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1. Altalanos szovegszerkesztési
ismeretek

1.1. A szovegszerkeszt6k hasznalhatésaga

A szamitogépes szOvegszer-

keszt6 programok alkalmazdasa TORVE BE AZ WEGET!
rengeteg elénnyel és némi hat- ==

elGdllitassal szemben. Sokan \)

tévesen azt gondoljdk, hogy a i

szamitégép minden tertleten

jobb a hagyomdnyos eszk6zok-

nél, pedig ez messze nem igaz.

Egy-egy Grlap egyedi kitoltésére, _l e

egy egyszeri gépelésre néha

nem célszerd szamitégépet al-

kalmazni, és a szdmitégépes rendszer dra sem elhanyagolhaté szem-
pont.

Természetesen az esetek nagy tobbségében azonban messze ké-
nyelmesebb és célszerlibb a szamitégépes szovegszerkeszték alkalma-
zdsa. Egy szovegszerkesztSvel készitett anyagot eltarolhatunk késébbre,
s ha utdlag azt javitani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjik a teljes
anyag ujragépelése nélkil. Természetesen a folyamatos gépelésnél is
egyszerlibbek a javitdsok, akdr egy elutott betdrsl, akar egy dtszer-
kesztendS szovegrészrél van is sz6. A szovegszerkesztovel elkészitett
anyagunkat esztétikus formdra hozhatjuk, s azt tetszéleges példanyban
kinyomtathatjuk. Majdnem mindegyik program képes szavakat, sz6to-
redékeket keresni, s ha kell, azt automatikusan kicserélni. A szdveg-
szerkeszt6k egy része képes automatikus elvdlasztdst, helyesirds-

P Pl

ellen6rzést, automatikus oldalszamozdst végezni, eltéré betdtipusokat

rannyal jar az irégépes szoveg- =
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€s kiemeléseket haszndlni. De ami a legfontosabb, amit egyszer mdr
szamitégépre vittlink, azt még egyszer begépelni mdr biztosan nem
kell, ugyanis szovegszerkeszt6k a kordbban begépelt dokumentumok-
bdl is képesek dtvenni szovegrészleteket.

1.2. A szovegszerkesztSk altal hasznalt
dllomanyok

A kulonbozé szovegszerkeszt§ programok dltal kezelt dllomdnyokat
két nagy csoportra oszthatjuk. Az egyik csoportba a csak karaktereket
tartalmazd, vezérl6kédok nélkili sima ASCIl kédd szoveges dlloma-
nyok tartoznak, amelyek szerkesztésére egyszerlibb programok (Edit,
Norton Editor, Jegyzettémb, stb.) szolgdlnak. E szévegek nem tartal-
maznak semmiféle szovegformadzasi jellemzét, viszont alkalmasak for-
rdsnyelvld anyagként, inicializaciés vagy kotegelt feldolgozasu dllo-
mdnyként. Néha kiterjesztés nélkuli fdjl is taldlkozhatunk vele, de gya-
kori a TXT kiterjesztés is. Tobbnyire ilyen allomanyok a TBAT; 2.1,
READ.ME dllomadnyok is.)

A mdsik csoportba a formdzott dllomdnyok: tartoznak Itt a szbveg-
ben nem csak karakterek, hanem vezérl6kédok is megtaldlhatok, ezért
ezen dllomdnyokat olvasni tobbnyire csak azzal a szévegszerkesztével
tudjuk, amelyben késziiltek. Ez aldl kivételt csak néhdny olyan szoveg-
szerkeszt6 képez, amely képes importdlni mds programok dltal készitett
szovegeket is. Ezen dllomdnyok kozé sorolhaték a DOC és a WRI ki-
terjesztésd fdjlok is.

1.3. Az oldal mérete, alakja

Az oldal mérete és helyzete meghatdrozé jellemzg, hiszen egy le-
velet célszer( all6 A4 méretli lapra késziteni, mig példdul egy konyv,
vagy tdjékoztaté anyag oldalmérete ennél kisebb is lehet. A rekldm-
anyagokat készithetjuk fekvé orientdciéju papirra, vagy ha a nyomta-
ténk engedi A4-nél nagyobb papirra is.

1.4. Margok

A margé a lap fizikai széle és a szogszerkeszt6vel készitett anyag
sz€lsG karaktere kozti tdvolsdg. Mind a tdl nagy, mind a tdl kicsi margé
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ronthatja az anyag esztétikai hatdsat, igy ezt célszerd szimmetrikusan,
egy levélnél példaul 1,5 és 4 centiméter kozotti értéken tartani. Keve-
sebb szoveg esetén a fels§, tobb szoveg esetén az alsé érték kozelében
célszerli a margéméretet meghatdrozni. Egy szovegszerkeszt§ haszna-
lata sordn soha ne tegyik azt, hogy kisebb margéérték mellett beljebb
rjuk a sorokat, mert ez kellemetlen kovetkezményekkel jarhat a ké-
s6bbi feldolgozdst illet6en, és a szbveg is nagyobb helyen lesz csak
tdrolhatd.

1.5. Hasabok

Lehet&ség van az adott anyagot hasdbokra bontani olyan esetben,
amikor a teljes szélesség olyan hosszu sorokat adna, amelyek attekinté-
se nehézkes lenne. Ezt dltaldban djsdagokndl és ehhez hasonlé anya-
gokndl alkalmazzdk. Levelek, konyvek készitésénél lgen ritka a tobb
hasdbban torténd szedés.

1.6. A betik

Akdr hagyomadnyos, akdr szamitégéppel el&dllitott szovegrdl is van
sz6, annak alap épit6kove a betld. Nem mindegy tehdt, hogy milyen
stilusd, alakd és méretd bettit haszndlunk.

1.7. Betiitipusok

Az Ujabb szamitégépes szovegszerkeszté programok tobbnyire le-
hetévé teszik tobbféle bet(tipus alkalmazdsdt is. Ennek ellenére bdn-
junk 6vatosan a betttipusokkal, mert a tdl cirddds stilusd betdk hasz-
nalatdval, illetve az egy oldalon torténé sokféle tipusd betd alkalmazd-
sdval leronté hatdst vdlthatunk ki, és ezzel elronthatjuk szovegiink
esztétikdjat. |

Az sem mindegy, hogy milyen anyaghoz milyen tipusu bet(t hasz-
nalunk, hiszen minden bet(tipusnak sajdtos hangulata van. Hivatalos,
vagy mszaki anyagokhoz haszndlhatunk egyszerd vonalvezetésd, tal-
patlan bet(tipusokat, hosszabb levelekhez, ujsdagokhoz, kdnyvekhez
inkdbb a talpas bet(tipusok ajanlottak, hiszen a betttalp vezeti a sze-
met, igy kevésbé faraszté az olvasdsa.

A betttipusokat killonb6zé elnevezésekkel latjdk el, s igy a komo-
lyabb szovegszerkeszt6k madr ezen elnevezések alapjdn azonositjdk
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6ket. Példaul: Times, Helvetica v. Switzerland, Courier, University,
Vouge. Ez a kdnyv Ottawa, vagy mds néven Optima betdtipussal ké-
szilt.

1.7.1. A betii mérete

A nyomdai terlileteken a betli méretezésének alapja a Didot-féle
mértékrendszer. A rendszer legkisebb egysége a tipografiai pont. (1
pont = 0,376 mm.) A bet(k méretét ezért pontban adjdk meg. Eszerint
példdul tizpontos az a betiikészlet, mely esetén a legjobban az alapvo-
nal ald 16g6 betl legalsé pontjdtél a legmagasabb betl legfelsé pont-
jdig terjedd tdvolsdg éppen tiz pont, azaz 3,76 mm. Vigydzzunk, mert a
méretezésnél az ékezetek nem szamitanak.

A folyamatos szovegeket az adott anyagtdl fuggéen 9 és 13 pont ko-
zotti nagysdgu bettkkel készitik, mig a hozzdjuk tartozé cimfokozatok
sokszor 14 pontosndl is nagyobbak. (A normal irégép betiméret 11p.)

Természetesen egy DOS alatt futd, egyszerl szovegszerkesztSben
meg kell elégedniink egy adott betiimérettel, amit a nyomtaté hatdroz
meg.

1.7.2. A betii helyzete

A betl helyzetén a fliggéleges tengelyhez képest torténd délését
értjik. Természetesen nem minden bet(tipus esetén van értelme ddélt
betlirsl beszélni, hiszen az irott tipusd betitk dltaldban mar eleve don-
tottek. A betld délése mindig jobbra torténik és dltaldban nem haladja
meg a 75 fokot. A délt betli elnevezésére gyakran haszndljak a kurziv
vagy italic kifejezést is. Alkalmazdsa dltaldban kiemeléseknél, idegen
szavakndl szokdsos.

1.7.3. A betti vonalvastagsdga

A betlkép vonalvastagsdgdnak megvdltoztatdsa a normdl értéktdl
mind pozitiv mind negativ irdnyban lehetséges, a vékony, vagy vildgos
bettiket azonban ritkdn alkalmazzdk. Ezzel ellentétben a félkovér, vagy
kovér (bold vagy fett) betlket el&szeretettel haszndljdk fontos részek
kiemelésére és cimfokozatokban egyardnt.

1.7.4. A nyelvtani értelmezés

Bizonyos helyeken nem a betli megdontése vagy vastagitdsa a leg-
célravezet6bb maddszer. Olyan helyeken, ahol elényds megtartani a
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méretet, s az alapszdveg vastagsdgdn sem lehet vdltoztatni, szokds a
nagybetls - mds néven verzdl - kiemelés, ami annyit jelent, hogy az
adott szoveget csupa nagybetlivel szedjiuk. A folyamatos kisbet(ikbgl
allé szoveget kurrens szovegnek is szokds nevezni.

1.7.5. A betiik egymashoz viszonyitott helyzete

A szdmitégépes szovegszerkesztSk a betlket kétféleképpen helyez-
hetik egymds mellé. Az egyik, az ir6gépnél is megszokott mddszer,
amikor minden bet( ugyanakkora szélességl helyet foglal el, fliggetle-
nul attél, hogy példaul i, vagy m betlrél van-e szé. Ez a mdédszer
ugyan egyszerlbbé teszi a sorkizdrdsokat, viszont nem ad megfelelGen
szép irdsképet, igy csupdn az egyszerlbb, betltipusokat nem ismerd
szovegszerkesztGkben hasznaljdk.

A mdsik mddszer szerint minden karakternek akkora helyet hagy-
nak, amilyen széles-maga a betd. igy az egymds mellé keriil6 kiilonbo-
z6 szélességl karakterek is folytonos képet adnak. Ezt nevezik propor-
ciondlis irdsnak. A proporciondlis frdst azonban nem célszeri minden
esetben alkalmazni, hiszen példdaul egy DOS katalégust, vagy egy
Norton Editorral késztlt tdbldzatot proporciondlisan kinyomtatva nem
kapunk pontosan egymds alatt dll6 oszlopokat.

1.7.6. A szamitégépes betiitipusok

Amennyiben nem a nyomtatd sajdt betdtipusait haszndljuk (komo-
lyabb vagy Windows alatt futé szovegszerkeszt6k esetén), akkor a
szamitégépben tdrolt betdket kell a programnak a nyomtatéba letdlteni.
A szamitégépen tdrolt betlk lehetnek bittérképesek és vektorgrafikusak.

A bittérképes betik pontrél pontra irjdk le a betl alakjat, pontosab-
bak, de csak egyetlen méretben haszndlhaték. A vektorgrafikus fontok
(betdtipus dllomdnyok) a bettt korberajzolé vonalak jellemzéit tdrol-
jak, igy ezek tetsz6leges méretben is haszndlhatdk, viszont alkalmazd-
suk bonyolultabb. A Windows-ban és az ez alatti szovegszerkeszt&k-
ben tobbnyire ez utébbival taldlkozhatunk, mig a DOS-os szbvegszer-
keszt6k vagy nem is képesek ilyen betdtipusokat haszndlni, vagy csak a
bittérképes betiiket alkalmazzdk. (Kivéve a PostScript betlket hasznalé
programokat.)

1.7.7. Magyar betiik haszndlata

A szdmitégépes szovegszerkesztés egyik legnagyobb problémdja a
magyar ékezetes karakterek haszndlata. Azok a karakterek, amelyek
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nem taldlhaték meg az ASCIl kédtdbldban (ld. fuggelék), csak akkor
haszndlhaték, ha vagy magyar letdlthet§ betdtipust haszndlunk (pl.
Windows-ban), vagy a nyomtaté ismeri a magyar karaktereket, vagy
rendelkeztink megfelel6 segédprogrammal, vagy a szovegszerkeszté
képes ékezetes karaktereket nyomtatén kezelni.

Mivel azonban az ékezetes karakterek tobbsége nem taldlhaté meg
a standard ASCIl kédtdbldban ezért ezek kdédjait tobbféle szabvdny
szerint helyezték el tobbnyire a hozzdjuk legjobban hasonlité karakter
helyére. Ez a tobbféle szabvany viszont sokszor keveredést okozhat,
[gy konvertdlas™ nélkul csak a legritkdbb esetben haszndlhatunk mds
rendszerben készult anyagot.

Sok esetben az ékezetes betlik felvitele is gondot okozhat, ezt azon-
ban segédprogramokkal, vagy az Alt kédok haszndlatdaval megoldhat-
juk.

1.8. Kiemelések

Minden anyagban sztikséges lehet valamely szovegrészletet fontos-
sdga vagy jelentése szempontjdbdl kiemelni. Ezt elsGsorban a cimek
esetén alkalmazzuk. A cimfokozatokat nagyobb, esetleg mads tipus
betlivel szedik és alatta, folotte bizonyos nagysdgu helyet hagynak.
Altaldban a cimeket ahhoz a szévegrészhez kell kézelebb illeszteni
ahovd tartozik, tehdt a cim alatt sohasem lehet nagyobb hely, mint fe-
lette. Fontos kritérium még, hogy egy cim sohasem kerilhet lap aljdra
Ggy, hogy ott az &t kovets szovegnek legaldbb egy-két sora ne dllna.
Amennyiben a szoévegben tobb cimfokozatot is haszndlunk, akkor a
fontosabb, els6bbrendidbb cimeket nagyobb, jobban kiemelt betivel
szokds szedni, mint az alcimeket. A cimfokozatok betiiméretezéseinél
azonban mindig tgyeljink a folyamatossagra, igy egy magasabb rendd
cim soha ne legyen kisebb bettivel szedve egy alacsonyabb renddnél!

Madsik tipusd kiemelés a szoveg kozbeni kiemelés. Tobbféle lehets-
ség is elterjedt a fontosabb szovegek kiemelésére, am nyomtatott
anyagban az aldhdzdsok alkalmazdsa keriilendé. A fontosabb részlete-
ket lehetSleg kovér, az idegen vagy idézett szavakat, mondatrészeket
dslt betdivel, vagy idézGjelben célszerl szedni. (Néha alkalmaznak
ritkitott vagy csupa nagybetlvel torténé szedést is.)

* A kédok megfelelé segédprogrammal torténd cseréje.
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1.9. Igazitasok

A szovegszerkeszt§ programok tobbsége képes arra, hogy a folya-
matosan begépelt szoveget igényeink szerint igazitsa. Amennyiben az
alkalmazott program ismer ilyen szolgdltatdst, haszndljuk ki, hiszen egy
sorkizdrt anyag (mint példdul ez a szoveg is), sokkal esztétikusabb ké-
pet nydjt, mit egy olyan, amelynek sorvégei 6ssze-vissza dllnak. Sorki-
zdrds esetén a szamitégép a szavak kozti székozoket noveli meg addig,
amig a sorok végei nem esnek egyvonalba. Balra igazitott szoveg ese-
tén a sorok bal széle, jobbra igazitott szoveg esetén a sorok jobb széle
esik csak egyvonalba, mig a mdsik vége a szavaktdl fiiggéen helyezke-
dik el. Kbzépre igazitds esetén a sor a jobb és bal oldaltél is ugyanak-
kora tdvolsdgban van.

1.10. Sortavolsag

A haszndlt betGtipus mérete dltaldban meghatdrozza a sortdvolsdgot
is, amely dltaldban a betliméret kb. 120%-a. Természetesen sziikség
esetén ettSl eltérs értéket is lehet alkalmazni, attél figgéen, hogy keve-
sebb vagy tobb hely kitoltése sziikséges. Adott esetben azonban a tdl
ritka vagy sdrd szedés negativ hatdst vdlthat ki. Ritka szedés esetén
széteshet a szoveg, slrd szedés esetén pedig nehezen olvashatd, zsufolt

szoveget kapunk.

1.11. Térkozok

A térkozok egy fajtdjdardl a cimek alatti és feletti helyekrél mar tet-
tink emlitést, de a kiadvdnyokban ezen kivil mds helyeken is szliksé-
ges lehet tres helyeket hagyni. Mivel szokds a f6bb cimeket (pl. feje-
zetcimeket) Gj oldalon kezdeni, ezért az azt megel6z6 oldal utolsé
soratél a lap aljdig tres hely marad. Ures helyeket persze szandékosan
is helyezhetiink be az anyagba példaul dbrdk mellé, bekezdések kozé,

stb.

1.12. Oldalszamozas, fejléc, labléc

Minden hosszabb kiadvdnyndl sziikséges az oldalakat szdmozni.
Nem mindegy tehdt, hogy hol és hogyan helyezziik el az oldalszamot.
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Az oldalszdamnak sosem szabad nagynak, elsédlegesnek lenni, mégis
jol lathatéan kell elhelyezni az oldalon. Az oldalszamozds tébbnyire
az oldal aljan (lablécben) vagy felsé részén (fejlécben) torténik. Az ol-
dalszamot célszerl jobboldalon jobb szélre, baloldalon bal szélre
(vagyis kivilre) helyezni. Egyoldalas anyagok esetén elfogadott a lap
aljan, kozépen elhelyezett oldalszamozds is. Gyakori az oldalszamon
kivil mds informdciét is megjeleniteni a lap felsé részén lévs fejléc-
ben, amely dltaldban az adott oldalon |évé fejezet cime, vagy néha a
teljes kdnyv, djsdg cime.

Fontos, hogy az oldalszamot soha ne gépeljuk be az anyagba, min-
dig haszndljuk a program oldalszdamozé szolgaltatdsat. Amennyiben
nem fogadjuk meg e tandcsot, a szoveg legkisebb mddositdsa esetén is
rossz helyre kertilhet az oldalszdmozds, igy az a nem megfelel§ olda-
lon lesz majd taldlhatd, vagy el6tte és utdna is elhelyezkedhet a szo6-
veg.

1.13. Nyomtatas

Mivel a szovegszerkesztés végsé és egyben legfontosabb fdzisa a
nyomtatds, igy nem mindegy hogy milyen késziilékkel és milyen papir-
ra végezzik. A nyomtatds torténhet 6ndllé, vdagott (dltaldban A4 mére-
t) lapokra és leporellora® egyardnt, bar ha szép és elegdns anyagot
akarunk késziteni, leporellét lehetSleg ne hasznaljunk.

Ugyan a haszndlt nyomtatétipust dltaldban pénztarcank vastagsdga
hatdrozza meg, vegyuk figyelembe azt a tényt, hogy az olcsébb mat-
rixnyomtatdk, bdr tobbpélddnyos nyomtatdsra is képesek, mégis igen
gyenge irdsmingséget adnak, s Windows-os haszndlat esetén igen las-
stak. A lézernyomtaték alkalmazdsa dragdbb ugyan, de gyors és igen
szép (nyomdai min&ségl) anyag el&dllitasdra alkalmasak. Szines anyag
igénye esetén legoptimdlisabb dontés egy szines tintasugaras nyomtaté
beszerzése.

) folytonos, szélén a tovdbbitas miatt lyukakkal ellatott, oldalanként perforalt papirksteg
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2. Altaldnos billentytizetkezelési
szabalyok

A programok nagy részénél sok azonossdgot fedezhetiink fel a bil-
lentydk haszndlatdt illetéen. A kdvetkez6kben azon lehet&ségeket so-
roljuk fel, melyeket szinte mindegyik szovegszerkeszt& ismer, igy ezen
funkciokat az egyes programokndl mar nem tdrgyaljuk.

A kurzorral a teljes képerny6n nem mozoghatunk tetszés szerint.
Csak az érvényes, karaktert tartalmazé helyre |éphetiink. Tetszéleges
helyre sz6kozok vagy tabuldtorok begépelésével helyezhetiink szove-
get, de vigydzzunk, mert ezeket a székozoket az anyagban felejtve
nem ldthatd, felesleges informdcidkat készithetiink, ami néha zavaré
lehet.

A képernyén lévs szovegnek mindig csak azt a részét latjuk, ame-
lyet éppen javitunk. Igy a tovdbbi részek nem vesztek el, csak egysze-
rden a képernyd korldtozott mérete miatt nem ldthaté. Természetesen
ezen tovdbbi terlletekre mozdulva ezek is megtekinthetéek illetve mo-
dosithatéak lesznek. (PgUp, PgDn billentydk.)

Ha egy sor hosszabb mint a képernys, akkor a programok egy ré-
szénél a képerny6 szélén kis nyilakat ldthatunk, ami azt jelzi, hogy az
adott sor a mutatott irdnyban még folytatédik.

2.1. Kurzormozgatasi funkcidk

A kurzort egy karakterpoziciéval az adott irdnyba mutaté kurzor-
mozgatd nyil segitségével mozdithatjuk el. Amennyiben a sor els6 po-
ziciéjan tartézkodunk és megnyomjuk a balra mutaté nyilat, dgy a kur-
zor az el6z6 sor utolsé pozicidjdba ugrik. Ugyanigy a sor utolsé pozi-
ci6jdn tartézkodva a jobbra mutaté nyil segitségével a kovetkez§ sor
els§ pozicidjdra ugorhatunk (feltéve, hogy nem a szoveg legvégén tar-
tézkodunk).
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A kurzor sor elejére mozditdsara a Home billentyl szolgdl. A kur-
zort a sor végére mozditani az End billentytvel tudjuk.

A teljes szoveg legels6 karakterére dgy tudjuk mozditani a kurzort,
hogy a Ctrl billentyd nyomvatartdsa mellett megnyomjuk a Home bil-
lentydt. A teljes szoveg legutolsé karakterére ugrani, a Ctrl billentyd
nyomvatartdsa mellett megnyomott End billentytvel lehet.

A kurzort egy széval jobbra mozditani a Ctrl és jobbranyil billen-
tylk egyidejd megnyomadsdval tudjuk. A kurzort egy széval balra moz-
ditani a Ctrl és balranyil billenty(k egyideji megnyomasaval tudjuk.

A képerny6 legalsé sordba ugrani, illetve a képernyé alja alatti to-
vabbi szovegrészekre mozogni a PgDn billentytvel lehet. A képernyd
legfels6 sordba ugrani, illetve a képernyd teteje feletti tovdbbi szoveg-
részekre mozogni a PgUp billentydvel lehet.

2.2. Javitasi funkciok

2.2.1. A kurzor elotti karakter torlése

A kurzor elé6tti karaktert torolni az Enter feletti Backspace billentyd-
vel tudjuk. A sor elején dllva szovegszerkeszt6tsl figgSen vagy a felette
levé sor utolsé karaktere (ami gyakran székéz) torlédik, vagy a kurzor
dltal jelolt és az a feletti sor egy sorrd olvad 6ssze.

2.2.2. A kurzor altal jelolt karakter torlése

A kurzor dltal jelolt (fuggsleges vonalként jelzett kurzor esetén a
kurzor mogotti) karaktert tordlni a Del billentydvel tudjuk. Amennyiben
a kurzor a sor legutolsé karakterpoziciéjan dll, akkor a gomb megnyo-
madsdnak hatdsdra a kovetkezd sor els§ karaktere a kurzor helyére ke-
ril, tovdbbd az alsé sorral megnd a sor hossza, mivel a két sort egy-
mastdl elvdlaszté Enter jelet toroltik le. Amennyiben a kurzor egy Ures
soron all, akkor a sor kitorlédik és a lejjebb |év6 szovegrészek egy sor-
ral feljebb csidsznak.

2.2.3. Valtas beszuras és felulirds izemmod kozott

A szovegszerkesztSk dltaldban két tzemmaddban mikodhetnek. Fe-
lilirds Gzemmdd esetén a gép karakterbevitel esetén a kurzor 4ltal je-
l6lt (fuggsleges vonalként jelzett kurzor esetén a kurzor mogotti) ka-
raktert dtirja a begépelttel. Beszirds izemmod esetén a gép a kurzor
pozicidjdra ugy szurja be a begépelt karaktert, hogy az nem t6rol ki a
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szovegbdl semmit, hiszen a mogottes betlk jobbra gordilnek. A két
tzemmad kozt az Ins vagy Insert billentydvel vélthatunk.

2.3. Bekezdések kezelése

A szovegszerkesztSk tobbsége bekezdés-orientdlt. Ez azt jelenti,
hogy a tevékenységek egy része teljes bekezdésre vonatkozé miivelet.
Bekezdés alatt azon tartalmilag és formailag Osszeflggls szovegrészt
értjik, amelyen belll teljesen mindegy az, hogy hova esik a sor vége.
A bekezdés végét kovetGen minden esetben Uj sornak kell kezd&dnie,
tehdt a kovetkezé bekezdés nem folytatédhat az el6zé6vel azonos sor-
ban. A bekezdések ennek megfelelGen tgymond EntertSl Enterig tarta-
nak, ami annyit jelent, hogy mind a bekezdés el6tt, mind utdna sor-
vdlté Enter karakternek kell dllnia. Bizonyos programokban a bekezdé-
seket még ures soroknak is el kell vdlasztaniuk egymadstél. Sorkizart
szoveg esetén (ami annyit jelent, hogy a bal és jobb széle is
egyvonalba esik) a bekezdés utolsé sordra a sorkizdrds nem vonatko-
zik, tehdt annak csak a bal széle dll vonalba a tobbivel.

A bekezdések kezelése programoktdl figgden vdltozhat. DOS alatti
programokndl gyakran a sorok végét is Enter jelzi, igy ezen programok
esetében tartalmi mdédositds esetén manudlisan kell megvéltoztatni a
sortorési poziciét. A masik esetben, amely tobbnyire Windows-os kor-
nyezetben fordul el§, a bekezdésen beliil nincs sorvdlté Enter, csak a
bekezdés legvégén, igy a sorok modositdsa esetén folyamatosan val-
tozhat a sortorés pozicidja is. Természetesen ez utébbi a kényelme-
sebb.

2.4. Irasjelek és sz6kozok hasznalata

A szovegszerkesztés sordn rengeteg problémdt okoz az irdsjelek és
szokozok helytelen haszndlata. Fontos szabdly, hogy az irdsjeleknek
mindig az el6tte dllé széhoz kell tapadniuk, tehdt el6tte nem, utdna
viszont kell szokodzt gépelni. Ez aldl kivételt csak a kezd§ zdrs- és idé-
zGjel képez. Ennek jelentsége nem csupdn az esztétikdban, hanem a
sorvdltds sz6k6znél torténd megvaldsitdsdban is van.

Mdsik fontos szabdly, hogy minden esetben keriiljiik a tébb székéz
egymds mellé helyezését, Haszndljunk helyettiik igazitdsokat, logikai
margodkat, tabuldtorokat stb., mert a 16bbszoros sz6kdz rengeteg prob-
léma forrdsa lehet egy késébbi vdltoztatdsndl.
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3. Edit

Az EDIT az udjabb verziéji DOS operdciés rendszerek sajdt szoveg-
szerkeszt6 programja. A minimdlisan elvdrt szolgdltatdsokon kivil
szinte semmit sem nydjt. Karakteres izemmaddban mikods igen egy-
szerl, csak alapszolgdltatdsokat nydjté kényelmesen haszndlhaté szo6-
vegszerkeszts. Mivel része a DOS-nak, szinte minden szdmitégépen
hozzaférhets. Kotegelt feldolgozdsd dllomanyok, forrdsnyelvi progra-
mok, egyszerl szovegek, levelek készitésére javasolt.

3.1. A program inditdsa

A program inditdsa a DOS promptja utdn begépelt EDIT szécska
begépelésével torténhet. Az EDIT sz6 utdn gépelhetiink dllomdnynevet
is, ez esetben a megadott nevl dllomdnnyal fogunk tudni dolgozni.
Allomanynév nélkiili programinditds esetén az Enter billentydvel be-
léphetiink az amugy F1-el el6hivhaté segitség meniibe, mig Esc billen-
tyd megnyomadsdval Uj szoveg szerkesztését kezdhetjiik meg.

3.2. Altaldnos funkciok

3.2.1. Segitségkérés

A program haszndlatdhoz menet kdzben is kérhetlink informdciét az
F1 billentyd megnyomdsdval. A segitségkéré funkcié haszndlata oly-
maodon torténik, hogy a kurzorral, vagy a Tab billentylvel a minket
érdekls kis hdromszogek kozti témakorre lépiink, majd Entert nyo-
munk. (Témakorbdl valé visszalépéshez a Back feliratra kell menni.) A

segitségkérd szolgdltatdsbdl az Esc billentydvel térhettink vissza a sz6-
vegszerkesztési tertletre.
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3.2.2. Képernydéteriiletek

A képerny6 legfels6 sora a mentsor, melybdl legordithetjik a me-
niket. Ez alatt a szerkesztési tertletet taldljuk bekeretezve, melynek
aljdn és jobb szélén a teljes szovegben valé helyiinket is ldthatjuk. Fel-
s6 keretének kozepén az dltalunk szerkesztett dllomdny nevét taldljuk.
Amennyiben nem adtunk nevet az dllomanynak, vagy nem meglévé
dllomany javitdasaba fogtunk, dgy itt az Untitled felirat olvashaté.

A képernyé6 legalsé sordban a program dllapotdt, a lehetséges tevé-
kenységeket, illetve a jobb alsé sarokban az aktudlis kurzorpoziciét
taldljuk, amely az egész szovegre vetitve értendd.

3.2.3. Meniipontok aktivizalasa

A program kilonb6z6 szolgdltatdsait a mentpontok segitségével
tudjuk aktivizdlni. A mentk lehivdsa tobbféleképpen is torténhet.
Konkrét menipont lehivdsa az Alt billentyld és a mentpont kezd&be-
tdjének megnyomadsdval kérhets, de az Alt billenty(i, vagy a meniki-
vdlasztds utdn vizszintes kurzormozgatdssal is vdlaszthatunk menit. A
meni kivdlasztdsa annak legordiilésével realizdlédik. A menubdl me-
nipontot aktivizdlni dgy tudunk, hogy a flggé&leges nyilak segitségével
a megfelelé mendpontra dllunk, majd Entert nyomunk. Menibél (vagy
téves tevékenységbdl) kilépni az Esc billentytvel, vagy a meniin kivili
kattintdssal tudunk.

3.2.4. Sorok megtorése, iires sor beszurasa.

Sor megtorése esetén dlljunk a leendd torési pontra (azaz a leendd
dj sor elsé karakterére), majd nyomjuk meg az Enter billentydit.

Amennyiben Ures sort szeretnénk beszurni, dlljunk arra a pozicidra,
ahova az ures sort helyezni kivanjuk (tehdt a leendd Ures sor mogotti
sorra), majd nyomjuk meg az Enter gombot.

3.2.5. Sorok Osszevonasa, lires sorok torlése

Ha 6sszehuzni akarunk sorokat, dlljunk annak a sornak a végén lévs
sorzaré Enterre, melyikhez akarjuk a mogotte [évét hiazni (Ezt az END
gombbal megtehetjik), majd nyomjuk meg a DEL billentydt. Ha a
barmely sor elsé karakterén megnyomjuk a Backspace billentydit, dgy
az adott sor az el6z6 végéhez flizédik.

Ha Ures sort szeretnénk torolni dgy, dlljunk az dres sorra, majd
nyomjuk meg a Del billentydit.
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3.3. Allomdnymitiveletek

3.3.1. Allomdny mentése

Szerkesztett dllomdnyt menteni a File ment Save meniipontjdval tu-
dunk. Amennyiben el&sz6r mentiink djonnan létrehozott dllomanyt,
Ggy a gép megkérdezi, hogy milyen néven mentse el. Ehhez a File
Name: szoveg utdni keretbe kell begépelni az dllomdny nevét.
Amennyiben konyvtdrat vagy meghajtét szeretnénk vdltani, dgy a Tab
billentytGvel menjiink Dirs/Drivers felirat alatti keretbe, majd a
kurzormozgaté nyilak és az Enter segitségével vdltsunk.

3.3.2. Allomdny mentése uj néven

Amennyiben a szerkesztett dllomdnyt az eredeti nevétsl eltéré né-
ven szeretnénk elmenteni, dgy a File meni Save As menupontjat kell
vdlasztanunk. Ez esetben a gép megkérdezi, hogy milyen néven mentse
el dllomdnyunkat. Ehhez a File Name: szoveg utdni keretbe kell
begépelni az dllomany nevét. Amennyiben konyvtdrat vagy meghajtét
szeretnénk vdltani, dgy a Tab billentyGvel menjink Dirs/Drivers
felirat alatti keretbe, majd a kurzormozgaté nyilak és az Enter segitsé-
gével valtsunk.

A Save As-zel valé mentés igen célszerlien haszndlhaté olyan ese-
tekben, amikor a hdttértarolén tdrolt eredeti dllomanyt nem szeretnénk
megvdltoztatni, de a mdédositott vdltozatra sziikség van. Ha példaul egy
olyan levelet kell irnunk, amely nagyban hasonlit egy mdr kordbban
megirtra, Ugy toltstik be a kordbban megirtat, tegyiik meg a sziikséges
mddositdsokat, majd mentsiik el Gj névvel.

3.3.3. Létez6 dllomany betosltése (megnyitas)

Amennyiben nem a szovegszerkesztével egyitt nyitjuk meg a szo6-
veget, gy lehet&séglink van a szerkesztési teriiletre elmentett széveget
tolteni a File meni Open mentpontjdval. Megnyitaskor vagy begépel-
juk a megnyitandd dllomdny nevét, vagy pedig a Tab billentydvel atlé-
piink a Files felirat alatti keretbe, ahol a kurzormozgaté nyilak és az
Enter segitségével kivdlaszthatjuk a megnyitandé dllomanyt. Kényvtdr
vagy meghajté vdltdsdhoz a Tab billenty(ivel a Dirs/Drivers felirat
alatti keretbe kell vdltanunk, majd a kurzormozgaté nyilak és az Enter
segitségével kivdlasztani a megfelel6 meghajtét és konyvtarat.
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3.3.4. Uj szoveg szerkesztésének kezdése, szoveg teljes torlése

Ha dj szoveg szerkesztésébe kezdiink, vagy egyszertien csak tordlni
szeretnénk teljes szoveglinket, dgy vdlasszuk a File menti New menu-
pontjdt. Ha a szerkesztési tertileten végeztiink moédositdst, lgy a szbveg
torlése el6tt a gép rakérdez a mentésre is. Ha a Yes-t vdlasztjuk, dgy
mentés torténik, mig a No a széveg mentés nélkuli torlését eredménye-
zi. A Cancel a tevékenység visszavondsdhoz vezet. Ezen lehet&ségek
kozt véltani szintén a Tab billentytivel lehet.

3.4. Nyomtatas

A teljes szbveget vagy a szoveg egy részét kinyomtatni a File men
Print menulpontjdval lehet. A mentpont aktivizdlasat kovetéen vdlaszt-
hatunk, hogy a teljes sz6veget, vagy csak annak egy részét nyomtassuk-
e. Amennyiben a potty a Selected Text Only felirat mellett van,
dgy csak a kijelolt szovegrész nyomtatédik, mig a Complete
Document melletti pottydllds a teljes anyag nyomtatdsdhoz vezet. A

két dllapot kozt vdltani a kurzormozgaté billentylkkel tudunk. (A
nyomtatds inditdsa az Enter billentyd megnyomadsdval érhet6 el.)

3.5. Kilépés a programbdl

A programbdl valé kilépésre a File meni Exit menipontja szolgal.
Ha a szerkesztési teriileten végeztiink mdédositdst, gy a kilépés elétt a
gép rdkérdez a mentésre is. Ha a Yes-t vdlasztjuk, Gdgy mentés torténik,
mig a No a szoveg mentés nélkili elvesztését és a kilépést eredménye-
zi. A Cancel a tevékenység visszavondsdhoz vezet. Ezek kozt valtani
szintén a Tab billentydvel lehet.

3.6. Blokkmiiveletek

A blokkmudveletek segitségével lehet&séglink van 6sszefliggs szoveg-
részek gyors torlésére, mozgatdsdra és mdsoldsdra. Blokkmduveletek
esetén elGszor a blokk kijelolése sziikséges, majd a mdsoldshoz, moz-
gatdshoz a mar kijelolt blokkokat tudjuk felhaszndlni a vagdlap segitsé-
gével. (A vdgdlap egy olyan dtmeneti tdrol6, amelyre tetszéleges szo-
vegrészeket helyezhetlink, s ezek mindaddig vdgdélapon maradnak,
amig oda mdst nem tesziink.)
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3.6.1. Szovegrész kijelolése

Szovegrész blokként valé kijeloléséhez el6szor menjiunk a kijelo-
lend6 szovegrész elejére vagy végére. Most a Shift billentyd folyamatos
nyomvatartdsa mellett mozditsuk el a kurzort a kijelolendé teriilet mé-
sik végére a kurzormozgaté nyilak segitségével. Az elmozditdssal par-
huzamosan a gép inverz fénydvé alakitja a kijeldlt szovegrészt.

3.6.2. Kijelolt szovegrész vagélapra helyezése

Az el6z6 mdédon kijelolt szovegrészt vagdlapra helyezhetjik a Shift
Del billentytik megnyomadsdval vagy az Edit ment Cut menipontjdval.
A vagolapra tétel miatt a szoveglinkbdl a kijelolt szovegrész eltinik.

3.6.3. Kijelolt szovegrész vagélapra masoldsa

A kijelolt szovegrészt vdgolapra mdsolhatjuk a Ctrl Ins billentytk
megnyomadsdval vagy az Edit meniu Copy menupontjdval. A vagdlapra
mdsolds folytdn a szoveglinkb&l nem fog eltinni a kijeldlt szovegrész.

3.6.4. Vagdélap tartalmanak beillesztése kurzorpozicidéra

Amennyiben mdr helyeztiink kordbban vdgdlapra szovegrészt, gy
azt a kurzor poziciéjara masolhatjuk a Shift Ins billentydk megnyoma-
sdval vagy az Edit meni Paste mentpontjaval. A vdgdlap tartalma be-
illesztés utdn is megmarad, igy azt a kés6bbiekben tetszéleges mennyi-
ségben szurhatjuk be a szovegbe.

3.6.5. Szovegrész torlése

Amennyiben kijeloltiink egy szovegrészt, dgy azt kitorolhetjik a Del
billenty megnyomdsadval is.

Ha kijeloltink szovegrészt, s gépelésbe kezdiink, gy a program a
begépelt szovegre cseréli a kijeldlt szovegrészt.

3.6.6. Szovegrész masoldsa

Amennyiben a szoveg egy részét at szeretnénk mdsolni egy mdsik
helyre is, Ggy a kovetkez6képpen jdrjunk el: Jeloljuk ki az dtmdsolando
szovegrészt, majd mdsoljuk vdgdlapra (Ctrl Ins). Ezutdn menjtnk a kur-
zorral arra a poziciéra ahovd be szeretnénk illeszteni a korabban kije-
lolt szovegrészt, majd illesszik be a vagélap tartalmat (Shift Ins). Md-
soldskor a kijelolt szovegrész az eredeti helyen is megmarad.
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3.6.7. SzOvegrész mozgatdsa

Amennyiben a szoveg egy részét mdshova szeretnénk dthelyezni,
dgy a kovetkezéképpen jdrjunk el: Jeloljik ki az atmasolandé szoveg-
részt, majd helyezzik a vagélapra (Shift Del). Ezutdn menjunk a kur-
zorral arra a poziciéra, ahovad be szeretnénk illeszteni a kordbban ki-
jelolt szovegrészt, majd illessziik be a vagdlap tartalmdt (Shift Ins).
Mozgatdskor a kijelolt szovegrész az eredeti helyérél elttnik.

3.7. Képernydszinek és
tabulatorpoziciék atallitasa

A képerny&szinek vagy a tabuldtorpoziciok dtdllitdsahoz vdlasszuk
az Options menu Display menipontjat. A kilonbozé keretek kozt a
Tab billentyGvel |épkedhetiink, mig azok tartalmdt a kurzormozgaté
nyilakkal véltoztathatjuk meg. A Foreground-ndl a betlszin a
Background-ndl a hattérszin dllithaté. A Scroll Bars melletti X a
kereten 1évG pozicidjelz6k ki és bekapcsoldsdra szolgdl, a Tab Stops
felirat mellé pedig a tabuldtorpozicié értékét gépelhetjik. (A szvegben
megnyomott Tab billentyl a kovetkezé tabuldtorértékkel oszthaté osz-
lopszdm utdni pozicidra viszi a kurzort.) (Példdul ha a tabuldtorérték 8,
Ggy a Tab billentydvel a 9, 17, 25, 33, stb. poziciékra ugorhatunk.)

3.8. Keresési és helyettesitési funkciék

Az Edit lehetGséget biztosit kilonbozd szovegek, szdvegdarabok,
szavak, vagy sz6toredékek keresésére illetve esetleges lecserélésére.

A keresés inditdsa a Search ment Find menipontjdnak kivdlasztdsa-
val kezdeményezhets. Alapesetben a gép a Find What felirat utdni
keretbe a kurzor dltal jelolt szét irja, ha nem erre akarunk rdkeresni
gépeljiuk be azon szét, vagy karaktersorozatot, amelyet meg szeretnénk
taldlni a szovegbe. A keresés inditdsdhoz nyomjuk meg az Enter bil-
lentyGit. Ha megtaldlhaté a szovegben a keresett karaktersorozat, dgy a
gép azt kijeloli. Amennyiben a gép nem az dltalunk kivdnt szévegdara-
bot taldlta meg, Ggy a keresést folyathatjuk az F3 billentyd megnyoma-
sdval. Ez esetben a gép a kovetkez6 karaktersorozatra ugrik.

Amennyiben a keresés folyamdn meg szeretnénk kilénbdztetni a
kisbet(iket a nagyoktdl (tehdt csak a keresettel azonos formdtumu szo6-
veget 6hajtjuk megtaldltatni), gy a keresési funkcié aktivdldsa és a
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keresett sz6 beirdsa utdn nyomjuk meg a Tab billenty(t, melynek hatd-
sdra a gép a Match Upper/Lowercase felirat elé ugrik. Ha meg-
nyomjuk a székozt vagy valamely kurzormozgaté nyilat, a gép egy
ikszet tesz a szoveg elé. Ez esetben a gép meg fogja kilonbdztetni a
kisbetlket a nagyoktdl. Az ikszet kivenni ugyanilyen médon tudjuk.

A csak teljes szavakra valé keresés a Whole Word felirat elé torté-
nd X kirakdsdval valésithaté meg (Ide a Tab tovdbbi megnyomdsdval
juthatunk).

Amennyiben nem csupdn keresni akarunk a szévegben, hanem a ke-
resett szoveget ki is akarjuk cserélni valami mdsra, Ggy a Search meni
Change mentpontjat kell vdlasztani. A Find What felirat utdni keret-
be a keresendd, azaz a lecserélend6 karaktersorozatot, a Change To
felirat utdni keretbe pedig az uj karaktersorozatot (azaz amire cseré-
ltink) kell gépelni. Vdltdsra szintén a Tab billenty( szolgal.

Az Enter megnyomdsdt kovetSen a gép kijeloli az elsé cserélend6
karaktersorozatot a szovegben, majd a cserére vonatkozé kérdést tesz
fel. Ha Entert nyomunk, dgy a csere megtorténik, ha azonban a Tab
billentyGivel a Skip-et vdlasztjuk, az adott szoveget a gép csere nélkiil
dtugorja. A Cancel a cserélésbdl valé kilépéshez vezet. A csere végén
adott cserélés befejezésére utalé feliraton nyomjunk még egy Entert.
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4. Norton editor

A Norton Editor sokdig az egyik legelterjedtebb és legegyszeribb
DOS alatti szovegszerkeszté program volt. Bettipusok vdltdsdra, iga-
zitdsokra, specialitdsok kihaszndldsdra kozvetlenil nincs lehet&ség. A
nyomtaté lehet&ségei ebbdl a programbdl csak escape szekvencidk
szovegbe helyezésével akndzhaték ki, amely esetben Iényegesen dtte-
kinthetetlenebbé vdlik szovegiink. Kényelmes adatbevitele, blokk pa-
rancsai, keresés-helyettesités funkcidja és b6 kurzormozgatdsi lehets-
sége kényelmessé teszi a programok irdsat, de levelek, egyszertibb szo-
veges anyagok elkészitésére is haszndlhatd.

4.1. A program inditdsa

A program inditdsa annak nevének begépelésével (dltaldban NE
vagy EDT és az Enter billentyd megnyomadsdval torténhet.

A program ezutdn egy fdjlnevet kér. Ide annak az dllomdnynak a
nevét (és kiterjesztését) irjuk, amelyet éppen javitani szeretnénk. Ha
egy Uj dllomdny szerkesztésébe kezdiink, adjunk neki egy uj, még nem
létez6 dllomdnynevet. (Szoveg esetén ajdnlott a . TXT kiterjesztés.)

A program inditdsa megvaldsithaté a programnév utdn paraméter-
ként beirt szerkesztend6 dllomdnynévvel is, ez esetben a gép azt kilon
nem kérdezi meg.

A bejelentkezé képbdl a segitségkérésre szolgdlé billentyln kivil
barmilyen billenty( lettésével bejuthatunk a szerkesztési tertiletre, ahol
elkezdhetjuk a szoveg gépelését.

4.2. Altalanos tudnivalék

4.2.1. Informacids sor

A képernyé legalsé sordt a program az informdciok kiirdsdra hasz-
ndlja. Az itt megjelend informdciok a kovetkezdk:
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e A kurzor poziciéja: sor, oszlop.

e A szerkesztett dllomdny neve. (kozépen)

e Uzemmdd: (besztrds, feltilirds).

e Sortordelés pozicidja.

e Automatikus beljebb kezdés (amennyiben be van kapcsolva)

4.2.2. A billentyiik hasznadlata

A Shift, a Ctrl, és az Alt billentydket mindig udgy haszndljuk, hogy
ezen billentydk folyamatos nyomvatartdsa mellett nyomjuk meg az
adott funkciéhoz sziikséges masik billentydit.

Példdul: a Ctrl-C-t dgy billentylzzik be, hogy el6sz6r megnyomjuk
a Ctrl gombot, ezt nyomva tartjuk, majd megnyomjuk a C billentydit
egy pillanatra. A Ctrl billenty(t csak ezutdn engedhetjiik fel.

A funkciégombokat elég egyszer megnyomni, ezeknél nincs sziikség
folyamatos nyomvatartdsra, hiszen ezek jelentéseit az alsé stdtuszsor-

ban lathatjuk is.

4.3. Segitségkérés (Help)

A program kezelésével kapcsolatban barmikor kérhetlink segitséget,
ha megnyomjuk az F1 billentydt. A megjelend programleirdst barmely
billentydvel eltuntethetjik a képerny&rél. A segitségkérés tovdbbi kép-
ernyGit az F1 billentyd ismételt megnyomdsdval érhetjik el. Az utolsé

képernyd utdn az F1-el is visszatérhetiink a szévegiinkhoz.

4.4. Informdcids képernyd

Az Informdciés képernys behivdsa az F2 billentyl megnyomadsdval
érhet6 el. Tartalma:
e Az utoljdra behivott dllomdny neve
e A munkadllomdnyunk neve
e A sortordelési pozicié
e A tabuldtorszélesség
e A nyomtatdsi bal margé értéke
e Az egy lapra nyomtathaté sorok szama
e A memodridban |évs szovegrész hossza
e A memdridba mar nem beleféré fdjlrész hossza
e A szabad memdria a szbveg részére
e A maradék szabad hely a hattértaroldn.
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4.5. Sorvaltas, automatikus sortordelés

A program alapdllapotban automatikusan uj sort kezd, ha egy sor
hossza meghaladja a kivant (stdtuszsorban jel6lt) hosszisdgot. Az au-
tomatikus sortordelés azonban csak szé kozben torténhet (igy székodzt
nem tartalmazé sort nem tud megtorni), de bdarmikor lehet&ség van
manudlis soremelésre is, ha az Enter billenty(it megnyomjuk.

A gép a sorvdltdsokat egy (a képernyén nem lathatd) Enter jellel td-
rolja. Ez a jel ott taldlhaté minden sor végén, szerkeszteni ugyanugy
lehet mint barmely mds karaktert.

4.6. Sorok 0sszevonasa, iires sorok torlése

Ha osszehuzni akarunk sorokat dlljunk annak a sornak a végén lévé
sorzaré Enterre, amelyikhez akarjuk a mogotte |évét hidzni (ezt az End
gombbal megtehetjiik), majd nyomjuk meg a Del billentytt. Ha bdr-
mely sor elsé karakterén megnyomjuk a €-Backspace billentydit, dgy az
adott sor az el6z6 végéhez flizédik.

Ha Ures sort szeretnénk megszintetni ugy, dlljunk az dres sorra,
majd nyomjuk meg a Del billentydt. (Ha nem torli ki a sort akkor az
azért van, mert a sorban székozok taldlhaték, melyeket nem latunk. Ez
esetben haszndlhatjuk az Alt-K billentydkombindciét is.)

4.7.Sorok megtorése, iires sor beszurasa.

Sor megtorése esetén dlljunk a leend6 torési pontra (azaz a leend6
Uj sor els6 karakterére), majd nyomjuk meg az Enter billentyadit.

Amennyiben ures sort szeretnénk beszurni, dlljunk arra a poziciéra,
ahova az ures sort helyezni kivanjuk (tehdt a leend& lres sor mogotti
sorra), majd nyomjuk meg az Enter gombot.

4.8. Egyedi mozgatasi és torlési lehetdségek

Az dltaldnos kurzormozgatdsi lehet&ségek részben ismertett szol-
gdltatdsokon kivul a Norton Editor szdmos egyéb torlési és kurzormoz-
gatdsi lehet&séget is kindl. Ezek a kovetkezdk:
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4.8.1. Kurzor elmozditasa adott szamu sorra

Amennyiben tudjuk, hogy a kurzort hdanyadik sorra kell mozditani,
nyomjuk meg az F6 G billentytket, majd gépeljik be kivant sorszamot.
Amennyiben létezik a kivdnt sor, az Enter billentyld megnyomadsdnak
hatdsdra a gép az adott sorba ugrik.

4.8.2. A kurzortdél balra elhelyezkedd sz6 torlése.
A kurzor bal oldaldn elhelyezkedd sz6, vagy sz6 kozepén dllas ese-
tén sz6rész torlése a Ctrl-W billentytkkel valésithaté meg.

4.8.3. A kurzortél jobbra elhelyezkedd sz6 torlése

A kurzor bal oldaldn elhelyezked§ szé, vagy sz6 kozepén dllds ese-
tén szoérész torlése a kurzor dltal jelolt karakterrel egyutt az Alt-W bil-
lentydkkel valésithaté meg.
4.8.4. A kurzortél balra elhelyezkedd sorrész torlése.

A kurzor bal oldaldn elhelyezkedé sorrész torlésére a Ctrl-L billen-
tydk szolgdlnak.
4.8.5. A kurzortél jobbra elhelyezkedd sorrész torlése

A kurzor bal oldaldn elhelyezkedd sorrészt a kurzor dltal jelolt ka-
rakterrel egyiitt torolni az Alt-L billentydkkel tudjuk.

Altaldban az Alt a jobbra, a Ctrl a balra irdnyt hatdrozza meg.

4.8.6. A kurzor dltal jelolt sor torlése

A kurzor dltal jelolt sort teljes egészében kitorolhetjik, ha meg-
nyomjuk az Alt-K billentydket.

4.8.7. Torlések hatasinak megsziintetése (Undo)

A Ctrl-U billentyGkkel visszadllithatjuk a torolt karaktereket min-
daddig, amig a kurzorral el nem mozdultunk, vagy valamit be nem
gépeltink.
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4.9. Specidlis karakterek bevitele

Amennyiben a szovegben vezérlSkaraktereket kivdanunk elhelyezni,
akkor azok kirakdsa el6tt mindenképp be kell billentytzni a Ctrl-P-t.
Példdul lapvéltds jelzésére a Ctrl-P, majd Ctrl-L-et haszndlhatjuk. (~L)

4.10. Kis- és nagybetiik cseréje

A kurzor dltal jelolt karakter, illetve a t6le jobbra esé sorrész kisbe-
tdit nagyra, nagybetdit kicsire vdltja az Alt-V billentytikombindcié. A
kurzortdl balra esé sorrész kisbetdit nagyra, nagybetdit kicsire véltani a
Ctrl-V billentydkkel lehet.

4.11. Allomdny mveletek

4.11.1. Mentés és kilépés

Ezzel a funkciéval hagyhatjuk el a szovegszerkeszt§ programot Ugy,
hogy a munkdnk megmaradjon hattértarolén is. A mentéssel egybeko-
tott kilépéshez az F3 E billentydket kell megnyomni.

4.11.2. Mentés Kilépés nélkil

Gyakran lehet sziikség a szerkesztett dllomdny mentésére kilépés
nélktl, példdul biztonsdgi mentés készitése esetén, vagy dramsziinet
okozta kdrok kivédése céljabdl. Ehhez az F3 S billentylk megnyomadsa
sziikségeltetik.

4.11.3. Kilépés mentés nélkiil

Amennyiben a programbdl a szerkesztett dllomdny elmentése nélkdl
szeretnénk kilépni az F3 Q billentydket kell megnyomni. A program
visszakérdez, hogy komolyan ki szeretnénk e |épni, mert igy a mun-
kdnk kdrba veszhet. Ha igen, nyomjunk Y-t, ha nem akkor N-t.

4.11.4. Uj fajl szerkesztése

Amennyiben megunjuk az aktudlis dllomdny szerkesztését és ujba
szeretnénk fogni, Ggy nyomjuk meg az F3 N billentytket. A gombok
megnyomdsa utdn vdlaszthatunk hogy az eddig szerkesztett dllomdnyt
elmentjik (E), nem mentjuk el (Q) vagy nem kezdink djat (N).
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4.11.5. Allomdny hozzéfiizése

Madsik lemezen tarolt dllomdany hozzaflizése a memdridban |évs
szoveges dllomdany végéhez az F3 A billentytkkel lehetséges. (A hoz-
zaftizendd dllomdny a lemezen sértetlen marad.)

4.11.6. Munka kozbeni névvaltoztatas

Amennyiben munka kézben meg szeretnénk vdltoztatni a szoveges
dllomdnyunk nevét, az F3 C billentytkkel kivalthaté funkciéval megte-
hetjik. A program megkérdezi, hogy ezt valéban meg szeretnénk-e
tenni, s ha Y-nal vdlaszoltunk, akkor megkérdezi az dj allomdnynevet
is.

4.11.7. Tobb széveg egyidejii szerkesztése

A program lehet6vé teszi egyszerre két széveges dllomdny szer-
kesztését. Az F3 X billentyk megnyomadsdnak hatdsdra a képernyd
megfelez&ddik és megnyithatunk egy mdsodik fdjlt is. Amennyiben ezt
mdr megtettik, szintén az F3 X billentyGlkombindcié funkcidja a két
dllomdny kozotti véltdst megvaldsitani.

4.11.8. Meméria méreténél nagyobb dllomanyok szerkesztése

Amennyiben a szerkesztendé dllomdny mérete hosszabb a szabad
memoridndl dgy azt a szovegszerkeszté nem tudja egészben kezelni.
Ez esetben a meméridban csak az dllomdny egy része taldlhaté, mdsik
része lemezen marad.

A kurzorpozicidig terjed6 szoveges dllomdnyrészt memdridbol ki-
venni az F3 W billentydkkel tudjuk. (A meméridbdl kitérolt szovegrész
sértetlen marad, késébb ujra szerkeszthetd.)

A hosszabb szdvegek fdjlban maradé részének betdltése memadridba
az F3 L gombokkal valésithaté meg.(Haszndlata el6tt célszerd kiadni
az F3 W parancsot is.)

4.12. Blokk miiveletek

A blokk miveletek segitségével lehet&séglink van 6sszefliggsd szo-
vegrészek gyors torlésére, mozgatdsdra és mdsoldsdra. Blokk mdveletek
esetén elGszor a blokk kijelolése szukséges, majd a mdsoldshoz, moz-
gatdshoz, a mdr kijelolt blokkokat tudjuk felhaszndlni. Blokk kijelolé-
séhez két jel kirakdsa sziikséges, az egyik a blokk elejét, a mdsik a vé-
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gét jelzi. A kirakott két jel kozti szovegrész lesz a blokk. Ezt a sz6veg-
részt érvényes blokk esetén a gép magasabb fényerével ki is emeli. A
blokk allhat tobb sorban [évé sz6vegbdl is, ez esetben a gép gy értel-
mezi a blokkot, ahogyan mi is olvassuk a szoveget.

Amennyiben nincs érvényes blokk, vagy csupdn egy jelet helyeziink
el, dgy a blokk mtveletek nem hajthaték végre. A harmadik jel kiraka-
sa az elsd kett6 megsz(inését eredményezi.

4.12.1. Egy jel kirakdsa

Blokkazonosité jelet a kurzorpoziciéra az F4 S billentytkkel tehe-
tink ki.

4.12.2. Két jel kirakdsa a sorra, blokk-kijeloléshez.

A jelek kirakdsa sordn az els6 jel a kurzorpoziciéra, a mdsodik a sor
végére keril, ha megnyomjuk az F4 E billentydket.

Az F4 L billentydkkel a két jelet dgy rakhatjuk ki, hogy az elsé jel a
sor elejére, a mdsodik a kovetkezé sor elsé karaktere elé keril, igy a
kijelolés a sorzdré Enter jellel egyutt torténik meg. Ez esetben mdsolds-
kor vagy mozgatdskor a blokk ,,helyet csindl magdnak”, s a mozgatds-
sal eltiiné blokk a helyén 1év§ sort is megsziinteti maga utdn.

4.12.3. A kirakott jelek torlése

A blokkazonositdsra szolgdlé jeleket a tobbi karakterhez hasonléan
torolhetjiik Backspace és a Del billentydvel is, de minden jelet meg-
szuntethettink az F4 R gombokkal.

4.12.4. Blokk mdsolasa

Kordbban kijelolt blokkot a kurzor dltal jeldlt poziciéra mdsolni az
F4 C billentydkkel tudunk. A blokk-kijelolések és a blokk, az eredeti
helyén ez esetben megmarad.

4.12.5. Blokk mozgatasa

A kordbban két jellel azonositott blokk dtmozgatdsa a kurzor dltal
jelolt poziciéra az F4 M billentydkkel valésithaté meg. Hatdsdra a
blokk tartalma az eredeti helyérél elttinik, s az dj helyen jelenik meg. A
blokkazonosité jelek szintén eltiinnek. (A kurzornak, azaz a blokk dj
helyének az eredeti blokk teriiletén kivil kell elhelyezkednie.)
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4.12.6. Blokk tartalmanak torlése

A kordbban kijelolt blokk tartalmdnak torlését az F4 D billenty(kkel
tudjuk megvaldsitani.

4.12.7. Blokk masoldsa masodik allomanybdl

Amennyiben egyszerre két szovegfdjlt szerkesztiink, dgy a madsik
dllomanyban kijelolt blokkot, az aktudlis dllomdnyba az F4 W billen-
tylkkel mdsolhatjuk at.

4.13. Egyéb szolgdltatasok

4.13.1. A kurzor tipusanak atallitasa

Amennyiben nem tetszik a kurzor fajtdja, Gigy megvdltoztathatjuk az
F5 C billentytkkel. Ennek megfelel6en folyamatosan vdlthatunk a vil-
logd négyzet, a teljes négyzet és a villogd aldhdzdsjel kozott.

4.13.2. A szovegszerkeszté szineinek atallitasa

A képernyé el6tér és hattar szinének vdltdsdara az F5 D billenty(k
szolgdlnak. A billentytikombindcié ismételt megnyomdsdval udjabb és
Ujabb szinvaridciék hozhaték eld.

4.13.3. Sorhosszusag allitasa

Automatikus sortdrés esetén a sor megtorési poziciéjdnak datdllitasa
olymédon torténik, hogy az F5 L billenty(lk megnyomdsa utdn a fels6
sorban megkérdezett dj tordelési pozicié értékét begépeljik, majd
Enterrel érvényesitjik. A médositds utdn a gép folyamatos adatbevitel
esetén mdr az Uj karakterpozicié elérése esetén vdlt sort, illetve dtfor-
mdzds esetén ezen érték szélességtire dllithatjuk a szbveget.

4.13.4. Szovegszélesség megvdltoztatdsa

Az adott bekezdést a kurzor dltal jelolt sortél kezd6déen a sorhosz-
sz(sdg értékének megfelel§ szélességlire dtformazni az F5 F billenty(k-
kel tudjuk. (Hatdsdra a kovetkezé Ures sorig terjed6 szoveget
(bekezdést) a program a tordelési szélesség értékének megfelelGen dt-
tordeli.)
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4.13.5. Automatikus sorvaltds ki- illetve bekapcsolasa

Az F5 W billentylkkel kapcsolhaté funkciéval van lehet&ségiink ki
illetve bekapcsolni az automatikus szédtdobdst, ha a karakterpozicio
meghaladja a tordelési szélesség értékét. Bekapcsolt dllapotban a sta-
tuszsorban a torési pozicié értékét, kikapcsolt dllapotban az OFF
szécskdt ldtjuk a ww karakterek utdn. (Kikapcsolt dllapotban a gép csak
az Enter billenty( hatdsdra kezd uj sort.)

4.13.6. Beljebbkezdés funkcio ki- illetve bekapcsolasa

Beljebb kezdés funkcié be- illetve kikapcsoldsa az F5 | billentytkkel
torténhet. Amennyiben ez a funkcié bekapcsolt dllapotban van (a prog-
ram a jobb alsé sarokban jelzi), az Enter hatdsdra a program a kovetke-

z§ sort, a megel6z6 sor elsé valés karakterének oszlopdban kezdi meg
irni. (Programok készitésekor igen praktikus funkcié.)

4.13.7. Tab és Ins billenty(ik haszndlatanak médositasa

Az F5 K billentyGkombindciéval a TAB és az INS billentydk funkci-
6jdt hatdrozhatjuk meg. Az F5 K begépelése utdn a kivdlasztott billen-
tyd leltése, a hozzd tartozé funkciét vdltoztatja meg. A tabuldtort a
székozzel torténd kitoltés, a tabuldtorkarakterrel torténé kitoltés és a
kurzorpoziciondlds kozott valtoztathatjuk, mig az INS billenty( funkci-
6ja lehet vdltds a beszdrds és feltlirds funkcié kozott, illetve lehet fixen
beszurdas.

4.13.8. Tabuldtorpozicié atallitasa

A tabuldtorok szélességének &tdllitdsa az F5 T billentytkkel tortén-
het. A program kérdésére az Uj tabuldtorszélesség értéket kell begépel-
ni.

4.13.9. Tomoritett megjelenitési moéd kérése

Az F6 C billentydk hatdsdra megjelenitési mdédot vdlthatunk. Az
Enter billentyd megnyomdsdig a képernyé felsé sordba keriil a kurzor, a
szovegbdl ideiglenesen eltiinnek az ures sorok és a vezérlGjelek.

4.13.10. Bal margé beallitasa

A nyomtatdskor hagyott baloldali margéériék bedllitdsa az F7 M
billentylkkel kezdeményezhets. Haszndlatakor a program a felsg sor-
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ban megkérdezi az dj margéértéket, azaz azt, hogy hdany karakternyi
tres hely maradjon nyomtatds esetén a lap bal szélén. Figyelem: sz6-
vegszerkesztésnél mindig gépeljunk teljesen a bal szélre, s ha margéra
van sziikség, ugy ezen funkciéval dllitsuk azt be.

4.13.11. Egy lapra nyomtathat6 sorok beallitasa

Az F7 S billentytkkel azt dllithatjuk be, hogy a nyomtaté hdny sor
kinyomtatdsa utdn emeljen lapot. Amennyiben a program kérdésére
nulldt gépeliink, a lapra annyi sor fog keriilni, ahdnyat a nyomtaté ma-
ximdlisan engedélyez.

4.13.12. Programbedllitasok mentése

A szovegszerkeszt6ben bedllitott értékek figyelembe vételével az F5
S billentytkkel mentést készithetliink - a parancs kiaddsa utdn bekért
névvel - a szovegszerkeszté programrél. A programot a késSbbiekben
ezen névvel inditva a bedllitott értékekkel haszndlhatjuk.

4.13.13. Zardjel parkeresés
Amennyiben a kurzorral egy zaréjelen dllunk, dgy az F6 M billen-
tyllk megnyomdsdnak hatdsdra a program megkeresi annak mdsik felét.

4.13.14. Két dllomdany azonossaganak vizsgdlata

Az F6 T billentytlk megnyomdsa esetén a gép 6sszehasonlitja a két
megnyitott dllomdnyt. A funkcié természetesen csak abban az esetben
mikodik, ha el6zé8leg F3 X-el megnyitottunk még egy dllomdnyt.

4.14. Nyomtatasi szolgaltatasok

4.14.1. Allomdny nyomtatdsa

A teljes szoveg kinyomtatdsa nyomtatéra az F7 P billentydkkel kez-
deményezhetd. (Nyomtatds meginditdsdra a feltett kérdésre Y-nal kell
vdlaszolnunk.) Haszndlatakor legyiink figyelemmel arra, hogy a
nyomtatd legyen bekapcsolva és ON-LINE Gizemmdéddban.

4.14.2. Szovegrész nyomtatasa

Két jellel azonositott blokk nyomtatéra irdsa az F7 B billentydkkel
kérhet6. Figyelem, a nyomtatén egy sor csak akkor kertl kinyomtatds-
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ra, ha a sort egy sorzdré Enter-karakter zdrja, igy az ilyen célra szolgdlo
blokk-kijelolésnél tigyeljink, hogy a blokk végét mutaté jel egy sor els6
poziciéjdban legyen.

4.14.3. Lapdobds a nyomtatén.

Nyomtatén szovegszerkeszt6bdl lapot emelni az F7 E billentytkkel
tudunk.

4.15. Ideiglenes kilépés a DOS-ba

Egy-egy parancs erejéig az F9 billentylvel DOS Gzemmddra vdlt-
hatjuk szovegszerkeszténket. Visszatérni a szovegszerkeszt6be egy ures
sorra nyomott Enter billentytvel lehet.

4.16. Keresési és helyettesitési funkciék

A Norton Editor lehet&séget biztosit killonboz6 szovegek, szovegda-

rabok, szavak, vagy szétoredékek keresésére illetve esetleges lecserélé-
sere. .
Az Alt F billentyttk megnyomdsa utdn a program kérésére gépeljik
be a keresett szovegdarabot, majd nyomjunk Entert. (Amennyiben a kis
és nagy betlk k6zt nem akarunk kiilonbséget tenni, dgy Esc-t.) Sikeres
kereséskor eredményképpen a kurzor a keresett szovegdarab mogé
ugrik. (Célszerd keresés inditdsa elétt a szoveg elejére ugrani.)

Amennyiben folytatni kivdnjuk a keresést nyomjuk meg az Alt C
gombokat, melynek hatdsara a kordbban Alt F-fel vagy Ctrl F-fel meg-
adott szbvegdarabot tovdbb kereshetjik elére haladva a szévegtinkben.
Ezt a funkciét akkor haszndlhatjuk, ha tébb helyen is szerepel a meg-
adott karaktersorozat az dllomdanyunkban és az elsé keresés hatdsdra
nem az dltalunk kivdntat taldlta meg a gép.

A szoveg végétsl a szoveg eleje felé haladé keresést kezdeményezni
a Ctrl-F, folytatni a Ctrl C billentydkkel tudunk.

Lehet&ség van a keresett karakterek lecserélésére is tetszéleges mds
karaktersorozatra olymédon, hogy amikor beadjuk a keresett szévegda-
rabot, ismételten megnyomjuk az Alt F billentytiket. Ennek hatdsdra a
képernyén a blokk-kijelolésre szolgdlé kis fényes négyzet jelenik meg.
Ez utdn kell gépelni azt a karaktersorozatot, amelyre le szeretnénk cse-
rélni a keresett szoveget. Az Enter billenty( hatdsdra a kurzor most nem
a keresett szoveg mogé ugrik, hanem azt mint egy blokkot kijeloli és
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vdr a dontéslinkre. Amennyiben Y-t nyomunk, a kijelolt részt a prog-
ram kicseréli s ugrik a kovetkezére. Az N hatdsdra a kijelolt rész nem
cserélédik ki. Ha az 6sszes ilyen keresett karaktersorozatot ki szeret-
nénk cserélni, nyomjunk *-ot. Sz6k6z hatdsdra a keresést és helyettesi-
tést ledllithatjuk. Mivel a keresendd illetve helyettesitendé részbe sor-
vdltdst az Enter billenty(vel bevinni nem tudunk — hiszen azzal érvé-
nyesitjik a parancsot — a sorvdltds bevitelére a Ctrl Enter szolgdl.
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5. Write

A Write a Windows 3.1 alap szovegszerkeszté programja. Mivel a
programhoz a Windows megvdasdrldsakor automatikusan hozzdjutunk,
igen elterjedt szovegszerkesztének mondhaté. A program a legalapve-
t6bb szolgdltatdsokon tilmenden tamogatja a bet(tipusok széleskord
haszndlatdt, s igazitdsi, sorkizdrdsi lehet&ségeket is nydjt. A szoveg-
szerkesztével egyszerl de szép anyagokat készithetlink. Matrixnyom-
tatéval torténd nyomtatds esetében azonban haszndlata a hosszu
nyomtatdsi idé miatt megfontolandé.

5.1. A program inditdsa
A program inditdsa Windows alél a Write ikonon valé
dupla kattintdssal valésithaté meg. F‘ﬁ

Write
5.2. Alapveté szerkesztési feladatok

A program kezelése sordn elsésorban azokat az alapveté funkcidkat
célszer( ismerni, melyek a Windows haszndlatdhoz sziikségesek.

Write - PROBA.WRI
Szerkesztés Keresés Betli Bekezdés Dokumentum Info

@0 BFE =

m . . 2, 13, 4, B, &6, 7, 18, 9, {10, {11, 012,

File

Ez egy prébaszoveq, melyen gyakorolhatjuk a Write szovegszerkesztd kezelését

Oldalszam: 1
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(Menlipont aktivizdlds, vdgdlap haszndlat, gorditésavok, stb.) A prog-
ram haszndlata sordn szintén alkalmazhatjuk az alapveté billentytizet-
kezelési szabdlyok részben leirtakat, igy azokat most nem ismételjik
el.

A program bekezdés orientdltan kezeli a szoveget, igy Enter karak-
tert csak a bekezdések végére helyez, a bekezdésen belili sorvdltdst
automatikusan kezeli. Ezen médszer el6nye az, hogy ha a bekezdés-
ben olyan médositdst végziink, ami kihat a sorok hosszdra is, Ggy a gép
automatikusan 4attordeli a sorokat.

A szbvegszerkeszté haszndlata sordan el6szor célszerd, ha gyakorlds-
képpen azt nézzilk meg, hogy a gép mily médon téri meg automatiku-
san a sorokat. Folyamatos gépelés esetén tapasztaljuk, hogy a sor vége
felé kozeledve az utolsé szé begépelésének befejeztével az atkertl a
kovetkez6 sorba. Tobb soros széveg esetén, ha valamely sorbdl kitor-
link szoveget, tapasztalhatjuk, hogy a mogotte |évs sorbdl fogja pétol-
ni a gép a karaktereket. (Ezeket legjobban sorkizdrt szoveg esetén ta-
pasztalhatjuk.) Célszer(i, ha a sorhosszusdg és egyéb tdjékoztatd jelzé-
sek kényelmes kezelése miatt a program haszndlatdnak megkezdésekor
bekapcsoljuk a vonalzét a Dokumentum menit Vonalzd be meni-
pontjdval. A bekapcsolt vonalzén ugyanis kénnyebben dllithatjuk be a
bekezdés- és tabuldtorpozicidkat, valamint konnyebben kapcsolhatjuk
az egyéb szolgdltatdsokat.

A szoveget a gép olymddon igazitja, hogy a bekezdés bal széle a
vonalzé bal oldali hdromszogével, jobb széle a jobb oldali haromszo-
gével esik egyvonalba, ha sorkizdrt szoveget szerkesztiink. Amennyi-
ben a bekezdés balra- vagy jobbrazart, gy ezen haromszégeken kivil-
re nem enged irni a gép. Természetesen kozépre igazitott szoveg ese-
tén a két hdromszog kozé illeszti a gép a szoveget.

A fentiek alél a bekezdés elsé sora kivételt képezhet, annak bal
szélének pozicidjdt, illetve igazitdsi vonaldt nem a bal haromszog, ha-
nem a vonalzén 1évé kis pont hatdrozza meg. Ennek segitségével lehet
olyan szép bekezdéseket késziteni, melyeknél az elsé sor par millimé-
terrel beljebb kezd&dik (mint amelyet itt is ldatunk.)

5.2.1. Sorok megtorése, lires sor beszirdsa

Sor megtorése esetén (azaz egy bekezdésbsl két bekezdés készitése
esetén) dlljunk a leendd torési pontra (azaz a leendé j bekezdés els6
karakterére), majd nyomjuk meg az Enter billentyadit.

Ures sort csak bekezdések kozé helyezhetiink. Amennyiben Ures
sort szeretnénk beszurni, dlljunk arra a poziciéra, ahova az lres sort



38 IV/5.

helyezni kivdnjuk (tehdt a leend6 tires sor mogotti sorra), majd nyom-
juk meg az Enter gombot. (Amennyiben a szoéveg folyamatos, tehdt egy
bekezdést alkot, lgy el&szor torjik meg a bekezdést.)

5.2.2. Bekezdések osszevondsa, lires sorok torlése

Ha egyesiteni akarunk bekezdéseket, tgy dlljunk annak a bekezdés-
nek a végén lévs sorzdré Enterre, amelyikhez akarjuk a mogotte 1évét
hidzni (Ezt az End gombbal megtehetjik), majd nyomjuk meg a Del
billentydt. Ha egy uj bekezdés elsé karaktere el6tt dllva megnyomijuk a
Backspace billentydit, Ggy az adott sor, az el6z6 sor végéhez flizédik.

Ha dres sort szeretnénk torélni dgy, dlljunk az tres sorra, majd
nyomjuk meg a Del billentydit.

5.2.3. Oldaltorés beszurdsa és torlése

Amennyiben egy bizonyos ponton minden esetben uj oldalt szeret-
nénk kezdeni, dgy a Ctrl Enter billenty(k segitségével szurjunk be egy
szandékos oldaltorést. A gép ily médon egy vizszintes pontvonallal
jelzi azt, hogy ezen a helyen minden esetben uj oldalt kezd. (A folya-
matos szovegben |1évS Uj oldalak kezd&sorait a gép a bal szélen lévs
kis dupla nyillal jelzi.)

A szandékos oldaltorés eltdvolitdsahoz dlljunk az oldaltorést jelzé
pontsorra, majd nyomjuk meg a Del billentydit.

5.3. Allomanymuiveletek

5.3.1. Allomdny mentése

Szerkesztett dllomdnyt menteni a File mentu Ment menuipontjdval
tudunk. A mentést a gép a cimkében lathaté dllomdnynévvel végzi.
Amennyiben el&szor mentink djonnan létrehozott dllomdnyt, dgy a
gép megkérdezi, hogy milyen néven mentse el. Ehhez a Filenév alatti
keretbe kell begépelni az dllomdny nevét.

Amennyiben konyvtdrat vagy meghajtét szeretnénk vdltani, dgy ,, Az
él6 konyvtdar”’, vagy a ,,Lemezmeghajté’’ felirat alatti keretben kattint-
sunk a megfelel6 meghajtén vagy konyvtdron. (Lehet&ségiink van az
alapértelmezéstsl eltéréen mds formdtumd dllomdnyt is létrehozni,
ehhez a Formdtumok felirat alatt kell kivdlasztani a megfelel§ dllo-
manyfajtdt, a lefelé mutaté nyilon, majd a megfelel6 formdtumon kat-
tintva).

A mentést az OK gombon valé kattintdssal tehetjik végérvényessé.
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5.3.2. Allomdny mentése tij néven

Amennyiben a szerkesztett dllomdnyt az eredeti nevétsl eltéré né-
ven szeretnénk elmenteni, Ggy a File ment Ment Uj néven menupontjat
kell vdlasztanunk. Ilyenkor a gép minden esetben megkérdezi, hogy
milyen néven mentse el dllomdnyunkat. Az dllomanynév megaddsa a
mentéssel azonos médon torténik.

Az Uj néven valé mentés igen célszerlien haszndlhaté olyan esetek-
ben, amikor a hattértarolén tdrolt eredeti dllomanyt nem szeretnénk
megvdltoztatni, de a mddositott vdltozatra sziikség van. Ha példdul egy
olyan levelet kell irnunk, amely nagyban hasonlit egy mdr kordbban
megirtra, gy toltsik be a kordbban megirtat, tegyiik meg a sziikséges
mddositdsokat, majd mentstik el Gj névvel.

5.3.3. Létez6 allomdny betoltése (megnyitds)

Amennyiben nem Uj anyag szerkesztésébe kezdink, dgy lehet&sé-
glink van kordbban mentett szoveget is betolteni a File meni Megnyit
meniipontjdval. Megnyitdskor vagy begépeljik a megnyitandé dllo-
mdny nevét, vagy pedig a felajanlott dllomdnyok koézil vdlasztunk
olymédon, hogy kattintunk a kivdlasztott néven. A megfelel§ dllomany
az OK gombon valé kattintds hatdsdra betoltédik.

Amennyiben koényvtdrat vagy meghajtét szeretnénk vdltani, dgy , Az
él6 konyvtar”, vagy a ,,Lemezmeghajté’” felirat alatti keretben kattint-
sunk a megfelel6 meghajtén vagy konyvtdron.

5.3.4. Uj szoveg szerkesztésének kezdése, szoveg teljes torlése

Ha 4j szoveg szerkesztésébe kezdiink, vagy egyszeriien csak torolni
szeretnénk teljes szoveglinket, ldgy vdlasszuk a File meni Uj men-
pontjdt. Ha a szerkesztési tertileten végeztiink moédositdst, Ggy a szoveg
torlése el6tt a gép rdkérdez a mentésre is. Ha az igent vdlasztjuk, dgy
mentés torténik, mig a nem a szoveg mentés nélkili torlését eredmé-
nyezi. A mégsem a tevékenység visszavondsdhoz vezet.

5.4. Nyomtatas

A teljes szbveget vagy a szoveg egy részét kinyomtatni a File menu
Nyomtat mentpontjdval lehet. A mentpont aktivizdldsat kdvetSen va-
laszthatunk, hogy a teljes szoveget, vagy csak annak egy részét nyom-
tassuk-e. Amennyiben a potty a Mind felirat mellett van, dgy a teljes
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anyag keril kinyomtatdsra. Ha kattintunk a kivalasztott felirat melletti
vdlasztékapcsoldn, dgy csak a kijelolt rész nyomtatédik, de ezt csak
akkor tehetjiik meg, ha nyomtatds el6tt valdban kijelsltik a szoveg egy
részét.

A ,,Megadott tartomdny’’ melletti vdlasztékapcsolé aktivizdldsdanak
hatdsdra begépelhetjik, hogy hanyadik oldaltél, hanyadik oldalig sze-
retnénk nyomtatni szovegiinket. Amennyiben tébb példdnyt szeretnénk
nyomtatni, dgy irjuk be a kivdnt darabszdmot a példdnyszam melletti
négyzetbe.

A nyomtatds értelemszerlien az OK gombon valé kattintdssal indit-
haté.

5.5.Kilépés a programbdl

A programbdl valé kilépésre a File menu Kilép mentpontja szolgal.
Ha a szerkesztési teriileten végeztiink médositast, gy a kilépés elétt a
gép rdkérdez a mentésre is. Ha az ,,Igent”” vdlasztjuk, Ggy mentés tor-
ténik, mig a ,,Nem’” a szoveg mentés nélkili elvesztését és a kilépést
eredményezi. A ,,Mégsem’” a tevékenység visszavondsdhoz vezet.

5.6. Téves tevékenység visszadllitasa

Amennyiben tévesen végeztiink el valamilyen tevékenységet, gy
lehet&séglink van az utoljdra végzett mdveletet visszavonni, azt sem-
missé tenni. Ehhez vagy meg kell nyomni a Ctrl Z billentytket, vagy ki
kell vdlasztani a Szerkesztés meni Vissza mentipontjdt.

5.7. Blokkmiiveletek

A blokkmveletek segitségével lehetdséglink van 6sszefliggs szbveg-
részek gyors torlésére, mozgatdsdra és mdsoldsdra. Blokkmdvelet ese-
tén el8szor a blokk kijelolése sziikséges, majd a mdsoldshoz, mozga-
tdshoz a mdr kijel6lt blokkokat tudjuk felhaszndlni a Windows-ban mdr
megismert vagdlap segitségével. (A vdgolap egy olyan dtmeneti tdrold,
amelyre tetsz6leges szovegrészeket helyezhetiink, s ezen szbvegrészek
mindaddig vdgélapon maradnak, amig oda mdst nem tesztink.)
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5.7.1. Szovegrész kijelolése

Szovegrész blokként valé kijeloléséhez el6szor menjunk a kijelo-
lend6 szovegrész elejére vagy végére. Most a Shift billenty( folyamatos
nyomvatartdsa mellett mozditsuk el a kurzort a kijelélendé teriilet ma-
sik végére a kurzormozgaté nyilak segitségével. Az elmozditdssal pdr-
huzamosan a gép inverz fény(lvé teszi a kijelolt szovegrészt. Egérrel
torténd kijelolés esetén menjink az egérkurzorral a szovegrész egyik
végéhez, nyomjuk meg az egér bal gombjdt, majd annak felengedése
nélkil mozditsuk el az egeret a kijelolendd szovegrész mdsik végéhez,
s ott engedjik el az egér gombjdt. A koztes terliletet a gép inverzzé
alakitja.

Sz6 kijelolése esetén a kivdnt szén dupldn kell kattintani. Mondat
kijelolése esetén a Ctrl billentyd nyomvatartdsa mellett kattintsunk a
mondaton.

Kijelolésre haszndlhatjuk a széveg bal széle melletti vékony teriiletet
(kivalaszté sdv) is. Ha egy sor mellett (bal oldalt, ahol mdr nyilla vdlto-
zik az egérkurzor) kattintunk, dgy a sor kijelolésre kertil. Sor melletti
dupla kattintdssal a bekezdés keriil kijel6lésre, mig a sor melletti részen
gombjdnak nyomvatartdsdval fuggslegesen elmozditva az egeret, tébb
sort is kijelolhetuink. A kivdlaszté sdvban a Ctrl billentyd nyomvatartdsa
melletti kattintds a teljes dokumentum kijel6lését eredményezi.

A kijelolés megsziintetéséhez elegend6 a kurzort elmozditani, vagy
az egérrel kattintani.

Ha kijeloltunk szovegrészt, s gépelésbe kezdiink, dgy a program a
begépelt szovegre cseréli a kijelolt szovegrészt.

5.7.2. Kijelolt szovegrész vagélapra helyezése

Az el6z6 médon kijelolt szovegrészt vdgélapra helyezhetjik a Shift
Del billentytlk megnyomdsdval vagy a Szerkesztés menl Kivag me-
niipontjdval. A vdgdlapra helyezés folytdn a szovegiinkbsl a kijelolt
szovegrész eltlnik.

5.7.3. Kijelolt szovegrész vagélapra mdsoldsa

A kijelolt szovegrészt vdagolapra mdsolhatjuk a Ctrl C billentydk
megnyomdsdval vagy az Szerkesztés menu Méasol menipontjdval. A
vdgdlapra mdsolds folytdn a szovegiinkb&l nem fog eltdnni a kijelolt
szOvegresz.



g IV/5.

5.7.4. Vagolap tartalmanak beillesztése kurzorpoziciéra

Amennyiben helyeztiink kordbban vdgélapra szovegrészt, dgy azt a
kurzor poziciéjara mdsolhatjuk a Shift Ins billentytk megnyomdsaval
vagy a Szerkesztés meni Beilleszt mentpontjdval. A vagdlap tartalma
beillesztés utdn is megmarad, gy azt a késSbbiekben tetszéleges
mennyiségben felhaszndlhatjuk.

Amennyiben a vdgdélapra mds program segitségével dbrat, képet, stb.
helyeziink, gy természetesen azt is beszurhatjuk szovegiinkbe.

5.7.5.Szovegrész torlése

Amennyiben kijeloltiink egy szovegrészt, gy azt kitorolhetjik a Del
billentyd megnyomadsaval is.

5.7.6. Szovegrész masoldsa

Amennyiben a szoveg egy részét dt szeretnénk madsolni egy masik
helyre is, dgy a kovetkez6képpen jdrjunk el: Jeloljuk ki az dtmdsolandé
szovegrészt, majd mdsoljuk vdagdélapra (Ctrl C). Ezutdn menjink a kur-
zorral arra a poziciéra, ahovd be szeretnénk illeszteni a kordbban ki-
jelolt szovegrészt, majd illessziik be a vagdlap tartalmadt (Shift Ins).

5.7.7.Szovegrész mozgatasa

Amennyiben a szoveg egy részét mdshova szeretnénk dthelyezni,
ugy a kovetkezéképpen jdrjunk el: Jeloljik ki az atmdsolandé szoéveg-
részt, majd helyezzik a vdgdélapra (Shift Del). Ezutdn menjink a kur-
zorral arra a poziciéra, ahovd be szeretnénk illeszteni a korabban ki-
jelolt szovegrészt, majd illessziik be a vdgdlap tartalmadt (Shift Ins).

5.8. Tabulatorok hasznalata

Bdr a tabuldtorok haszndlata elsé latdsra bonyolultnak ténhetnek,
mégis bizonyos esetekben nem lehet elkertlni haszndlatunkat. Igen
rossz gyakorlat az, amikor egy dokumentumon belil dgy igazitunk
egymds ald szovegeket, hogy eléjik addig szdrunk be székdzoket,
amig a szoveg a kivant helyre nem kerdl. llyet tenni szévegszerkeszté
programokkal nem csak hogy borzalmas, de célszer(tlen is, hiszen egy
kés6bbi vdltozds a szovegben felborithatja az egymds ald kertlést is, s
akkor kezdhetnénk az egészet el6rol. A tabuldtorok haszndlatdval nem
csak egyszertibben helyezhetiink szévegeket egymads ald, hanem soron
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beluli tovabbi kilon igazitdsokat is megvaldsithatunk, s tébbnyire egy
esetleges vdltozas sem lesz hatdssal a mogottes szovegekre.

Nézziink egy példat. Az aldbbi [ Neay A Sren Jegy
szoveg szerkesztése a tabuldtorok | Gipsz Jakab ~ Budapest 5
haszndlata nélkul szinte megold- | Toéth Tohotem  Pécs 3
hatatlan lenne. Viz Elek Debrecen 4

A példdban azt szeretnénk, hogy a sor ugyan a névvel egyvonalban
kezd&dik, de a vdrosok és a jegyek is egymds alatt legyenek, flggetle-
nil az eléttik allé szoveg hosszétél. Ezt megoldani tabuldtorokkal na-
gyon egyszerden lehet. Nincs mds dolgunk, mint a gépelést elkezdve a
Név utdn nyomni egy Tab billenty(it, amely hatdsdra a szovegbe egy >
kertil. A vdros begépelése utdn ismét nyomjunk Tab-ot, gy itt is meg-
jelenik a = jel, majd gépeljuk be a jegyet. Most meg kell hatdroznunk,
hogy hol legyenek a tabuldtorpozicidk (azaz hol kezd&djenek az osz-
lopok) Ehhez kattintsunk a vonalzén a kivdnt pontokndl (pl. kattintsunk
a 4 és a 7 cm-nél). Az Enter utdn elkezdett (j sorba begépelt adatok
esetén a Tab billenty(it megnyomva a kurzorunk mar a kivdnt tabula-
torpozicidba ugrik, igy maris egymads ald gépelhetjik a kivdnt szovege-
ket. Persze elSfordulhat, hogy utélag joviink rd, nem jél becsultik meg
a helyeket s valami nem fér be (igy rossz oszlopba kertl), vagy esetleg
tdl nagy hely marad két oszlop kozt. A tabuldtorpoziciék helyét utélag
is megvdltoztathatjuk, s ehhez nem kell mdst tenni, mint a vonalzén
lévé kis M nyilakat odébb vonszolni (azaz rddllni az egérrel s az egér
gombjdnak nyomvatartdsaval vizszintesen elmozditani). A felesleges
tabuldtorpoziciét torélni a A nyil vonalzébdl lefelé valé kihidzdsaval
lehet. |
Bizonyos szovegszerkeszt6 programok tdmogatjdk a tabuldtorok
igazitdsdt is, igy ilyenkor a tabuldtorpoziciéhoz nem csak balrél, ha-

nem jobbrél is illeszkedhet | | | | [
szoveg, s6t a tabuldtorpozicié | balra jobbra  kozépre  tizedes
jelolheti a szoveg kozepének | apcdef - abed L 1252
i . ) ghi efghijk defghijkl 5
vagy tizedespontjdnak helyét | i e mnop 6,78

is.
A Write csak a bal illetve a tizedes tabuldtort tdimogatja melyek kozt
véltani (hogy melyiket tegye ki a gép) a vonalzé folétt baloldalt elhe-
lyezked§ tabuldtorszimbdlumokkal lehet. A pozicidk természetesen
bedllithatéok menubdl is, ilyenkor a Dokumentum meniu Tabulatorok
menupontjdval van lehet&ségtink tabuldtorpozicidkat definidlni.
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5.9. Betiik jellemzéinek megvaltoztatdsa

A Write programban a szovegrészek jellemz&inek megvdltoztatdsa
tobbféle médon torténik. Bizonyos jellemzSket karakterenként, mig
mds jellemzd&ket bekezdésenként vdltoztathatunk meg. A betdtipus, a
betliméret és a bet(ifajta akdr karakterenként is mds és mds lehet, mig a
lap szélétsl valo tdvolsdg, az igazitds illetve a sortdvolsdg megvaltoz-
tatdsdra csak dgy van lehetSség, hogy az a teljes bekezdésre legyen
érvényes. Ez logikus is, hiszen ezen jellemz&k nem is lehetnének egy-
egy karakterre értelmezhetsk.

5.9.1. Betii jellegének megvaltoztatasa

Amennyiben egy szovegrészt vastag, délt, aldhdzott, vagy indexelt
betlivel szeretnénk szedni, tgy elsé |épésben jeloljik ki a megvdltoz-
tatando szovegrészt (Id. Szovegrész kijeldlése c. rész), majd vdlasszuk a
Betd ment megfelels (Félkovér Dolt Aldhdzott FREDINCRX ke i) e
nipontjdt. Menlipont helyett kényelmesebben dolgozhatunk a vonal-
zéval, itt ugyanis a kijelolés utdn elegendé a megfelel§ szimbdlumon
kattintani.

5.9.2. Betiiméret megvaltoztatdsa

Betli méretének megvdltoztatdsdhoz a szévegrész kijel6lését kovets-
en vdlaszthatjuk a Bet(i meniu Betliméret cs6kkentése, illetve Betlimé-
ret ndvelése meniupontokat is. Pontos betliméret bedllitdsdhoz azon-
ban legjobb, ha a Betli menu Betlitipusok mentpontjdt vdlasztjuk, s az
igy megjelend pdrbeszédpanelen a Méret alatti szamok kozul a kivdnt
értéken kattintunk. Amennyiben az nem ldtszik, dgy haszndljuk a gor-
ditGsdvot, vagy irjunk be értéket. (A tevékenységet elfogadni az OK
gombon valé kattintdssal lehet.) (Javaslom, hogy a bet(i méretét a bet
mérete c. fejezetben lefrtaknak megfelel&en vdlasszuk ki.)

5.9.3. Bettitipus megvadltoztatasa

A szoveget alkotd betlk tipusa erételjesen meghatdrozza egy anyag
hangulatdt. Célszerl, ha a bettipusok kivdlasztdsa sordn elsGsorban
esztétikai szempontokat vesziink figyelembe, s ily médon ne akarjunk
minden anyagunkban azzal dicsekedni, hogy milyen sok és szép bet(-
tipust tudunk haszndlni egy szovegben, mert ezzel sokszor ellenkezé
hatdst értink el.
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Amennyiben tehdt mddositani szeretnénk szovegiink egy részének
bet(itipusdt gy a kijelolést kovetSen vdlasszunk a Betli meni Betditi-
pusok menupontjdt. (Teljes szoveg betdtipusdnak megvédltoztatdsa
esetén természetesen a teljes szoveg kijelolése sziikséges.) A megjelend
parbeszédpanelen a Bet(tipus felirat alatt sorakoznak azon betdtipus-
ok, melyek kozul vdlaszthatunk. Igen valészinl azonban, hogy hely
hidnydban nem latjuk mindet, igy haszndljuk a gorditésavot. A megfe-
lel§ bet(itipus kivdlasztdsa a nevén valé kattintdssal érhetd el. (A minta
keretben a gép meg is mutatja a kivdnt betdtipust, igy ha az nem felel
meg, vdlaszthatunk mdsikat.) Amennyiben nem csak betdtipust akarunk
vdltani, hanem méretet, vagy jellemzé&t is, Ggy azon lehet&ségek is be-
allithatok. Amennyiben ezeken nem maddositunk, Ggy a gép az eredeti
bedllitdsokat hagyja érvényben.

5.9.4. Eredeti tulajdonsagok visszaallitasa

Amennyiben nem nyerte el tetszéstinket valamely betticsoport bedl-
litdsa, Ugy természetesen vissza is dllithatjuk azt eredeti dllapotdba.
Ehhez jeloljuk ki a visszadllitandé karaktersorozatot, majd vdlasszuk a
Betld menu Normal mentpontjat.

5.10. Bekezdések jellemz6inek megvaltoztatasa

Bekezdés-jellemz&kon azon tulajdonsdgokat értjiik, amelyeket nem
tudunk egy-egy betilre kilon-ktlon megadni, mivel ezek a sorokhoz
kapcsolédnak. Ilyen példdaul a lap szélétsl vald tavolsdg, az igazitds
illetve a sortdvolsag.

5.10.1. Igazitasok

lgazitds alatt azt értjuk, hogy a gép a szoveg széleit mely képzelet-
beli fliggbleges vonalhoz, vagy vonalakhoz igazitsa. Balra igazitas
esetén a sorok bal széle, jobbra igazitds esetén jobb széle fog
egyvonalba esni, mig a mdsik oldalon a sort alkoté szavak hosszusad-
gdtdl fuggben szabadon mozoghat. A sorkizdrt szovegben a sorok mind
a bal, mind a jobb széle egyvonalba esik, hiszen ez esetben a gép ad-
dig noveli a szavak kozti hézagot, hogy az egységes és esztétikus kiné-
zetet eredményezzen. (Ez a szoveg is sorkizdrt.) K6zépre igazitds ese-
tén a sorok kozepe esik egyvonalba, igy ilyenkor a sorok jobb és bal
oldaldn mindig azonos hely marad. Ne felejtsiik el azonban azt, hogy
az elsé sor bal széle kilon is megvdltoztathatd, igy az igazitds pozici-
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dja eltéré lehet a bekezdés elsé és az Osszes tobbi sora esetén. Write
program haszndlata esetén a gép tehdt a bekezdés els6 sordt mindig a
vonalzén ldthaté pont és a jobb hdromszog, 6sszes tobbi sordt pedig a
bal és jobb hdaromszog kozti részen helyezi el.

Az igazitds megvdltoztatdsdhoz el6sz6r mozgassuk a kurzort arra a
bekezdésre, melynek igazitdsat meg akarjuk vdltoztatni. Tobb bekezdés
jellemzd&inek megvdltoztatdsdhoz jeloljik ki az 6sszes mdédositandd
bekezdést. (Amelyik bekezdésbe a kijelolés beleér az a bekezdés mar
modosul.) Ezutdn vdlasszunk a Bekezdés meni megfelels (Balra, Ko-
zépre, Jobbra, Sorkizart) menupontjdt. Bekapcsolt vonalzé esetén ele-
gendd a megfelel§ igazitds szimbdlumon kattintani.

5.10.2. Sortavolsagok megvaltoztatasa

A Write lehet&séget biztosit a szoveg sortdvolsdgdnak megvdltozta-
tdsdra. Ez azt jelenti, hogy lehet&séglink van a sorok kozt a normal ér-
téknél nagyobb helyet is hagyni. Amennyiben ritkdbban szeretnénk irni
a sorokat, soha se tegylink ugy, hogy ures sorokat utiink minden sor
k6zé, mert igy nem tudunk sorkizdrni, és egy esetleges dtszerkesztés
utdn felborulhat az egész tordelés is. llyen esetben menjiink arra a be-
kezdésre, melynek sortdvolsagdt meg akarjuk vdltoztatni, majd vdlasz-
szuk a Bekezdés meni Egyszeres sorkdz, masfélszeres sorkdz,
dupla sork6z mentpontjai kozil a nekiink megfelel6t. Az éppen aktu-
dlis sorkozt a gép egy kis pipaval jelzi.

A sortdvolsdgot a vonalzé felett is bedllithatjuk a sortdvolsdgot szim-
bolizdlé kiilonboz6 tdvolsdgud vonalakkal elldatott ikonokon valé kat-
tintdssal.

Fontos, hogy sortdvolsdgot csak teljes bekezdésre allithatunk be,
szavakra vagy egy-egy sorra kilon nem.

5.10.3. Margék és kezdg-sor jellemzék médositdsa

A szovegszerkeszté programok egyik legfontosabb tulajdonsdga,
hogy bekezdésenként megvdltoztathatjuk a széveg bal és jobb szélé-
nek, valamint ett§l fuggetlenil az elsé sor behtzdsanak mértékét. Mi-
vel ezt bekezdésenként kulon-kilon tehetjik meg, rengeteg formdzasi
lehet&ség kindlkozik, ha megtanuljuk a helyes haszndlatdt. Legcélsze-
ribb, ha bekapcsoljuk a vonalzét, hiszen itt tudjuk a legkénnyebben
bedllitani a kivdnt értékeket. Azt azonban soha se felejtsiik el, hogy ez
a bedllitds mindig arra a bekezdésre fog vonatkozni, amelyikben a kur-
zor villog.
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A bekezdés jobb szélének (azaz azon pontjdnak, mettsl jobbra szo-
veg mdr nem kerilhet) bedllitdsa a vonalzé jobboldali < jelének meg-
felel6 poziciéba vonszoldsdval lehet. A bal szél bedllitds ugyanilyen
mddon a vonalzé baloldali » jelének vonszoldsaval torténik. Az elsé
sor kezdé poziciéjanak (amely adott esetben nem csak beljebb, hanem
kintebb is lehet, mint a bal szél) bedllitdsdara a vonalzé bal szélén (az
eredetileg a hdaromszogben |évd) kis pont vonszoldsdval nyilik lehets-
séglnk.

Ne felejtsik el azonban azt a tényt, hogy a Write a bekezdés elsé
sordt mindig a vonalzén lathaté pont és a jobb hdaromszog, 6sszes tobbi
sordt pedig a bal és jobb hdaromszog kozti részen helyezi el. Mivel
azonban ezen értékeket bekezdésenként eltéréen is be tudjuk dllitani,
szOveglink formdzdsa sordn rengeteg féle igazitdst és elhelyezést al-
kalmazhatunk.

A poziciék bedllitasdra természetesen a Bekezdés meni Behuzas
menlpontjdval is megvaldsithatd.

5.11. Dokumentumjellemz6k megvaltoztatasa

A dokumentumjellemz&k olyan adatok, melyek 4&tdllitdsa a teljes
dokumentumra hatdssal van, igy ezen értékek megvdltoztatdsa esetén
teljesen mindegy, hogy hol tartézkodunk a kurzorral.

5.11.1. Oldaljellemzék beallitasa

A Dokumentum meni Oldalbeallitas menipontjdval lehet&ségtink
van meghatdrozni a kezd& oldalszamot, valamint a szoveget a lap
sz€élétsl elvdlaszté margok méreteit, melyeket kilon-kiilon van lehets-
séglink megvdltoztatni. Ezen bedllitott margéértékeket a gép levonja a
lap eredeti méretébdl és igy a vonalzé O pontjdt ezen értékre allitja be.
Ha tehdt egy A4-es lapot feltételezve, a jobb és bal margékat 3-3 cm-re
irjuk dt, dgy a vonalzé O pontja a lap szélétsl 3 cm-re lesz, s a jobb
szélet jelz6 hdromszog sem mozdithaté a 15 cm mogé (21cm-2x3cm).

5.11.2. Fejléc, labléc szerkesztése

A fejlécek és lablécek segitéségével lehetSséglink van oldalszdmo-
kat, illetve minden oldalon megismétl6d6 azonos szovegeket elhelyez-
ni anyagunkban. A fejléc a lap tetején, a ldbléc a lap aljdn taldlhaté a
lap széle és a szoveg margdkkal védett széle kozott. Fejléc vagy labléc
szerkesztése sordn a Dokumentum ment Fejléc illetve Labléc meni-
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pontjdt kell vdlasztani, melynek hatdsdra eltlnik a szerkesztett szove-
glink, s helyette egy kiilon a fejléc illetve |dbléc szerkesztésére szolgdlé
tertilet lesz. Amit most begépeliink, az lesz a fejléctink illetve ldblé-
cunk. Ezt a szbveget ugyantgy szerkeszthetjuk, formdzhatjuk, stb. mint
egy rendes szoveget. A képernyén maradé ablakon [évé Oldalszamot
beszir gomb segitségével elhelyezhetliink lapszdmozast is. (Ez az ol-
dalszdm természetesen most nem egy szdm lesz, hiszen ez minden
oldalon mds.) A Torol gomb a fejléc illetve labléc torlésére szolgdl, mig
a Vissza a dokumentumhoz gombbal lehet&ségiink van befejezni a
fejléc vagy labléc szerkesztését. A lap szélétsl valé tdvolsdgot szintén
ezen ablakban dllithatjuk be. Ha nem ikszeljik be Az ,,elsé oldalon is”
felirat melletti kis négyzetet, akkor a fejléc illetve ldbléc csak a mdso-
dik oldaltél kezdédéen jelenik meg, ami cimlapok készitésekor tana-
CSOS.

Ha példaul azt szeretnénk, hogy a gép a szovegtlink oldalszamozasat
a lap aljan kozépen helyezze el, dgy vdlasszuk a Dokumentum ment
Labléc menupontjdt, kattintsunk az Oldalszamot beszur gombra, majd
kattintsunk a vonalzé felett 1évé kozéprezdrds szimbdlumadra (vagy va-
lasszuk a Bekezdés menl Kbzépre menilpontjdt). A Vissza a doku-
mentumhoz gombon valé kattintds hatdsdra oldalszdmozds lesz a lap
aljan, kozépen.

Fontos: a szovegbe soha ne gépeljink be magunk oldalszamot, hi-
szen ez egy dtszerkesztés hatdsdra dtkertilhet egy nem kivdnt helyre is.

5.12. Keresési és helyettesitési funkciok

A Write lehet&séget biztosit kilonboz8& szovegek, szdvegdarabok,
szavak, vagy szétoredékek keresésére illetve esetleges cserélésére.

A keresés inditdsa a Keresés menlu Keresés mentpontjdnak kiva-
lasztdsdval kezdeményezhets. A keresendd szét, szétSredéket vagy
karaktersorozatot a megjelené parbeszédablakban az A keresett szé-
veg felirat utdni keretbe kell gépelni. A keresés inditdsdahoz kattintsunk
a Keres gombra. Ha megtaldlhaté a szovegben a keresett karaktersoro-
zat, gy a gép azt kijelodli. Amennyiben a gép nem az dltalunk kivant
szbvegdarabot taldlta meg, lgy a keresést folyathatjuk a Keres gombon
valé ismételt kattintdssal. Ez esetben a gép a kovetkez6é karaktersoro-
zatra ugrik. Amennyiben az adott karaktersorozat mdr tébbszér nem
taldlhaté meg a szbvegben, Ugy a gép azt jelzi. A keresés befejezésé-
hez kattintsunk a Keresés ablak Mégsem gombijdn.
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Amennyiben a keresés folyamdn meg szeretnénk kilonboztetni a
kisbetiket a nagyoktdl (tehdt csak a keresettel azonos formdatumu szo-
veget ohajtjuk megtaldltatni), dgy a Keresési funkcié aktivdldsa és a
keresett sz6 beirdsa utdn ikszeljik be a Kis és nagybetiik megkiildn-
béztetese felirat elétti négyzetet (kattintsunk rajta). A csak teljes sza-
vakra valé keresés a Teljes szot keres felirat el6tti négyzet beikszelé-
sével valdsithaté meg.

Amennyiben nem csupdn keresni akarunk a szévegben, hanem a ke-
resett szoveget ki is akarjuk cserélni valami mdsra, dgy a Keresés me-
ni Csere menupontjat kell vdlasztani. Az A kereselt széveg felirat
utdni keretbe a keresendd, azaz a lecserélendé karaktersorozatot, az Uj
széveg felirat utdni keretbe pedig az uj karaktersorozatot (azaz amire
cseréliink) kell gépelni. (Vdltdasra haszndlhatjuk a Tab billentydit, illetve
kattinthatunk a keretekben.) A Keres gombon valé kattintdst kovetéen a
gép kijeloli az els6é cserélendd karaktersorozatot, mig a Cserél gombon
valé kattintds valéban ki is cseréli azt. A szovegben taldlhaté Osszes
karaktersorozat automatikus cseréjéhez a Mindet cseréli gombon kell
kattintanunk (feltéve, hogy van ilyen). A karaktercsere befejezéséhez
kattintsunk a Csere ablak Bezdr gombjan.

Amennyiben madr végeztiink keresést, dgy az F3 billentyd megnyo-
madsdnak (vagy a Keresés menu Koévetkezd mentpontja kivdlasztasa-
nak) hatdsdra a gép a kordbban keresett szovegrészt jeloli ki a keresés
ablak aktivizdldsa nélkul.
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6. Wordpad

A Wordpad a Windows 95 szovegszerkesztSje. Kezelése bdr hason-
lit a Write illetve Word 6.0 programokhoz, a Wordpad mégis jéval
kevesebb szolgdltatdst ismer. F6bb hidnyossdgai, hogy nincs lehet&ség
sorkizdrdsos igazitdsra, masfeles sorkozre, oldalvdltdsokra, oldalsza-
mozdsokra, stb.

6.1. Alapvetd kezelési feladatok

A program inditdsa Windows 95 aldél, a #Start meni Programok
menulpontjdnak megfelel6 almentjébdl valdsithaté meg. A program
kezelése sordn a Windows-ban megszokott, illetve az alapvet§ billen-
tylizetkezelési szabdlyok részben ismertetett kezelési feladatok a
Wordpadnél is alkalmazhaték. (Kurzormozgatds, menipont aktivizdlds,
vdgdélap haszndlat, gorditésavok, stb.).

Times New

Programok jratelepitése

Ha ameglévd Windows 3.1 vagy Windows for Workgroups konyviarat
Windows 95-re Gjitjuk, a programokat nem szikséges Ujratelepitentink. Ha a
Windows 95-6t Uj konyvtarba telepitjik, Gjra kell telepiteniink az dsszes
Windows kémyezetben futd programot is. Nem elég a féjlokat a Windows
3.1 kényvtarbol a Windows 95 konyvidrba mdsolni.

Animacidés ikonok
A Windows 95 nem tdmogatja az animdcids ikonokat.
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A program szintén bekezdésorientdltan kezeli a szoveget, igy Enter
karaktert csak a bekezdések végére helyez, a bekezdésen beliili sor-
vdltdst automatikusan kezeli.

Célszerd, ha a kényelmesebb kezelés miatt a program haszndlatdanak
megkezdésekor bekapcsoljuk az eszkoztdrat, a formdtumsort, a vonal-
z6t, illetve az dllapotsort a Nézet menu megfelel§ pontjainak kipipdld-
sdval.

A szbveget a gép olymddon igazitja, hogy a bekezdés bal széle a
vonalzé bal alsé hdaromszogével esik egyvonalba, mig a jobb szélét a
jobb alsé hdromszdg hatdrozza meg. Természetesen kozépre igazitott
szoveg esetén a két haromszog kozé illeszti a gép a szoveget. A fentiek
alél a bekezdés els6 sora kivételt képezhet, annak bal szélének pozici-
djat a bal fels6 haromszog hatdarozza meg.

Sor megtorése, Ures sor beszurdsa €s torlése, bekezdések egyesitése
a Write illetve a Word programban megszokott médon torténik.

Szerkesztett dllomdnyt menteni a Fajl ment Mentés vagy Mentés
maskent menipontjdval tudunk. A Mentés menipont haszndlata ese-
tén a mentés a cimkében lathaté dllomanynévvel torténik. Amennyiben
el6szor mentiink djonnan létrehozott dllomdanyt, dgy a gép megkérdezi,
hogy milyen néven mentse el. A Mentés masként mentpont haszna-
lata esetén minden esetben meg kell adnunk dllomdnynevet.

Miel6tt azonban dllomdnymdveletet végeznénk, fontos megemlite-
niink, hogy a Wordpad nem rendelkezik 6ndllé dllomdnyformdtummal,
gy csak mds (pl. Word) programok dokumentumtipusainak megfelel&
dllomdnyokkal tud dolgozni (pl. .doc).

Amennyiben nem Uj anyag szerkesztésébe kezdiink, dgy lehet&sé-
giink van kordbban mentett szoveget is betdlteni a Fajl ment Megnyi-
tas mentpontjdval. Mind mentésnél, mind megnyitdsndl a Write-tdl
eltér6 modon kezelhetjik a pdrbeszédablakot, hiszen a kordbban is-
mertetett, kiegészult konyvtdrszerkezet szerint hatdarozhatunk meg he-
lyet.

Ha uj szbveg szerkesztésébe kezdink, vagy egyszer(en csak tordini
szeretnénk teljes szoveglinket, gy vdlasszuk a Fajl menid Uj meni-
pontjat.

Szoveget kinyomtatni a Fajl ment Nyomtatas mentpontjdval lehet.

A programbdl valé kilépésre a Fajl ment Kilepés mentpontja szol-
gdl.

Amennyiben tévesen végeztiink el valamilyen tevékenységet, gy
lehet&ségiink van az utoljdra végzett miveletet visszavonni, azt sem-
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missé tenni. Ehhez vagy meg kell nyomni a Ctrl Z billentydket, vagy ki
kell vdlasztani a Szerkesztés menu Visszavonas meniipontjdt.

6.2. Blokkmiiveletek

A blokkmtveletek segitségével lehetGséglink van 6sszefliggs szoveg-
részek gyors torlésére, mozgatdsdra és mdsoldsdra. Blokkmdyvelet ese-
tén el6szor a blokk kijel6lése sziikséges, majd a mdsoldshoz, mozga-
tdshoz, a madr kijelolt blokkokat tudjuk felhaszndlni a Windows-ban
mdr megismert vagolap segitségével. Szovegrész blokként valé kijelolé-
séhez a Write vagy a Word programban haszndlt médszerek alkalmaz-
haték ugyantgy, mint a vdgélap funkcidk haszndlatdhoz.

6.3. Tabuldtorok haszndélata

A tabuldtorok haszndlata szempontjdbdl a Wordpad csak a balra
zdart tabuldtortipust ismeri. A tabuldtor jelek kirakdsa, mozgatdsa és
torlése szintén a Write vagy Word programokhoz hasonléan torténik.

6.4. Betiik jellemzéinek megvadltoztatasa

Amennyiben egy szovegrészt mds tipusd, méretdi, vastag, délt, ala-
hdzott, vagy indexelt betlivel szeretnénk szedni, tgy els6 1épésben je-
|6ljik ki a megvdltoztatandé szovegrészt, majd vdlasszuk a Formatum
meni Betltipus meniipontjdt. Menlpont helyett kényelmesebben dol-
gozhatunk a formdtumsorral, itt ugyanis a kijelolés utdn elegendé a
megfelel§ szimbdlumon kattintani.

6.5. Bekezdések jellemz6inek megvaltoztatasa

Az igazitds illetve margéértékek megvdltoztatdsdhoz el&szor moz-
gassuk a kurzort arra a bekezdésre, melynek igazitdsat meg akarjuk
vdltoztatni, majd vdlasszuk a Formatum meni Bekezdés menipontjdt.
Bekapcsolt vonalzé és formdtumsor esetén elegendd a megfelel§ iga-
zitds szimbdélumon kattintani, vagy a vonalzé hdaromszogeit a megfe-
lel6 értékre hidzni.
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6.6. Dokumentum jellemz6k megvaltoztatasa

A F&ajl menu Oldalbeallitas mentpontjdval lehetgséglink van meg-
hatdrozni a lap méretét és tdjoldsdt, valamint a szoveget a lap szélétdl
elvdlaszté margdk méreteit.

6.7. Keresési és helyettesitési funkciok

A Wordpad lehet&séget biztosit kiillonb6zé szovegek, szovegdara-
bok, szavak, vagy szétoredékek keresésére illetve esetleges lecserélésé-
re. A keresés inditdsa a Szerkesztés menl Keresés menipontjdnak
kivdlasztasdval kezdeményezhet6. Amennyiben nem csupdn keresni
akarunk a szovegben, hanem a keresett szoveget ki is akarjuk cserélni
valami mdsra, ldgy a Szerkesztés menu Csere menupontjdt kell va-
lasztani.
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7. Word for Windows

A Word az egyik legelterjedtebben haszndlt, igen sokoldald, pro-
fessziondlis szovegszerkeszté program. Ha valaki ismeri a Write prog-
ramot, Ggy a Word haszndlata sordn ezen ismereteket nagymértékben
kamatoztathatja, igy ezen fejezet tanulmdnyozdsa el&tt mindenképen
javasoljuk a Write kezelésének megismerését.

A program az alapvet6 szolgdltatdsokon tdlmend&en tdmogatja a be-
tltipusok széleskord haszndlatdt, az igazitdsi, sorkizdrdsi lehet&ségeket,
az oldal- sor- és cimszamozdsokat, a stilusok kezelését, a helyesirds
ellen6rzést, az azonnali hibajavitdst, a gyorsszoveg kezelést, a rende-
zéseket, a tdblazatok szerkesztését, a tobbhasdbos tordelést, a korlevél-
készitést és még szinte mindent, amit egy szovegszerkeszt6tsl elvar-
hatunk.

A Wordben a tevékenységek tobbségét kivdlaszthatjuk menikbdl,
vagy haszndlhatjuk a nyomégombokat is. A Word 6.0 verziétél felfelé,
ha egy gombra mozditjuk az egérkurzort, dgy egy id6 utdn megjelenik
annak funkcidja (igy megtudhatjuk mire valé az adott gomb).

7.1. Alapveté kezelési feladatok

A program kezelése sordn elsésorban azokat az alapveté funkcidkat
célszerd ismerni, melyek a Windows haszndlatdhoz szikségesek
(Menipont aktivizdlds, vdgélap haszndlat, gorditdsdvok, stb.). A prog-
ram haszndlata sordn szintén alkalmazhatjuk az alapveté billenty(zet-
kezelési szabdlyok részben és a Write program ismertetése sordn leirta-
kat, igy azokat most nem ismételjiik el.

A program szintén bekezdésorientdltan kezeli a szbveget, igy Enter
karaktert csak a bekezdések végére helyez, a bekezdésen beliili sor-
vdltdst automatikusan kezeli. (Ezen médszer elénye az, hogy ha a be-
kezdésben olyan mdédositdst végziink, ami kihat a sorok hosszdra is,
Ggy a gép automatikusan dttordeli a sorokat.)
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A szbveget a gép olymddon igazitja, hogy a bekezdés
bal széle a vonalzé bal oldali alsé hdaromszogével, jobb
széle a jobboldali als6 haromszogével esik egy vonalba, ha
sorkizdrt szoveget szerkesztiink. Amennyiben a bekezdés
balra vagy jobbrazart, Ggy ezen hdromszogeken kiviilre
nem enged irni a gép. Természetesen kbzépre igazitott szo-
veg esetén a két haromszog kozé illeszti a gép a szoveget.

A fentiek aldl a bekezdés elsé sora kivételt képezhet, an-
nak bal szélének pozicigjdt, illetve igazitdsi vonaldt a bal
fels6 hdromszog hatdrozza meg.

A Word program haszndlatdt jelentésen megkonnyitik az
egyedileg szerkesztheté eszkoztarak, melyeken kilonbozé
kis gombokat taldlunk. Ezen gombokon valé kattintdssal
ugyanis menlpontok kivalasztdsat vdlthatjuk ki.

7.1.1. Bekezdések megtorése

Sor megtorése esetén (azaz egy bekezdésbdl két bekezdés készitése
esetén) alljunk a leendd torési pontra (azaz a leendd uj bekezdés elsé
karakterére), majd nyomjuk meg az Enter billentydit.

7.1.2. Bekezdések 0sszevonadsa

Ha egyesiteni akarunk bekezdéseket, tgy dlljunk annak a bekezdés-
nek a végén lévs sorzdrd Enterre, amelyikhez akarjuk a mogotte [évét
hidzni (Ezt az End gombbal megtehetjik), majd nyomjuk meg a Del
billenty(t. Ha egy Uj bekezdés els§ karaktere elétt dllva megnyomjuk a
Backspace billentydit, dgy az adott sor, az el6z6 sor végéhez fiz6dik.

Figyelem: e szolgdltatdsok igen fontosak, ismeretének hidnydban
nem lesziink képesek szoveget szerkeszteni!

7.1.3. Ures sorok létrehozdsa, torlése

Ures sort csak bekezdések kozé helyezhetiink. Amennyiben ures
sort szeretnénk beszurni, dlljunk arra a poziciéra, ahova az ures sort
helyezni kivdnjuk (tehdt a leendd Ures sor mogotti sorra), majd nyom-
juk meg az Enter gombot. (Amennyiben a szoveg folyamatos, tehdt egy
bekezdést alkot, dgy el&szor torjik meg a bekezdést.)

Ha dres sort szeretnénk torélni dgy, dlljunk az dres sorra, majd
nyomjuk meg a Del billentydit.
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7.1.4. Oldaltorés beszirasa és torlése

Amennyiben egy bizonyos ponton minden esetben uj oldalt szeret-
nénk kezdeni, tgy a Ctrl Enter billenty(k segitségével szdrjunk be egy
szandékos oldaltérést. A szandékos oldaltorés eltdvolitdsihoz a lap
utolsé karaktere mogott dllva nyomjuk meg a Del billentydit, vagy a
kovetkez6 lap elsé karaktere el6tt a Backspace billentydit.

7.2. Allomdnymofiveletek

Szerkesztett dllomanyt menteni a F4jl ment Mentés mentpontjdval
tudunk. A mentést a gép a cimkében ldthaté dllomdnynévvel végzi.
Amennyiben el6szoér mentiink djonnan létrehozott dllomdnyt, dgy a
gép megkérdezi, hogy milyen néven mentse el.

Amennyiben a szerkesztett dllomdnyt az eredeti nevétdl eltéré né-
ven szeretnénk elmenteni, dgy a F&jl menti Mentés masként menu-
pontjdt kell vdlasztanunk. Ilyenkor a gép minden esetben megkérdezi,
hogy milyen néven mentse el dllomdnyunkat.

El6fordulhat, hogy az dltalunk szerkesztett dllomdnyt valamely mds
programmal szeretnénk a késébbiekben haszndlni (pl. Word 2.0). Ek-
kor a mentéskor megjelend pdrbeszédablakon a név megaddsa mellett
az ablak alsé részén megjelend fdjltipus felirat alatt ki kell vdlaszta-
nunk a megfelel6 szovegszerkeszt§ programot, amelybe a késébbiek-
ben haszndlni szeretnénk dllomdnyunkat (Pl. Windows Word 2.0).

Amennyiben nem Uj anyag szerkesztésébe kezdiink, tgy lehet&sé-
giink van kordbban mentett szoveget is betolteni a Fajl ment Megnyi-
tas menipontjdval, vagy a Fajl meni szdmozott soraindl |évg dllo-
manynevekkel.

Ha (j szoveg szerkesztésébe kezdiink, gy valasszuk a Fajl ment Uj
menipontjdt. Figyelem, a Word a kordbban szerkesztett anyagot ezzel
nem felejti el, hiszen a Word-ben lehet&ség van tobb dllomdny egy-
idejd kezelése is.

Amennyiben tébb dllomdnyt haszndlunk egyszerre (pl. tobbet nyi-
tunk meg), gy a megnyitott dllomdnyok kozill az éppen szerkeszten-
dét kivdlasztani az Ablak meni szamozott soraindl felsorolt dllomdny-
neveken valé kattintdssal lehet.

A programbdl valé kilépésre értelemszertien a File meni Kilép me-
ntipontja szolgal.
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7.3. Nyomtatas

A teljes szOveget vagy a szoveg egy részét kinyomtatni a File meni
Nyomtatds mentpontjdval lehet. A mentipont aktivizdldsdt kovetSen
meghatdrozhatjuk a példanyszdmot, illetve a nyomtatandé oldaltarto-
madnyt is. A nyomtatds értelemszeriien az OK gombon valé kattintdssal
indithatd.

Amennyiben nyomtatds el6tt meg szeretnénk nézni, hogy hogyan
fog papiron mutatni dokumentumunk, tgy erre lehet&ségiink van a F4jl
meni Nyomtatasi kép menupontjdval.

7.4. Blokkmiiveletek

A blokkmiveletek segitségével lehetGséglink van 6sszefliggs szoveg-
részek gyors torlésére, mozgatdsdra €s mdsoldsdara. Blokkmivelet ese-
tén el&szor a blokk kijelolése sziikséges, majd a mdsoldshoz, mozga-
tdshoz, a mar kijelolt blokkokat tudjuk felhaszndlni a Windows-ban
mar megismert vagdlap segitségével. (A vagdlap egy olyan dtmeneti
tdrold, amelyre tetszSleges szovegrészeket helyezhetiink, s ezen szo-
vegrészek mindaddig vdgélapon maradnak, amig oda mdst nem te-
sztink.)

7.4.1. Szovegrész kijelolése

Szovegrész blokként valé kijeloléséhez elGszor menjink a kijelo-
lendd szovegrész elejére vagy végére. Most a Shift billentyl folyamatos
nyomvatartdsa mellett mozditsuk el a kurzort a kijeldlendd tertilet ma-
sik végére a kurzormozgaté nyilak segitségével. Az elmozditdssal par-
huzamosan a gép inverz fény(vé teszi a kijelolt szovegrészt. Egérrel
torténd kijelolés esetén menjunk az egérkurzorral a szovegrész egyik
végéhez, nyomjuk meg az egér bal gombjdt, majd annak felengedése
nélkul mozditsuk el az egeret a kijeldlend6 szovegrész mdsik végéhez,
s ott engedjik el az egér gombjdt. A koztes terliletet a gép inverzzé
alakitja. |

Sz6 kijelolése esetén a kivdnt szén dupldn kell kattintani. Mondat
kijel6lése esetén a Ctrl billentyli nyomvatartdsa mellett kattintsunk a
mondaton.

Kijelolésre haszndlhatjuk a szoveg bal széle melletti vékony teriletet
(kivdlaszté sdv) is. Ha egy sor mellett (bal oldalt, ahol mdr nyilld vélto-
zik az egérkurzor) kattintunk, dgy a sor kijelolésre kertl. Sor melletti
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dupla kattintdssal a bekezdés keril kijel6lésre, mig a sor melletti részen
gombjdnak nyomvatartdsdval fliggélegesen elmozditva az egeret, tobb
sort is kijelolhetiink. A kivdlaszté sdvban a tripla kattintds, vagy a Ctrl
billentyl nyomvatartdsa melletti kattintds a teljes dokumentum kijels-
|ését eredményezi.

A kijelolés megsziintetéséhez elegendd a kurzort elmozditani, vagy
az egérrel kattintani.

Ha kijeloltiink szovegrészt, s gépelésbe kezdiink, tgy a program a
begépelt szovegre cseréli a kijelolt szovegrészt.

7.4.2. Kijelolt szovegrész vagélapra helyezése

Az el6z6 maddon kijeldlt szovegrészt vagdlapra helyezhetjik a Shift
Del billentytik megnyomdsaval vagy a Szerkesztés mentu Kivagas
menupontjdval. A vagélapra helyezés folytan a szovegiinkbdl a kijelolt
szovegrész eltdnik.

7.4.3. Kijelolt szovegrész vagélapra masolasa

A kijelolt szovegrészt vagdélapra mdsolhatjuk a Ctrl C (vagy Ctrl Ins)
billentyGk megnyomadsdval vagy az Szerkesztés meni Masolas meni-
pontjdval. A vdgélapra mdsolds folytdn a szoveglinkb&l nem fog eltlinni
a kijelolt szovegrész.

7.4.4. Vagoélap tartalmanak beillesztése kurzorpoziciéra

Amennyiben helyeztiink kordbban vdgdlapra szévegrészt, gy azt a
kurzor poziciéjara mdsolhatjuk a Shift Ins billentyllk megnyomadsaval
vagy a Szerkesztés menu Beillesztés menipontjdval. A vdgélap tar-
talma beillesztés utdn is megmarad, igy azt a késébbiekben tetszéleges
mennyiségben felhaszndlhatjuk.

A vdgolapra mds programban is helyezhetiink szbvegrészt, igy le-
hetSséglink van a programok kozti szovegdtemelésre is. Amennyiben a
vdgolapra mds program segitségével dbrdt, képet, stb. helyeziink, dgy
természetesen azt is beszurhatjuk szévegiinkbe.

7.4.5. Szovegrész mozgatasa

TetszSleges szovegrészt eredeti helyérél Gj helyre mozgatni legegy-
szerlbben gy tudunk, hogy a kijelolt szovegrészt vonszoljuk. E mel-
lett médszer az is, hogy kijeloljik azt, majd vdgdlapra helyezziik. Ezt
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kovetSen a szovegkurzorral az dj helyre megyiink, majd beillesztjiik a
vagolap tartalmat.

7.4.6. Szovegrész masolasa

Adott szovegrészt Uj helyre mdsolni dgy tudunk, hogy kijeloljik azt,
vdgélapra mdsoljuk, majd a szovegkurzorral az dj helyre megyunk, s
végiil beillesztjik a vdagdlap tartalmat.

Madsoldsra haszndlhaté a Ctrl billentyd nyomvatartdsa melletti von-
szolds is.

7.5. Tabulatorok hasznadlata

A Word tabuldtorainak haszndlata elsé latdsra bonyolultabbnak tiin-
het, mégis bizonyos esetekben nem lehet elkeriilni haszndlatunkat.
lgen rossz gyakorlat az, amikor egy dokumentumon belul dgy igazitunk
egymds ald szovegeket, hogy eléjuk addig szirunk be székodzoket,
amig a szoveg a kivant helyre nem kertl. llyet szovegszerkeszté prog-
ramokban soha ne tegyuink! A tabuldtorok haszndlatdval nem csak egy-
szerGbben helyezhetink szovegeket egymds ald, hanem egy esetleges
vdltozds sem lesz hatdssal a mogottes szovegekre. A tabuldtorok hasz-

ndlatdnak tovdbbi el6nye a sor egyes részeinek eltér6 igazitasi lehetd-
sége is.

Nézziink egy példat. Az aldbbi szoveg

Név Varos e
megszerkesztését tabuldtorok haszndlata nél- Gipsz Jakab Budapest JSgy
kil meg sem tudndnk oldani. A példdban azt T6th Tohstsém Pécs S 3
szeretnénk, hogy a sor ugyan a névvel egyvo- Viz Elek Debrecen 4

nalban kezdd&dik, de a vdrosok és a jegyek is
egymds alatt legyenek, fliggetlenil az el6ttik dll6 szoveg hosszatél. Ezt megoldani tabu-
latorokkal nagyon egyszerten lehet. Nincs mds dolgunk, mint a gépelést elkezdve a Név
utdn nyomni egy Tab billentydt, (amely hatdsdra bekapcsolt segédjelek esetén a szovegbe
egy —> keril). A vdros begépelése utdn ismét nyomjunk Tab-ot, (itt is megjelenik a = jel,)
majd gépeljik be a jegyet. Most meg kell hatdroznunk, hogy hol legyenek a tabulatorpo-
zicick (azaz hol kezd&djenek az oszlopok). Ehhez kattintsunk a vonalzén a kivdnt pon-
tokndl (pl. kattintsunk a 4 és a 7 cm-nél). Az Enter utdn elkezdett ij sorba begépelt adatok
esetén a Tab billenty(it megnyomva a kurzorunk madr a kivant tabulatorpoziciéra ugrik, igy
mdris egymds ald gépelhetjiik a kivant szovegeket. Ha nem jél valasztottuk meg a tabula-
torhelyeket utélag is megviltoztathatjuk a tabuldtorpoziciét.

A tabuldtorpozicick helyét utélag is megvdltoztathatjuk, de ne felejt-
stk el azt, hogy a Word programban a tabuldtorpoziciék bekezdésre
vonatkozé jellemz&k. Igy ha tébb 6ndllé bekezdést alkoté sorbdl 4ll a
tdblazatunk, dgy a tabuldtorpoziciék megvdltoztatdsa el6tt elGszor ki
kell jeldlni a tdbldzat mindazon részét, melynek tabuldtorpoziciéit meg
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kivdnjuk vdltoztatni. A médositdshoz a vonalzén |évé kis L jeleket

odébbvonszolni (azaz rdallni az egérrel s az egér gombjdanak nyomva-
tartdsdval vizszintesen elmozditani). A felesleges tabuldtorpoziciét to-
rolni a L jel vonalzébdl lefelé valé kihidzdsdval lehet.

[ . rsarsnssmne . - y s e S e Ao N e 0 8085 R AERAE
g;m_i,.‘;l,..'._.'. MR e TS . R TR R SR (I BRI PRSI JA
Nev - Cim ¥ Nem — Kor —+ DMegjegyvzesq

Gipsz Jakab - Debrecen - férfi - 32 -+ keményq
Kék Ibolya -+ DPécs I né -+ 65 = illatos]
Oreg Odén —+ Budapest — férfi - 112 - 1dosy|

A Word tdmogatja a tabuldtorok igazitdsat is, igy ilyenkor a tabula-
torpoziciéhoz nemcsak balrél, hanem jobbrdl is illeszkedhet sz6veg,
s6t a tabuldtorpozicié jelolheti a szoveg kdzepének vagy tizedespont-
janak helyét is. Az dbrdn a cim balra, a nem kozépre, a kor tizedesre, a
megjegyzés jobbra igazitott tabuldtor. A kilonb6zé tipusu tabuldtorokat
mads-mds szimbdlum is jeloli a vonalzén. A tabuldtor tipusdt, annak
kirakdsa el6tt a vonalzé bal szélén 1évS jelen valé kattintdssal tudjuk
= megvdltoztatni. (A gép mindig az itt lathaté igazitasd tabu-

""" ldtort helyezi ki.) A poziciék természetesen bedllithaték me-
€ hibsl is, ilyenkor a Formatum menii Tabulatorok menii-
“* pontjdval van lehet&ségiink tabuldtorpozicidkat definidlni.

7.6. Betiik jellemzéinek megvaltoztatasa

Betli méretének, tipusdnak és jellegének megvdltoztatdsdahoz a szo-
vegrész kijelolését kovetGen vdlasszuk a Formatum ment Betd ment-
pontot, majd vdlasszuk ki a megfelel§ jellemzd&ket.

A betli méretének megvaltoztatdsa 5
a kijelolést kovetSen torténhet a be- |Times New Roman
timértet jelképezs keret melletti kis
nyilon majd a megfelel6 értéken valé kattintdssal is. A betdtipus vdltasa
hasonlé médon a betttipust jelképezd keret melletti kis nyilon majd a
megfelel§ betdtipuson valé kattintdssal valdsithaté meg. Amennyiben
egy szOveget vastag, délt, aldhdzott, vagy indexelt betlivel szeretnénk
szedni, Ugy els§ lépésben jeldljik ki a megvdltoztatandd szbvegrészt
majd kattintsunk az adott jelleget szimbolizdl6 (F D A X*) nyomégom-
bon.
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A Word 97 képes a betlik szélességének megvdltoztatdsdn til az &r-
nyékolt, korvonalas, dombort és vésett betdk alkalmazdsdra is. Ha
nem akarjuk kinyomtatni a szoveget, Ggy animdltathatjuk is a bettket.
Mindezen tulajdonsdgokat szintén a Formatum menu Bet(tipus meni-
ponttal tudjuk megvdltoztatni.

7.7. Bekezdések jellemzginek megvaltoztatdsa

7.7.1. Bekezdések igazitdsa

Az igazitds megvdltoztatdsdhoz el&sz6r moz-
gassuk a kurzort arra a bekezdésre, melynek iga-
zitdsdt meg akarjuk vdltoztatni. Tobb bekezdés
jellemz&inek megvdltoztatdsdhoz jeloljuk ki az Osszes modos:tando
bekezdést. (Amelyik bekezdésbe a kijelolés beleér az a bekezdés mdr
mdédosul.) Ezutdn nincs mds dolgunk, mint a megfelel§ igazitdst szim-
bolizdl6 gombon kattintani.

Ne felejtsiik el azonban azt, hogy az elsé sor bal széle kilon is
megvdltoztathatd, igy az igazitds pozicidja eltér6 lehet a bekezdés elsd
és az Osszes tobbi sora esetén. Word program haszndlata esetén a gép
tehdt a bekezdés elsé sordt mindig a vonalzdén lathaté bal felsé harom-
szOg és a jobb alsé hdromszog, 6sszes tobbi sordt pedig a bal alsé és
jobb alsé hdaromszog kozti részen helyezi el.

7.7.2. Sortavolsagok megvaltoztatasa

A sortdvolsdgot egyszeres mdsfélszeres és kétszeres értékdre dllitani
a médositand6 bekezdésre dllds (vagy bekezdések kijelolése) utdn a
Formdtum meni, Bekezdés mentpontjdnak sorkoz felirat utdni legor-
duls-lista bedllitasdval lehet. (Megjelenitett sortdvolsdg-allité nyomo-
gombok esetében a megfelel§ sortdvolsagot szimbolizdlé gombon valé
kattintds is haszndlhatd.)

Lehet&ségiink van a sortdvolsdg konkrét értékdre dllitdsdra is, ekkor
az a betld méretétsl fuggetlenul mindig a megadott értékd lesz. (Ez
praktikus olyan esetekben is, amikor el6re meghatdrozott a sorok sza-
ma, vagy amikor a szovegnek el kell férni egy lapon, s csak pdr sor I6g
tdl.) Ehhez a Bekezdés panelen a Sorkoz utdn a ,pontosan”-t kell va-
lasztani, s a felette [év6 érték sorba a kivdnt sortdvolsdgot beirni.
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7.7.3. Bekezdések specidlis beadllitasai

Konyveknél, egyéb tobboldalas kiadvanyokndl célszerl elkertlni
azt, hogy a bekezdésnek csupdn egyetlen sora keriiljon a lap elsé vagy
utolsé sordba. A lap aljdn 6ndlléan 4ll6 fattyd, illetve a lap tetején lévé
arva sorok elkerulését kérhetjik a Formatum meniu Bekezdés menii-
pontjdval lehivhaté panel Szdvegbeosztas ful ,Fattyd és drvasorok”
felirat melletti négyzet bejelolésével.

Amennyiben azt szeretnénk, hogy az adott bekezdés utdn ne torhes-
sen oldalt a gép, ugy az ,Egyutt a kdvetkez&vel” felirat el6tti négyzetet
kell bejelolni. Az ,Uj oldalra” kivélasztdsa pedig olyan f&cimeknél
célszerd, ahol a bekezdés el6tt minden esetben oldalvdltds sztikséges.

7.7.4. Behtizasok és kezdgsor-jellemz6k médositasa

A kurzor dltal jelolt bekezdés jobb szélének (azaz azon pontjdnak,
mettSl jobbra szoveg mdr nem kertiilhet) bedllitdsa a vonalzé jobb alsé
hdaromszog jelének megfelel§ poziciéba vonszoldsdval lehet. A bal szél
bedllitds ugyanilyen médon a vonalzé bal als6 hdromszog jelének von-
szoldsdval torténik. Az elsé sor kezd6 pozicidjanak (amely adott eset-
ben nem csak beljebb, hanem kintebb is lehet mint a bal szél) bedllita-
sdra a vonalzé bal felsé haromszogének vonszoldsaval nyilik lehet6sé-
giink. A poziciok bedllitdsa természetesen a Formatum meniu Bekez-
dés menupontjdval is megvalésithatd.

7.7.5. Szegélyek és arnyékok

A Word lehet&séget biztosit bekezdések, vagy bekezdéscsoportok
bekeretezésére, illetve hatterének megvdltoztatdsdra. Ehhez elsé 1épés-
ben jeloljik ki a keretezend6 vagy drnyékoland6 bekezdéseket (ha
nem jelolink ki semmit, gy az aktudlis bekezdés fog megvdltozni),
majd vdlasszuk a Formatum meni Szegély és arnyékolas meniipont-
jat. (Word 97-nél Szegély és mintazat) Ha keretezni akarunk, valasz-
szuk ki a megfelel§ kerettipust és vonalvastagsdgot. Nem kotelezg
minden oldalrél szegélyt kérni, ugyanis a szegélyminta megfelel6 ol-
daldn kattintva ki- illetve bekapcsolhatjuk a szegély egy-egy oldaldn
lévé vonalat is. Ha hdtteret akarunk vdltoztatni, kattintsunk az arnyé-
kolas (Word 97-nél Mintazat) filon, majd vdlasszuk ki a megfelel6
hétteret.
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7.8. Dokumentumjellemz6k megvaltoztatdsa

7.8.1. Oldaljellemzdk beallitasa

A Fajl mentu Oldalbeallitas menipontjdval lehetéséglink van meg-
hatdrozni a szoveget a lap szélétsl elvdlaszté margdk méreteit, a lap-
méretet és a tdjoldst, valamint egyéb lapjellemzd&ket. (Ne felejtsiik el,
hogy a Word a tovdbbi jellemz&k bedllitdasdra fuleket haszndl, melye-
ken kattintva tudjuk csak megvdltoztatni az egyéb jellemz& adatokat).
Ezen bedllitott margéértékeket a gép levonja a lap eredeti méretébdl és
gy dllitja be a vonalzén a szerkeszthetd teriletet (fehér szinnel jelez-
ve).

7.8.2. Fejléc, labléc szerkesztése, oldalszamozas

A fejlécek és lablécek segitéségével lehetGségiink van oldalszdmo-
kat, illetve minden oldalon megismétl6d6 azonos szévegeket elhelyez-
ni anyagunkban. A fejléc a lap tetején, a Idbléc a lap aljan taldlhaté a
lap széle és a szoveg margokkal védett széle kozott. Fejléc vagy ldbléc
szerkesztése sordn a Nézet menii Fejléc és labléc (Word 97-nél Eléfej
és éelblab) meni-
pontjat kell vdlaszta-
ni, melynek hatdsdra
elhalvanyul a szer-
kesztett szoveglink, s helyette a fejléc illetve a ldbléc lesz szerkeszthe-
t6. Itt a f6szoveggel azonos lehetéségeink vannak, a szerkesztés azzal
teljesen azonos médon torténhet. Alapesetben a tabuldtorok a kbzépre-
, illetve a jobbrazdrdshoz kertltek bedllitdsra, igy a tobbféle egyiittesen
alkalmazott igazitds konnyen megvalésithaté. (Elvdlaszté vonalat leg-
egyszer(ibben a Formdtum menu Szegély és mintazat menipontndl
kérhetiink, ha kattintunk a megfelel6 szovegszélre.) Fejléc és labléc
szerkesztésekor megjelenik egy szerkesztSablak is, mely ablak elsg,
vdltdsra szolgdlé gombjdval dllithatjuk, hogy fejlécet vagy ldblécet
szerkesztiink. A kurzor ilyenkor a fejlécbe vagy ldblécbe keril, igy amit
most begépeliink, az lesz a fejlécunk illetve ldbléciink. Ezt a sz&veget
ugyanugy szerkeszthetjuk, formdzhatjuk, stb. mint egy rendes szoveget,
de a képerny6n maradé ablak segitségével a # gombon valé kattintas-
sal elhelyezhetiink lapszdamozdst is. Amennyiben a dokumentumunk
tobb részbdl 4ll, dgy az ondllé részekhez mds-mds fejlécet szerkeszt-
hetiink. A léptet6 gombokkal kapcsolhatunk dt a dokumentum egyes
szakaszai kozott, mig az azonossa tételre szolgdlé gomb bekapcsoldsa-
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val az aktudlis szovegrész fejlécét az el6z6 szakasz fejlécével teszi
azonossd. (A szoveget részekre bontani a Beszuras menii Toréspont
menipontjdval |étrehozott Uj szakasszal lehet.) A Bezdrds gombbal
lehet&ségilink van befejezni a fejléc vagy ldbléc szerkesztését. A fejléc
illetve ldbléc lap szélétsl valé tdvolsdgdt Fajl meni oldalbedllitas me-
nipontjdnak margdk fulével dllithatjuk be. Ha az elsé oldalon nem
akarunk fejlécet vagy lablécet, tgy a Fajl menu oldalbedllitds menii-
pontjdnak elrendezés fulénél ikszeljik be az eltér§ els§ oldal melletti
négyzetet. Ugyanitt dllithatjuk be azt is, hogy a pdros és a pdratlan ol-
dalak eltéréek legyenek-e.

Fontos: a szovegbe soha ne gépeljink be magunk oldalszdmot, hi-
szen ez egy dtszerkesztés hatdsdra dtkertilhet egy nem kivdnt helyre is.

A kezd§ oldalszamot a Beszuras ment Oldalszamok menipontjd-
ndl vdlasztott formatum gomb haszndlatdval van lehet&ségiink bedllita-
ni. (Visszatéréshez haszndljuk a Bezdrds gombot.)

7.8.3. Egyszer( oldalszamozas

Ha csak oldalszamozni akarunk, dgy vdlasszuk a Beszuras mendu
Oldalszamok mentpontjat, majd dllitsuk be a kivant elhelyezést és
igazitast.

7.9. Keresési és helyettesitési funkciok

A Word a Write-hoz hasonléan szintén biztosit lehet&séget a kiilon-
boz& szovegek, szovegdarabok, szavak, vagy szétoredékek keresésére
illetve esetleges cserélésére.

A keresés inditdsa a Szerkesztés meni Keresés menipontjdnak ki-
vdlasztdsdval kezdeményezhets. A keresendd szét, szétoredéket vagy
karaktersorozatot a megjelené pdrbeszédablakban a Mit keres felirat
utdni keretbe kell gépelni. A keresés inditdsdhoz kattintsunk a Kovetke-
z6 gombra. Ha megtaldlhaté a szévegben a keresett karaktersorozat,
Ggy a gép azt kijeloli. Amennyiben a gép nem az dltalunk kivdnt sz6-
vegdarabot taldlta meg, dgy a keresést folyathatjuk a Kévetkezé gom-
bon valé ismételt kattintdssal. Ez esetben a gép a kovetkezé karakterso-
rozatra ugrik. Amennyiben az adott karaktersorozat mdr tobbszér nem
taldlhaté meg a szovegben, lgy a gép azt jelzi. A keresés befejezésé-
hez kattintsunk a Keresés ablak Mégsem gombjan.

Amennyiben a keresés folyamdn meg szeretnénk kilonboztetni a
kisbetlket a nagyoktdl (tehdt csak a keresettel azonos formdtumu szo-
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veget Shajtjuk megtaldltatni), dgy a Keresési funkcié aktivdldsa és a
keresett sz6 beirdsa utdn ikszeljuk be a Kis és nagybetiik megkiilén-
béztetése felirat el6tti négyzetet (kattintsunk rajta). A csak teljes sza-
vakra valé keresés a Teljes szot keres felirat el6tti négyzet beikszelé-
sével valésithaté meg.

Amennyiben nem csupdn keresni akarunk a szévegben, hanem a ke-
resett szoveget ki is akarjuk cserélni valami madsra, gy a Szerkesztés
meni Csere menupontjdt kell vdlasztani. A Mit keres felirat utdni ke-
retbe a keresendd, azaz a lecserélendd karaktersorozatot, a Mire cse-
réli felirat utdni keretbe pedig az uj karaktersorozatot (azaz amire cse-
rélink) kell gépelni. (Vdltdsra haszndlhatjuk a Tab billentydit, illetve
kattinthatunk a keretekben.) A Kovetkezé gombon valé kattintast ko-
vetéen a gép kijeldli az elsé cserélendd karaktersorozatot, mig a Cse-
réli gombon valé kattintds valéban ki is cseréli azt. A szovegben taldl-
haté Osszes karaktersorozat automatikus cseréjéhez a Mindet gombon
kell kattintanunk.

7.10. Egyéb specidlis szolgaltatasok

7.10.1. Toréspontok beszirdasa

A Word a sorok (Shift-Enter) és az oldalak (Ctrl-Enter) megtorésén tdil
lehet&séget biztosit egyéb toréspontok beszirdsara is. A szakaszok lét-
rehozdsa olyan esetekben célszerl, amikor a dokumentum egyes ré-
szeinél mds jellemzd&ket szeretnénk bedllitani (pl. eltér6 hasdbszdm
vagy fejléc). llyen esetben haszndljuk a Beszuras meni Toéréspont
meniipontjat, majd vdlasszuk ki a megfelels szakasz-téréspontot.

7.10.2. Elvalasztasok kezelése

Alapesetben a Word nem vdlasztja el a szavakat a sorok végén.
Amennyiben szeretnénk elvdlasztast haszndlni, dgy két lehetGséglink
van. Az egyik, amikor a Ctrl-minusz billentytikombindciéval elvalasz-
tdsi lehet&séget szdrunk a széba, igy ezen, vagy ezeken a feltételes
elvdlasztdsi pontokon engedélyezett az elvdlasztds. (Soha ne gépeljlink
a szavakba - jeleket, mert az egy esetleges vdltozdskor kdnnyen a sor
kozepére keriilhet.) (Vigydzzunk, a - jelet a karakteres billenty(izetme-
z6n gépeljik, mert a numerikus billentylizetmezén ez gondolatjelet
eredményez!)

A madsik lehetség az automatikus elvdlasztds. Ahhoz, hogy a do-
kumentumban a szavakat a Word a sor végén, sziikség esetén automa-
tikusan elvdlassza, dgy vdlasszuk az Eszk6z6k menit Elvalasztas me-
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nipontjdt (Word 97-nél Nyelv menipont Elvalasztas alpontjat), majd
ikszeljik be az Automatikus elvdlasztds felirat melletti négyzetet. (Ez
esetben ha azt akarjuk, hogy a Word egy adott sz6t csak az dltalunk
megadott helyen vdlassza el, dgy a kivdnt helyre szintén feltételes el-
vdlasztdst — Ctrl-minusz — kell beszurni.)

7.10.3. A nyelv kivdlasztasa

Ahhoz hogy a szovegiink ellenérzése megfelel§ legyen a Wordnek
tudnia kell, hogy az adott szoveg milyen nyelv(. Ez alapesetben min-
dig a billentylzet-kiosztds dllapotdtsl fluggden kerul bedllitdsra, de
utélag is megvdltoztathaté. Ehhez ki kell jeldlni a kivant szovegrészt,
majd az Eszkdz6k menlu Nyelv menipontjdt vdlasztani. A nyelvet a
megjelend panelen listardl valaszthatjuk ki.

7.10.4. Helyesiras ellen6rzés

A szovegben |évS helyesirdsi hibdk ellenérzéséhez és kijavitdsdhoz
valasszuk az Eszk6z6k mentu Helyesiras (Word 97-nél Nyelvi ellenér-
zés) menlpontjdt, vagy kattintsunk a helyesirds ellenérzés gombon. Az
ellen6rzés kurzortél kezdédéen torténik, s ha a Word 4dltala hibdsnak
vélt szot taldl, gy megjelenik egy pdrbeszédablak. Itt vagy begépeljiik
a helyes sz6t vagy a gép dltal felajdnlottak kozul vdlasztunk. Termé-
szetesen nem kotelezd javitdst kérni, hiszen lehet, hogy a sz6 helyes
csak a Word nem ismeri. Figyelem, ez a médszer nem tudja kisz(rni az
irdsjelhibdkat és az értelmetlen mondatokat sem. (E célra a Word 97
nyelvhelyesség ellen&rzése szolgdl.)

7.10.5. Helyesirasi hiba kijelzés

Amennyiben legaldbb 7.0-s verziéju Word-tink van gy a helyesirdsi
szempontbdl hibds szavakat a gép egy piros hulldmos vonallal aldhuz-
va jelzi. Az ilyen szavakra a jobb egérgombbal rdkattintva lehet&sé-
guink van a hibdt kijavitani, vagy a kivételszétdrba az adott szét felven-
ni.

f
7.10.6. Automatikus hibajavitas

A Word a hibdkat képes mar gépeléskor is kijavitani. Ehhez nem kell
madst tenni, mint az Eszkdzdk ment Automatikus hibajavitas men-
pontjdban megadni, hogy a Word mely szavak begépelése utdn végez-
zen hibajavitdst és, hogy mire cserélje ki a hibds szét.
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7.10.7. Szinonima szotar

Amennyiben egy sz6 helyett mdsik, rokon értelm( szét szeretnénk
haszndlni, Ggy a szovegkurzorral a széra dllva nyomjuk meg a Shift-F7
gombokat vagy vdlasszuk az Eszk6z&k meni Szinonimak mentpontjat
(Word 97-nél Nyelv mentipont Szinonimaszaétar alpontjat). A megnyilé
pdrbeszédablakon kivdlaszthatjuk a szé helyett beirandé kivdnt szino-
nimdt (amennyiben van ilyen). Hasznos szolgdltatdsa ez a Word-nek a
sz6ismétlések elkertilésére. A szétdr magyar nyelvl véltozata azonban
csak a 7.0-s verziéju Word-t6l mikodik.

7.10.8. Nyelvhelyesség ellenérzés

A Word 97 nem csak a szavak helyesirdsat, hanem a mondatok
nyelvi helyességét is képes ellenérizni. A nyelvtanilag hibds monda-
tokban a hiba helyén z6ld hulldmos aldhdzdssal jelzi a gép a nyelvhe-
lyességi problémadt. A tapasztalat azonban azt mutatja, hogy igen sok
hibatlan mondatot is hibdsnak vél a nyelvhelyesség ellenérzé. A hibdk
javitdsdhoz kattintsunk a jobb egérgombbal a hiba helyén, vagy indit-
suk el a nyelvhelyesség ellenérzést az Eszk6zok menl Nyelvi ellendr-
zés menupontjdt, amely kisz(ri a nyelvhelyességi és helyesirdsi hibdkat
egyarant.

7.10.9. Tevékenység visszadllitasa, utolsé6 miivelet ismétlése

Amennyiben tévesen végeztiink el valamilyen tevékenységet, gy
lehet&ségiink van az utoljdra végzett mUveletet visszavonni, azt sem-
missé tenni. Ehhez vagy meg kell nyomni a Ctrl Z billentytket, vagy ki
kell vdlasztani a Szerkesztés meni Vissza mentpontjdt. Tevékenység
ismétléséhez a Szerkesztés meni Ismét mentpontjdt vdlasszuk, vagy
nyomjuk meg a Ctrl Y billentydket.

7.10.10. Gyorsszoveg

Ha a Word haszndlata sordn tobbszor kell begépelni egy szoveget,
célszerl ha felvessziik azt a szovegtdrba. Ehhez a kivant szoveget je-
l6ljik ki, majd vdlasszuk a Szerkesztés menu Szdvegtar (gyorsszéveg)
menipontjdt. A Név utdni sorba most gépeljik be azt a lehetSleg minél
rovidebb megnevezést, amivel a késébbiekben hivatkozhatunk a meg-
jelolt szovegre, majd kattintsunk a felvesz gombon. (Word 97-nél a
kijelolést kovetGen nyomjuk meg az ALT F3 gombokat.)
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A kordbban szovegtdrba vett karaktersorozatokat a késébbiekben
barmikor beszurhatjuk a szovegbe, ha begépeljik a rovid megnevezést,
majd megnyomjuk az F3 billentydit.

7.10.11. Adatok sorbarendezése

A Word lehet&séget biztosit rendezésre is, igy példdul egy begépelt
névsort utélag is dbécébe rendezhetlink. Ehhez ki kell jeloIntink a ren-
dezendd sorokat, majd kivdlasztanunk a Tabldzat ment Szévegrende-
zes menipontjdt (itt tobbféle rendezési médszert is megadhatunk).

7.10.12. Bekezdések szamozdsa és pottyozése

Amennyiben egymds utdni sorokat sorszdmozdssal akarunk ellatni
(mint példdul az ellen6rzé kérdéseknél) gy jeloljik ki a szamozandé
sorokat, majd kattintsunk a szdmozds gombon. Felsorolds (pottyok,
bajuszok) készitéséhez szintén jeloljik ki a felsoroldst tartalmazé soro-
kat, majd kattintsunk a felsorolds gombon.

Egyedi felsoroldsok készitését is elvégezhetjik, ha kivdlasztjuk a
Formatum meni Felsorolas és szamozas mentipontjdt.

7.10.13. Tobbhasdbos szedés

A Word lehet&séget biztosit arra, hogy egy oldalon tébb hasdbot
helyezziink el (példdul djsagok készitésénél). Ezt azonban vagy a teljes
dokumentumon keresztll igy végezzik, vagy szakaszokra bontva a
szoveget szakaszonként dllitjuk be a hasdbok szamadt. A hasdbok sza-
madnak bedllitdsdhoz a Formatum menit Hasabok mentpontjdt kell
vdlasztani.

7.10.14. Cimsorszamozas

Amennyiben egy konyv készitése sordn azt szeretnénk, hogy a ci-
meket a gép automatikusan ldssa el sorszdmokkal, dgy vdlasszuk a
Formatum meni Cimsorszamozas menipontjdndl a nekiink tetszé
cimsorszamozdsi tipust. Ennek megfelel6en a késébbiekben a cimsor-
nal csak a Cimsor 1, Cimsor 2, stb. stilust kell alkalmaznunk, s maris
sorszdmozott cimsorokat kapunk. (Ehhez azonban ismerniink kell a
stilusok haszndlatdat.) Word 97-ben a cimsorszdmozdst a stilusoknadl,
vagy a Felsorolds és szdmozds menuinél dllithatjuk be.
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7.10.15. Tartalomjegyzék készités

Ha a szovegilinkben a megfelel§ stilusokat alkalmaztuk a cimekhez,
gy lehet&ség van tartalomjegyzék automatikus elkészitésére is a Be-
szuras meni Targymutaté és Tartalomjegyzék menipontjdnak Tar-
talomjegyzek filének vdlasztdsdval. A tartalomjegyzéket a gép dltal
felajdnlott formdtumoknak megfelelGen vagy a sajdt izlésiink szerint
készithetjuk el.

7.10.16. Labjegyzetek készitése és formdazdasa

Amennyiben egy szoveghez ldbjegyzetet szeretnénk flizni, ugy
menjiink a kurzorral arra a pozicidra, ahol a ldbjegyzetjelnek kell len-
nie, s vdlasszuk a Beszirds meni Ldbjegyzet mentpontjdt. A megjele-
né panelen kérhetiink egyedi jel6lést példdul *-ot, de maradhatunk a
normdl szdmozdsndl is. Amennyiben beszirtuk a ldbjegyzet-jelet, be-
gépelhetjik a labjegyzet szovegét. (Ezt a szOvegrészt utdlag ugyanigy
mddosithatjuk, mint a normdl széveget.)

A ldbjegyzet elvdlasztdst (elvdlaszté vonalat) csak normdl nézetben
tudjuk médositani, vagy torolni, ha a Nézet menubdl a Labjegyzetek
menipontot vdlasztjuk, majd a ldbjegyzetnél legorditve kivdlasztjuk a
,ldbjegyzet elvdlaszté vonal” elemet.

7.10.17. Hivatkozasok készitése

Ha egy szoveget készitlink, szerkesztlink, tgy a készités sordn az ol-
dalszamok a szovegek helyei még nem véglegesek, ezért a kilonbozé
hivatkozdsok elkészitésénél ez problémadt okoz. Ezt oldhatjuk fel, a
kereszthivatkozdsok haszndlatdval.

llyenkor frjuk be a kereszthivatkozds bevezet§ szovegét. Példaul
,B6vebb felvildgositds, ldsd:”, majd kattintsunk a Beszlras meniben a
Kereszthivatkozas parancsra. Kattintsunk a ,Hivatkozdstipus” mezé-
ben arra az elemtipusra, amelyre hivatkozni szeretnénk (példdul, feje-
zet cimsora, dbra, tdbldzat, esetleg konyvjelzé). A ,Hivatkozds beszu-
rasa” mezdében vdlasszuk ki azt az adatot, amelyet be szeretnénk szurni
a dokumentumba (példdul oldalszam, vagy egy fejezet fejléce). Kattint-
sunk a ,Melyik képaldirds” mezében arra az adott elemre, amelyre
hivatkozni szeretnénk. (Példdul, ha a Cimsor elemre kattintottunk, ak-
kor azt a cimsort vdlasszuk ki, amelyre hivatkozni szeretnénk.) Kattint-
sunk a Beszurds gombra.
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7.10.18. Inicialé készitése

mennyiben a bekezdés elsé betdjét tobbsorossa kivdnjuk tenni,
A dgy kattintsunk a Formatum menu Inicidlé menipontjdan, majd

vdlasszuk ki az inicidlé tipusdt, betltipusdt és egyéb adatait,
majd kattintsunk az OK gombon. Inicidlé eltdvolitdsdhoz szintén kat-
tintsunk a Formatum menu Inicidlé mentpontjdn, majd vdlasszuk ki a
,Nincs” elemet.

7.10.19. Megjegyzések és korrektiira haszndlata

Ha egy dokumentumot tébben haszndlnak, tgy sziikség lehet olyan
megjegyzések dokumentumhoz flizéséhez, amelyek olvashatéak, hasz-
ndlhatéak, de mégsem részei a szovegnek. Megjegyzés beszlrdsdhoz
alljunk a kurzorral a kivdant pontra, majd vdlasszuk a Beszuras ment
Széljegyzet (Word 97-nél Megjegyzés) menupontjat. Ekkor a Word
felosztja a képernyét, s lehetdséglink nyilik a megjegyzés begépelésére,
vagy hangmegjegyzés felvételére.

Ha egy dokumentumban dgy 6éhajtunk javitani, hogy azok els§ |é-
pésben csupdn jelezve legyenek, dgy vdlasszuk az Eszkbzdk meni
Korrektira menupontjdat (Word 97-ben Eszk6zbk — Valtozasok kdve-
tése — Modositasok kiemelése) és jeloljiuk be a korrektira jelzését
szerkesztés kozben négyzetet. Ezt kdvetSen a javitdsok csupdn egy el-
téré szinnel lesznek jeldlve, s nem kertilnek végrehajtdsra. A javitasok
elfogaddsa csak akkor torténhet meg, ha ezt kiilon jelezziik (Korrektira
panel, mindent elfogad gomb, vagy Word 97-nél Eszkbz6k — Valtoza-
sok kdévetése — Mddositasok elfogadasa)

7.10.20. Korlevél készités

A korlevelek olyan majdnem azonos dokumentumok, melyek né-
hdny részlettsl eltekintve (pl. megszdlitds, cimzés, egyéb belsé adatok)
teljesen megegyeznek egymdssal. A megegyezd rész a toérzsdokumen-
tum, melyben a kivdnt helyekre nem szoveget, hanem hivatkozdsokat
(adatbdzismez6-nevet) gépeliink. Emiatt a térzsdokumentumon tdl
sziikségiink van egy adatbdzisra vagy tdbldzatra is, amely az eltér§
adatokat tartalmazza. Ha példdul a cég tgyfeleinek levelet kell irni,
melyben tdjékoztatjuk Sket a szamldjuk &lldsardl, dgy az adatbdzisba
felvehetjuk a cég nevét cimét, a cimzett megszdlitasdt és a kivant Osz-
szeget. A torzsdokumentumba ezen helyekre hivatkozdsokat irva, nem
kell annyiszor kulon-kiilon megirni a levelet, ahdany ugyfél van. (A
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torzsdokumentumban a vdltozé szovegek helyére a <<mezénév>> (pl.
<<cim>>) kertil. a mezénevet célszerli nyomégombbal beszirni.)

A megval6sitds sordn elsé |épésben az Eszkdzdk ment Korlevél
mentpontjdval hatdrozzuk meg, hogy korlevelet készitink, majd jar-
junk el a gép utasitasainak megfelelSen. Mivel a korlevélkészités na-
gyobb gyakorlatot igényel a szbvegszerkesztés terén, javasoljuk, hogy
csak az vdgjon bele, aki valéban ismeri a Word-6t.

7.11. Nézetek

A Word a szdvegek szerkesztésénél tobbféle megjelenitést biztosit a
Normadl, Szerkezet (Vdazlat), Nyomtatott forma (oldalkép), F&doku-
mentum, Teljes képerny& lehet&ségek kozott (verziotdl fuggden). Ha
megfelel6en gyors gépltink van gy ezek kozul legcélszertibb a nyom-
tatott format vdlasztani a Nézet meni Nyomtatott forma (oldalkép)
mentpontjdnak kivdlasztdsaval.

Azt, hogy a képernyén a szovegbdl mennyit és milyen részletesség-
gel ldssunk, a Nézet meni Nagyitds mentpontjdndl dllithatjuk be.

7.12. Felosztas

A Word lehet&séget biztosit arra, hogy egy dokumentumnak egy-
szerre két egymadstdl tavolabb esé részét is lassuk. Ehhez az Ablak me-
ni Felosztas menipontjat kell vdlasztani, majd a kivdnt felosztdsi he-
lyen kattintani. Hatdsdra az ablak két részre oszlik, ahol mindkét ablak-
részben ugyannak a a dokumentumnak mds-mds (vagy éppen azonos)
része helyezkedik el. A felosztdsi vonal az késébbiekben egyszer( von-
szoldssal megvdltoztathatd.

A felosztds megsziintetéséhez az Ablak menu Felosztas vege me-
nupontot kell vdlasztani.

7.13. Tobb dokumentum egyidejii kezelése

A Word lehet&séget biztosit arra, hogy egyszerre ne csak egy, ha-
nem tobb dllomdnyt is szerkeszthessiink. Ha egy nyitott dllomany
mellett egy mdsikat is megnyitunk, dgy az el6z6 nem zdrédik be, csu-
pan hattérbe kerlil. A megnyitott dllomdnyok kozt vdltani az Ablak me-
ni szdmozott soraindl lévé ,mentpontokkal” tudunk. Amennyiben
egyszerre szeretnénk latni tobb megnyitott dokumentumot, lgy az Ab-
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lak meni Elrendezés (Word 97-ben Mozaikszer(i elrendezés) menii-
pontjdt kell vdlasztani. Az igy létrehozott dokumentumablakokat a ké-
s6bbiekben a szokdsos ablakkezel6 mveletekkel lehet dthelyezni, mé-
retezni, stb.

7.14. Hosszu, tobb dllomanybdl all6 szoveg
szerkesztése

Hosszabb anyagok esetén célszer( tobb kilon fdjlban tarolni a teljes
dokumentumot (pl. fejezetekre bontva), ugyanis a tobb szdz oldalas
szovegek kezelése lassu és kortilményes. Ezeket a kulon tdrolt, de mé-
gis egy anyagot alkoté dokumentumokat 6ssze tudjuk fogni oly médon,
hogy egy un. fédokumentumot hozunk létre, amely maga dltaldban
nem tartalmaz hosszabb szovegeket, csupdn hivatkozdsokat a kilon
dllomdnyokban tdrolt aldokumentumainkra. Az ilyen Osszetett anyag-
ban azutdan mdr elkészithetjuk az atfogé tartalomjegyzéket és hivatko-
zdsokat. A fé6dokumentum szerkesztéséhez nyissunk meg egy uj dllo-
manyt a fédokumentumnak, majd vdlasszuk a Nézet meniu F&doku-
mentum menipontjdt. Ekkor megjele-
nik egy eszkoztar is, melyen [évé nyo-
mogombok  segitségével megvaldsit-
hatjuk az aldokumentumok 6sszeszer-
kesztését. (Megjegyzend6 azonban, hogy a Word a nagy memoéridval
rendelkezé gépeken sem képes tokéletesen és kell§ sebességgel egyditt
kezelni a tdbb szdz oldalas dokumentumokat.)

7.15. A Word egyedi formdjuva alakitasa

Azt, hogy mely eszkoztdrak, és hol legyenek lathatéak a Wordben
magunk is meghatdrozhatjuk a Nézet meni Eszkdztarak menipontja-
val. A Word a kilonboz6 tevékenységekkor maga is bekapcsol bizo-
nyos eszkoztdrakat (pl. rajzoldskor a grafikai, eszkoztdrat). Természete-
sen vonszoldssal az eszkoztdrak dt is helyezhetsk.

A Word lehetgséget kindl ‘arra, hogy a program menirendszerét és
eszkoztdrainak ikonjait egyedi formdjiva szabjuk. Ehhez az Eszk&zdk
menl Testre szabas mentpontjdt kell vdlasztani. Az eszkoztdrak tar-
talmdnak mddositdsa esetén a megfelelé funkcié szimbdlumat kell az
eszkoztdrra hdzni, vagy az ott 1évSeket dthelyezni. Ha az eszkoztdron
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egy adott ikonra nincs sziikség, lgy azt egyszerGien hizzuk ki az esz-
koztarrdl.

Uj, tres eszkozdrat létrehozni Nézet meni Eszkoztarak menii-
pontjdval elshivhaté panel Uj eszkdztar nyomégombijaval lehet.

Ennél sokkal fontosabb lehet olyan egyéb jellemz6k megtanitdsa a
programmal, mint példdul, hogy melyik konyvtarbdl kezdjen el betol-
teni egy dllomdnyt, hdny percenként torténjen automatikus mentés,
hany dllomany jelenjen meg a F4jl meni aljdn, stb. Ezen adatok bedl-
litdsdhoz az Eszkdz8k meni Egyebek mentpontjat kell vdlasztani,
ahol a megfelel§ fulon valé kattintdssal a kiilénboz& adatokat allithat-

juk be.

7.16. Tablazatok készitése

A Word program segitségével | Megne- Vétel Eladas
készithetiink tabldzatokat . vezés netté brutté netté brutté
) i a'o a" - 1zé 200.- 250.- | 319.- | 399.-
melyeket tetszés szerint tolthe- Illeszték 6.- 7.50 7.40 9.30
tink fel, keretezhetlink be, stb. et 0. ) 100 ] 100- | 125-

Erre a célra a Tablazat menu kilonb6zé menipontjai szolgdlnak.
Tdbldzatot készithetlink dgy is, hogy egy meglévé kijelolt szoveget ala-
kitunk 4t tablazattda (Tabldzat menu Tablazatta alakit meniupontja), de
kezdhetiink uires tdbldzattal is (Tabldzat menu Uj tAblazat vagy Tabla-
zat beszurasa menipontja) Ekkor meg kell adni, hogy hdnyszor ha-
nyas lesz a tdbldzat. A tdbldzatok nagy elénye, hogy a celldkban lévé
adatok tordelése és igazitdsa celldnként vdltoztathats, igy ha ki kell
egésziteni egy tdbldzatcella tartalmat, Ugy azt a tobbi széveg megval-
tozdsa nélkil megtehetjik (prébdljuk meg ugyanezt tabuldlt szoveg-
ben!).

Tabldzatok szerkesztése sordn figyelemmel kell lenniink arra, hogy a
kijelolések vonatkozhatnak a tdbldzatban |év6 szovegre, és a tablazat
celldira is. Ez azért fontos, mert a tdblazatokkal csak akkor végezhe-
tunk vdltoztatdsokat, ha celldkat jelolink ki. Celldk kijelolése esetén a
cellahatdrolé o jelet, vagy jeleket kell kijelolntink. Sor kijel6lésekor a
sor mellett, oszlop kijelolésekor a felett kell kattintani.

Tdbldzat oszlopszélességeinek médositdsdahoz az oszlopok hatdrvo-
nalait kell vonszolni. (Ha egy cella kijelolésre kerilt, Gdgy csak azon
cella hatdrvonala mozdul el.) A tdbldzatok egymds mellett 1évS celldi
azok kijelolése utdn 6ssze is vonhaték a Tablazat ment Cellak egye-
sitése menuponttal. Celldk felosztdsdra a kijelolést kovetGen a a Tab-
lazat meni Cellak felosztasa menipont szolgal.
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Amennyiben sort kivdnunk beszurni, tgy az a kurzor dltal jelslt sor
elé kerlil. Ehhez a Sorok beszirasa menupont vdlasztandé. Oszlop
beszurdsdhoz ki kell jel6lni egy oszlopot, amely elé bekertl egy vele
azonos szélességl uj oszlop. Ekkor az Oszlopok beszurasa meni-
pontot kell vdlasztani. (Mivel az oszlopbeszirds szélességében megno-
veli a tablazatot, az nem biztos, hogy el fog férni az oldalon. Teljes
oldal szélességl tabldazatndl tehat célszerlibb az oszlopok felosztdsat
valasztani.)

Sor vagy oszlop torlésekor, ha annak kijelolését kovetGen Del bil-
lenty(it nyomunk, csak a tartalom torlédik ki. Ahhoz, hogy maguk a
celldk is eltiinjenek és a tabldazat kisebb legyen — a kijelolést kovetSen
— a Tdbldzat ment Oszlopok térlése vagy Sorok térlése meniipontot
kell vélasztani. |

Amennyiben keretezni szeretnénk tdbldzatot, lgy kapcsoljuk be a
szegélyek eszkoztarat (Nézet menu Eszkdztarak mentpont). Hatdroz-
zuk meg a kivdnt vonaltipust, majd kattintsunk a megfelel6 oldali ke-
retezésen. Ekkor a kijelolt celldk, vagy kurzor dltal jelolt cella megfe-
lel§ oldala a kivdnt vonald lesz.

Ha egy olyan tdbldzatot készitiink, melynek utolsé sordban a felette
lévé szamok Osszege szerepel, dgy kiszamittathatjuk azt a géppel is.
Ehhez menjik arra a sorra, ahova az 6sszeg mezé kertl, majd valasz-
szuk a Tablazat ment Képlet menipontjdt. A megjelens parbeszédpa-
nelen a ,Képlet” sorban most az =OSSZEG(FELETTE) felirat ldthatd.
Mivel a tablazatosszegzéshez pontosan erre a képletre van sziikségiink,
kattintsunk az OK gombon. (Természetesen mads képleteket is haszndl-
hatunk a tabldzatban.) Ezen lehet&ség alkalmazdsdval legyiink korilte-
kintéek, mert ha tdbldazatban tres sor szerepel akkor csak addig torté-
nik az Osszegzés, illetve mdédositds esetén nem torténik automatikus
djraszamolds.

7.17.Képek objektumok, keretek kezelése

A szdvegbe illesztett egyéb objektumok haszndlata sordn a legtobb
esetben nem elegendd a vdgodlaprél valé beillesztés. Ez esetben ugya-
nis megnd a sortdvolsdg, s a kép beépil a szoveg-dllomanyba, jocskan
megnovelve annak méretét.

Képek beillesztése sordn az a legcélszeriibb médszer, ha a Beszu-
ras menu Kép menipontjat vdlasztjuk. (Word 97-nél még a Fajlbdl
alment is.) Ez esetben egy kordbban elmentett képet tudunk doku-
mentumunkba helyezni. Ha a kép kivdlasztdsa sordn a ,,Csatolds” fel-
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irat melletti négyzetet be-, a ,,Kép elmentése a dokumentumba’” felirat
melletti négyzetet kiikszeljik, dgy az dbra nem noveli a szovegdllo-
mdny méretét, s a kép esetleges mddositdsa esetén is a szOveges
anyagban |évé kép is koveti a vdltozast.

Kép beszirdsa esetén alapesetben a Word a 7-es verzidig a képet is
egy karakterként kezeli, ezért annak megfelelGen a sz6vegbe szdrja be.
Ha azt szeretnénk, hogy a kép az oldalon 6ndlléan legyen kezelhets
(athelyezhet6, szoveggel korbefuttathatd), gy a képen valé kattintdst
kovetGen vdlasszuk a Beszuras ment Keret mentpontjat, melynek
hatdsdra a kép egy keretbe® keriil, s igy az szabadon mozgathaté az
oldalon. (Word 97-nél ez esetben a megnyitdsndl pipdljuk ki a széveg
félé feliratot.)

A kép jellemz&inek (pl. méret) mdédositdsa esetén a kép kijelolését
kovetSen a Formatum meni Kép mentpontjat kell valasztanunk.

Keret* vagy szovegdoboz beszirdsdra akkor lehet még sziikségiink,
ha a folyamatos szévegben 6ndllé szoveget szeretnénk elhelyezni. Eh-
hez vdlasszuk Beszuras ment Keret (Word 97-nél Szévegdoboz) me-
nipontjat majd menjink a keret kezdépontjanak leendé helyére, s az
egér gombjdnak folyamatos nyomvatartdasdval jeloljik ki a keretet.

A keretek helye és mérete utélag is médosithats, ha rajta kattintva, a
sdavosan jelolt terlletben lévs kis négyzeteket vonszoljuk. A keret
egyéb jellemz&inek (pl. kortlotte |évs tdvolsdg) moédositdsa esetén a
keret kijelolését kovetéen a Formatum ment Keret (Word 97-nél
Szbévegdoboz) menipontjat kell vdlasztanunk.

A Word 97 képes arra, hogy a képeket keret nélkil is kényelmesen
kezelje, azokat korbefuttassa szoveggel. Ehhez a kép kijel6lését kove-
téen a Formatum ment Kép mentpontjdt kell vdlasztani, majd a Sz6-
veg filet vdlasztani. Itt megadhatjuk a korbefuttatds stilusdt, oldalat,
valamint a kép és szoveg tdvolsdgait.

Ha a korbefuttatdst nem négyzetesen szeretnénk elvégezni, hanem
az dbra formdjanak mentén, ugy tegyik ldthatévd a kép eszkoztdrat
(jobb egérgomb), majd a szoveg korbefuttatdsa résznél vdlasszuk a
befoglald szerkesztése menupontot. Ekkor megjelenik egy piros szag-
gatott vonalbdl dll6 keret, melynek pontjait vonszolva kialakithatjuk a
kép burkolégorbéjét.

* - » - - rd X ra ” . -
A keret nem valédi keretezést jelent, csupdn elhatdrolt tertiletrészt. Természetesen ezen teriletrész-
nek lehet valédi keretezése, de ezt kiiléon kell bedllitani.
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7.17.1. Alakzatok beszirdasa

A Word 97-ben lehet&ség van tovdbbi egyéni alakzatokat, kész ké-
peket, diagrammokat is beszidrni a szovegbe. Haszndlhatjuk ezt
~gondolatfelh6k”, szalagok, nyilak készitésére is. A beillesztéshez vi-
lasszuk a Beszirds meni Kép mentpontjdnak megfelel6 alpontjit.
Alakzatok esetén megjelenik egy panel, amelyrél kivdlaszthatjuk a ki-
vant alakzatcsoportot. Miutdn ezt megtettiik, egy célkereszt segitségé-
vel a megrajzolhatjuk a kivdnt alakzatot, majd ha sziikséges, begépel-
hetjik a szoveget.

7.18. Wordart

Mivel a Word alapesetben nem képes egyéni
megjelenésl bet(képeket, forgatdsokat kezelni, ilyen
igények esetén beszirhatunk mds programokkal ké-
szitett képeket, illetve haszndlhatjuk a Wordartot. Ez utobblhoz kattint-
sunk a Wordart besztrds szim-
bélumra.

Bar a WordArt komoly effek-
tusokat csak a 97-es verziétdl tud
kezelni, mégis a 7-es Word-ben
is tudunk elforgatott, drnyékolt és
egyedileg kitoltott  szovegeket
w beszirni. A Word 97 CorelDraw
| .| szint( effektusok készitésére ké-
v&m;"% M| pes WordArtjdval szinte barmit
- i megtehetiink, ami bettivel elvé-
gezhet6

E s
sgelt 2 «x
: 2 e et

- L WeedArt ﬂol‘d”t @“d“rr wll'ﬂl‘[ WordAr‘ 2
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7.19. Képletszerkeszt6

A Word djabb verziéinak egyik tovdbbi szolgdltatdsa a képletszer-
keszt6 kiegészités. Amennyiben a szovegbe egyenletet szeretnénk be-
szdrni, Ugy kattintsunk a /o gombon. A megjelend eszkdztdr segitsé-
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gével egy keretbe szurhatunk be kilonb6zé matematikai szimbdélumo-
kat, formuldkat. A képletszerkesztést befejezni az eszkoztdr
bezarégombijdval tudjuk.

7.20. Stilusok hasznalata

A komolyabb szovegszerkesztSk, igy a Word is lehetSséget ad arra,
hogy egyes szovegjellemz& bedllitasokat automatizdlva haszndljunk. Ez
azt jeleni, hogy ha egy szovegben nagyobb mennyiségben vannak
azonos jellemzgjd bekezdések (pl. cimsorok, stb.), tigy azoknak defini-
dlhatunk egy un. stilust. Igy a kés&bbiekben, ha ismét azonos jellem-
z6kkel rendelkezé bekezdést kell haszndlnunk, nem szikséges ismét
egyenként bedllitani az adott jellemzd&k sorozatdt, hanem egyszerien
csak azt mondjuk meg, hogy az milyen stilusu legyen.

A megvaldsitds a kovetkezé moédon torténik:

Els6 |épésben készitsiink el egy bekezdést, amely a kivdnt jellem-
z8kkel (igazitds, térkozok, betdtipus, betiiméret, stb.) rendelkezik. Most
kattintsunk a stilus ablakba (itt eredetileg Normal szoveg van), majd
irjunk be egy kitaldlt stilusnevet (pl. cim). Az Enter hatdsdra a kurzor
dltal jelolt bekezdés jellemzgit az adott nev( stilus dtveszi.

Ha a késébbiekben egy olyan bekezdést kell készitentink, melynek
jellemz&i megegyeznek egy kordbban definidlt stilus jellemzd&ivel, dgy
nem kell mdst tenni, mint a stilus ablak melletti kis nyilon kattintva
kivdlasztani a megfelel§ stilust. Ezzel a kurzor dltal jeldlt bekezdés
minden jellemzGje az adott stilusban definidlt jellemz&kre médosul.

Stilusjellemz&k utélagos médositdsakor nem elegends csak az adott
stilusi bekezdés jellemzgjét megvdltoztatni, hiszen ekkor csak ez az
egy bekezdés mdédosul. Ha azt szeretnénk, hogy az 6sszes adott stilusu
bekezdés mdédosuljon, dgy a Formatum ment, Stilus menipontjat kell
vdlasztani, s itt a Mddositas gombon kattintani. Az igy megjelend
djabb pdrbeszédablakon a Formatum gombon kattintva megjelenik a
modosithatd lehet&ségek listdja (bekezdés, betditipus, tabuldtor, stb.),
melybsl a megfelel6t kivdlasztva tudjuk mdédositani az 6sszes adott
stilusi bekezdés jellemz& adatat.

A fentiek figyelembevételével lehet&ség van arra is, hogy egyes be-
kezdések egyes részei eltéréek legyenek akkor is, ha azok azonos stilu-
stdak. Hiszen ha egy jellemzét egyedileg médositjuk (pl. betdtipus, mé-
ret stb.) Ggy csak az az egy szovegrész médosul. (Ekkor azonban vi-
gyaznunk kell arra, hogy ha médositjuk a stilust az nem birdlja feltl az
igy utélag bedllitott jellemzét.)
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7.21. Sablonok haszndlata

Amennyiben tobb egymadshoz hasonlé dokumentumot kell készite-
ntnk, alkalmazhatjuk a sablonokat. Ezek olyan el6re elkészitett doku-
mentumformdk, amelyek kitoltésével a felhaszndlé kilalakra azonos
anyagokat csindlhat. A sablonokndl Iényegében az azonos részek madr
készen vannak, csak a hidnyzo, vdltozo részeket kell kitolteni.

Ha a F&jl meniibsl az Uj dokumentum meniipontot valasztjuk,
megjelennek a kivdlaszthaté sablonok. Itt tobbnyire a normdlt vdlaszt-
juk, de ha magunk is készitiink sablont, az is kivdlaszthat6 lesz.

Ha sablont akarunk késziteni, dgy irjuk meg az anyag dllandé ré-
szét, a vdltozd részeket pedig hagyjuk lresen, vagy szurjunk be mezé-
ket, Grlapmezéket, melyek segitségével a sablon haszndlata sordn akar
legordilé listardl is kivdlaszthatjuk a kivdnt elemet. llyen elemeket a
Besziras menii Urlapmez& mentipontjdval helyezhetiink el és a rajtuk
valé dupla kattintdssal szabhatjuk testre. A sablonunkat minden eset-
ben formdzzuk meg, lehetéleg stilusok haszndlatdval. Prébdljuk meg
ugy késziteni az anyagot, hogy bdrmilyen extrém kitdltés esetén is
megmaradjon az eredeti formdja. Ha elkésziltink, akkor a Fajl mend
Mentés masként menipontjdandl a név megaddsat kovetéen a fajlti-
pusndl vdlasszuk a dokumentumsablon (*.dot) formdtumot.

Készithetlink Ures sablont is, ekkor végezziik el az oldalbedllitdso-
kat, definidljunk minden lehetséges stilust, dllitsunk be minden kivant
dokumentumjellemzét, majd dokumentumsablonként mentsik el az
tires fdjlt. Igy a késébbiekben ennek haszndlatdval nem kell minden
anyagndl bajlédnunk a stilusokkal és az egyéb beadllitdsokkal.

7.22. Internetes szolgdltatasok

A Word 97 madr képes arra, hogy ne csak hagyomdnyos szovegeket,
hanem Web lapokat is készitstink. Ez természetesen nem csak azt je-
lenti, hogy az elkészitett dokumentumokat HTML formdtumban is el
tudjuk menteni, hanem azt is, hogy tehetiink hdtteret a szoveg ald és
haszndlhatunk linkeket is. Sajnos azonban a web lapokndl j6 néhdny
szolgdltatdst nem haszndlhatunk, mivel a HTML formdtum nem tdmo-
gat minden Word dltal szolgdltatott lehet&séget.

Ahhoz, hogy az elkészitett szoveget interneten haszndlhaté mdédon
taroljuk, els6 mentéskor a F&ajl meni Mentés masként menipontjdt
kell vdlasztani és a fdjltipusndl a HTML formdtumot kell vdlasztani.
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Vigydzzunk azonban ezen lehet&ségekkel, mert a normadl felhasz-
ndldskor nem lehet ezeket kihaszndlni és a hattér sem keril kinyomta-
tdsra.

7.23.Néhany végs6 megjegyzés

A fenti ismertetés természetesen korantsem teljes, hiszen a Word
rengeteg tovdbbi szolgdltatdst kindl, de aki a fentieket mdr ismeri, an-
nak nem hinném, hogy gondot okozhatna e tovdbbi lehet&ségek meg-
ismerése sem.

A Wordel valé ismerkedés elején javasolt, hogy a Write-ndl leirt
médon eljdrva kezdjiink el gépelni, s bdtran kisérletezziink vele. igy
nem kerilhetiink olyan helyzetbe, hogy egy Uj szolgdltatdst fontos
anyagon kell el6szor alkalmaznunk.

A jellemzék bedllitdsanak tobbségénél a folyamatos gépelés kozben
is vdlthatunk, igy nem kell utélag elvégezni a kijel6lést. Ha példdul egy
mondatban egy szét vastag betlivel szeretnénk szedni, lgy kezdjik el
gépelni a mondatot, majd amikor a vastag betiivel szedend6 széhoz
ériink, kattintsunk a félkovér nyomégombon. Gépeljik be a sz6t, majd
ismét kattintsunk a félkovér nyomégombon (ezzel kikapcsoljuk) s végtil
fejezziik be a mondatot. Ezt a lehetGséget természetesen sok egyéb
jellemzé esetén is haszndlhatjuk, igy mikodik a betdtipus, betiméret
dllitasnal, felsoroldsoknal, szamozdasokndl, és még sok egyéb esetben.

A szovegszerkesztSk egy része a szovegben jelzi a bekezdésvégeket
(az Enter karaktereket) egy 9 jellel. Ez ne zavarjon minket, nyomtatds-
ban nem latszik, viszont szerkesztésnél segithet.

Mentslink gyakran, ne csak a szoveg szerkesztésének befejeztével.

Ne felejtsiik el, hogy mely jellemz&k vonatkoznak betire, melyek
bekezdésre, s melyek a teljes dokumentumra.

Sajndlatos tapasztalat, hogy a Word 97 nem teljesen kompatibilis a
Word 7.0-val, amely kiilonosen a képek kezelésében mutatkozik meg.
Ennek kovetkeztében a szovegben 1évs képeket gyakran at kell mére-
tezni, helyezni.

Figyeljink arra, hogy milyen nyomtaté van bedllitva alapnyomtato-
ként. Sajnos a Word képes attordelni az anyagot, ha atdllitjuk a nyom-
tatétipust. Ez gondot okozhat egy anyag egyik géprél mdsikra vitele
sordn is.
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8. Ellendrzo kérdések

Hol haszndlhatjuk a szovegszerkeszté programokat?

Milyen elényei vannak a szévegszerkeszt6 programok alkalmazdasdnak?
Milyen szovegszerkeszté programokat ismer, mik ezek elényei, hdtranyai?
Milyen szolgdltatdsokat nydjt a Write program?

Ismertesse az egyes szovegszerkesztSk nydjtotta lehet&ségek megvaldsitasanak
madjait!

Ismertesse a képek elhelyezésének lehet&ségeit (vagdlap, illetve Beszuréas
meniu Kép mentpont)!

Milyen tébbletszolgdltatdsokat nydjt a Word a tobbi szovegszerkeszt6hoz ké-
pest?

Soroljon fel néhdny oldalbedllitdsi jellemzét!

Hogyan dllitand at a kezdd oldalszdm értékét?

10.Hogyan adja meg, ha nem teljes dokumentumot szeretne nyomtatni?
11.Ismertesse a stilus fogalmat!

12.Ismertesse a karakterformdzds lehet&ségeit!

13.Ismertesse a blokk kijelolésének néhdny lehetségét!

14.Ismertesse a szovegrész dthelyezésének, illetve mdsoldsdnak Iépéseit!
15.Mi a fej- és ldbléc? Mondjon példdt a haszndlatara!

16.Ismertesse a tabuldtorok haszndlatdnak lehet&ségeit és modjat!
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9. Mintafeladat

Készitstik el a levelet a kicsinyitett dbranak megfelelen. A szdveg
jellemzé&i a kovetkez6k: Lapméret A4, margdk korbe 3 cm. A szbveg
12 pontos Times New Roman CE bettitipussal készilt, a cim 24 pontos
félkovér. A sorok kezdé behtzdsa fél centiméter, a terméklistan a ta-
buldtorok 4 cm balra igazitott, 9 cm tizedesre igazitott.

Tisztelt Holgyem, Uram!

Ezaton szeretnénk figyelmébe ajanlani kivald mindségl termékeinket, melyek hosszi
életiiek, kornyezetbarat alapanyaguknal fogva védik a természetet, elnyiihetetlenek és
biztonsagosak. A termékeinket most kizarolag csak Onnek, hihetetleniil alacsony,
akeiés Aron kindljuk, ami nem tartalmazza a csomagolasi és postakoltséget valamint az
afat és az egyéb adokat. A termékeinket most egy egész év garanciaval kiniljuk (ami a
torvény szerint amugy is jarna), s melléjiik ajandékot adunk.

Az eszkozok mellé kilonbdzd bizgentyiiket, ketyeréket és egyéb applikdtorokat is
rendelhet, melyeket most szintén akcios aron kinalunk Onéknek.

ime a termékeink listaja:

Megnevezés: suly (gr.) Egységir (Ft.)
Zabhegyezd gép 5000 200
Tengeri herkenty( 250 128,50
llleszték 100 9,30
Nyombhato gomb 250 1999,90
1zépotlo 340 399

Megrendeléseiket hajnali 'S."O ora utan a 06-90 01-23-456 telefonszamon s
feladhatjak, amely 88 forint + AFA percenként (ez valojaban 110 Ft.).

Tisztelettel:

Prof. Dr. Mekk Elek
ezermester

A feladat igen sokféle médon is megoldhaté. Az aldbbi csupdn egy a
lehetséges megolddsok kozil, igy az itt lefrtaktdl természetesen el lehet
térni.
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Els6 |épésben gépeljik be a szoveget, tgy ahogy van, minden bedl-
litds nélkidl. A cim utdn nyomjunk hdaromszor Entert. Az ...adunk utdn
egyszer, az ...Ondknek utdn kétszer, a termékek listdja utdn szintén két-
szer, minden dr utdn egyszer, kivéve az utolsét, mert ott kétszer, a
...110 Ft.) és a Tisztelettel: utdn kétszer az ...Elek és az ezermester utdn
egyszer nyomjunk Entert. A felsoroldsban a Megnevezés és a Suly (gr.)
utdn - az alatta lévé sorokban is - nyomjunk Tab-ot. (Ha Windows
alapbeillitdsdban a tizedesjel pontra van dllitva, dgy a szamoknadl is igy
gépeljuk, kulonben vesszével.)

Write-ban kapcsoljuk be a vonalzét a Dokumentum ment Vonalzé
be mentpontjdval.

Allitsuk be a lap méretét és margsit Word-ben a Fajl, Write-ban a
Dokumentum ment Oldalbeallitds mentpontjdval. Minden margdéérté-
ket irjunk 4t 3-ra. |

Allitsuk a széveg bet(iméretét 12 pontosra, tipusdt Times-ra, igazita-
sat pedig sorkizdrtra. Ehhez jeloljuk ki a teljes szoveget (kattintsunk
mellette a Ctrl gomb nyomvatartdsa mellett, ekkor az egész inverz fé-
nyd lesz). Write program esetén vdlasszuk a Betli meni Betdtipusok,
Word esetén a Formatum ment Betl mentpontjat. Itt vdlasszuk ki a
Times New Roman CE bet(itipust és a 12 pontos betlméretet. (Ha nem
latszik, haszndljuk a gorditésdvot.) A kijelolés megtartdsdaval kattintsunk
a sorkizdrds (=) szimbdlumon.

Menjink a szovegkurzorral az Ezuton... bekezdésre, majd hizzuk a
vonalzén a bal fels6 haromszoget (Word), vagy a pontot (Write) a 0,5
cm-hez. Ismételjik ezt meg az Az eszk... és a Megren... bekezdéseknél
is. (Olyan esetekben, amikor folyamatosan minden bekezdés azonos
maodon beljebb kezdédik, mindezt megtehetjiik dgy is, hogy kijeloljik
az sszes bekezdést és egyszerre hidzzuk a vonalzén 1év6 pontot vagy
hdaromszoget.)

Most jeloljik ki a cimet tartalmazé bekezdést (pl. kattintsunk mel-
lette), majd Word-ben kattintsunk a félkévér (F) gombon, Write-ban
vdlasszuk a Betli menl Félkévér mentpontjdt (megnyomhatjuk a Ctrl
B gombokat is). A kijelolést megtartva dllitsuk a cim betiiméretét 24
pontosra. Ehhez Write-ban a Betli meni Betltipusok mentpontjdnal
kell a méret alatt a 24-en kattintani, vagy beirni a 24-et. Word-ben a
méretet szimbolizdl6 ablakot haszndlhatjuk olymdédon, hogy kattintunk
rajta, majd beirjuk a 24-et, vagy a mellette 1év6 v nyil haszndlatdval
kivdlasztjuk a 24 pontos méretet. (Haszndlhatjuk a Formatum meni
Betli menipontjat is.) Igazitsuk a cimet kozépre a kozépre igazitds
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szimbdluman valé kattintdssal, vagy vdlasszuk Write-ban a Bekezdés
meniu K&zépre menulpontjdt.

Most tegytik vastaggd a hihet...aron szoveget is. Jeloljuk ki (menjunk
a kezd6 h betl elé, majd az egér bal gombjdnak nyomvatartdsaval
menjiink az utolsé n mogé, ekkor a kiemelt szoveg inverz fényd lesz),
majd kattintsunk a félkovér gombon, vagy vdlasszuk Write-ban a Bet(
meni Félkévér mentpontjdt. Ugyanigy jdrjunk el a Megn...ar (Ft.) sor-
ral is. Hasonlé médon tehetjiik déltbetlissé a bizg...at szovegrészt is.
Jeloljik ki, majd Word-ben kattintsunk a délt betd (D) gombon, Write-
ban vadlasszuk a Betl ment D8It mentpontjdt. Az id6pont perceinél a
két nulldt emeljik felsé indexre. Ehhez jeloljuk ki, majd Word-ben
kattintsunk a fels6index (X?) gombon, Write-ban vdlasszuk a Betld me-
nu Felsd index mentpontjat.

Készitsik el az aldirds igazitdsat olymdédon, hogy jeloljuk ki a
Prof...ster sorokat, kattintsunk a kézépre igazitds gombon, majd hdzzuk
a vonalzé bal felsé haromszogét illetve pontjdt kb. a 7,5 cm-hez.

Most mdr csak a tabuldtor-bedllitdsok vannak hatra, melyhez el&szor
jeloljuk ki a Megn...399 sorokat. (Write-ban ez elhagyhaté) Kattintsunk
a vonalzé 4 cm.-énél, s ezzel be is szurtuk az elsé balra igazitott tabu-
latort. Mivel a mdsodik tabuldtort tizedesre kell igazitani, vdltsunk ta-
buldtortipust. Word-ben a vonalzé mellett kattintsunk addig a tabula-

torszimbdélumon amig tizedes nem lesz (L-), Write-ban a vonalzé felett
kell a tizedestabuldtor jelen (T.) kattintani. Most mar kattinthatunk a
vonalzén a 9 cm-en. (Most Word-ben végezhetiink helyesirds ellenér-
zést.)

Végul mentsik el a szoveget, melyhez vdlasszuk a Fajl vagy File
meni Mentés mentpontjdt, majd gépeljiink be egy nevet (pl. LEVEL).
Ha kell, nyomtassuk ki a levelet (Fajl meni Nyomtatas menipont).
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10. Gyakorlé feladatok

1. Készitsen el a minta szerint az aldbbi tdbldazatot Word-ben:

Foldrészek

e Teriilet
Foldresz B (1000 Fopd
Eurdpa 10508
Azsia 44411
Afrika 30319
Eszak-Amerika 21513
K6z€p- €s Dél-Amerika 20566
Ausztrélia és Oceénia 8510
Antarktisz 13328

2. Készitse el névjegykartydjdt, amely 9 cm széles és 5 cm magas. A
margok korbe 5-5 mm. A bet(tipus mindenttt Times New Roman CE
legyen. A név a kozepén legyen 12 pontos félkovér bettvel, a titulus
alatta 8 pontos normadllal. A cim baloldalt balra zdrva, a telefonszam

jobboldalt jobbra zdrva 9 pontos betdvel.

Gipsz Jakab

kofarago

1234 Budapest, Telefon:
Szikla u. 3. 11/24. (36-1) 234-56789
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3. Készitse el onéletrajzdt szamitégépen. A cimet emelje ki nagyobb és
vastag betlivel valamint hagyjon helyet utdna. A fontosabb adatokat
emelje ki. A ddtumot dgy készitse el, hogy az mindig az aktudlis ddtu-
mot adja.

4. Készitsen el egy viccgyljtemény. A vicceket csoportositsa témakor
szerint, majd a témakoroknek és az egész gydjteménynek adjon cimet.
A mds-mds témakorbe tartozé vicceket eltéré formdtumban készitse el.
Haszndljon stilusokat a szovegre és a cimekre is. A cimeket fokozatuk-
nak megfelel6en emelje ki. Végezzen cimsorszamozdst. A dokumen-
tum legyen oldalszdmozva. Ellenérizze a széveg helyesirdsat. Készitsen
tartalomjegyzéket.

5. Gépelje be a kovetkez§ (szimbdlumokat és tdbldzatokat tartalmazo)
levelet, formdzza meg és nyomtassa ki!
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Virag-Csokor Kift.

1924 Budapest
Tavirozsa tér 5.

Tel.: 1234-567, 890-1111, Fax: 4567-890

Kokadt gaz Rt.
8990 Pilipdces
Zab koz 3.

Szam: 3028

Tisztelt Igazgaté Ur/Asszony!

Ko6szonjiik, hogy rendelésiikkel megkerestek minket. Rendelésiik targyat a kovetke-
z6kkel igazoljuk vissza:

KOD MEGNEVEZES AR (Ft) RENDELT MENNYISEG
CR-0001 Elsé virdgcsokrom 1450 12
CR-0002 Viragcsokor konyhaasztalra 990 5
CR-0007 menyasszonyi csokor 15950 1

Kérjiik, hogy ha a cimben vagy a rendelésben eltérést taldlnanak az Onok altal meg-
adotthoz képest, az eltérésrdl sziveskedjenek minket 8 napon beliil tdjékoztatni!

Leveliikben - és minden tovdbbi hivatkozdskor - sziveskedjenek a fenti szamot fd-
tiintetni!

Az idei évben - csak torzsvevOink részére - kiilonleges virdgvasarlasi lehetéséget
biztositunk.

A viragok magyar termesztésiiek, de specidlisan a mi megrendelésiinkre felira-
tozassal, az MSZ-nek megfelelden késziilnek. Az akciéba bevont virdgok adatai:

Fajta Ar Tipusjel
Piros Pipacs (48 mm) 40 Ft PP 48
Kék nefelejcs 300 Ft KN 28
Sarga kutyatej 15 K SK 18

Minden rendeléshez haromféle kedvezményt biztositunk:

e 500 Ft arkedvezmény (tehat 3000 Ft helyett 2500 Ft, 3500 Ft helyett 3000 Ft).
e Az akcios fajtakhoz virdgceserepet adunk ajandékba.

e Postakoltséget nem szamolunk fel.

Bp., 1996. aprilis 20.
Tisztelettel:

Dr. Kerti Virag

controlling manager sk.
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Informatikai fiizetek |

1. Alapismeretek
2. Operacios
rendszerek
. Kiegészité
ismeretek

. Tablazatkezelés
. Adatbdzis-kezelés
. Programozas

A sorozat kotetei:

. Szbvegszerkesztés |

Sorozatszerkeszt6:
Bartfai Barnabas

ISSN 1418-8791

7896301352833

SZOVEGSZERKESZIES|

ISBN 963 03 5283 4

P P BEBS-E Szamitdstechnikai
B E @ és Konyvkiado Betéti Tarsasdg

Koényvsorozatunk segitségével
alapszintrél elindulva, a sza-
mitogép megvasarlasatol és
elsé bekapcsolasatél kezdve
a DOS parancsain és Uze-
netein at, a kulonbozé fel-
haszndl6i programok alkal-
mazdsdig mindent koénnye-
dén megtanulhat.

A leirtak tanfolyamok ta-
pasztalataira épilve, gyakor-
lati példdakat bemutatva se-
gitenek elsajatitani a szami-
togép kezelését, megismerni
részegységeinek  hasznalatat
olymédon, hogy azt On a
mindennapi munkdjaban s
kamatoztathassa.

Kiadvanyaink a nagy sikerd
Hogyan hasznéljam? Cimd
konyv  alapjan - késziiltek,
teljesen kezdd felhasznalok-
hoz szélnak, s ondllé tanu-
lasndl is j6l  haszndlhatéak.
Tovabbra is fontosnak tartot-
tuk, hogy ne azt mutassuk
meg, hogy egy adott prog-
ramfunkcié mire vald, ha-
nem azt, hogy egy adott
feladatot milyen madédon
tudunk megoldani.




