billen-
tylvel vagy az egérkurzorral, hiszen itt is az egyes ablakréeszek kozott
a <TAB> billentylvel léphetink elére, a <SHIFT>+<TAB> billentylkkel
vissza az el6zd ablakrészre. A vart régzités azonban lehet, hogy elma-
rad. Helyette egy UuUjabb ablakot kaphatunk, ha az [Utilities] menu
[Customize...] menlUpontjanal a ,,Prompt for Summary Info” para-
meéter bekapcsolt allapotban van:

Summar for ZAPOR.DOC

Title: R PSRRI NN 0T S N W ]
Author: [ St el e e e L e R ]
Operator: S ST UL UUUUURR: . e, B s M- ]
Keywords: [ e s T i SR S5 SN e e S S8 e s ainTe ]
Comments: RSO PO AUt U, S 13 S N SO O I ]
Version Number: Dosssmsonmnmnniuns ]
Date Created: [27/07/1994 ]
Date Saved: [27/07/1994.]

< OK > <Cancel>

Ez egy Osszegzd tablazat, ahol szbveglnkrél a legfontosabb infor-
maciokat O&rizhetjik, ami megkonnyiti az allomany visszakereséset. A
tablazatot nem feltétlentdl fontos kitdltentnk, meégis most irjunk bele
nehany jellemzé dolgot!

title = ¢im Bolygd zapor

author = szerzd Kiss Samu (a mi nevink)
operator = kezel6 -

keywords =  kulcsszod szivarvany

comments = megjegyzes nincs

Megadhaté még a verziészam, a készités és a rogzités datuma, bar
ez utobbi kett§ automatikusan is beallitédik. Ha beirtunk mindent, pozi-
cionaljunk az < OK > feliratra, és most mar valéban megtérténik a
rogzités.

Keészitsink még egy allomanyt, ezért valasszuk a [File] menl [New]
parancsat! Az Uj lap megjelenése helyett az alabbi ablak jelentkezik:
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New

——  Type
(.) Document () Style Sheet
Use Style Sheet: C:\WORD
[NORMAL.STY..] ¥
Directories:
|
ACADEMIC.STY 1
APPEALS.STY - a
FULL.STY j=A]
NORMAL.STY [-C—-] g
OUTLINE.STY [~D-) b
< OK > < Cancel >

Itt beallithatjuk az U] szerkesztendd allomanynak megfelel6en, hogy
dokumentumallomanyt vagy stilusallomanyt (lasd késébb!) szeretnénk-e
késziteni. Dokumentum szerkesztése esetén valaszthatunk hozza stilus-
lapot is.

Maradjunk az eddig haszndlt jellemzéknél, tehat nem kell rajta val-
toztatnunk. Uj allomanyunk tartalma legyen Wedres Sdndor Para cimli
verse!

Ures parton
lures csonak.

Nefelejcsek
locsolodnak.
Tag a vilag
mint az alom.
Megis elfer
egy viragon.

A beiras utan az el6zéekben megismert mulveleteket kell végrehaj-
tanunk a régzitéshez. Adjuk allomanyunknak a PARA.DOC nevet!
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O Allomdny megnyitdsa, bezdrdsa

Kezdjuk el6bb az allomany lezarasavall Zarjuk le azt az allomanyt,
amelyet az el6bb szerkesztettiink! Erre a [File] menlt [Close] parancsa
szolgal. Amennyiben az utols6 mentés o6ta valtoztattunk a dokumentum
tartalman, akkor a program rakérdez, hogy elmentse-e a moddositasokat.

Ezutdn mar valéban johet a betoltés. Valasszuk ki a [File] mend
[Open] menlpontjat.

Hasonléan a Norton Editorhoz, itt is egy ablak nyilik:

Open

FHE e, [ e s it S i ko R o i s B e S e R ]
Files: CA\WORD Directories:
CHARTEST.DOC REPORT.DOC I

LETTER.DOG WINNERS.DOC [—A—]
MACROCNV.DOC WORD_DCA.DOC [-C-]

MEMO.DOC ZAPOR.DOC [-D—-]

NEWX.DOC

OCTOBER.DOC — Show Files
0OS20_NOTE.DOC

PARA.DOC (.) Documents
PRINTERS.DOC ( ) Style Sheets
README.DOC () Al Files

[ ] Read Only
< File management... > < Options... > < OK > <Cancel>

A fels6 sorban ahol most ,,*.DOC” lathaté, megadhatjuk a betdltendd
allomany nevét, vagy a kivalasztast az allomanyneveket tartalmazé ablak-
bél tehetjilk meg. A ,,Show Files” részben most a ,(.) Documents”
az aktiv, ezért csak a DOC kiterjesztésl allomanyok listaja latszik.

(Ha a ,,Style Sheets” kerllne kivalasztasra, akkor csak a STY kiter-
jesztésl, azaz a stilusallomanyok jegyzékét latnank, mig az ,,All Files”
aktivizalasaval mindkettét egyszerre.)

Erdekes lehet a ,,[ ] Read Only” kapcsolo aktivwa tétele. Ebben
az esetben ugyanis a betoltott allomanyt a végén nem menthetjik Kki
ugyanolyan néven. Akkor célszerli bekapcsolni, ha az allomany tartalmat
eredeti formajaban is szeretnénk megdrizni, mert ez veédelmet nyujt a
véletlen felllirassal szemben.

Toltslk be az elézéleg szerkesztett ZAPOR.DOC allomanyunkat! A
kurzormozgatd nyilakkal vagy az egérkurzorral pozicionaljunk az allo-
many nevére. <ENTER>, vagy az egeér bal gombjanak kétszeri megnyo-
masaval a széveg betdltédik a szerkeszt6ablakba. A modositasok utan
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a dokumentum kimentését a
[Save] parancs kivalasztasaval te-
hetjlk meg. Hasonldé hatasa van a
[Save All] parancsnak is, azzal a
kllbnbseggel, hogy ilyenkor vala-
mennyi megnyitott szerkesztbablak
tartalmat kimentjlk.

A WORD alapvet6 szerkesztési
muveleteivel most mar megismer-
kedtink. Igaz, egy kicsit hosszadal-
masabban, mint a Norton Editor esetében, de igy elkertlhetd, hogy a
késGbbiek soran folosleges ismetlésekbe bocsatkozzunk.

Lathattuk, hogy az alapmluveletek kozétt nagy
eltérés nem tapasztalhaté a Norton Editorhoz
képest. Annyi Ujdonsaggal talalkoztunk, hogy a szer-
kesztés befejeztével célszerld lezarni az adott allo-
manyt. Az is kiderllt, hogy mindkét program hasz-
nalata esetén dolgozhatunk egérrel is, s6t mindkettd
inkabb  az  egérhasznalatot tamogatja. Lassuk
ezutan, hogy mennyivel tud tébbet a WORD 5.5!

O Szerkesztd ablakok

A [Save AIll] menlUpont mar el6revetitette, hogy itt mar lesz le-
hetéség a tbbbablakos szerkesztés elényeinek kihasznalasara. Ebben az
esetben t6bb dokumentumot is tudunk egymassal parhuzamosan
szerkeszteni. Lehet6ségink van arra is, hogy egyes szbvegrészeket
athelyezzink egyik dokumentumbdél a masikba. Természetesen nem til-
tott az sem, hogy tébb ablakba is ugyanazt a dokumentumot toltsik be
azért, hogy a nyomtatas el6tt tébb formatumban is megtekintsik és
kivalasszuk a megfelelét. A WORD egyszerre kilenc szerkesztbablak
nyitvatartasat engedi meg.
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o Az ablak megnyitasa

Nyissuk meg az [Open] menlpont segitségével a ZAPOR.DOC al-
lomanyunkat. Nyissuk meg ezutan a masik altalunk készitett dokumentu-
mot is, azaz a PARA.DOC allomanyt! Az allomany megnyitasa egyuttal
egy Uuj szerkesztéablak megnyitasat is eredményezte.

Az ablak megnyitasa ebben az esetben automatikusan tértént. Ha
ugyanazt a dokumentumot egy masik ablakban is szeretnénk szer-
keszteni, akkor aktivizaljuk a [Window] mendt!

New Window

Arrange All

Maximize CTRL+F10
Restore CTRL+F5
Move CTRL+F7
Size CTRL+F8
Split

Close CTRL+F4

1 ZAPOR.DOC
2 PARA.DOC

Ha itt kivalasztjuk az els6 menlpontot, ami a [New Window], akkor
a megnyild ablak tartalma is ugyanaz lesz, mint az aktiv ablaké. Mivel
a mi aktiv ablakunkban a PARA.DOC dokumentum volt, ezért az U} ab-
lak cimsoraban ezt latjuk: PARA.DOC:2.

Az allomanynév utan lévé szam segitségével tudunk kulonbséget
tenni az egyes ablakokban lévé dokumentumok kozott.

o Ablakak valrasa

Amennyiben egy masik szerkeszt6ablakban levé dokumentumon
szeretnénk dolgozni, akkor a <CTRL>+<F6> billentylkkel a ko&vetkezd
ablakra, a <SHIFT>+<CTRL>+<F6> billentylikkel az
el6z6 ablakra ugorhatunk. Van egy masik lehe-
téséglnk is, ami ennél is jobb. A [Window] menu
ablakanak aljan lathatjuk, hogy a sorszamozott ab-
lakokban mely dokumentumok vannak. A [Window]
menl jelenlétekor csak annak a szamnak a billen-
tydjét kell megnyomnunk, amelyik utan a kivant
dokumentum fel van tlintetve. Amennyiben egyszer-
re tobb ablak is a képernyén van — mivel erre is
van lehet6ség — és egeret hasznalunk, akkor csak
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arra az ablakra kell allnunk, amelyiken dolgozni szeretnénk, és a bal
gomb megnyomasa utan a valtas megtérténik.

Az emlitett tObbablakos megjelenitésre a [Window] menlU [Arrange
All] mentpontja ad lehetéséget. Ekkor egyszerre latjuk az Osszes
megnyitott ablakot. El6fordulhat, hogy sok ablak esetén a meretik mar
tal kicsi, igy nem sok hasznat vehetjik, de néhany ablak esetén még
jol lathaté a tartalmuk.

Szamitsunk azonban arra, hogy a felosztas el6tti allapotot nem tud-
juk visszaallitani.

Lehetéségink van arra is, hogy az aktiv ablakot csak ket reszre
osszuk. Ebben az esetben a [Window] menlU [Split] pontjat kell
valasztanunk. llyenkor a két rész kézott az <F6> billentylvel tudunk
mozogni.

O Az ablak méretének megvaltoziatasa

A program inditasa soran mar emlitettik, hogy az aktiv ablak mérete
megvaltoztathaté a [Window] menlU [Size] parancsaval, illetve egeér
hasznalata eseten a ,, 1 ” jel segitsegevel.

Az ablakot maximalis nagysagura a [Window] ment [Maximize]
menupontjaval is kinagyithatjuk. Ez utdbbi esetben lehetségink van az
eredeti ablakméret visszadllitAsara is a [Restore] parancs kiadasaval,
amely ugyancsak a [Window] menunél talalhatd meg.

O Az ablak elmazd:tasa

Aki még most lat el6szor ilyet, biztosan meglepd&dik, hiszen az ab-
lakokat el tudjuk mozditani a helylkrél. Ha a billentylizet segitségével
végezzlik az elmozditast, akkor a <CTRL>+<F7> billentyliparost kell le-
nyomnunk, vagy a [Window] menlt [Move] menlpontjat kell aktivizal-
nunk. Ha ez megtértent, akkor az elmozditast a kurzormozgatoé
billentylkkel tudjuk végezni, majd a mliveletet <ENTER> megnyomasaval
kell zarni. Egérrel még egyszerlbb az egész: alljunk az egerkurzorral a
cimsorra vagy a bal keretre, majd a bal gomb nyomvatartasa mellett
mozgassuk az ablakot a kivant helyrel!

o Az ablakak bezarasa

A szerkeszt6ablakot az allomanyhoz hasonléan a [Close] paranccsal
zarhatjuk le. llyen menupontot a [Window] menltben is talalunk. Hatasa
ugyanaz, mint amit a [File] menuben lévé [Close] menuponttal mar ki-
probaltunk. Egy ablak bezarasaval az ablak tartalma elvész, ezért ab-
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ban az esetben, ha szUkségunk van az ablakban
lévé dokumentumra, annak tartalmat mentsik ki! Ha
ezt véletlenll elmulasztanank, meég akkor sincs
veszve semmi, mivel a program figyelemmel Kkiseri,
hogy az ablak tartalmaban t6rtént-e valtoztatas, és
ha igen, Uzenetet kapunk. Zarjuk le a 3. szamu ab-
lakunkat! Amennyiben valtoztattunk valamit, és a ki-
mentést még nem hajtottuk vegre, vagy az ujonnan
szerkesztett dokumentumot meg nem mentettik ki,
akkor az alabbi ablak jelentkezik:

Microsoft Word

Do you want to save changes to PARA.DOC

< Yes > < No > <Cancel>

A program kerdést tesz fel e kimentéssel kapcsolatosan.

< Yes > valasztasa esetén végrehajtia a kimentést és
bezarja az ablakot

< No > valasztdsa esetén a kimentés elmarad, de az
ablak bezarasa megtortenik

<Cancel> kivalasztasaval mindkét mdvelet elmarad.

Parancsot adhatunk valamennyi ablak bezarasara is, ha a [File]
menl [Close All] menUpontjat aktivizaljuk. Ekkor minden egyes ablak
estében, ahol valtoztatas tortéent, feltlinik a fenti Gzenet.

A szerkesztGablak bezarasara egeérrel egy masik lehetdseglnk is
van. Alljunk az egérkurzorral az ablak bal felsé sarkaban talalhaté ab-
lakzard ikonra (m), majd nyomjuk meg a bal gombot! A hatas ugyanaz
lesz, mint az el6z6 esetekben.

O DOS-shell

A  WORD menlpontjai koézétt nincs ilyen parancs, am aki meg-
nezte a [File] menlU valaszthatdé menlpontjait, az rajohetett, hogy
itt sem kell errél a szolgaltatasrél lemondanunk. Van ugyanis egy
[DOS Commands] parancs, amely lényegében véve ugyanerre a célra
hivatott. Kivalasztasa esetén az aldbbi ablak jelenik meg:
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DOS Commands

Command:
[COMMAND. ...ttt et ea e ]

< Ok > < Cancel >

Parancsunkat a [...] kozoétt adhatjuk, ami lehet barmely DOS pa-
rancs, akar egy masik program neve is.

A szoOvegszerkeszt6 programba ugy juthatunk vissza, ha az alabb
megjelend kiiras utan megnyomjuk a billentylizet valamely gombjat:

,Press a key to resume Word”

A torlésre szolgdld billentylk ismertetésénél mar szé volt rdla,
hogy szdvegrészek kijelolésére tobbféle lehetéséglink is van. A Norton
Editorhoz hasonléan a kijeldlt rész inverzben latszik. A kijeldlés veégre-
hajtasahoz tdéltsink be egy dokumentumot, és prébaljuk ki mindegyik le-
hetbseget!

Nézzik meg a statuszsort, hogy lathaté-e az EX betlparos. Ha
igen, akkor bekapcsolt allapotban van a kijeldldé moéd. Ellenkezd eset-
ben nyomjuk meg az <F8> funkcidbillentylt, és a bekapcsolas meg-
torténik.

A szovegkijelolésre szolgalo billentytk:

Shift+Ctrl+-> A kurzortdl a szd veégeéig.
Shift+Ctrl+ < A kurzortdl a szd elejéig.
Shift+Home A kurzortdl a sor elejéeig.
Shift+End A kurzortdl a sor veégeéig.
Shift+PgUp A kurzortdl egy oldalnyit lefele.
Shift+PgDn A kurzortél egy olaalnyit felfele.
Shift+Ctrl+Home A kurzortdl a szdveg elejéig.
Shift+Ctrl+End A kurzortdl a szdveg vegeig.
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Karakterenként is végezhetink kijeldlést, ha a <SHIFT>-tel egyltt a
., > ", vagy a , €” kurzormozgaté billentyliket nyomjuk. Hasonléan mu-
kodnek a ,, 1N és a N’ billentylk is, azzal a kulénbséggel, hogy igy
a kijeldles a kurzorpoziciotdl soronként teheté meg felfelé illetve lefele.

Szovegkijeldlésre hasznalhatjuk a funkcidbillentylket is az alabbi
maodon:

Alt+F6 Az aktualis vagy a kovetkezé szo.
Alt+F8 Az aktualis vagy a kdévetkez6 mondat.
Alt+F10 Az aktudlis vagy a koévetkezd bekezdés.
Shift+F10 A teljes dokumentum Kkijeldlése.

A kijeldlés megszlintetését is ezzel a mobdszerrel érhetjuk el.

Az eddig felsoroltak mellett a program a szdveg KkKijeléléeséere meg
egy kulon Uzemmodot is rendelkezéslnkre bocsat.

Kapcsoljuk be a kijel6lé Uzemmodot az <F8> billentylvell Ha ismet
megnyomjuk az <F8> billentylit, akkor a program kijeldli azt a szét,
amelyen a kurzor all. (Amennyiben szoko6zén allnank, akkor a szdékoz
elétti sz6 kerdl kijeldlésre.) Folytathatjuk tovabb is! Ujabb <F8> utan az
a mondat jeldlédik ki, amelyiken a kurzor all. Negyedszer megnyomva
az <F8>-at, kijeldlésre kerlil az egesz bekezdés, mig a koévetkezd
<F8> az egész szdveg Kkijeldlését eredményezi. Amint lattuk, a Kki-
jeldlées mindig egyre magasabb szintl lett. A kijelolés szintjét is tudjuk
csOkkenteni, ha a <Shift>+<F8> billentyliket egyszerre nyomjuk meg. A
kijelolébmod kikapcsolasa az <ESC> billentylvel térténik.

Az egyik legegyszerlibb mobdszer, ha a kurzorral a Kkijeldlendd sz06-
vegresz els6 karakterére allunk. Tartsuk az egér bal vagy jobb gombjat
folyamatosan nyomva, és vigylk igy az egérkurzort a kijeldlendd szé-
vegrész vegere. A gomb felengedése utan a kijeléles megmarad. To-
vabbi kijeldlési lehetéségek:

sz6 Alljunk a kijel6ini kivant széra, és kétszer nyom-
juk meg az egér bal gombjat!
mondat Aljunk a mondat valamely karakterere, és a

<CTRL> nyomvatartasa mellett nyomjuk meg az
eger bal gombjat!
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A tovabbi lehetéségek ismertetése el6tt meg kell ismerkednink a ki-
jelolo oszlop fogalmaval. A kijeldlé oszlop a szerkesztGablak bal
széléen talalhaté két karakter szélessegben.

Raismerunk, ha az egérkurzort ide iranyitjuk, ugyanis itt az egérkur-
zor nem balra, hanem jobbra mutat.

Az alabbi kijeldléseknel mindegyik esetben erre a kijelél6oszlopra kell
allnunk.

sor Allijunk a sor mellé a kijel6lé oszlopra, majd
nyomjuk meg az egér bal gombjat!

tobb sor Az el6z6 modszert kdévetve a bal gomb folya-
matos nyomvatartdsa mellett mozditsuk el az
egeret!

bekezdés Alljunk a kivalasztott bekezdés valamely soraval

egy magassagba, majd kétszer nyomjuk meg a
bal gombot!

teljes A <CTRL> gombbal egyutt az egér bal gombijat
iIs nyomjuk meg!

El6fordulhat, hogy egy tablazat egyik oszlopat szeretnénk athelyezni
egy masik helyre. llyen esetben hasznosithatjuk az oszlopkijeldlést,
amely a szdvegbdl egy téglalap alaku részt jelél meg. A téglalap
meretét mi allithatjuk be.

Alljunk a kurzorral a kijeldini kivant teglalap valamelyik képzeletbeli
sarkara. Nyomjuk meg a <SHIFT>+<CTRL>+<F8> gombokat. (A statusz-
sorban meg kell jelennie a CS allapotjelzbnek.) A programmal igy
tudathatjuk, hogy oszlopkijelélést szeretnénk végezni. Vigyuk a kurzort a
teglalap atellenes csucsara. Ezzel a kijelolés megtoértént. Az oszlopkije-
I6lés megszintetése szintén <ESC> segitségével térténhet.

MielStt elkezdjik a mdveletek megismerését, nyissuk meg mindket, al-
talunk készitett dokumentumot, a ZAPOR.DOC és a PARA.DOC al-
lomanyokat. A PARA.DOC 3allomany elejére irjuk be a vers irdjanak
nevet és a vers cimét! Wedres Sandor: Para

Ezeken fogjuk majd végrehajtani a milveleteket.
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Az atmozgatas, masolas és toérlés végrehaj-
tasa el6tt meg kell még ismerkednlink egy Uj
dologgal is. Ez a zseb (scrap).

A zseb nem mas, mint egy atmeneti tarolé.
Ide helyezhetjik a kijelolt szbvegrészt, és innen
illeszthetjiuk be pl. egy masik dokumentumba. Ha
ablakot valtunk, a zseb tartalma akkor sem val-
tozik, mivel mindegyik ablak ezt az egy zsebet
hasznalja. A benne |évé szbvegrész lehet akar
egy telles dokumentum, de akar csak egy
karakter. Fuggetlenil a zsebben l|év6 szbveg hosszusagatol, egyszerre
mindig csak egy szovegrészt tartalmazhat. Ha Uj szdveget teszink bele,
akkor az el6z6 tartalom térlédik. Hogy adott pillanatban mi van a zseb-
ben, azt az allapotsorban léevé {} jelek ko&zott latjuk. A két jel kozétt
maximum_nyolc karakter szerepelhet, ezért hosszabb szdveg esetén a
szbvegrész els6 harom karaktere, két pont, majd az utolsé harom
karaktere latszik. Ha pl. az el6z6é alahuzott mondat lenne a zsebben,
akkor az allapotsorban a kovetkezét latnank: {A k..ik.}

Ahhoz, hogy a most kovetkezé mlveleteket a leit médon veégre tud-
juk hajtani, meg kell néznunk, hogy az [Utilities] menlu [Customize]
menUpontjaban bekapcsolt allapotban van-e az ,,Use INS for Overtype
Key” kapcsolé.

Amennyiben nincs, akkor be kell kapcsolnunk.

O Masolas a zsebbe

Most mar valéban jo6hetnek a miveletek, ezért jeldljuk ki az el6bb
beirt cimsort: Weéres Sandor: Para !

Ezt fogjuk bemasolni a zsebbe. A szikséges parancsot az Osszes
tébbi ilyen jellegl paranccsal egyltt az [Edit] menU tartalmazza.

Edit
Undo Alt+BkSp
Repeat F4
Cut Shift+Del
Copy Ctrl+Ins
Paste Shift+Ins
Search...
Replace...
Go 1o... F5
Glossary...
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A mendablakbol véalasszuk ki a [Copy] menltpontot, melynek
hatasara a szoveg bekerll a zsebbe. A [Copy] helyett hasznalhattuk
volna a <CTRL>+<INS> billentylket is. (Eléfordulhat, hogy csak a nu-
merikus billentylizeten lévé <INS> lesz hatasos!)

A kovetkezé lépésben a zseb tartalmat fogjuk bemasolni a masik
versbe. Igaz, hogy annak a versnek nem ez a cime, de ne felejtsik el,
hogy még a torlést is tanuini fogjuk!

Valtsunk tehat ablakot, és allitsuk be a kurzort a masolas helyére! A
zseb tartalmanak elhelyezésére az [Edit] menu [Paste] menupontja
szolgal.

A mivelet elvégzése utan a szoéveg feltiinik a kivant helyen, de
egyelére megmarad a zsebben is.

O Tdrlés a zsebbe

Toroljuk ki ezutan a helytelen ,,Para” cimet! Jeldljuk ki ezt a szdt,
majd valasszuk ki a [Cut] menltpontot! A t6rlés elvégezheté a
<SHIFT>+<DEL> gombokkal is. (ltt is a numerikus billentylizeten léevé
<DEL> gombot hasznaljuk!) Ekkor a Kkijeldlt szdvegrészt ,,kwag;uk” a
dokumentumbdl. Nézzik meg a zseb tartalmat!
Lathatjuk, hogy az elé6z6 szdéveg to6rl6détt, és
most a ,,Para” szd szerepel benne.

lllesszik be ezutan a valdédi cimet, ami a
»Bolygo zapor”!

Mivel az els6é sor is ez, ezért masoljuk at in-
nen! Kijeldlées utan ismét a [Copy] parancs
kovetkezik. Az U] szbveg bekerult a zsebbe, mar
csak az elhelyezés maradt hatra. Alljunk a kélté
neve utan lévd kettéspont mogé, és illesszik be
a cimet a [Paste] menlponttal!

Az eddig Kkiprobalt menlUpontokon kivil van meg keét ide tartozo
parancs. Az [Undo] visszaadllitia az utolsé szerkesztémdlvelet elétti
allapotot. Ezzel egyenértékli az <ALT>+<Backspace> lenyomasa is. A
[Repeat] valasztasaval vagy az <F4> megnyomasaval megismételhetjik
a legutolsé szerkeszté milveletet.

Lathattuk, hogy a [Cut] paranccsal kitérélhettink a szévegbdl egy
tetszb6legesen kijeldlt részt, ami viszont felllirta a zseb tartalmat. Adoéd-
hat azonban olyan eset, hogy térdlni szeretnénk, de szlikséglnk lenne
a zseb tartalmara is. A WORD készit6i erre is gondoltak, ezéert van
olyan tdérlési lehetéség, amely a zseb tartalmat nem befolyasolja. A t6-
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rélni kivant szdévegrészt természetesen ilyenkor is ki kell jelélni, majd a
<DEL> gomb megnyomasaval veégrehajthatjuk a kivant midveletet,
anelkll, hogy a zseb tartalman valtoztatnank.

Aki egérrel dolgozik, annak tovabbi lehetdségei is vannak. Egyszerd
modon megoldhaté az athelyezés és a masolas mivelete is.

® Jeldljik ki a szdvegreszt!

® Toroljuk a szévegbdl a [Cut] kivalsztasaval vagy a <SHIFT>+<DEL>
megnyomasaval a zsebbe!

® Allitsuk be a kurzort oda, ahova el akarjuk helyezni!

® |llesszik be a szdveget a zsebbdl [Paste] kivalasztasaval!

® Jeloljik ki a szOvegreszt!

® Allitsuk a kurzort a bemasolas helyére!

® A <CTRL> billentyld nyomvatartasa mellett nyomjuk meg az egér
jobb gombjat!

Szbvegrész masolasanal szintén ezek a teenddink, csak ebben az
esetben a <SHIFT>+<CTRL> gombok mellett kell az egér jobb gombjat
megnyomnunk. Mindkét esetben a zseb eérintetlen marad.

(3 Bekezdések elkulanﬂese

A program ismertetésénél mar emlitettik, hogy itt az <ENTER> szol-
gal a bekezdések elklUlonitésére. A bekezdés végét a dokumentumban
a 9 jel mutatja. Ez a jel azonban csak akkor latszik, ha [View] menu
[Preferences...] részében bekapcsoltuk a ,,Paragraph Mark” kapcsol6t.
A kapcsold elnevezése is mutatja, hogy itt is a ,paragraph” szo jelenti
a bekezdest.

A bekezdéshez tartozik az el6z§ bekezdésvege jel utan lévd Osszes
karakter a kovetkez6 bekezdésvege jellel egyutt.

Toltsitk be a PARA.DOC allomanyt, és a bekezdéseken vegrehajt-
hatd formazasi lehetéségeket ezen prébaljuk kil
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A versben két sor alkot egy bekezdést. Alljunk a kurzorral az
elsé két sor valamelyik karakterére, majd adjuk ki a [Format] menu
[Paragraph] parancsat! Eredményll az alabbi ablakot kapjuk:

Paragraph
Allignment
(.) Left ( ) Center ( ) Right ( ) Justified
Indents Spacing
From left: [0 cm ..... ] Before: [0 i .... ]
First Line: [0 3 ¢ ; ( S ] After: Lo g ]
From Right: [0 cm ..... ] Line: LI S ]

Keep paragraph

[ ] Together [ ] Side by Side
[ ] With Next

efabs...> <Borders...> <Position... > < Ok > < Cancel >

o A bekezdes szivegének igazitasa

Alignment:
Itt valaszthatunk, hogy a bekezdés szdvegét a megengedett
hatarokon belll balra (left), jobbra (right), kézépre (center)
vagy sorkiegyenlitett formaba (justified) szeretnénk hozni.
Valasszuk elészér a ,,Left” Kkiirast!
A kiadott parancs a bal oldalra igazitja a bekezdés sorait ugy,
hogy az elsé karakterek egymas ala esnek. (El6fordulhat, hogy
ebben az esetben nem latunk valtozast. Ez valbészinlileg azért
van, mert a szdveget eleve igy gépeltik be.)
Ailjunk a masodik versszakra, és most a ,Center” parancsot
adjuk ki!
Az adott bekezdés sorai kézépre rendezddnek.
A harmadik bekezdésen prébaljuk ki a ,,Right” bekapcsolasat.
Ez a parancs a jobb oldalra rendezi a sorokat ugy, hogy most
az utols6é karakterek kerllnek egy oszlopba.
A negyedik versszakon prébaljuk ki a ,Justified” hatasat!
Ezzel a paranccsal egyforma hosszusagura formazhatjuk a so-
rokat. llyenkor a szdveg bal széle és jobb széle is egybeesik.
Roévidebb sorok esetében a program a fennmaradé helyet
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elosztja, és a szokdzbket aranyosan megnodveli. Lathatd, hogy
a mi esetinkben nem tul esztétikus ez a rendezési forma.
A most ismertetett formazéparancsokat kiadhatjuk kozvetlenul a
billenty(lizetrél is az alabbi maddon:

<CTRL>+<L> Balra igazit

<CTRL>+<C> Kbzépre igazit

<CTRL>+<R> Jobbra igazit

<CTRL>+<J> Egyenld hosszusagu sorokat ad

Indents:
A bekezdések szovegét mas moédon is formazhatjuk. Le-
het6segink van a dokumentum tobbi részétél flggetlen mar-
gobeadllitasra, s6t a bekezdés elsé sorat kulon is kiemelhetjuk.

From left: Az aktualis bekezdés bal szélének és a bal oldali
margonak a tavolsagat allithatjuk be valamilyen szamérték be-
irasaval. Figyeljink az aktudlis mértékegységre! Ha nem a cm
az aktualis mértékegyseg, akkor beadllithatjuk az [Utilitites]
menu [Customize...] parancsaval a ,Measure” mezbben. Koz-
vetlenll beirhatjuk az értéket a cm mértékegységgel egydltt,
meg akkor is, ha nem az az aktudlis, so6t, akar tortértéket is
hasznalhatunk.)

A bekezdés bal széelenek és a bal margénak a tavolsagat
egérrel is bedllithatjuk a vonalzén (ruler). Alljunk az egérkur-
zorral a ,[” szogletes zardjelre, majd a jobb gomb nyom-
vatartasa mellett huzzuk a jelet a megfelel6 pozicidbal

From right: A bekezdés jobb szélének és a jobb oldali mar-
génak a tavolsagat allithatjuk be. (A vonalzd és az egér segit-
ségével itt is elvégezhetjik a bedllitast, ha a ,]”° szdgletes
zardjelre  allunk. A margok beallitasaval a versunket a
képernyé kozepére helyezhetjik.)

First Line: A bekezdések els6é soranak megkllénbbéztetésére
alkalmas. Ha utana megadunk egy szameértéket, akkor az ak-
tualis mertékegységnek megfeleléen a bekezdés elsé sora a
megadott tavolsaggal beljebb kezdd&dik.

Uj dokumentum szerkesztése esetén, ha itt megadunk egy
ertéket, akkor a bekezdés végét jelz6 <ENTER> utan a kovet-
kez6 bekezdést mar eleve ennyivel beljebb kezdi a program.
(Erdekességként megemlitjk, hogy megadhatdé negativ érték is.
Ez azt eredményezi, hogy a bekezdés els6 sora nem beljebb,
hanem el6rébb kezddédik.)
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Spacing:
A bekezdések formai tagolasara alkalmas, mivel a ,Before”
soraban megadhatjuk, hogy a bekezdés el6tt mekkora hely
maradjon Uresen.
A bekezdés utan is kihagyhatunk helyet, ha az ,,After” utan
irunk be valamilyen értéket.
Az alapértelmezés szerint a mértékegység itt a i7" (1li=12
pont), de itt is nyugodtan beirhatunk cm-ben megadott értéket.
A WORD képes arra, hogy a hasznalt betiméretnek meg-
feleléen beadllitsa a sorok ko6zoétti tavolsagot. Ha ez mégsem
felelne meg neklink, akkor megadhatunk egy konkrét ertéket a
»Line” utan.
Ha a sorok kozétti tavolsag megadasat a programra bizzuk,
akkor a ,Line” utan az ,,Auto” beallitast kell aktivizalnunk!

Keep Paragraph:

Together: Bekapcsolasaval a dokumentumot esztétikusabba te-
hetjiuk. Van ugyanis olyan eset, mikor a bekezdés egy vagy
két sora egy masik lapra kerdl. llyenkor lehetéséglink van a
bekezdés egy lapon tartasara ezzel a kapcsoloval.

With Next: Sokszor el6fordul, hogy két bekezdés annyira
szorosan kapcsolédik egymashoz, hogy egy lapon kell lenniUk.
llyen pl. amikor az egyik bekezdés egy fejezetcim, a masik
pedig a hozza tartozd szdveg.

O Tdbbhasabos tirdelés

Valoszindleg mindenki latott mar tébbhasabos térdelést. Ez annyit
jelent, hogy a szdéveg egy lapon tébb oszlopban jelenik meg. A kiad-
vanyszerkesztékkel hasonldé moddon szoktak tordelni az Ujsagcikkek
tébbsegét. Igaz, hogy a WORD nem kiadvanyszerkeszt§, meégis alkal-
mas a tobbhasabos térdelésre. Legegyszerlibb esetben nem tul széles
szovegeket illeszthetink egymas mellé a ,,Side by side” segitségével.

llyen széveglnk nekink van is, meégpedig Wedres Sandor Para cimu
verse, amely a PARA.DOC allomanyban talalhato.

A

Ellenérizzik, hogy a bekezdés végét jelz6 jel ott van-e a vers-
szakok veégeén! (Ahol nincs, ott <ENTER>-rel adhatd.)

Alljunk a kurzorral az elsé bekezdésre!

Hivjuk a [Format] menu [Paragraph] parancsat!

Az ,Indents” részben a ,From Left” és a ,First Line” utan ir-
junk 0-t, mig a ,,From Right” utan 4”-et.

Kapcsoljuk be a ,,Side by side” kapcsolét!

A A A

A
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A masodik versszakot ugyanigy formazzuk meg! A beallitasokat
azonban nem kell uUjra elvegeznink. Az [Edit] menuben talalhato
[Repeat] parancs erre is alkalmas, nekUnk csak a masodik versszakra
kell allnunk, és kiadnunk a [Repeat] parancsot.

A harmadik versszakban a szdveg bal szélét 3”7 tavolsagra helyez-
zUk a bal oldali margoétol. A masik két helyre irjunk 0-t és kapcsoljuk
be a ,Side by side” kapcsolot!

A negyedik versszak ugyanilyen lesz, tehat elég a [Repeat] me-
ndpontot kivalasztanunk. Ezzel a tdobbhasabos térdelés megtorténik.
Nem biztos azonban, hogy ez a monitoron is latszik. A [View] menu
[Layout] menUpontjaval azonban a megjelenités is megoldhato.

A bekezdésen belll kuldon tabulatorbeallitas is végezhetd. Erre szol-
gal az ablak aljan lévé ,Tabs...” rész. A tabulatorral azonban egy
kGlon reszben foglalkozunk, ezért it most eltekintink ennek ismer-
tetésetdl.

o Bekezdesek bekeretezese

A bekezdések esztétikai megjelenitését és formai tagoldédasat tovabb
is fokozhatjuk azzal, hogy a bekezdés szdveget keretbe foglaljuk.

Valasszuk ki a [Format] menl [Borders...] parancsat! Eredménydl
az alabbi ablakot kapjuk:

Paragraph Borders

— Border Type
( ) None ( ) Normal
( ) Box Each Paragraph (.) Bold
(.) Lines: ( ) Double
[Xx] Top [x] Bottom ( ) Thick
[ ] Left [ ] Right Color: [Black...] Vv

—. Background Shading
Percentage: [35...] V¥ Color: [Black...] WV

&Lk == < Cancel >

Az ablak ,Border Type” részében kivalaszthatjuk, hogy keretet
(Box Each Paragraph) vagy vonalakat (Lines) szeretnénk a bekezdés
kordl, mivel egyszerre csak az egyiket valaszthatjuk. Amennyiben a
»Line” mellett dontink, akkor meg kell adnunk azt is, hogy a bekezdés
melyik oldalara kerlljén a vonal.
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s10p”" az elejére, ,,Bottom” a vegere, ,Left”
a bal, ,,Right” a jobb oldalara rajzolja a vona-
lat. Itt egyszerre bekapcsolhatjuk akar mind a
néegyet is.

A ,Line Style” a keret vonaltipusanak meg-
valasztasara szolgal. Itt a ,Normal” a ha-
gyomanyos vekony, a ,Bold” a vastag, a
»Double” dupla vonalat, mig a ,Thick” széles
vonalat jeldl.

A ,Background Shading” a hattér arnyéko-
lasanak beallitasara szolgal. Ezt szazalékban ad-
hatjuk meg, de valaszthatunk a program altal
felkinalt listabdl is.

Végezetll érdemes megismerkedni néhany billentylivel, amely szintén
az aktualis bekezdésre fejt ki valamilyen hatast!

<CTRL>+<2> A sorok kozétt dupla tavolsagot hagy.

<CTRL>+<1> A sorok ko6zdétt szimpla tavolsagot hagy.

<CTRL>+<T> Az elsé sor egy tabulatorpozicioval kijjebb kez-
dédik.

<CTRL>+<N> A bekezdés bal széle egy tabulatorpozicidval
beljebb kerdl.

<CTRL>+<M> A bekezdés bal széle egy tabulatorpozicioval
kijjebb kerul.

<CTRL>+<Q> A bekezdés bal és jobb szele egy tabulatorpo-
zicidéval beljebb kerdl.

<CTRL>+<X> A bekezdésformatumok eltavolitasa, az alap-

értelmezés visszaallitasa.

O Szekciok

Itt emlithet6 meg, hogy a WORD a bekezdéseken és a lapokon
kivil tovabbi formai egység megkuldnbdztetésére alkalmas. Ez a formai
egység a szekcid. Egy szekcidéban tdobb bekezdés is helyet foglalhat.
El6fordulhat olyan is, hogy a teljes szbveg egy szekciot képez. A szek-
ciok megkllonboztetésének az az elénye, hogy mas-mas margokat,
lapmeéretet, fejlécet, lapszamozast alkalmazhatunk egyazon dokumen-
tumon belll, de a szbveg formazasat is végezhetjik szekcionként, nem
kell ezt bekezdésenként ujra elvégezni.

A szekcid végének jelzését az [Insert] menu [Break...] paran-
csanak hivasa utan a ,Section” bekapcsolasaval kezdeményezhetjuk.
llyenkor megjelenik egy dupla pontsor, jelezve, hogy itt helyeztik el a
szekcid vége jelet: ,mimmnimiiis™.
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o A szekcidok farmazasa

A szekciok formazasat a [Format]
menl [Section...] menUtpontjaval végezhet-
juk el. A megjelené ablak ,,Columns”
részében megadhatjuk a hasabok szamat W
(Number), valamint a hasabok kozotti
tavolsagot (Spacing).

A ,Place Footnotes” a labjegyzet el-
helyezésével kapcsolatos beallitasokat teszi
lehetéveé: pl. a labjegyzet azon az oldalon jelenik meg, ahol utaltunk ra
(Same Page), vagy a dokumentum végén (End of Section).

A ,Line Numbers” mez6ben bekapcsolasaval a nyomtatasban
megjelend sorokat a program sorszamozza. Azt is beallithatjuk, hogy
a szamok milyen tavol legyenek a szdvegtél (From Text), majd a
»Restart at” mezdbben, hogy a sorszamozas Uj oldalon (New Pages),
Uj szekcioban (New Section) kezdd&djon, vagy folyamatos (Continouos)
legyen.

A <Margins...> valasztasaval a szekciéban hasznalatos margodkat, a
<Page Numbers...> részben az automatikus lapszamozast allithatjuk
be. (A margdk és a tabulatorok beallitasardl, valamint a fejléc es a lap-
szamozas megvalositasardl az ezt kdvetd részben lesz sz0.)

A lapméretet és a margokat a [Format] ment [Margins...]
menUpontjaban allithatjuk be.

Section Margins

—— Page Size

Width: [20 cm..]] Height: [30 cm....]

—- Margins

Top: 14 o] Left: 115 &M
Bottom: 3.1 om..] Right: 1B O]
Gutter: [0 em....] [ X] Mirror Margins

[ ] Use as Default

<Format Section...> < Ok > < Cancel >
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Az ablak ,,Page Size” részében a lapméretre vonatkozd beallitasok
tehet6k meg. A lap szélessegét a ,Width”, hosszusagat a ,Height”
utan adhatjuk meg.

A margd beallitasanal lehetéségink van felul (Top), alul (Bottom), a
pbal oldalon (Left) és a jobb oldalon (Right) margét kérni az adott
tavolsagokra. A program meég arra is képes figyelni, hogy a paros
oldalakon a jobb, a paratlan oldalakon a bal margéhoz adjon hozza
egy megadott eéertéket. Hogy ez mekkora legyen, a ,Gutter” utan
allithatjuk be.

Ezzel a mddszerrel elkerllheté, hogy a szbveg azért legyen
olvashatatlan, mert a flizésbe es6 rész nem latszik.

A ,,Mirror Margins” bekapcsolasaval eléerhetjik, hogy szdveglnk a
paros és a paratlan oldalakon a lap szeletél azonos tavolsagra legyen.
llyenkor a program az eltéré6 jobb és bal margdét felcseréli.

Amennyiben a margokra és a lapmeéretre vonatkozo beallitasokat
szeretnéenk allandéva tenni, akkor azt a ,Use as Default” be-
kapcsolasaval érhetjuk el.

o A tabulatorok bealhtasa

A WORD alapértelmezés szerinti tabulatorai egyenletes tavolsagokra
vannak beallitva. A 0,5 inch-es alapertek azonban moédosithatd, meg-
pedig az [Utilities] men( [Customize...] pontjanak ,Default Tab”
reszeben.

Az alapértelmezés szerinti tabulator azonban csak balra Utkéztetd le-
het, épp ezert célszerli a szbveg szerkesztése kozben bedllitani a
tabulatoritk6zdk helyét és tipusat.

A tabulatoritkéz6k beallitasara a [Format] ment [Tabs...] parancsa
ad lehetfséget!

Tabs
—_— e — Lead
Tab Position: Sligrmens RN
[3,6 cm.... IR% (.) Left (.) 1 None
( ) Center {3 R ems
142" ( ) Right () 3 ----
( ) Decimal () 4
( ) Vertical
To be Cleared:
<Set> <Clear> <Clear All> < Ok > < Cancel >
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® Tab Position: A tabulatoritk6z6 helyének beallitasara szolgal.

® Alignment: Itt valaszthatjuk meg a tabulator tipusat.
lgy valaszthato balra (Left), kdzépre (Center),
jobbra (Right), a tizedesjelhez Uutkdzteté (Deci-
mal), valamint faggdleges (Vertical) tabulator.

® | eader: Ebben a csoportban a tabulalas soran atugrott
helyet kitolté karakter valaszthatd ki. A kitdlté
karakterek a monitoron csak abban az esetben
latszanak, ha a [View] menlU [Preferences...]
menlpontjaban kikapcsoltuk a ,,Tabs” kapcsolot.
Egyébkéent a <TAB> billentyld lenyomasat egy
jobbra mutatd nyil jelzi.

A Norton Editor esetében mar bemutattuk egy peéeldan a balra Gt-
kézteté tabulatort. Nézzik meg hogyan bévitheté ez a WORD
hasznalata soran!

1§ i S— j [ F—— 2 AL - T SR C -7 T D ]
NEV LAKHELY OSZTALY PONTSZAM
Kiss Jend Debrecen 6 128
Kolozsvari Géza Nyirgyulaj 8 118
Arany Alma Pocsaj 7 ‘ 93

Lathaté, hogy a neveket balra, a lakhelyet és az osztalyt kdézépre,
a pontszamot pedig a tizedesjelhez UtkdztettUk (igaz ez utdbbit eléerhet-
tik volna a jobbra Utkozteté tabulatorral is). Nem maradt ki a sorbdl a
fuggdbleges tabulator sem, ugyanis az egyes oszlopokat elvalaszté vo-
nalak ezzel a moddszerrel készlltek.

A tabulatoritk6zéket a [Format] menlu mellett kdzvetlenll a billen-
tytzetrdl is beallithatjuk a vonalzd segitségével.

<CTRL>+<SHIFT>+<F10> lenyomasaval a vonalzéon talaljuk magun-
kat. A vonalzd megfelelé helyére pozicionalva nyomjuk meg a bealli-
tandd tipus betdjelét!
(L: balra, C: kézépre, R: jobbra, D: tizedes jelhez, V: fuggdbleges) Ezt
addig ismeteljik, amig mindegyik tabulatorlitk6z6t be nem allitottuk.
Amikor kész vagyunk, akkor <ENTER>-rel zarjuk le a miuveletet!
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Természetesen van meég egy masik beallitasi lehetfseg is, az eger-
rel. A tabulatorpoziciokat kit6lté karakter megvalasztasat az alabbi
modon tehetjik meg: a vonalzé bal szélén lathatd szdékdz, vagy az ed-
dig hasznalt kitolté karakter lathaté. Ha erre allva megnyomjuk az eger
bal gombjat, ukkor megjelenik a kovetkezé karakter, igy kivalaszthaté a
megfeleld.

A kitoltékarakterek helyetél egy karakterpozicioval jobbra talaljuk a
tabulatortipus betljelét. Az egér bal gombjanak megnyomasaval itt is a
soron kovetkezd tipus betljelét kapjuk. Kivalasztas utan vigyldk az
egérkurzort a vonalzén arra a helyre, ahol a tabulatortipust el akarjuk
helyezni! Nyomjuk meg az egér bal gombjat! (Amennyiben meégsem
felel meg az a hely, akkor a jobb goinb folyamatos nyomvatartasa
mellett a tabulator betljelét mas helyre is mozgathatjuk.)

Egér hianyaban is megoldhaté az athelyezés, ha a kurzort a
kivalasztott tabulatorra allitjuk, majd a <CTRL> nyomvatartasa mellett a
kurzormozgaté nyilakkal a kivant pozicidba mozgatjuk.

Amennyiben nincs tovabb sziksegunk valamely tabulatorra, akkor a
tabulator betdjelére allva a <Del> gombbal toérélhetjuk.

A szekcidk ismertetésénél mar lathattuk, hogy lehetéség van fejléc
és labjegyzet elhelyezésére, valamint automatikus lapszamozasra.

o A fejléc elkészitése

Nézzik el6szor a fejlécet! Valdészinlleg olvastunk mar olyan kényvet,
ahol minden egyes lap tetején vagy aljan fel volt tuntetve, hogy hanya-
dik fejezetnél tartunk, vagy az, hogy mi a fejezet cime, esetleg mind-
kett6. A WORD segitségével ezt mi is megvaldsithatjuk. A fejlec kiirasa
mindig egy adott szekcidéra terjed Kki.

Van egy CHARTEST.DOC nevi allomanyunk, melyet a programmal
készen kaptunk. Megtalaljuk benne az ASCIlI karaktereket a kddjukkal
egyutt. Keszitsink egy fejlecet, amely minden oldal tetejére Kiirja:
»ASCIl karakterek”, s6t irassuk ki az oldalszamot is a fejlécben!
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< Alljunk a kurzorral a dokumentum legelejére, majd irjuk be az
el6z0 szoveget! (ASCIl karakterek)

< Még az el6z6 sor jobb szélére irjuk be a ,page” szét, majd
nyomjuk meg az <F3> billenty(t!
(A program zardjelbe teszi az altalunk beirt szét, ezzel jelzi ma-
ganak, hogy ide az aktualis oldalszamot kell beirnia.)

A

Jeldljik ki a teljes beirt sort!

< Aktivizaljuk a [Format] menl [Header/Footer...] menUpontjat!
(Amennyiben a parancs nem aktivizalhatd, akkor elész6r kap-
csoljuk ki a [View] menl [Layout] beallitasat, és utana adjuk ki
a [Header/Footer...] parancsot!) Eredményll egy ablakot kapunk.

Header/Footer

— Format as Print on

(.) Header [ ] First Page

( ) Footer [x] Odd Pages

( ) None [x] Even Pages
— Align at

(.) Left Margin ( ) Edge of Paper

<Options... > < Ok > < Cancel >

A ,Format As” részben azt hatarozhatjuk meg, hogy a fejléc hova
kerdljon. A beallitasok kozul csak egy valaszthaté.

Header: A lap tetejére (Valasszuk ezt!)
Footer: A lap aljara
None: Normal szdveggeé szeretnénk visszaallitani

A ,Print On” mez6ben beallithatjuk, hogy mely oldalakon jelenjen
meg a fejléc. Kapcsoljuk be mind a harmat!

First Page: A fejléec megjelenik az elsé oldalon.
Odd Pages: A fejléc megjelenik a paratlan oldalon.
Even Pages: A fejléec megjelenik a paros oldalon.

63



Az <Options...> aktivizalasaval egy ujabb ablakot kapunk.

Header/Footer Options

Header Position from Top: 180.5 .4
Footer Position from Bottom: 10 85 M-
< OK > <Cancel>

Itt allithatjuk be, hogy a fejlec milyen tavol legyen a lap felsé
szelétdl (Header Position from Top), illetve a lap alsdé szélétdl
(Footer Position from Bottom). [tt ne mddositsunk! Nem kell félnink
attél sem, hogy nagyobb értékek megadasa esetén a fejléc a normal
szOveg teruletere esik, mivel a program ilyenkor automatikusan
megnoveli a margd értéket, igy biztosit helyet a fejléc szamara.

< Ha minden beallitast megtettink, akkor az <ENTER> megnyo-
masa marad hatra.

Hiaba lapozzuk azonban veégig a dokumentumot, a fejleceket nem
latjuk. Van azonban lehetéseglnk, hogy nyomtatas el6tt megtekintsik,
ha aktivizaljuk a [File] menu [Preview] menupontjat.

Hasonléan a normal széveghez, a fejlécet is formazhatjuk. Hogy
meg tudjuk kulénbdztetni a hagyomanyos szdvegtdl, ezért a program a
sor elé egy ,,”” (Carret) jelet helyez.

El6fordulhat, hogy sem a fejléc szdévege, sem a ,, jel nem latszik.
Ekkor ki kell kapcsolnunk a [View] menU [Layout] beallitasat.

A9y

Amennyiben a [View] menlu [Preferences...] parancsaban a
»otyle Bar” kapcsolé bekapcsolt allapotban van, akkor a szerkesztGab-
lak bal szeéléen elhelyezkedd kijeldldoszlopban informacidét kapunk a fejléc
megjelenési helyérdl.

A fejléecet megijelenithetjuk fellal vagy alul is, igy lehet fejléc vagy
labléc. Itt zardjelbe irtuk az alul megjelené fejlécek jeldlését:

h (f) — minden oldalon megjelenik
ho (fo) — csak a paros oldalon jelenik meg
he (fe) — csak a paratlan oldalon jelenik meg

Neklink a ,,h” kiirast kell latnunk.
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O Labjegyze

A labjegyzet biztos, hogy nem Uj szamunkra. Tankoényvekben is
gyakran el6fordul egy-egy ismeretlen kifejezés vagy hivatkozas, melyre
a lap aljan vagy a koényv végén talalunk magyarazatot. Pl. az iro-
dalomkdényvek a lap aljan kézlik a fogalomhoz tartozé magyarazatot, a
foldrajzkényvek a koényv végén egy kislexikonban.

Labjegyzetek készitésére a WORD kivaléan alkalmas. Lényegében
csak létrehoznunk kell, utana tébb gondunk nem lesz vele, hiszen a
program egy Uj labjegyzet beszurasa vagy egy meglévd torlése esetén
automatikusan megoldja az Uj laptordelést. A hivatkozasok sorszamoza-
saval sem kell térédnink, mert ezt is megoldja a program.

Nézzik az alabbi mondatot!

A kiirtott fak helyét szurés bozot, a macchia foglalta el.”
Szeretnénk a ,macchia” szoéra magyarazatot adni. El&szdr is el kell
helyezni a hivatkozas jelét a szdvegben.

< Vigyuk a kurzort a ,,macchia” sz6 mogeé!

< Valasszuk ki az [Insert] menlu [Footnote...] parancsat!
< A megjelend ablakban adjuk meg a hivatkozasi format!

Foctnote

[ x] Auto-numbered Reference
or
Footnote Reference Mark: [.......... ]

< OK > <Can-
cel>

Valasziasi lehetdségeink:

@ Az , Auto-numbered Reference” valasztasaval a programra biz-
zuk a hivatkozasi jel elhelyezését. llyenkor automatikus sorsza-
mozas torténik. (Neklink ez megfelel.)

® A ,Footnote Reference Mark™ kivalasztasaval maximum 28 ka-
rakter felhasznalasaval mi adhatjuk meg a hivatkozasi jelet. (Bar-
mely karakter hasznalhatd!)

< Amikor ez megtértént, akkor nyomjuk meg az <ENTER>-t!

A program elhelyezi a megadott hivatkozasi jelet, majd a dokumen-
tum végére ugrik, hogy beirjuk a magyarazatot:

1. A mediterran erddk kiirtasa utan elterjedt keménylombu, &rékzdld, szurés bozot.
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A labjegyzet beirasa utan visszaugorhatunk a hivatkozasi jelre, az
[Edit] menl [Go to...] parancsaval.

Kényelmesebb megoldast nyujt, ha aktivizaljuk a [View] menl
[Footnotes/Annotations] menlpontjat, amely kettéosztja a szerkesztbab-
lakot. Egyik részben a hivatkozasi jel, masik részben a labjegyzet talal-
haté.

A hivatkozasi jel ugyanugy athelyezhetdé és térdlhetd, mint barmely
mas karakter.

Természetesen a hivatkozasi jeleket is meg kell kulénbdztetni a tdbbi
karaktertdl, ezert tetszllegesen formazhatjuk is Oket.

Van még egy teendénk. Meg kell adnunk, hogy a labjegyzet hova
kertljon. Ezt a [Format] menl [Section...] parancsanak kiadasa utan,
a ,Place Footnotes” mezében tehetjlk meg. A ,Same Page”
bekapcsolasaval a labjegyzet annak a lapnak az aljara kerdl, ahol a hi-
vatkozasi jel talalhaté. Az ,,End of Section” valasztasa esetéen a
dokumentum veégeén jelenik meg.

O lLapszamozas

Az automatikus lapszamozas megvalositasara mar lattunk példat a
fejléc ismertetésénél. Természetesen nem kell kilén azért fejlecet
késziteni, hogy az oldalakat szamozni tudjuk. Erre szolgal az [Insert]
menl [Page Numbers] parancsa.

A szamozas a fejléechez hasonldéan egy szekciora terjed ki, ezert
minden szekcid esetében be kell allitanunk.

1. Alljunk a kurzorral a szekcid valamely pontjaral
2. Valasszuk ki az [Insert] menl [Page Numbers...] menlUpontjat!

Page Numbers

— Page Numbers Position -
Format: [123 ... |4

(.) From Top: [0.5°..]
( ) From Bottom: 0.5 Start at: [ Auto....] ¥
( ) None

— Align Page Number at

( ) Left Margin (.) Center ( ) Right Margin
( ) From Left Edge: [ 7"..]

< OK > <Cancel>
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® Page Numbers Position:

From Top:

From Bottom:

None:

Itt adhatjuk meg a lapszam és a lap alsé vagy
fels6 részének viszonyat. Természetesen a Kki-
nalkozd lehetésegek kozul mindig csak egy va-
laszthato.

A lapszam a lap fels6 részére kerul. A [ ] za-
rojelek ko6zott megadhatjuk, hogy a lapszam mi-
lyen tavol legyen a lap fels6 széletdl.

A lapszam a lap als6 részére kerll. Itt is meg-
adhatjuk annak az értékét, hogy mekkora tavol-
sagra legyen a lapszam a lap als6é szélétdl.

A lapszamozas kikapcsolasa.

% Vigyazzunk a megadott értékekkel, hogy a margdn kiviilre essenek a szamok,
mert egyébként beleirédik a szivegbe!

® Align Page Number at:

Alapszamnak és az oldalmargdknak a viszonyat
rogzithetjuk. Az alabbiak koézul valaszthatunk:

Left Margin: A lapszam a bal oldali margdéra kerdil.
Center: A lapszam a két margé kézé kdzépre kerdl.
Right Margin: A lapszam a jobb oldali margoéra kerdl.
From Left Edge: A lapszamnak a lap bal szélehez viszo-
nyitott helyét mi adhatjuk meg. A [ ] za-
rojelek kdzé irjunk be egy konkrét értéket
az aktualis lapmeéreten belll.
® Format: A szamozas tipusara vonatkozo beallitast tehe-
tink.
T 2 dusuen — arab szamokat
i dii....... — kisbetlis romai szamokat
N | N | | (A — nagybetis romai szamokat
a B T — kisbetiket
A B C..... — nagybetlket
® Start at: Ha ide beirunk egy ertéket, akkor a lapszamo-

zas a szekcion belll a beirt szammal kezdddik.
Erdemes inkabb az ,,Auto” lehetéséget valasz-
tani, mivel igy a sorszamozas automatikusan
folytatédik onnan, ahol az el6z6 szekcidban be-
fejez6dott.
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Barmilyen dokumentumot is készitlink, elészor irjuk be egyszeril for-
maban a szbveget. A szbveg formazasat csak ezutan hajtsuk végre!
Eleg ekkor elddntenink, hogy a szbveg mely része legyen délt betls
vagy alahuzott, vagy vastag, esetleg mindhdarom egyszerre, nagyobb
vagy kisebb meretl, esetleg mas tipusu.

Barmely formatumot is valasztunk, elséként mindig a kijeldlést kell
elvégeznlnk.

A kijeldles utan a karakterformatumot célszerd
beallitani. A karakter formatumanak beallitasara is
tobbféle lehetsegink adédik. Ha a menlubdl
szeretnénk megtenni, akkor a [Format] mend
[Character] menilpontjat kell kivalasztanunk:

Character

FONE: [ COUNBI ..ottt e e e eee N
Point Size: [ 12......]\¥ Color: [ Black....]\v

Bold

Italic i
Underline

Double Underline

Small Caps

All Caps

Strikethru

Hidden

_ Position

——— —— ———
e e ] T

< Ok > < Cancel >

A karakterformatumok beaéllitAsdahoz nem kell mindig a fenti men(t
aktivizalnunk. Egyszerlbb, ha kb&zvetlenul a billentylizetrdl oldjuk meg az
alabbi maodon:
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Bold = vastag <CTRL>+<B>

ltalic = golt <CTRL>+<I>
Underline = alahuzott <CTRL>+<U>
Doukle Underline = duplan alahuzott <CTRL>+<D>
SMALL CAPS = KISMERETU NAGYBETU <CTRL>+<K>
ALL CAPS = NORMAL NAGYBETUS  <CTRL>+<A>
Strikethrough =—athuzeott <CTRL>+<S>
Hidden = rejtett <CTRL>+<H>

A kllonbéz6 karakterformatumokat keverhetjuk is. Vannak azonban
egymast kizaré lehet6ségek is, pl.:
alahuzas - dupla alahuzas,
kisméretli nagybetlis — normal nagybetiis.

Elképzelheté azonban egy vastagon szedett, délt betls, normal nagy-
betlis és alahuzott szdvegrész.

EZ PONTOSAN OLYAN

A karakter formatuma mellett az elhelyezés maddjat is megadhatjuk a
,Position” részben.
Ezek kozll értelemszerlien mindig csak egy lehet aktiv.

Normal = normal elhelyezés <CTRL>+<SPACE>
Superscript = kitevg (felsd index) <CTRL>+<+>
Subscript = alsd index <CTRL>+<=>

A harmadik beadllitasi lehetéséghez a bekapcsolt vonalzé és egér
szlkseéges. Amennyiben a vonalzé bekapcsolt allapotban van, akkor a
keépernyé masodik soraban latszik a formazodszalag:

Style: [Normal....]\ Font: [modern a...]V Pts: [12]V Bld Ital Ul
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A  formazészalag vegen a legfontosabb  karakterformatumok
beallitasara van lehetéség. A Bld = vastag, /ltal = déit, Ul = alahuzott
lehetésegek kozll valaszthatunk. A bekapcsolds nagyon egyszerl, az
egérkurzorral a megfeleld kiirdsra kell pozicionalni, majd a bal gombot
megnyomni. Ha olyan formatumot szeretnénk hasznalni, amely nincs
feltintetve a formazdszalagon, akkor a ,Font” feliratra allva nyomjuk
meg kétszer az egér bal gombjat, és megjelenik a karakterformatum
beallitasara szolgald ablak.

Szokatlan megjelenitéesi forma a rejtett karakter. Azért szokatlan, mert
nem mindig latszik a képernyén, illetve nem mindig nyomtatja ki a
nyomtatd. Ezek hasonlé médon rejtve maradnak, mint a DOS operacios
rendszer DIR parancsanal a rejtett allomanyok. Ott lehet6séglink van a
DIR /A:H parancs segitségével megtekinteni a rejtett allomanyok listajat.

Itt is megjelenithet6 a széveg a képernyén, ha a [View] menl
[Preferences...] menlpontjaban bekapcsoljuk a ,,Hidden Text” kapcso-
I6t. Ha még igy sem latszana, akkor aktivizalnunk kell a [View] menu
[Layout] parancsat is.

Nem kell azonban attdél tartanunk, hogy igy nem tudjuk a rejtett
szovegrészeket a t6bbitdl megkulonbdztetni, mivel a program ezeket
pontsorral alahuzva jeleniti meg.

JO azonban olyankor is tudnunk a rejtett szévegrészekrdl, amikor a
monitoron nem lathatok. llyenkor a kis kétiranyu nyil tudatja velink a
rejtett karakterek létezését.

Megjelenithetjlk a szoveget a nyomtatéon is, ha a [File] mend [Print]
menupontjaban az [Options] részben bekapcsoljuk a ,Hidden Text”
kapcsolot.

Prébaljuk ki a formazast a gyakorlatban is! Formazzuk meg a Para
cimd verset ugy, hogy az
elsdé versszak: vastag
masodik versszak: vastag és délit
harmadik versszak: vastag, dolt és alahuzott,
negyedik versszak: normal nagybetiis és a ,Position” részben a
souperscript”’ kapcsolot is tegyuk aktivval

Ures parton
ures csonak.

Nefelejcsek
locsolodnak.
Tag a vilag
mint az alom.

MEGIS ELFER
EGY VIRAGON
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A formazoészalag segitségével betltipust is valthatunk. A ,,Font” feli-
rat utan allo nyilacskara allva nyomjuk meg az egér bal gombjat! Ekkor
megjelenik egy lista, melyben a nyomtatonk altal kezelt bet(tipusok
talalhatok. A ,,Pts” utdn a karakter méretét allithatjuk be.

El6fordulhat, hogy a nyomtatasban nem azt kapjuk, amit a képer-
ny6én latunk. A hibat nem a program okozza, hanem elsésorban
nyomtatonk képessége és a DOS operaciés rendszer korlatai idézik elé.

Megnyugtatdé megoldast csak a WINDOWS fellgyelete alatt futd
WORD képes produkalni.

Ezt a szolgaltatast a WORD is biztositjia szamunkra. Karaktersorozat
keresésére az [Edit] menl [Search] menlpontja ad lehetéséget. A
menlpont kivalasztasa utan az alabbi ablak jelenik meg:

Search
Text for Search for:
| e e R R S R SRR ]
Direction
[ 1 Whole Word () Up
[ 1 Match Upper/Lowercase (.) Down
<Search for Formatting Only...> < Ok > < Cancel >

Toltsik be a PARA.DOC adllomanyunkat, és probaljuk ki ezen a
miivelet végrehajtasat! irjuk be a ,Text to Search for:” utan ,ag”,
majd adjunk engedélyt a keresésre!

A keresés a kurzorpozici6étdl kezdddik és lefelé t6rténik, mivel a
»Down” van bekapcsolt allapotban. Amennyiben a keresés elinditasakor
a kurzor a legelsé sorban volt, akkor elészér a harmadik versszak ele-
jére ugrik a ,Tag” szoéra.

A keresett karaktersorozat ilyenkor inverz formaban latszik. A kere-
sést folytathatjuk <SHIFT>+<F4> megnyomasaval, de a [Search] me-
nlpont Ujboli kivalasztasaval is. igy a kovetkezd szé6 a ,vildg”, majd a
Lviragon” lesz.

Amennyiben parancsot adunk a tovabbi keresésre, akkor az &sszes
el6fordulas utan az aldbbi ablak jelentkezik:
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Microsoft Word

Do you want to continue searching from the beginning of the document?

< Yes > < No >

A program kérdest tesz fel, hogy folytassa-e a keresest? Amennyi-
ben a valaszunk igen, akkor ismeét az els6 el&fordulas helyere ugrik.

Néezzik meg mi térténik, ha bekapcsoljuk a ,Whole Word”
kapcsol6tl Ne valtoztassunk semmit, keressik tovabbra is az ,ag”
betlparost. Most azonban csalédnunk kell, mivel az alabbi ablak jelzi
szamunkra, hogy a program nem talalt megoldast:

Microsoft Word

The text is not found in the selection.

< Ok >

Azert kaptuk ezt az Uzenetet, mert a kapcsold bekapcsolasaval a
program nem tekinti megoldasnak a szotéredéket. Az ,,ag” betlparos
ugyanis nem oOnalléan fordult el§, hanem egy masik sz6 részeként.

A ,Match Upper/Lowercase” mar ismer6s lehet. Bekapcsolasa
ugyanis azt eredmenyezi, hogy a WORD kulonbseget tesz a keresés
soran a kis- és nagybetik kozott.

O Karaktersorozat csere;e

Hasonlé mdodon mikddik a csere folyamata is, csak itt a [Replace]
menupontot kell kivalasztanunk. A megjelend ablak is majdnem ugyan-
az. Termeszetesen van egy olyan sor is, amelyben megadhatjuk a be-
cserélend6 szdét. Van egy Uj sor is, a ,,Confirm Changes”, hianyzik
viszont a keresés iranyat meghatarozé két kapcsolo.

Amennyiben a ,,Confirm Changes” bekapcsolt allapotban van, akkor
a program minden egyes csere elb6tt megerdsitest ker. Kikapcsolt al-
lapotban a rakérdezes elmarad, és a csere mindenutt vegrehajtodik.

Itt is lehetéségunk van, hogy kikUsz&bdljik a szoétdredékek cseréjét,
valamint azt is beallithatjuk, hogy a program kulénbséget tegyen a Kkis-
és nagybetlk kozott.
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[ 1 Whole Word [X] Confirm Changes
[ ] Match Upper/Lowercase

<Replace Formatting Only...> < Ok > < Cancel >

Nézzik meg ezt is egy egyszerl példan! Hasznaljuk erre is a
PARA.DOC allomanyunkat! A keresend6 szbveg soraba irjuk be:
»ures”, mig a becserélendé szd legyen: ,teli”!

Kapcsoljuk ki a ,,Confirm changes” beallitast, majd adjunk en-
gedélyt a csere végrehajtdsara az <ENTER> megnyomasavall igy a
csere végrehajtodik a vers elsdé és masodik sordban is. Allitsuk vissza
az eredeti allapotot! A legegyszer(ibb megoldas az, ha az [Edit] menl
[Undo] parancsat alkalmazzuk.

Prébalkozzunk meg ismét ezzel a cserével, de most allitsuk be a
s,Match Upper/Lowercase” kapcsolot! Lathatdé, hogy a csere az elsé
sorban elmarad, hiszen az mar nagybetlivel kezdédik, és most mar az
sem mindegy.

A Norton Editorral lehetéségink volt a legkllonb6zébb zardjelek
keresésere. A WORD az alabbi specialis jelek keresésére ad lehe-
t6séget:

i tabulatorjel

An ujsor karakterjel

“p bekezdésveége jel

~d kényszeritett lapemelées jele

w minden hataroldjel (szo6kdz, tabulator, ujsor, be-
kezdésveége jel, lapvege jel stb.)

? barmilyen karakter

Amennyiben ezt az eljarast alkalmazzuk, akkor a keresés soraba a
fenti kodok kozul kell irnunk a megfelelét.

Az el6z6ekben feltintetett specialis jelek nem hasznalhaték becse-
relendd karakterkeént.
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D Makrak

A Norton Editor esetében nem tudtuk megnézni, hogy milyen
elénnyel jar, ha a programunk lehetévé teszi a makrok futtatasat,

valamint a makrok keészitését. Itt lehetéségink lesz mindketté kiproba-
lasara. A makrokkal altalaban olyan mdveleteket automatizalhatunk, me-
lyek sok billentyld lenyomasat igénylik. A WORD tartalmaz néhany
beépitett makrot. Ezek a telepités soran bemasolédnak abba a konyv-
tarba, ahol a program talalhatd. Az emlitett makrokat a MACRO.GLY
allomanyban talaljuk.

A programban talalhatd makrok kdézUl gyakrabban hasznalatosak az

alabbiak:

clear_scrap |<CTRL+W> L | Toérli a zseb tartalmat

filename <CTRL+V> 7 | Akurzor poziciéjaba beszurja a dokumentum
nevet az elérési uttal.

indent_first <CTRL+W> 1 | A bekezdés elsd6 sorat egy tabulatorpozi-
cioval jobbra tolja

text_copy <CTRL+V> 6 | A Kkijeldlt szbvegrészt a célhelyre masolja.

move_text <CTRL+V> T | AKkijelolt szbvegrészt a célteriletre helyezi at.

repl_W_gloss | <CTRL+V> G| A keresend§ szdvegrészt kicseréli a meg-
adott glossary tartalommal.

repl_W_scrap| <CTRL+V> R | A keresend§ szdvegrészt kicseréli a zseb
tartalmaval.

A  makroé
megnyitasaval

futtatasat a makréallomany
kell kezdenlnk. Ehhez a
[Macro] menu [Edit] menUpontjat kell
kivalasztanunk, amely az alabbi ablak
megjelenését eredményezi:
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Edit Macro

Macro Name:

Macros:

Macro Keys:

—<

Selection:
(No Selection)

Macro (Glo

File: NORMAL.GLY

ssary)

<Delete>
<Clear All>

<Define>

zEdit> <Save Glossary

<Open Glossary...>

...> <Merge> <Close>

Itt valasszuk ki

Glossary...> feliratot! A programmal

készen szallitott makrokat

a makréallomany megnyitasara szolgald <Open

a

MACRO.GLY allomanyban talaljuk, tehat a megjelené ablakbdl ezt az
allomanyt kell kivalasztanunk a megnyitasra.

Open Glossary
FHE  HamiE: Ol s s s et Ko o5 o ]
Files: CA\WORD
CONTRACT.GLY ﬁ Directories:
INTLKBD.GLY 5%
MACRO.GLY a
MACROS5.GLY G [—A-]
Jr =]
| [-A-]

[ ] Read Only

< Ok > < Cancel >

A megnyitas utan ez az ablak eltlinik, és megtelik az el6z6 ablak-
ban talalhaté ,Macros” rész a kivalaszthaté makrok nevével és billen-

tyldkoédjaval.
Prébaljunk ki ezek kézul
,sclear_scrap” makrot!

egyet,

75

mégpedig a zseb tartalmat térlé



Ha a zseb Ures, akkor elétte jeldljuk ki a PARA.DOC allomanyunk
nehany sorat, majd masoljuk a zsebbe az [Edit] menlU [Copyl]
menupontjaval. A makrd futtatasara a legegyszerlibb lehetéseg, ha a
billentylkoédot hasznaljuk.

A ,clear_scrap” billentylkdédja: <CTRL W>L, ezért nyomjuk meg
egyutt a <CTRL> és a <W> billentylket! Ezutan engedjik el mind a
kettét és nyomjuk meg az <L> betld gombjat!

Az allapotsorban meggyézédhetink réla, hogy a zseb tartalma
valoban torl6détt.

A makré futtatasara a [Macro] menl [Run...] parancsa is lehet6-
séget ad. A megjelend ablakba beirhatijuk a makré neveét, de ki is
valaszthatjuk a listabdél a futtatni kivant makrét.

A makrofutast megismeételhetjtk az <F4> gomb lenyomasaval.

O Makro készitése

Makrok készitésével mi magunk is megprobalkozhatunk. Ismerkedjink
meg el6szdér is a jeldlésrendszerrel!

- <’ és ,>»”" Ha valamely billentyd lenyomasat szeretnéenk
elerni, akkor a jelek ko6zé kell beirnunk a bil-
lentyld nevét. (Pl.: <ALT>, az ALT billentyd le-
nyomasat jelenti.)

- p«”’ és ,»7 A speciadlis utasitasokat és a megjegyzéseket ir-
hatjuk a jelek kéze.
(A jelek a <CTRL>+<[>, valamint a
<CTRL>+<]> lenyomasaval helyezheték el.
ASCII-kodjuk 174, ill. 175.)

Keészitsink ezek utan egy makrét! A dokumentum egy soranak tor-
lesére elég gyakran szikséglnk lehet. A mdvelet végrehajtasa azonban
elég korllményes, mivel sok billentyl lenyomasat igényli.

Erdemes megnézni miként tudunk sort térélni a billentylizettel az ed-
dig megismert modon!

< Neézzik meg, hogy a kijeléld6 méd érvéenyben van-e (errdl az alla-
potsor EX jeldlése tajékoztat), ha nincs, akkor az <F8> billentyd-
vel be kellett kapcsolnunk.

< Ugorjunk a térlendé sor elejére, majd a Kkijeldlést a
<SHIFT>+<END> megnyomasaval végezzik el!

< Toroljuk a Kkiijeldlt szévegrészt a <DEL> gombbal!
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Készitsiink tehat egy olyan makrét, amely sokkal egyszeribben oldja
meg ezt a feladatot! Makrd készitésére két lehetéségunk is van:

< Az elsG esetben nem alkalmazunk specialis makréutasitasokat,
hanem makrokent a ténylegesen megnyomott billentylk sorozata
szolgal. Ez a makrorogzités milvelete.

< A masodik esetben a makrét ugy irjuk, mint barmely mas széve-
get. Ebben az esetben mar hasznalhaték a makréutasitasok.

Probaljuk ki el6szér az elsé lehetéséget! Billentyldlenyomasok soro-
zataval a sor torlése megvaldsithaté. Alaposan meg kell azonban
terveznink, hogy mely billentyliket fogjuk sorban lenyomni, mert egy
felesleges gombnyomassal megvaltoztathatiuk a makré mildkodéseét.
Valasszuk ki a [Macro] menu [Record] parancsat! A kivalasztas utan
megjelenik egy ablak.

Record Macro

Macro Name:

Macro Name:
Itt adhatjuk meg a makré nevét. Valasszunk olyan nevet, amely
utal a makro funkcidjara. Mi adjuk neki a ,,sor_torles” nevet.

Macro Keys:
A makrd gyorsabb futtatasat lehetéve tevé billentylkodot adhatjuk
meg. Hasznaljuk a mas programok altal is hasznalt <CTRL Y>
kodot. (A kéd megvalasztasardl a kés6bbiek soran meéeg emlitést
teszlnk.)

Ezutan nyomjuk meg az <ENTER> gombot! Az allapotsorban feltlinik
az MR betliparos, jelezve, hogy a makré rogzitése folyik. Ettél kezdve
minden egyes billentyd, amit lenyomunk, az a makrd része lesz. A
makréban nem szerepelhetnek egérmlveletek, ezért ilyenkor az egeret
sem tudjuk hasznalni. Hogy a mi makronk hibatlanul mdkédjon, az
alabbi billentylket kell sorban lenyomnunk:

<HOME><SHIFT+END><DEL>
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Amikor megnyomtuk az emlitett billentylket, jeleznink kell a program
szamara, hogy a makré régzitését befejeztik. Adjuk ki a [Macro] menu
[Stop Recorder] parancsat! Ezzel a makrordgzités befejez6dott.

Probaljuk ki a mikodését! irjunk a szerkesztSablakba néhany sort,
alljunk a kurzorral valamelyikre, amelyiket to6roini fogjuk, majd nézzik
meg, hogy bekapcsolt allapotban van-e a kijelolé mod. (Ha nincs, akkor
kapcsoljuk be <F8>-cal!). Végul inditsuk el a makrét a billentyldkoddal,
vagyis a <CTRL Y> megnyomasaval!

(Megoldhattuk volna azt is, hogy az <F8> lenyomasa is bekerlljén a
makroba. Sokat azonban nem nyertink volna vele, mivel a makrd fut-
tatdsa soran kétszer kellene megnyomnunk a <CTRL>+<Y> gombokat.)

Amennyiben a mikddéssel nincs gond, és szeretnénk ezt a makrot
megodrizni, akkor az ,Edit Macro” ablakbdl a ,Save Glossary” pa-
ranccsal vegezzik el a kimentést!

Prébaljuk ki a makrd irasat is! Itt mar hasznalhatjuk a specialis mak-
routasitasokat. Mi most egy olyan makrét irunk, ami lehetéve teszi a
vonalzé és a formazodszalag egyuttes ki- és bekapcsolasat. A mivelet
egérrel nagyon egyszerlen megoldhatd, de ha nincs egér, akkor eléeg
sok billentydt kell itt is lenyomnunk.

irjuk be a dokumentum egy Uj sordba az alabbiakat:

<menu>vb<menu>vr

Jeldljuk ki az igy beirt sort, majd valasszuk ki a [Macro] menu
[Edit] menlpontjat! irjuk be a ,Macro Name” utan a makré nevét.
(Most legyen ,,vonalzo”!) Ezutan a billentyllkdd megadasa koévetkezik a
»Macro Keys” utan. (Legyen <CTRL X>A!)

Vegll az ablak alsé részében helyet foglalo ,Define” feliratot kell
aktivizalnunk. Ezzel a makrdo felkerll az aktualis glossary makréinak
listajara. Proébaljuk ki a makré mikoédését, de valasszuk a lépésenkenti
végrehajtast! igy figyelemmel kisérhetjik, hogy a makré azt csindlja-e,
amit mi elgondoltunk. Az Ujonnan készitett makrokat tanacsos mindig
igy kiprébalni!

Hiviuk a [Macro] ment [Run] menlpontjatl Kapcsoljuk be a
sotep” kapcsolét, majd valasszuk ki a listarél a futtatni kivant
svonalzo” makrot! Az aktivizalas utan az allapotsorban megjelenik a
»Running Macro” kiiras, jelezve, hogy tart a makré futasa. Ha meg-
nyomjuk valamelyik billenty(t, akkor végrehajtédik a kovetkezd utasitas.
Kivetelt képez ez aldl az <ESC> billentyld, mellyel a makroéfutast
szakithatjuk meg.

Lépésenként végrehajtva a makrét — az alabbiakat tapasztaljuk:
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<menu> — aktivizalla a menut

\' — legorditi a [View] menl ablakat

b — aktivizalja a menUablakbdl a [Ribbon]
menupontot

<menu> — aktivizalja a menut

\" — legoérditi a [View] menU ablakat

r — aktivizalla a menuablak [Ruler]
menupontjat

Emlitettik, hogy a makrékédokra meég visszatéerink. Ha valaki makré
irAsara szanja ra magat, az aldbbiakra kell figyelnie!

— A makrdé kodja a <CTRL> billentyd eés az utana allé egy vagy
ket karakter lehet. (Pl. <CTRL Y>)

— A kéd megadasanal hasznalhatunk funkcidbillentylket vagy azok

— A <CTRL> billentyli és a kétbetlis kéd a <SHIFT> billentylikkel
egyutt is szerepelhet. (Pl. <SHIFT CTRL X>)

— Ha egyetlen betlit adunk meg makrokédnak, akkor azzal mar
mas koéd nem kezddédhet. (Pl. ha a makrokéd <CTRL Y>, akkor
mas makrénak nem adhatjuk a <CTRL Y>X kodot.)

— Nem lehet makrokoéd az <ALT> billentyli, a <CTRL>+<A>, és az
alabbi karakterek:

@ # % ~ & * () %

Ne feledkezzink meg arrél sem, hogy a kodkent adhatd lehetéségek
kézlul néhanyhoz a WORD is rendel valamilyen funkciot. Gondoljunk
csak a gyorsformazé  billentyldkre! A kozépre rendezés kodja pl.
<CTRL>+<C>, de hasonld6 modédon minden funkciobillentyldhdéz tartozik
valamilyen szolgaltatas. (A koényv végén a 2. szamu tablazatban meg-
talalhatdé a leirasuk.) Amennyiben ilyen makrékdédot valasztunk, akkor
szamitanunk kell arra, hogy az eredeti jelentéese megs “nik, fellliroédik.
Persze azért nem véglegesen, hiszen eredeti jelentésuket is megbrzik.
Az eredeti kodkiosztas <CTRL>+<A> hatasara all vissza. (Egyeébkent
ezert nem adhatjuk ezt a billentylparost makrokoédkeént.)

A makréban hasznalhatunk specidlis utasitasokat, makré flggvénye-
ket, matematikai és logikai utasitasokat, relaciés jeleket. Ezek leirasat a
program részletes ismertetését tartalmazé keézikdnyvekben talaljuk, mi
tovabb mar nem részletezzik.
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A Norton Editorhoz hasonldtan a WORD is lehetbéve teszi, hogy a
dokumentumba szdveget szurjunk be. A beszurt szbéveg lehet valamilyen
WORD formatumu dokumentum, de lehet ASCIl allomany is.

Alljunk a kurzorral oda, ahova az allomanyt be szeretnénk szurni!
Valasszuk ki az [Insert] meni [File...] meniUpontjat! Irjuk be a
beszurni kivant allomany nevét az elérési uttal egydtt a ,File Name”
soraba, vagy valasszuk ki az allomanyok listajat tartalmaz¢ ablakbol!

Az [Insert] menl [File...] menUpontjaval az ismertebb tablazatkezeld
programok allomanyait is el tudjuk helyezni a dokumentumban. A
WORD az alabbi tablazatkezel6 programok allomanyait tudja kezelni:

Microsoft Works

Microsoft Multiplan

Microsoft Excel for Windows
Lotus 1-2-3

Mindezek mellett lehetéséglink van képallomanyok beszurasara is.
Erre az [Insert] menl [Picture...] meniUpontja szolgal. Azéert barmely
képallomany fogadasara a WORD sem képes. Az alabbi felsorolasban
lathatjuk, hogy milyen képallomany fogadasara alkalmas:

Lotus: ,PIC” kiterjesztésl allomanyok

Paintbrush: ,PCX” és ,PCC” Kkiterjesztési allomanyok
Microsoft Pageview képallomany

HPGL plotterallomany

PostScript nyomtatéallomany

TIFF B scannerallomany

A CAPTURE Word programmal keszitett képerny&allomany
Windows Clipboard allomany

Ha rendelkezink a felsoroltak kozll valamelyikkel, akkor ki is prébal-
hatjuk. A kurzor beallitasa és a [Picture...] menlUpont aktivizalasa utan
az alabbi ablakot kapjuk:
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Picture

Piehite, FiG - Nem e [ BLR s i bammsssnns ]

Files: Align in Frame: [Centered............ |

1
ABLAK1.SCR I C:\WORD

L
ABLAK2.SCR *= —Graphics Size

ABLAK3.SCR Directories:
ABLAK4.SCR Width: 1 f— ]
RIBBON.SCR .. ' Height: [5.67"......]
SCREEN.SCR Al
TABLA.SCR [-C—] — Space
EE [-D-] i Before: [Oon..c.... ]
\ll/ ‘}’ After: e, ... ]
<Preview...> < Dk > <Cancel>

A ,,Picture File Name” utan adjuk meg a képallomany nevet! Ha a
WORD felismerte az allomany tipusat, akkor ezt a ,,Format” mezd&ben
hozza tudomasunkra, mivel megjelenik a tipus neve. Ha itt nem jelenik
meg semmi, akkor a tipus a program szamara ismeretlen.

Az ,Align in Frame” a kép helyének meghatarozasara alkalmas.
Lehet jobbra, balra és kozépre igazitani.

A ,,Graphics Size” mez6 a kép eredeti méreteit mutatia. Amennyi-
ben valtoztatni szeretnénk rajta, akkor a kivant értékek beirhatok.

A ,Space” ablakaban beadllithatjuk, hogy a kép elétt illetve a kép
utan hany sor maradjon Uresen.

Amikor minden beallitast elvégeztink, akkor valasszuk ki az < Ok >
feliratot! Aki azt varta, hogy a kép megjelenik az adott helyen, az
csaldédni fog, mivel a szdvegbe csak a képallomany neve, méretei és
a tipusa kertul. Ez a széveg barmikor moédosithaté, pl. a kép mé-
retein utdlag igy tudunk valtoztatni. A grafikus kép csak a [File] menl
[Print Preview] pontjanak kivalasztasa utan lathaté.

A ,Picture” ablakban megvalaszthattuk, hogy a képet a program
jobbra, balra vagy kbézépre igazitsa. Ez azonban nem biztos, hogy talal-
kozik az elképzeleseinkkel. A képet, de barmely szbveges bekezdést
iIs elmozdithatunk eredeti helyér6l a [Format] menl [Position...] pa-
rancsaval. A valésagos poziciét ilyen esetben is csak a [File] menu
[Print Preview] menupontjanak, vagy a [View] menlU [Layout] paran-
csanak kivalasztasaval tekinthetjlk meg. Nézzik meg, hogy milyen
beallitasokat tehetink meg a [Format] menl [Position...] meni-
pontjanak segitségével!
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Position

— Horizontal

Relative to:

Vertical
[Inline...... I, IR Z

Relative to:

(.) Margin (.) Margin

( ) Page ( ) Page

( ) Column
Distance from Text: 15 55 | R ]
Paragraph Width: ESiniia LSO .o ovussusssanvammmns |
<Reset> < Ok > <Cancel>

Horizontal:

Ebben a mezdében a pozicionalni kivant kép vagy szoveg
vizszintes elhelyezkedését allithatjuk be. A poziciét viszonyithat-
juk a margdékhoz (Margin), a lap széleihez (Page) valamint az
oszlophoz (Column). A kép vagy szoveg elhelyezheté a
viszonyitasi alaphoz (Margin, Page, Column) képest jobbra
(Right), balra (Left), ko&zépre (Centered), vagy a lap bels6
széléhez (Inside), illetve klls6é széléhez (Outside). A vizszintes
pozicid helyére irhatunk szamertéket is, igy a széveg vagy keép
barhova elhelyezhetd.

Vertical:
A kép fuggdbleges helyzetének meghatarozasara szolgal. A
poziciét a margdékhoz (Margin) és a lap széleihez (Page) vi-
szonyithatjuk. A képet vagy a szdéveget hagyhatjuk azon a he-
lyen, ahol valdjaban megtalalhaté (Inline), de elhelyezhetjik a
viszonyitasi alaphoz képest felulre (Top), alulra (Bottom), il-
letve kozépre (Centered). Lehetéségink van itt is konkrét
szamadat megadasaval barhova pozicionalni a kivant objektu-
mot.

Distance from Text:
A dokumentum megjelenitését tehetjik esztetikusabba, ha az
elhelyezett objektum és az azt kérulvevdé szdéveg kozott helyet
hagyunk.
Alapertelmezesben ez a tavolsag 0,167", azaz 0,423 cm. Ter-

meészetesen itt lehet6segunk van mas eérték megvalasztasara
is.
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Ahhoz, hogy egy kepet be tudjunk szurni, illetve a megfelel6 helyre
pozicionalhassuk, rendelkeznink kell olyan képdllomannyal, melyet a
WORD ,importalni” tud. llyen nem biztos, hogy mindenkinek kapasbdl
rendelkezésre all. Valamilyen szdveges allomannyal azonban biztosan
rendelkeziink. Célszerl tehat a pozicionalast valamilyen szdveges Aallo-
manyon Kiprobalni.

Legyen ez a ZAPOR.DOC allomany! Toltsik be a szerkesztSablakba,
majd jeldljik ki a teljes szbveget! Ezutan valasszuk ki a [Format]
menl [Positions...] parancsat!

A ,Horizontal” csoportba irjunk be 2,5-t a ,Left” helyett! A
viszonyitast a margbhoz végezzUik, tehat a ,Margin” kapcsolét kell
beallitanunk. Allitsuk be a szdéveg fliggbleges helyzetét is! A ,Vertical”
ablakaban az ,Inline” helyett irjunk 0,8-et és viszonyitsuk ezt is a mar-
géhoz!

Az < Ok > eéervényesitéese utan a vers megkozelitéleg a szer-
kesztGablak kézepére keril. A képernyén viszont ez csak akkor latszik,
ha a [View] menlUben bekapcsolt allapotban van a [Layout] meg-
jelenités. '

Természetesen mindegyik lehetéséget kiprébalhatjuk, bar sok esetben
nem latunk valtozast még abban az esetben sem, ha a [Layout]
bekapcsolt allapotban van.

Amint mar korabban is emlitettiik, az irasos dokumentumok készitése
soran elsédleges célunk az allomany kinyomtatasa. A program tele-
pitéesénél adhatjuk meg, hogy mely nyomtaték meghajtéprogramjaira van
szukségunk.

‘Ha grafikus megjeleniténk van, akkor a nyomtatas el6tt megnézhetjik
a teljes oldalt ugy, ahogy az majd a nyomtatasban megjelenik. Erre a
[File] menU [Print Preview] menUpontja ad lehet6séget. Ebben az
esetben a széveg nem olvashaté, csak folthatasok mutatjak az adott
oldal formatumat. Ebben az Uzemmoddban szerkesztésre nincs Ile-
hetésegunk.

Amennyiben az [Utilities] menl [Customize...] menlpontjanal a
»Background Pagination” bekapcsolt &allapotban van, akkor az adott
lapméreten beldl a program automatikusan hajtja végre a laptordelést.
Ellenkez6 esetben a [Repaginate Now...] menlpont kivalasztasaval
kell ezt megoldanunk, amely szintén az [Utilities] menlUbdl érhet el.
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A nyomtatandd allomanyt nyomtatas el6tt mindig meg kell nyitni. A
megnyitas egyben azt is jeienti, hogy az allomanynak a program egy Uj
ablakot is nyit.

A nyomtatas elinditasa a [File] menu [Print] parancsaval lehetseges.
Kivalasztasa utan az alabbi ablakot kapjuk:

Print
LaserJet lll on LPT1: (HP3CWI_D.PRD)
Print: [Document..... ]\ To
Copies: ST ] (.) Printer
Paper Feed: [Continuous. ]V ( ) File: [ccoeeeennees ]
Page Range: 72t | IR% Pages: [..ccoooeivunnenn. ]
<Printer Setup..> <Options> < Ok > <Cancel>

Azt mar tudjuk, hogy dokumentumot tudunk nyomtatni. A ,Print”
mezdben ezen kivdl kijelélhetink nyomtatasra O6sszegzd informaciot
(Summary info), roviditésszétarat (Glossary), stiluslapot (Style sheet),
de kozvetlen ASCIlI szbveget is.

A ,Copies” utdn megadhatdé, hogy hany példanyban térténjen a
nyomtatas.

A ,Paper Feed” kapcsoloval beallithatjuk, hogy a nyomtatas
folyamatos legyen-e, vagy minden egyes lap utan lealljon.

A folyamatos nyomtatast (Continuous) akkor érdemes valasztani, ha
leporelléra nyomtatunk, vagy egyedi lapok esetén van automatikus lap-
adagolonk.

Amennyiben egyedi lapokra térténik a nyomtatas, és a nyomtatd
nem adagolja automatikusan a lapokat, akkor a ,,Manual” allapotot kell
aktivizalnunk. llyenkor egy lap kinyomtatasa utan a nyomtatas leall,
lehetéséget biztositva az U lap beflizéesére. A nyomtatas csak az
<ENTER> megnyomasa utan folytatddik.

A ,Page Range” utan allo ,,All” a teljes dokumentum kinyomtatasat
eredményezi. Valaszthatunk azonban mas lehetéséget is, ha a kiiras
mogoétt 1évé nyilra allva megnyomjuk az egér bal gombjat vagy a N7
kurzormozgaté nyilat. A ,,Selection” beallitassal csak a kijeldlt széveg-
részt nyomtathatjuk, mig a ,Pages” valasztasaval csak a megadott
oldalakat. Ez utdbbi esetben tovabbi teenddnk is lesz, mivel a ,,Pages”
mezdben meg kell adni a nyomtatanddé oldalak sorszamat.
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Ezt megadhatjuk:

< vesszével, elvalasztva (3, T, 9, 14);
< kettéspont vagy kotéjel segitségével (3:7 vagy 3-7)
< az el6z6 jeldléseket keverve (3, 5, 7-9)

Barmilyen furcsan hangzik, de a nyomtatast nemcsak a nyomtatéra
iranyithatjuk. Amennyiben a ,To” részben a ,File” lehet6séget valaszt-
juk, akkor a nyomtatas egy allomanyba térténik. llyen el6fordulhat, ha
mas programmal dolgozzuk fel az adott dokumentumot, vagy csak
kes6bb akarjuk a nyomtatéra iranyitani. Természetesen ilyen esetben
adnunk kell egy allomanynevet is.

A [Print] menupontbdl megtehetjik a nyomtatd bedllitasat a ,,Printer
Setup...” részben. Erre egyébként kilén menlpont is szolgal a [File]
menuben.

Ez a parancs az alabbi ablakot jeleniti meg:

Printer Setup

Printer File: [HP3CWI_D.PRD...]\ Printer Name:
Files: |
|
EPSONFX.PRD 4 C:\WORD Laserdet Il ﬁ
HP3.PRD LaserJet IlID 3
HP3CWI_D.PRD Directories: |
HPCWI.PRD
IBMGRAPH.PRD
Comedt 10!  [LPT 1. s |N%
Paper Feed: [Continuous....... IR %
Graphics Resolution: [HPGL2]V
[ ] Use Print Queue
[ 1 Skip Downloading Fonts

< Ok > <Cancel>

A Setup ablak ,Files:”
részébdl valasszuk ki a nyomtatonknak megfelel6 meghajto-
programot!

,sConnect to:”
utan meghatarozhatjuk, hogy a program melyik portra iranyitsa
a nyomtatast.
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sPaper Feed:”
ezzel a kapcsoloval mar talalkoztunk, itt is ugyanaz a jelen-
tése, a folyamatos nyomtatas kapcsolhatdé ki és be.

saraphics Resolution:”
itt allithatjuk be nyomtaténk lehet6ségeihez képest a nyomtatas
mindséget, a listabdl valaszthatd beallitasokkal.

sUse Print Queue:”
aktivizalasaval elérhetjitk, hogy az aktiv ablak tartalmanak
nyomtatasa a hattérben térténjen. llyenkor folytathatjuk tovabb
a szerkesztést, mivel a program akkor foglalkozik a nyomtatas-
sal, amikor nem kell mas feladatot ellatnia.

»OKip Downloading Fonts:”
bekapcsolasaval elérhetjlk, hogy a program a nyomtatas
megkezdése el6tt ne kildjon Uzenetet a betlkészlet letdltésére.
Ez elsSsorban lézernyomtatoknal lehetseges.

A [Print] mentablakbdl mar csak egy ismeretlen terdlet talalhatd: az
»Options...”. Kivalasztasa esetén az alabbi ablak jelentkezik:

Print
Print Options
Options Ielade , ——
[ _] Draft [ ] Summary Info
[ ] Duplex [ ] Hidden Text
Grahics Reasolution: [HPGL2.........ccccvmniirnsenmsnsssorness |
< QK > <Cancel>

Az ,,Options” csoportban a:

Draft: gyengebb mindsegl, de gyorsabb nyomtatast ered-
menyez.
Duplex: ha bekapcsoljuk, akkor a papir mindket oldalara

nyomtathatunk. Ez a beallitas csak abban az eset-
ben érvényes, ha nyomtatonk képes a kétoldalas
nyomtatasra.
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® Include: az Osszegz6 informaciok kinyomtatasat keérhetjik itt
is ,,Summary Info” kivalasztasaval.
A ,Hidden Text” bekapcsolasaval a rejtett sz6-
vegrészek is kinyomtathatok.

Az ablak als6 részében helyet foglalé ,Graphics Resolution”
megint csak ismerds, ugyanis ezzel allithatjuk be a nyomtatdo Ile-
het6segeihez mérten a nyomtatas min&ségét.

Arrdl mar szdéltunk, hogy az aktiv ablak tartalma a hattéerben is ki-
nyomtathaté. A WORD azonban arra is képes, hogy tébb allomanyt
nyomtasson ki a hattérben. Egymas utan aktivizalja azokat az abla-
kokat, amelyekben a kinyomtatandé dokumentumok vannak. Ha kiadjuk
a [File] ment [Print] parancsat, akkor a program sorba allitla a
nyomtatasra kijeldlt allomanyokat.

llyen esetben a program mikddése egy Kkicsit lelassul, és t6bb
szabad lemezterlletre is szikség lesz, ugyanis atmeneti nyomtatdal-
lomanyok keletkeznek. A tovabbi munkankat viszont hamarabb
folytathatjuk.

A hattérnyomtatast a [File] menlU [Print Queue...] menlpontjaval
kezdemeényezhetjlk:

Print Queue

Printing has been paused
2 file(s) in queue

< Pause > < Restart File >
< Continue > < Stop Queue >

< Ok > <Cancel>

Az ablakban megjelend elsd kiiras tajékoztat minket arrdl, hogy a
nyomtatas jelenleg szlUnetel. A kdvetkezd sor a listaba felvett alloma-
nyok szamat jelzi. A hattérnyomtatas megszakithaté a ,,Pause” kiva-
lasztasaval, majd folytathaté a ,,Continue” kivalasztasaval. A listan sze-
replé allomanyok nyomtatasat ujra kezdhetjik a ,,Restart” aktivizalasa-
val, vagy végérvényesen befejezhetjik a ,,Stop Queue” kivalasztasaval.

Amikor munkankat befejezzik és kilepunk a WORD-bdl és a queue
lista meg nem Ures, akkor a program erre figyelmeztet bennlnket,
megkérdezve, hogy folytassa-e a kilépést.

Microsoft Word

The print queue is still active. Do you want to quit amway?

< Ok > <Cancel>
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A WORD, mint minden valamire valé program, helyzetérzékeny, tébb
szintd segitérendszerrel igyekszik megkonnyiteni munkankat. Igy, ha
kivalasztunk egy menUpontot, €s megnyomjuk az <F1> billentylt, vagy
az egérrel a <Help> kiirasra allunk, és megnyomjuk a bal gombot, ak-
kor éppen arrdl a parancsrél kapunk informaciokat, amelyet kivalasztot-
tunk.

A segitdé rendszernek van egy kUlén menlje is, melyet <ALT>+<H>
megnyomasaval hivhatunk. llyenkor legérdil a menutablak, melybdl az
alabbi menUpontok valaszthatok:

Index

Keyboard
Word 5.0 to 5.5

Learning Word
Using Help

About...

Index:
A segitérendszer & tartalomjegyzeket adja.

Keyboard:
Koézvetlenll a billentylizettel kapcsolatos tudnivaldk tarta-
lomjegyzeékét adja.

Word 5.0 to 5.5:
A két verzid parancsait és funkcidit hasonlitja &ssze.

Learning Word:
Elindit egy parbeszéedes oktatoprogramot, ami a Word legfon-
tosabb parancsait ismerteti eés gyakoroltatja.

Usint Help:
A segité rendszer hasznalatardl ad tajékoztatast.

About...:

A program verzidszamarodl, a regisztralt felhasznald neveérdl és
a program sorozatszamardl ad felvilagositast.
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A [Help] menl [Index] parancsahoz hasonléan a segit6érendszer {6
tartalomjegyzékét kapjuk akkor is, ha szerkesztémodban nyomjuk meg
az <F1> gombot. llyenkor jelentkezik a help ablak.

Help
<Using Help> <Back> <EXxit>
HELP INDEX
< PIIEOLITOE .. oo loupansnnssn step-by-step instructions
<Commands>.......cccceeevienninnnnnnn. descriptions of menu commands
<Keyboard>..........ccooeevniiinn. keystrokes for using Word
e F T S e tips for using the mouse
<Sreen Regions>.........cccc........ description of the Word screen
<Woml 50 .10 5585 cieeiane changes from Word 5.0 to 5.5
2 NI ONS S aiusisciariron eeuasin s definitions of terminology

Amint latjuk a help ablakban szavakat talalunk, melyek a kisebb,
nagyobb jelek kozétt foglalnak helyet. Pl. <Mouse>. A koévetkezé szoéra
a <TAB>, az el6z6 széra a <SHIFT>+<TAB> billentylkkel léphetlunk.
Ha valamelyik széra allva megnyomjuk az <ENTER> gombot, akkor az
ahhoz tartoz6 tébbi informaciét olvashatjuk.

Tobb esetben még ott is kulcsszavakat talalunk, igy még onnan is
van tovabb vezeté ut. Vissza az el6z6 szintre a <Back> kivalasztasaval
juthatunk. Az <Exit> a segité rendszerbdl valé kilépésre szolgal, bar ez
megteheté az <ESC> gombbal is.

Az <Using Help> szerepe itt is ugyanaz, mivel a segité rendszer
hasznalatardl nyujt hasznos informacidkat, vagyis ez a help helpje.

J Biztonsagi menté§

A biztonsagi mentés a program egyik nagyon hasznos szolgaltatasa.
Amikor az ember t6bb o6ran keresztll, éjbenyuléan dolgozik, mert a
munka elvégzése égetéen szlikséges, akkor eléeg egy aramkimaradas,
egy véletlen kikapcsolas vagy a szamitégép meghibasodasa, és maris
elveszett minden. Mindez elkerllheté, ha olyan programmal dolgozunk,
mint a WORD és az [Utilities] ment [Customize...] menUpontjanal
bekapcsoljuk a biztonsagi mentést. Az ,Autosave” részben a
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sFrequency” utan percben adjuk meg, hogy a mentés milyen id6-
kézonkent torténjen! Arra is van lehetéseglink, hogy mi szabjuk meg,
hogy adott esetben megtérténjen-e a biztonsagi mentés. A ,,Confirm”
bekapcsolasaval ugyanis a program minden egyes alkalommal jova-
hagyast kér az alabbi mdédon:

Microsoft Word

Do you want to back up changes with autosave now?

< Yes > < No >

Igenlé valaszunk esetén a mentés megtérténik.

A biztonsagi mentés soran egy SVD kiterjesztésld allomany kelet-
kezik. Amennyiben a programbdél a [File] ment [Exit Word] paran-
csaval lépunk ki, akkor ez az allomany elvész. Aramkimaradas, véletlen
kikapcsolas vagy a szamitégép lefagyasa esetén, amikor mar csak a
<Reset> gomb megnyomasaval |éphetink tovabb, akkor az allomany
megmarad, és a kovetkez6 inditasnal a program észreveszi, hogy SVD
kiterjesztésl allomanyok vannak a lemezen. Illyenkor kapunk egy
kérdést:

Microsoft Word

Autosave backup files exist. Dp you want to recover files now?

< Yes > < No >

Amennyiben ilyenkor a ,,Yes” kiirast valasztjuk, akkor az atmeneti al-
lomanyokbdl helyreallitia az eredeti allomanyt, egyduttal torli a lemezrél
az SVD kiterjesztésl allomanyokat.

Azt hiszem, lathaté volt, hogy a WORD valdéban alkalmas program
arra, hogy szinte minden szdvegszerkesztési munkat vele végezzink. A
korabban felsorolt szempontjaink koézul mindegyiknek megfelelt, és
tébbnyire nem is akarmilyen szinten. Nem véletlen, hogy a legjobb sz6-
vegszerkeszt6k kozott tartjak nyilvan. Természetesen az el6zbekben
megismert szolgaltatasok mellett szamos egyeb lehetéséglink van meg.
A Norton Editortol eltér6en itt nem ismertetjik részletesen mindegyi-
ket, mivel az nagyon terjedelmes lenne. Inkdbb néhany jél hasz-
nosithatd vagy latvanyos dologgal ismerkedink meg.
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A WORD egyéb szolgdltatasai

A program telepitésénél lathattuk, hogy lehetéség van helyesiras-el-
len6rzé program, angol szinonimaszoétar, vagy oktatoprogram tele-
pitésére. Dontésunktdl fuggéen ezeket a szolgaltatasokat is hasz-
nalhatjuk.

A T A e

Az allomanyok kényelmesebb kezelését teszi lehetévé a [File] menl
[File Management...] parancsa.

Az allomanymenedzserrel |ényegesen kénnyebb az allomanyok
keresése, mivel kereshetink az Osszegzé informacidok, a keletkezési
datum, vagy a szdvegben el6forduld szovegrész alapjan. Neézzik meg
hogyan m(kodik mindez a valésagban! Valasszuk ki a [File] menl
[File Management...] menUpontjat!
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Eredmeényul egy ablakot kapunk:

File Management

CAWORD\LETTER.DOC
C\WORDWACROCNV.DOC

Sorted by: Directory View: Short [ 1] Open as Read Only
Path(s): CA\WORD\*.DOC

Files:
CAWORD\CHARTEST.DOC C:\WORD\NEWS.DOC

C:\WORD\OCTOBER.DOC
CA\WORD\OS_NOTE.DOGC

CAWORDWEMO.DOC
CAWORDWI.DOC

C:\WORD\PARA.DOC
C:\WORD\PRINTERS.DOC

L < =
Title: Version Number:
Author: MICROSOFT Date created: 09/26/1990
Operator: Date Saved: 09/26/1990
Keywords: chartest Size: 1494 characters
Comme : no

<Search...>
<Summary...>

<Options...> <Delete...>
<Print...> <Rename...>

<Copy...>
< Open >

<Close>

Az allomanyok keresésére tdébb lehetéségink is van. Ha a ,Files”
ablakban a Kkijeldl6savval lépkedink az allomanyokon, ugy valtozik az
Osszegzd informacié tartalma, a készitées és a rdgzités ideje, valamint
az allomany hosszara vonatkozd informacié. Amennyiben nincs sok al-
lomanyunk, és ezek a jellemz6k elegendéek az allomany megkere-
sésere, akkor valasszuk ezt a moédszert. Tébb allomany létezése esetén
ez a keresési forma lassu lehet, ezért révidithetink rajta. Valasszuk ki
az ablak <Search...> pontjat!

llyenkor a ,File Management” ablakbdl egy ujabb ablak nyilik:

Search
Baarch Paths: [ RWEIRDIN TR ccnncams s i iensss g ssmanisss ]
C:\WORD
Author: Lo sstosmmetnansmrmmli s ]
Operator: | e B b i e A ] Directories:
Keywords: RN L T T T ]
Text: PR e | -
Date Saved: R ] [-A-]
Date Created: Lol ] [—C-]
[-D-]
[ 1 Match Case [ ] Selected Files Only
< Ok > <Cancel>

92



Hogyan kereshetjilk meg pl. a ZAPOR.DOC nevil allomanyunkat?
El6szor allitsuk be a keresés helyét a ,,Search Paths” utan! Neklnk a
jelenlegi beallitas megfelel, mivel a WORD alkényvtarban toérténik a
keresés.

Azt azonban nem art tudnunk, hogy egyszerre tdbb keresési helyet
iIs megadhatunk, ilyenkor vesszd&vel vagy pontosvesszével valasszuk el
6ket! Pl.: C:\\WORD;A:\SZOVEG
(Ez elébb a C meghajt6 WORD alkényvtaraban keres, majd az A
meghajtoban 1évé lemez SZOVEG alkdonyvtaraban.)

A ZAPOR.DOC allomanyunkhoz készitettink 06sszegz6 informaciot,
ezért a keresésnél felhasznalhatjuk azt is. irjuk be az ,Author” utan
a nevunket! Elindithatjuk a keresest az ,Ok” aktivizalasaval! Pillana-
tokon beldl megjelenik az allomanyok listajat tartalmazé ablakban a
ZAPOR.DOC neve és minden olyan informacié, amely az allomanyhoz
kapcsolodik.

Természetesen barmely informacié segitségével megtehettik volna a
keresést, vagyis kereshettink volna a kulcsszd, valamilyen szévegrész,
vagy a keletkezési és rogzitési datum szerint is.

Keressunk egy olyan allomanyt, amelyben eléfordul a ,parton” szd!
Az allomanymenedzser ablakabdl valasszuk ki a <Search> feliratot,
majd a ,,Text” soraba irjuk be a keresett szot. Révid idén belll az al-
lomanyok nevét tartalmazé ablakban megjelenik a PARA.DOC allomany,
mivel Wedres Sandor Para ciml versében el6fordul ilyen szo.

Lehetéséglink van arra is, hogy csak az altalunk kijeldlt allomanyok
kozUl keressen a program. llyenkor el kell vegeznink a kijeldlést. A
»File Management...” ablak ,Files” csoportjAban a kérdéses alloma-
nyokra allva az egér jobb gombjat kell megnyomnunk, mig a billen-
tylizettel a pozicionalas utan a <SPACE> megnyomasaval jeldlhetjuk
ki. A kijeldlés eredményeként az allomany neve elétt egy ,,*” jelenik
meg. A kijelélés megszintetése hasonldé moédon térténik. Szlkség lehet
arra is, hogy egyszerre valamennyi allomanyt kijeldljitk. Ezt a
<CTRL>+<SPACE> egylttes megnyomasaval érhetjik el. Van még egy
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masik teenddénk is ilyenkor, mert be kell kapcsolni a ,Selected Files
Only” paramétert.

Amikor a lemezen vagy winchesteren nincs hely az () allomany
rogzitésére, akkor hasznalhatjuk a [File] meni [DOS Command] pa-
rancsat, hogy egy felesleges allomanyt letéroljink. Allomanytoriésre
azonban egyszeribb lehet6segink is van, meégpedig az allomanyme-
nedzserrel. A [File Management...] menilpont aktivizalasa utan jeloljuk
ki a torélni kivant allomanyokat, majd valasszuk ki a <Delete...> funk-
ciot!

El6fordulhat, hogy az elkészitett dokumentumot egy masik lemezre is
at szeretnénk venni. Erre ad lehetéséget a <Copy...> funkcio. El6szér
itt is ki kell jeldélnink a masolandé allomanyokat, majd a <Copy...>
kivalasztasaval elindithatijuk a masolast. Lehet6ségink van a csatolt
stiluslap automatikus atmasolasara is, ha a ,Copy Styles Sheet”
kapcsolét beallitjuk. A ,,Delete Files After Copy” bekapcsolasa azt
eredményezi, hogy a masolas elvégzése utan az allomany térlédik az
eredeti helyérél (mozgatas).

Az allomanymenedzser az allomanyok atnevezésére is alkalmas.
Jeldljuk ki az atnevezni kivant allomanyt, majd valasszuk a
<Rename...> funkciét! A megjelené ablakban adjuk meg az uUj nevet!

Emlékezzink vissza a nyomtatas végrehajtasara. Kinyomtatni csak a
[File] menu [Open] parancsaval megnyitott allomanyokat tudunk. Az al-
lomanymenedzser ezen a téeren is tud Uujat nyujtani. Az allomanyme-
nedzser hivasa soran megjelené ablak ,Files” részébdl jeldljuk ki a
nyomtatni kivant allomanyt, majd minden megnyitds nélkll kiadhatjuk az
ablak alsé soraban elhelyezkedé <Print...> parancsot. Tébb allomany
hattérnyomtatasat is vezérelhetjlk innen, minden megnyitas nélkudl.
El6szér is ki kell jelélnink a nyomtatasra szant allomanyokat, majd be
kell kapcsolnunk a [File] menU [Printer Setup...] parancsaban az
sUse Print Queue” kapcsolo6t!

A nyomtatas elinditdsdhoz itt is a <Print...> funkciét kell
valasztanunk.

A legutolsé parancs az <Open...>, de azt hiszem ezt mar senkinek
nem kell bemutatni, hiszen funkci6ja itt is ugyanaz, mint amit eddig
megismertink. Itt is az allomanyok megnyitasara szolgal.
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Szintén a program kényelmesebb hasznalatat teszi lehetévée a
roviditésszotar. A gyakran hasznalt hosszu kifejezéseket ugyanis nem
kell mindig begépelnink, mivel ezeket tarolhatjuk a roéviditésszotarban.
Amikor le kellene irnunk az adott kifejezést, azt a makrokhoz hasonléan
CTRL billentyld és maximum két bet(ibél allé koéddal hivhatjuk el6.

Ezzel sok id6t takarithatunk meg, nem beszélve arrdl, hogy egy
hosszabb karaktersorozat begépelése soran mindig fennall a hibazas
veszelye.

A program inditasaval egyuttal megnyitasra keril a NORMAL.GLY
nevl roviditésszdétar. Ebben mar néhany készen szallitott rovidités meg-
taldlhaté. igy pl. van benne egy ,date” azonositéju révidités is, amely
a rendszerdatumot tarolja. Sajat roviditéseinket is elhelyezhetjik ide. A
beirt szbveg hosszusaga nincs korlatozva, sét minden karakter és
bekezdésformatum hasznalhaté benne. A rodviditésszétarral kapcsolatos
muveletek az [Edit] menl [Glossary...] menUpontjan keresztll érhetd
el.

A parancs kiadasa utan az alabbi ablak jelentkezik:

Glossary
Glossary Name: Optional Keys:
P PO B £ ] P I Iy . e ]
Names
date time
dateprint timeprint
footnote
page
— < B S
Selection: Glossary File: NORMAL.GLY
date
<Define> < Delete > <Open Glossary...>
<Insert> <Clear All> <Save Glossary...> <Merge...> <Closc >

Nézzik meg sorra az ablak aljan feltintetett parancsokat eés
hasznalatuk modjat! Az elsé parancs a <Define>, melyre az altalunk
készitett roviditések soran van szlkséglnk.

Gyakran kell hasznalnunk pl. azt a kifejezést, hogy Mdvelédéesi és
Koézoktatasi Minisztérium. Ez elég hosszu szbveg, ezért érdemes
beiri a roviditésszoétarba.
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ijuk be a kifejezést valahova a szerkesztSablakba, mint barmely
mas szdveget!

Jeldljuk ki a beirt kifejezést!

Valasszuk ki az [Edit] menl [Glossary...] menupontjat!

A Glossary Name: utan irjuk be a rovidités nevét! (Itt lehet pl.:
mkm)

Az Optional Keys: mezében adjuk meg azt a koédot, amivel az
adott roviditest beszurhatjuk a szdovegbe (nem koételezd)! Ez a
kdd a makroknal megismert moédon adhatdé meg. Lenyomjuk a
CTRL gombot és mellette egy masikat pl. M. Ennek hatasara az
alabbi jelenik meg a billentylikéd mezéjeben: <ctrl M>, utana le-
nyomhatunk meég egy billentylit, pl. K, igy a kédunk <ctrl M>k
lesz. (A billentylikédot ugy is megadhatjuk, ha begépeljik.)

Az adott réviditést tehat ugy tudjuk majd beszurni a szdvegbe,
ha egyszerre tartjuk lenyomva a <CTRL>+<M> billentylket, majd
mindkettét felengedve megnyomjuk a K betld gombjat!

Ahhoz, hogy az adott rovidités felkertuljon a roviditésszotarba a
tobbi koze, ki kell valasztanunk a <Define> funkciot!
Amennyiben tartésan szeretnénk megébrizni az elkészitett roviditést,
akkor a <Save Glossary...> parancs kivalasztasaval tudjuk ezt
megtenni.

Save Glossary

File Name: [NORMAL.GLY ......ccooiiiiiiiiene . |
Files: C:\WORD
|
CONTRACT.GLY o Directories:
INTLKBD.GLY ‘ .
MACRO.GLY . a
MAC ROS . G LY [_A_] P
NORMAL.GLY [-C-] G
[-D-1 =
]
< Ok > <Cancel>

ijuk be a ,File Name” utan a NORMAL.GLY helyére, hogy
SAJAT.GLY! <Enter> utan létrejon egy Uj roviditésszoétar, melynek
neve SAJAT.GLY lesz. Ez a roviditésszoétar szintén a C meghajtéd
WORD alkonyvtaraba kerdl. llyen réviditésszoétar akar valamennyi
alkbnyvtarhoz keészithet6. A kivalasztast a ,,Directories” részben
tehetd meg.
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A SAJAT.GLY allomanyban most mar megtalaljuk az alta-
lunk készitett rovidités neveét, emellett itt is jelen vannak a
NORMAL.GLY roviditései.

Amennyiben a modositott roviditésszoétar elmentéserdl megfeled-
kezink, akkor a kilépés soran az alabbi Uzenetet kapjuk:

»DO you want changes to glossary NORMAL.GLY?”

Készitsen mindenki a fenti médon a SAJAT.GLY allomanyba egy
olyan roéviditést, amely a sajat neveét irja ki. Pl.: KG jelentheti a Kiss
Gabor nevet!

A kovetkezé parancs a <Delete>, amellyel a feleslegessé valt ro6-
viditéseket toérdlhetjik. Lattuk, hogy az altalunk keészitett SAJAT.GLY
roviditésszoétarban megtalalhatok a NORMAL.GLY roviditesei is. Fe-
lesleges két helyen is tarolni J&ket, ezért szabaduljunk meg toluk.
Neklnk ket roviditésre van szikseglnk, amelyeket az elébb keszitet-
tink. Toroljuk ki a date, time, dateprint, timeprint, footnote, nextpage,
page neveket!

@ Adjuk ki az [Edit] menU [Glossary...] parancsat!
® Valasszuk ki a ,date” nevl roviditést!

® Aktivizaljuk a <Delete> funkciot!
gy sorban mindegyiktél megszabadulhatunk.

A program elinditasanal automatikusan megnyitasra kerll a
NORMAL.GLY roviditésszotar. Van azonban ezen kivil is néhany
készen szallitott rovidités, s6t mi is készithetink akar minden alkényv-
tarba is kUlon roviditésszotart. Amikor ezek koéziul szeretnénk valamelyi-
ket hasznalni, akkor természetesen el6tte meg kell nyitni. Erre szolgal a
»Glossary” ablakban lévé <Open Gossary...> funkcio.
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Open Glossary

CE Nama LY caunassmssmmasimks s ]

Files: C:\WORD
CONTRACT.GLY 4\ Directories:
INTLKBD.GLY B ‘
MACRO.GLY -
MACRO5.GLY [-A-] ﬁ
NORMAL.GLY [-C-
SAJAT.GLY [-D-] +

[ ] Read Only

< Ok > <Cancel>

Az ablak ,Directories:” részében kivalaszthatjuk azt a meghajtét il-
letve alkényvtarat, ahol az adott roviditésszoétar talalhaté. Ekkor
megjelenik a ,Files” ablakban a GLY kiterjesztésli allomanyok listaja,
ahonnan kivalaszthatjuk a megfelel6t. Termeészetesen kozvetlendl is
beirhatjuk a roviditesszétar nevet elérési uttal egyutt a ,File Name”
utan. Egyedul a GLY Kkiterjesztést nem kell beirnunk.

Roviditesszotar keészitésének maddjat, az elmentését, s6t a torléset is
tudjuk, viszont a lényegré6l még nem volt szé.

Lassuk hogyan lehet hasznalni!

El6szér is meg kell nyitnunk az <Open Glossary...> kivalasztasaval
a hasznalni kivant SAJAT.GLY roviditésszotart! Ezutan harom lehet6ség
koézul valaszthatunk:

1. A legegyszeribb mod, ha a billentylkdédot hasznaljuk. Vigylk a
kurzort oda, ahol a szdveget el szeretnénk helyezni! Nyomjuk meg
egyszerre a <CTRL>+<M> gombokat, majd mindkett6 felengedése
utan a K betdt!

2. Ha nem emlékszink a betlkodra, de tudjuk a rovidités nevét, akkor
ifuk be a nevet ,mkm” a szOvegbe arra ahelyre, ahova a szove-
get szeretnénk elhelyezni! Nyomjuk meg az <F3> gombot!

3. Vigyuk kurzorunkat a beszuras helyére! Valasszuk ki az [Edit]
menu [Glossary...] parancsat! Valasszuk ki a ,,Names” mezd&bdl
a beszurni kivant rdviditésnevet: (mkm)! Adjuk ki az <lInsert> pa-
rancsot!
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Lehetéségink van tébb roéviditésszétar Osszeflizésére is. Erre szolgal
a <Merge...> funkcio.

Az el6bb megnyitottuk a SAJAT.GY allomanyunkat. FlzzlUk ennek
tartalmahoz a NORMAL.GLY roviditésben lévéket.

< Valasszuk ki az [Edit] menl [Glossary...] menlpontjat!

< Aktivizaljuk a <Merge...> parancsot!

< A megjelené ablakbdl valasszuk ki a NORMAL.GLY-t!
(Lathatjuk, hogy mas meghajton, vagy mas alkényvtarban lévé r6-
viditésszoétar is oOsszeflizhet6, hiszen erre szolgal a ,Directories”
mezd.)

O Kalkulatar

Amikor a szbveg szerkesztése kozben alapvet§ szamolasi midvele-
teket kell végeznink, akkor sem kell megszakitanunk munkank a prog-
rammal. A négy alapmlvelet és a szazalékérték kiszamitasara ugyanis
hasznalhat6 a WORD ,beépitett” szamolégépe.

A szolgaltatas az <F2> billentydvel, vagy a [Utilities] menl
[Calculate] parancsaval aktivizalhato.

Természetesen el6tte vannak teend6ink, mivel be kell irnunk az
elvégzenddé milveletet vagy mdlveleteket, majd utana ki kell &ket jeldl-
nink. A szamolas csak ezutan indithaté el.

Ismerkedjink meg a szamolégép mikddésével gyakorlati feladatokon
keresztdl!

e OSSZEADAS

< Irjuk be a szerkesztéablak valamely részére: 23+16 !
< Jeldljuk ki a mdveletet!
< Nyomjuk meg az <F2> gombot!

Az eredmeényt a zsebbdl olvashatjuk ki: 39.

Az Osszeadast elvégezhettik volna udgy is, ha a miveleti jelet el-
hagyjuk: pl.: 23  16.

Amikor két szam koézé nem irunk mdveleti jelet, akkor a program
automatikusan &sszeadandoénak tekinti ezt a két szamot.

Végezhetink oOsszeadast tizedestortekkel is. El6tte azonban meg
kell néznlink, hogy a [Utilities] menl [Customize...] parancsaban
a ,Decimal” részben mit jeldltink ki tizedesjelként. (Lehet ,,.”, vagy
»s -) Amennyiben a pontot, akkor szamitsuk ki 18.9+35.6 értékét! Az
eredmeny 54.5 lesz. Amennyiben nem vennénk figyelembe az aktualis

tizedesjelet és 18,9+35,6 eredményére lennénk kivancsiak, akkor 545
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jelenne meg a zsebben. A vessz6t a program figyelmen kivil hagyna.
Termeszetesen ez forditott esetben is igaz.

e KIVONAS

irjuk be az alabbiakat: 49-31 !
Jeldljuk ki a mdveletet!
Nyomjuk meg az <F2> gombot!

A A A

A zsebben megjelen6 eredmény 18 lesz. A 49-31 helyett irhattunk
volna 49 (31)-et is, az eredmeny ugyanaz lenne. Mivel nem irtunk
muveleti jelet, ezért a program ugy tekinti, hogy a zardjelben allo
szamot ki kell vonnia. A 49 (-31), igy nem egyeneértékli a 49—(31) kife-
jezéssel, hiszen az els6 eredménye 80 lesz, mig a masodik kifejezésé
18. Termeészetesen vegezhetlink kivonast tizedes- tortekkel is, viszont itt
is figyelnink kell az aktualis tizedesjelre!

® SZORZAS

< Irjuk be: 18*51
< Jeldljuk ki a miveletet!
< Nyomjuk meg az <F2> gombot!

A zsebben 90 jelenik meg. Szorzasra csak a * mdudveleti jel feltln-
tetesevel van lehetésegunk. Itt is szerepelhetnek tényezdként tizedes-
tortek!

® OSZTAS

< Irjuk be: 84/7!
< Jeldljuk ki a mdveletet!
< Proébaljuk ki az [Utilities] menlu [Calculate] menUlpontjat!

A zsebben megjelendé eredmény 12 lesz. Vigyazzunk, mert az osztas

jeldlésére nem hasznalhatjuk a ,,: jelet, erre csak a ,/”
megengedett! '
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® SZAZALEKSZAMITAS
A szazalékértékek kiszamitasara tobb modszer is létezik:

< Kovetkeztetink az 1%-ra (az alapot 100-zal osztjuk), majd
az igy kapott értéket megszorozzuk a szazaléklabbal. (PI.
2400-nak a 112%-at szeretnénk megkapni. EISbb kiszamit-
juk 2400-nak az 1%-at, ami 24, majd ezt megszorozzuk
112-vel.)

< Az alapot szorozzuk a szazaléklab szazadrészevell (Pl.:
2400-nak a 112%-at igy kapjuk: 2400%1,12)

A WORD szamolégépén ettél eltéré6 modszerrel kell dolgoznunk. Amikor
egy szam moge beirjuk a szazalékjelet, az annyit jelent, hogy kiszamit-
juk az adott szam 1%-at. Ezt meg kell szoroznunk a szazaléklabbal.
Lassuk hogyan szamithatjuk ki 2400-nak a 112%-at a WORD segit-
ségevel!

< irjuk be: 2400%*112 !
< Jeldljuk ki a mdveletet!

o

< Nyomjuk meg az <F2> gombot!

A keletkezett eredmény: 4704, ami szintén a zsebbe kerdl.

Sajnos elég ritkan fordul el6 az az eset, amikor két szammal Kkell
valamilyen midveletet megoldani. Tobbnyire inkabb &sszetett feladatok
megoldasat kell elvégeznink. Vegylk az alabbi példat!

1800 m’-es kertiink van melynek felasasahoz egyiitt kezdett a csalad.
Az els6 nap anya felasott 350 ni’-t, apa ennek az 1.5-szeresét. A test-
vérem a 180 m”~ meéreti virdgoskert 80%-at, én egy 200 m’-es teriilet
80%-at. Hany nT maradt a kévetkezé napra?

A feladat leirasa a WORD szamolégepenek megfeleléen az alabbi:

1800—(350+350*1.5+(180+200)%*80)

A miuvelet elvégzése a kovetkez6 modon torténik:

A belsé zardjel: 1800—(350+350*1.5+380%"*80)

A zardjelen belll a szazalék: 1800—(350+350*1.5+304)
A zarodjelben lévé szorzas: 1800—(350+525+304)

A zardjelben balra levé oOsszeadas: 1800—(875+304)
A zardjelben lévé kifejezés: 1800-1179

Végul a kivonas: 621

AA A A A A
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A milveleti sorrend tehat a kovetkezo6:

A zarojelben lév6 kifejezések értékelése.

A szazalékszamitas.

Szorzas, osztas.

Osszeadas, kivonas.

Azonos rangu mdlveletek esetében, pl. szorzas, osztas, illet-
ve Osszeadas, kivonas a miuvelet kiértékelése balrdl jobbra
torténik.

AAA A

Az eddigiek soran megtanultuk kalén-kulén a margék és a tabulator
beallitasat, a széveg jobbra, balra illetve kézépre rendezéseét, valamint a
kUlénb6zé betltipusok hasznalatat, a bekezdés bekeretezését.

Ha az eddig megismert modszerrel formaznank meg egy hosszabb
szbveget, az elég idSigényes lenne. A stiluslapok csatolasaval ezeket a
mUveleteket sokkal egyszerlbben meg tudjuk oldani.

A WORD a telepités soran mar tiz stiluslapot mellékelt szamunkra,
de hasznalhatunk mas altal keszitett stiluslapokat, vagy akar mi is
készithetink ilyet. Egy stiluslapot tébb dokumentumhoz is csatolhatunk.
Amennyiben modositunk az adott stiluson, akkor ez minden olyan
dokumentumban valtozast jelent, amelyhez a modositott stiluslapot ren-
delttk.

A stiluslapokban harom stilustipus kulénbdztetheté meg:

1. Szekcio stilus:
Jeldlése: (S)
Beallithaté a lapméret, a margdk, a hasabok szama, labjegyzet
helye.

2. Bekezdés stilus:
Jeldlése: (P)
Bedllithaté a sorok rendezése, a szbveg szélei és a margok
k6zotti tavolsag, a sorok tavolsaga, s6t gyakran a karakterek
stilusa is.

3. Karakter stilus:
Jeldlése: (C)
Meghatarozhaté a karakterformatum, betdtipus, betliméret.

A kész stiluslapokat csatlakoztathatjiuk a dokumentumokhoz. Amikor
uj dokumentumot szerkesztink a [File] menli [New] parancsaval, akkor
a program felkinalla a stiluslap csatolasanak Ilehet6ségét. Kész
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dokumentumhoz is csatolhatunk stiluslapot. Toltsuk be a PARA.DOC
nevl allomanyunkat és proébaljuk ki azon! Aktivizaljuk a [Format] mendi
[Attach Style Sheet] parancsat!

Ekkor megjelenik egy ablak:

Attach style Sheet

Style Sheet Name: [APPEALS.STY ..cooiiiiiiiiiiiiiiiiicieeenes ]

Files: C:\WORD
ACADEMIC.STY  STATE.STY ,:\ Directories:
APPEALS.STY .
FULL.STY s P
MONTHLY.STY [-A-] B
OUTLINE.STY [-C—] \l/
RESUME.STY [-D-] |
SAMPLE.STY
SEMI.STY Style Sheet
SIDEBY.STY ( (.) Attach

_en ( ) Detach

< OK > <Cancel>

A stiluslap nevét a ,Files” ablakbdl valaszthatjuk ki, vagy koz-
vetlenul is megadhatjuk a ,,Style Sheet Name” utan. Mi valasszuk ki
az APPEALS.STY stilusallomanyt!

A ,Style Sheet” mezében az ,Attach” bekapcsolasa esetén
megtérténik a stiluslap csatolasa, mig a ,Detach” valasztasaval a csa-
tolas megsziinik. Ezzel a moddszerrel alakithatjuk vissza normal for-
matumuva a szdveglnket.

A stiluslap csatolasa 6nmagaban nem elegendd. Meg kell oldanunk
a stilushozzarendelést is. A PARA.DOC allomanyunkban négy versszak
talalhaté. Ez egyben négy bekezdeést is jelent. Jelenitsik meg a neéegy
versszakot mas-mas formatumban az APPEALS stiluslap segitségével.
Alljunk az elsé versszakra, majd valasszuk ki a [Format] menl [Apple
Style...] menuUpontjatl Egy ablakot kapunk:
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Apple Style

Key Code: [NP] Style Type: [Paragraph]Wv

Style 1.D.: [FBBUBEN s s e s e A IR%
Paragraph 1 (H1) Lead-in paragraph &
Paragraph 2 (NP) Normal paragraph s
Paragraph 3 (QT) Quotes '
Paragraph 4 (RH) Page Number Running Head ‘{’

Style to Apply

modern a 12/24 Flush left (first line indent 0.57).

<Define Styles...> < OK > <Cancel>

A ,,Key Code” részben lathaté a stilus billentylikddia.

Hasznalata: <CTRL>+<SHIFT>+<N>, majd felengedve O&ket <P>.

A ,Style Type” mezdében kivalaszthatjuk a stilus tipusat (szekcid,
bekezdés, karakter). A kivalasztasnak megfeleléen csak az adott tipuson
beldli stilusok jellemzéi jelennek meg a ,Style 1.D.” részben. EIl&l fog-
lalnak helyet az azonositok (Paragraph 2), majd ezt koéveti a billen-
tylkéd (NP), végul egy maximum 28 karakteres megjegyzées (NORMAL
PARAGRAPH), az adott stilus funkcidjara, jellemzd&ire vonatkozodan.

A ,Style to Apply”-ben a WORD program altal keszitett szdéveges
leiras talalhaté, mely a formatumutasitasokat tartalmazza. Formazzuk
meg az elsé versszakot ,,Paragraphi” stilusural

Tobb lehetéségunk is van ral

1. Valasszuk ki a ,,Style |.D.” ablakbdl a ,,Paragraph 1” azonositoval
ellatott stilust, majd nyomjunk <ENTER>-t!

2. A kurzorral az adott bekezdésre allunk, majd nyomjuk meg egy-
szerre a <CTRL>+<SHIFT>+<H> gombokat. Engedjik fel mindhar-
mat és nyomjuk meg az <1> billentydijét!

3. Egérrel a formazdészalagon léevé ,,Style” kiiras utan allé nyilra pozi-
cionalunk, majd lenyomjuk a bal gombot. igy legordul egy ablak,
melybdl kivalaszthatjuk a Paragraph 1 stilust.

A ,Paragraph 1” stilushoz a ,,Style to Apply” részben az alabbi for-
matumutasitasok tartoznak: modern a betltipus 712/24-es betliméret;
nagybetius megjelenités, a szbveg balra rendezett, a széveg széele a bal
oldali margdtol 0.5", a jobb oldali margdtol 1" tavolsagra lesz.

Alljunk a kurzorral a masodik versszakra, majd valasszuk hozza a
,Paragraph 2” stilust!
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A [Format] menU [Apple Style...] parancsat adjuk ki, majd
valasszuk az emlitett stilust! (Az el6z6héz hasonldan itt is megoldhattuk
volna a midveletet a billentyldkéd vagy a formazészalag segitségével, és
ez minden tovabbi stilusnal igaz.)

A masodik versszak modern betltipusu 12/24-es betlimeéretl, balra
rendezett lesz, ahol a bekezdés els6 sora 0.5" tavolsaggal beljebb
kezd&dik.

Formazzuk meg a harmadik versszakot ,,Paragraph 3” stilusura, a
negyedik versszakot ,Paragraph 4” stilusural A mdlveleteket az
el6z6ekhez hasonléan hajthatjuk végre. A harmadik versszak a stilusnak
megfeleléen modern betltipusu, 12/24-es betliméretld balra rendezett,
ahol a szbéveg széle a bal margétdl 1", a jobb margétdl 0.5" tavolsagra
talalhato.

A negyedik versszak az el6z6ekhez hasonlé betimereti és
betltipusu, balra rendezett, ahol a szbveg széle a bal és jobb oldali
margotdl egyarant 1.25" tavolsagra lesz, és minden sor utan egy dures
sor jelenik meg.

Lathaté, hogy ez a stiluslap nem hasznalja a dd&libetls, vastag, stb.
betliket. Ezek egy masik stiluslap részei. Lehetéségunk van azonban
arra, hogy egyik stiluslaprél a masikra atmasoljunk, vagy athelyezzlnk
stilusokat. Ezt hasonl6 moédon tehetjik meg, mint a dokumentum-al-
lomanyok esetében. A felsoroltakon kivil lehetéségink van stilusok tor-
lésére, stiluslapok Osszeflizésére, Uj stiluslapok készitésére is. Erre a
témara mi nem térink Kki.

Ezzel befejezzik a WORD 5.5 tovabbi ismertetését. A legfontosabb
szerkesztési milveleteket mar megismertik, maradt azonban igy is sok
fel nem fedezett terllet, amelyek megismerése az olvaséra var.

Osszefoglalé kérdések:

1. Készits allomanyt, amelybe bemasolod az ellenérzédben lévd félevi
értesitét. (A tantargyak nevét vastag betlvel ird! Probald ki ket
modszerrel is a <TAB> segitségével, és a tdbbhasabos tdrdeléest al-
kalmazva! Szamitsd ki az atlagodat!)

2. Készits névsort az osztaly tanuléirdl! (A cimsort rendezd koézepre,
vastag és aldahuzott betdtipussall Nyomtasd ki osztalyféndkoédnek!)

3. Keészits gyljteményt Wedres Sandor eddig leit és meég néhany al-
talad gydijtétt versébdl! Keészitsd hozza fejlécet, amelyben lap-
szamozas is toérténik. Ahol lehet alkalmazd a tébbhasabos tordelést!
Néhany kevésbé ismert fogalom leirasahoz készits labjegyzetet!
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Melléklet

i - 1l
[ ASCII-tablazat I

i . o 1

| 0 - 31 vezérldjelek I
= T T l l
I O NUL | 33 ! | 66 B | 99 c |
| 1 SOH | 34 * | 67 C | 100 4 |
I 2 8TX | 35 # | 68 D | 101 e |
I 3 ETX | 36 $ | 69 E 102 £ |
| 4 EOT | 37 % | 70 F | 103 g |
|]| 5 ENQ | 38 & | 71 G | 104 h |
| 6 ACK | 39 “ | 72 H | 105 i ||
| 7 BEL | 40 - { | 73 I | 106 JF |
| 8 BS | 41 ) | 74 J | 107 k |
I 9 HT | 42 * | 75 K | 108 1 |
| 16 TP | 43 + | 76 L | 109 m |

11 VT 44 | 77 M 110 n |

12 FF 45 = | 78 N 111 o

13 CR 46 . 79 O 112 P

14 SO 47 / 80 P 113 (g

15 851 48 O 81 Q 114 r

16 DLE 49 1 82 R 115 s

17 DC1 50 2 B3 S 116 t

18 DC2 5l 12 84 T 117 u

19 DC3 52 4 85 U 118 v

20 DC4 53 B 86 V 119 w

.5 54 6 87 W 120 x

22 SYN 25 7 a8 X 121 ¥

23 ETB 56 8 89 Y 122 2

24 CAN 57 9 90 Z 123 {

25 EM 58 % 91 - . 124 |

26 SUB 59 92 |\ 125 )

27 BSC 60 < 93 ] 1.8 B e

28 FS 61 = o A 127 ¥

29 GS 62 > 95 _ 128 ¢

30 RS 63 °? 96 © 129 0

31 US 64 @ 97 a 130 ¢é

32 65 A 98 b 131 a

SR—— _
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ASCII-tablazat

132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
S50
1352
153
154
155
156
xR
158
158
160
% B
162

O M HhTWEHOQCOK L OO0 EPePi D O R QO

163 1 194
164 n 195 1
165 N 196 —
166 2 197 E
167 = 198
168 ¢ 199
169 -~ 200 L
170 - 201 i
171 . -% 202 4
172 % 203 T
s B g TR 204 |f
174 <« 205 —
175 .5 » 206 f
1765 207 &=
177 i 208 L
178 209 =
179 210 T
180 211
181 212 E
182 | 213 F
183 214
184 3 215 %
185 216
186 ] 217
187 = 218
188 ] 219 i
189 1 220
190 4 221
191 1 222
192 223
193 4 224 «

245
226
.1
228
229
230
231
.48 Bt
33
234
235
236
237
238
239
240
241
242
243
244
245
246
247
248
249
250
251
252
253

254

229

¢ P—=IAIVIH+NIDODOMBS B8rDDOOITAOAMITD®

(NI S
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funkciobillentyiik hatasa a Word 5.5-ben

Billentyd SHIFT CTRL
Fi Help Open
Segitségkérés Allomdny megnyitdsa
F2 Calculate Outline Format Character
Matematikai mdveletvégzes Outline _megjelenités Karakterformdzas
F3 Insert Glossary Change Case of Letters Macro Rekord
Roévidités beszirdsa Vdltas nagy- és kisbetd Makrordgzités
kdzott
Fa Repeat previous command Repeat Find Window Close
Az utolsé parancs ismétlése | Az utolsé keresés ismétlése | Ablakbezdrds
s Go To Organize Window Restore
Ugrds a megadott helyre Outline mdédban a szervezd | A szerkesztéablak
mod be- és kikapcsoldsa méretének visszadllitisa
F6 Next Pane Previous Pane Next Window
Ugrds az osztott ablak Ugrds az osztott ablak elsé | Ugrds a kdvetkezd ablakra
mdsodik felére felére
E7 Spelling Thesaurus Window Move
Helyesirds-ellendrzd inditisa | Szinonima szotdr inditdsa A szerkesztGablak
elmozditisa a képernyén
F8 Extend Selection Shrink Selection Window Size
A kijeldlés szintjének A kijelélés szintjének A szerkesztbéablak
névelése csokkentése méretének megvdltoztatisa
F9 Update Link Print Print Preview
Allomdnybeszirds Allomdny nyomtatdsa Nyomtatdsi eldkép
F10 Menu Select Document Window Maximize
A menisor aktivizdldsa A telies dokumentum Maximdlis méretdre allitia a
kijelblése szerkesztGablakot
F11 Next Field Previous Field
Ugrds a kdvetkezd vdltozora | Ugrds az el6z6 vdltozora
F12 File Save As File Save Open File

Mentés a megjelend
ablakban megadott néven

Mentés a kordbbi néven

Allomany megnyitdsa
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A Iunkc blllentyuk hatasa a Word 5.5- ben

Billen- Alt SHIFT + CTRL SHIFT + ALT SHIFT +
tyd ALT + CTRL
F1 Next Field Previous Field

Ugrds a kovetkezd Ugrds az elézé
vdltozéra vdltozora
F2 File Save As Open File File Save Print
Mentés a megjelend (ALT+CTRL) Mentés a Allomany
ablakban megadott néven || Allomdny megnyitdsa kordbbi néven nyomtatdsa
Copy
F3 | Misoids a zsebbe
Exit Word
F4 Kilépés a WORD-b6I
F5 Insert/overtype Insert Bookmark
A besziiré méd be- és Kényvjelzé beszirdsa
kikapcsoldsa
F6 Select Word Previous Document Window
Az aktudlis szo kijelélése Ugrds az el6zd
szerkesztGablakra
F7 Line Breaks
Valés sortdrdelés ki- és
bekapcsoldsa
F8 Select Sentence Select Column
Az aktudlis sor kijeldlése Oszlopkijeldlés
F9 Display Mode
Véltds széveges €s
grafikus megjelenitési
mod kozott
Rule Mode
F10 Megjelentti és aktivizdlia
a vonalzot
Fi1
F12 File Print

Allomdny nyomtatdsa
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