AH-PUCS: 4 maya mitoldsia haldhs
tere, aki 1 kilenc Rid alatd vilds
axvikében laldk. Kilssje smberfor-
gy 4 faje helyett koponydval dbré-
201j 4k, raelven krokodil raszkot vissl.
Tesét hndidfoltok borft] k.

tirodalmat heztak létre Fovirosa
- Tanocstifdn, 2 Mexikéd

BAEAB ISTENEE" & maja nitoldgis
Tézy testyéristere: Hobrdl Kan-Cik-
Nal Szak-Szird, Hoszan-Ek. & hagy-
sakin 2

Microsoft

WORD @,

- EgyikiSigen a vildzterstatSie. Hérom

HURAKAN (jolortése “esslitd™) 4
merndérgds, 3 vihar €5 a fer-
mekanyséeidere 3 1y nitokziban

alakban képzelték 21 Az amberek tSla




| Microsoft Word
Microsoft Word elinditasa

Inditsuk el a Windows-t. (Win és ENTER)

P10
(AN TA
@1k

Lépjiink be a Microsoft Office Microsoft Office programcsoportba. (*8 2x Kattintasaval)

-

Kattintsunk 2x az “3-rel a MicrosoftWord o1 o, o

Ha mindent jol végeztiink, a WinWord program képernydjét fogjuk latni.

Kilépés a Microsoft Word-bdl

A kilépésnek tobbféle médszere is van.

.®

Fajl mentl, Kilépés parancsa,
Vezérlémenii, Bezar parancsa,
ALT+F4 billenty(i kombinacio.

A Képernyo felépitése

Cimsor: a program és a dokumentum nevét tartalmazza.

Meniisor: parancsokat tartalmazza. Ha lenyitunk egy meniipontot (VB-rel rakattintunk),
egy Un. legdrdiild menilt kapunk; az almeniik list4ja jelenik meg.

Eszkozsorok: az eszk6zok (kis képek vagyis ikonok) egy-egy parancs gyorsabb
végrehajtasat teszik lehetévé, nem kell a meniibe belépniink. Ha az egérkurzort kb. 2
masodpercig tartjuk az ikonon, egy rovid magyarazat jelenik meg az aktualis ikon
funkcidjarol.

Vonalzok: a vonalzék a vizszintes és a fliggbleges pozicionalast segitik. Mindkét
vonalzé csak Nyomtatott forméanal jelenik meg. A vonalzok segitségével sok
informaciot tudhatunk meg a dokumentumunkrél.

Gorditésavok: a dokumentum gorditésére szolgal, ugyanis csak egy képernyényit latunk
mindig a dokumentumunkbdl.

Allapotsor: a képernyé legaljan talaljuk. Hasznos informéciokat kozol a dokumentumrol
és a szerkesztés allapotardl (pl. a kurzor aktudlis pozicidja).
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Uj dokumentum létrehozasa

Amikor elinditjuk a WinWord-t, az automatikusan létrehoz egy iires dokumentumot, melyet
Dokumentum1-nek nevez. Ha f1jabb dokumentumot akarunk létrehozni, akkor két lehet6ség
koziil valaszthatunk:

® Az eszkoztar = ikonjéra kattintunk az “®-rel.
Ekkor megnyit egy ij dokumentumot, melynek a neve Dokumentum? lesz. A
dokumentum uténi szdm attél fligg, hogy a program elinditdsa 6ta hany dokumentumot
nyitottunk mar meg.

® Vagy a F4jl menii Uj parancsat véalasztjuk.
Ekkor a kovetkez6 parbeszédpanel jelenik meg.

= g Il
Sablon:

[Nomal |

Award Varazslo %
Brochurl

OK

Mégsem

Cv Varazslo
Cvl

Cv2

Cv4

Directr1

Fax Varazslo
Faxlap1
Faxlap2

Kiséré informaciok...

Sagob

I
© Dokumentum
O Sablon

Leiras
A dokumentumsablon alapértelmezése

Itt a dokumentumunkhoz vélaszthatnank sablont. (4 sablon egy olyan fdjl amely egy-egy
dokumentum alakjat hatdrozza meg. Kiilonbozé bedllitasokat tartalmazz, amelyet majd
késobb fogunk megtanulni.) A sablonok hasznélatat késobbiekben targyaljuk, igy most csak
egyszeriien kattintsunk az OK feliratra. Az el6bbiek alapjan megjelenik az Uj
dokumentumunk.
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Dokumentum bezarasa

Ha befejeztiik a munkat, €s egy masik dokumentummal akarunk dolgozni, akkor célszerli az
el6z6 dokumentumot bezami.

® A Fijl menil, Bezaras parancsara Kattintsunk.
A dokumentum bezarasakor vagy a programbol vald kilépéskor, ha nem mentettiik el az

utolsé valtoztatasokat a kovetkezo ablak fog megjelenni. (Viszont ha kilépés eldtt a mentést
elvégeztitk, akkor nem fog megjelenni ez a pdrbezsédpanel.)

. kMicrosoft Word

. Kivénja menteni a[z] Dokumentum3 dokumentumon
vegrehajtott modositasokat?

iigen: Hem kégsem Sugo
Igen - elmentjiik a dokumentumunkat, ¢s utdna zarodik be.
Nem - a dokumentumunk mentés nélkiil zarodik be.
Mégsem - visszatériink a dokumentum szerkesztéséhez.
Sugoé - segitséget kériink.

Dokumentum_ mentése

© Az eszkoztar (@l ikonjara kattintsunk az YB-rel.

€ A F3jl menii, Mentés parancsa.
A megjelend parbeszédpanelen megadhatjuk a mentéshez szilkséges informaciokat.

/2.

7
4. [=] Dokumentum menié€e |
N e o
[ |doc4.doc d-\winword -
SGconvir 2] [B 5
Sconvil.gly il

e e
dialog_fon
dispweitcnv £ letterz
helyesel sup £ macsos
el || gpe L T ]
m;h_c-m O startup <
lotusi23.cnv - Meghopék:
mociode. e = .
miGiplan.cov ¥ [=2& [2] 1.
Fagitipusac
R'iord dokumentum | - 4 | 3.

B
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Meghajté kivélasztésa. Itt be kell allitanunk, hogy a szdmitogépiinkben talélhatéd
hattértarak melyikére szeretnénk elmenteni a dokumentumunkat. A meghajté
. -
kivalasztasa ugy torténik, hogy a jelre kattintunk, hatasara egy legordiild menil
jelenik meg a meghajték neveivel. Az ¥ egyszeri kattintasaval valaszuk ki a meghajtot.

Konyvtar kivalasztasa. Megadjuk, hogy a Kkivélasztott meghajton beliill, melyik
konyvtarba szeretnénk menteni a-dokumentumunkat. Egy konyvtarba val6 belépéshez
kattintsunk 2x az “B-rel az aktualis konyvtarnevére, kilépéshez pedig a fékonyvtara
kattintsunk 2x. A keret felett lathatjuk az aktudlis elérési utat.

A dokumentum nevének megadisa. A legegyszeriibb moddszer, ha az “B-rel kett6t
kattintunk a név mezoére. Ekkor lefesti (mostani példaban a doc4.doc-t) az altaldnos
nevet. igy nem kell foglalkoznunk az 4ltalanos név kitorlésével, mivel ahogy elkezdjiik
gépelni az altalunk kitalalt nevet az elobbi automatikusan kitorlddik. A dokumentum
neve max. 8 karakterb6l allhat, és nem tartalmazhatja a kovetkezd karaktereket: * 7 : [ ]
+ =\ /| <> és a szokozt. Lehetéleg ékezetes betiiket se hasznaljunk. A fajl
kiterjesztését (DOC) nem kell megadnunk, ezt a program automatikusan elvégzi
helyettiink. :

Féajltipus kivalasztasa. Megadhatjuk, hogy a Word milyen formatumban mentse el az
iratunkat. Ezzel majd akkor lesz érdemes foglalkoznunk, ha majd elég profik lesziink a
Word-ben. Igy egyelére hagyjuk, ne véltoztassuk meg.

Ha mindent beallitottunk, akkor kovetkez6 gombok kozill vélaszthatunk:

® OK - elmentjiik a dokumentumunkat,

® Mégsem - nem mentiink, visszatériink a dokumentum szerkesztéséhez,
® Sigod - leirast kapunk a mentésrol,

® Egyebek - mentéssel kapcsolatos bedllitasokat tartalmazza.

Egyebek opcid néhéany beallitasi lehetdsége:

-Montéz:i leheléségek

[ |Bizionsagi masolat)

Gyors mentés

[ A kizér8 informéciok megadésa

[J Normal.dot mentésének megerdsitése
[ Csak aktualis képformatumot ment

[ TmeeType betiitipusok beagyazaza
[ Orjapnal csak adat mentésze

Automatikus mentés: @ percenként

Fajlmenosztas lehetdségek: WINW2.DOC
Megnyitasi jelsz6: | |

Eonntartasoe (iraevédelmi) jelzz6: | |
[ Csak olvaszhaténak ajanlott

_4-
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Mentési lehetdségek-nél azok az opcidk vannak bedéllitva, melyek elétti kis négyzetben van
egy x. Bedllitani, vagy a bedllitdst megsziintetni a kis négyzetre kattintassal lehet. A
legfontosabbak:

® Biztonsagi masolat: mentésnél a dokumentumunk két példanyban lesz elmentve. A
masodik fajl kiterjesztése BAK lesz.

® Automatikus mentés: Milyen id6kozonként mentse a program a dokumentumunkat
automatikusan.

A dokumentumunkat jelszoval is el tudjuk latni. Ez azt jelenti, hogy csak akkor lehet

megnyitni a dokumentumot, ha begépeljuk a jelszot. Vigydzzunk, mert ha elfelejtjiik a

jelszét, akkor tobbé nem fogjuk latni a dokumentumunkat.

Jelsz6 megaddsa: kattintsunk a Megnyitasi jelsz6-nal taldlhat6 téglalapra. A jelszé6 max. 8

karakter lehet. Begépelésénél *-k fognak megjeleni. Mikor végeztiink nyomjuk meg az OK

gombot. Egy parbeszédpanel fog megjeleni.

o A jelsz6 megerdsitése
Gépelie be djra a jelszot: oK
Mégsem
Sigé

Itt 4jbol be kell gépelniink a jelszét. A program ellendrzi, hogy jol gépeltiik-e be a jelszot.

Ha mar egyszer elmentettik a dokumentumunkat, akkor a legkozelebbi mentésnél

egyszerlien csak kattintsunk az eszkoztar ikonjara. A program minden kérdezés nélkiil
elmenti a dokumentumunkat. Csak annyit fogunk észrevenni, hogy az éllapotsornal
megjelenik egy lizenet: Dokumentum mentése. Célszeri a dokumentumunkat 10-15
percenként menteni.
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Dokumentum mentése ij néven

Ha a kordbban elnevezet dokumentumot nem akarjuk atirni, vagyis az ) mellett a régi
valtozatra is szilkségiink van, akkor a kovetkez6 parancsot hasznéljuk.

® Fajl menil, Mentés masként... parancsa.

Ekkor ugyanazokat a miiveleteket végezhetjiik el, mint a Mentés-nél.

Dokumentum megnyitasa

Ha egy kordbban elmentett dokumentummal szeretnénk dolgozni (javitani, folytatni a
szerkesztést , vagy kinyomtatni), akkor azt meg kell nyitnunk. A megnyitast kétféleképpen
végezhetjiik el: '

® [Eszkoztar, =4 ikdnja’ira kattintsunk az “B-rel.

@ FKajl menl, Megnyitas parancsa.

A tanult médszerek szerint valasszuk ki, hogy melyik meghajtérél, kdnyvtarbol, mely
alloményt szeretnénk megnyitni. A féjl kivélasztasdhoz kattintsunk az aktudlis fdjlra, majd
az OK gombra. Gyorsabb mddszer, ha az aktuélis fajlra 2x kattintunk, igy kihagyhatjuk az
OK-t, mert igy azonnal betdlti a program az aktualis fajlt.

Kiséro6 informaciok megtekintése, szerkesztés

Az aktudlis dokumentumunkrél kaphatunk informaciokat. Barmikor elShivhatjuk és
szerkeszthetjiik. :

@ F4jl menii, Kiséré informaciok... parancsa.
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Szoveg begépelése

A szdvegszerkesztésnek ez a legunalmasabb része, de el kell végezniink, ugyanis a
szamitégép ezt nem fogja helyettiink megcsinalni.

A szovegszerkeszt6 sok eldnyds tulajdonsaggal rendelkezik az irégéppel szemben. Ha az
irogépen hibas karaktert (karaktereket) iitiink le, akkor az vagy azok legfeljebb lefesthetéek.
A szdvegszerkesztoben egyszeriien odaéllunk, és kitoroljiik, feliilirjuk a hibas karaktereket,
beszurjuk a hidnyzé széveget, stb. Az irégépen a sorvaltast nekiink kell elvégezniink, mig a
szovegszerkesztd ezt automatikusan elvégzi helyettiink. A sor végén atviszi a kovetkezd
szot a kdvetkez0 sorba. Tehét a sorok végén nem szabad az ENTER billentyiit lenyomnunk.
ENTER-t csak akkor iithetjiik le, ha végeztiink egy bekezdéssel. El is érkeztiink egy
fogalomhoz. Mit is jelent a szovegszerkesztoknél a bekezdés? Bekezdés: két ENTER ko6zotti
tetsz6leges hosszisagu szovegrész. Az ENTER leiitésével egy j bekezdésbe, sorba tériink
at. Ha a lap aljara elértiink, a program automatikusan lapot valt, a szdveget dtviszi a
kovetkez6 lapra.

Egy bekezdésen belill mi is meghatarozhatjuk, hogy hol akarunk 0j sort kezdeni, ezt
sortérésnek nevezzitkk és a SHIFT+ENTER billentyli kombinacidval érhetjiik el. Ezt a
format pl. versek gépelésénél alkalmazzuk. A két billentylit ne egyszerre probaljuk leiitni,
hanem el6szor nyomjuk le a SHIFT-t, tartsuk nyomva és nyomjuk meg az ENTER-t, és
csak ezutan engedjiik el Oket.

A vezérl6 karakterek (pl. ENTER) nem latszanak a szovegiinkben, de ha akarjuk
T

megnézhetjilk, hogy hol talalhatéak. Ehhez kattintsunk az eszkéztaron a Mutat/Rejt
ikonra. Az ikon akkor van bekapcsolva, ha be van silllyedve. Ilyen jelek pl.

- 22ENTER leiitésekor megjelend bekezdés végjel,
- ‘J sortorést (SHIFT+ENTER) jelol6 jel.

Mozgas a dokumentumban

Ahhoz, hogy a dokumentumunkban Kiilonb6z6 beszirasokat, javitasokat, stb. tudjunk
elvégezni a kurzorunkat mindig az aktualis poziciéba kell pozicionalni.

A kurzor (villogé fliggéleges vonal) jelsli, hogy éppen hol tartézkodunk a
dokumentumunkban. :

A kurzort mozgathatjuk az “® segitségével, a kurzor mozgaté billentyiikkel és
billentylikombinaciokkal.
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Az alabbi tabldzat a lehetséges poziciondldsokat mutatja be a

billentyiizetrol.

Billentyti-kombinacio

Hatasa

D> € és AV

egy-egy karaktert jobbra-balra,
egy-egy sort fel-le

CIRL+=», CTRLA€

kovetkezo sz6 elejére, el6zb szd elejére

CTRL+W, CTRL+A

kovetkez6 bekezdés elejére, el6z6 bekezdés
elejére

HOME aktualis sor elejére

END aktudlis sor végére

PageUp (PgUp), egy ablaknyit felfelé,

PageDown (PgDn) egy ablaknyit lefelé

CTRL+HOME, dokumentum elejére,

CTRL+END dokumentum végére

CTRL+PageUp, aktualis képernyboldal tetejére
CTRL+PageDown aktudlis képerny6 oldal végére
CTRL+ALT+PageUp, ugras az el6z6 nyomtatott oldal elejére
CTRL+ALT+PageDown ugras a kovetkezd nyomtatott oldal elejére

Mozgds az O segitségével

Az ‘B segitségével az egérkurzort I mozgatjuk a képernyén. A szdvegkurzort |
roviden kurzort Ugy tudjuk poziciondlni, hogy a az egérkurzort a megfeleld helyre
mozgatjuk, és az D -rel kattintunk.

Ha a kivant helyet nem latjuk, akkor a gorditésavot hasznaljuk. A goérditésavon
elhelyezkedd nyilak segitségével tudunk a dokumentumban mozogni. A dupla nyilakkal

R

pedig egy nyomtatott oldalnyit tudunk eldre- ill. visszalapozni.
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Szovegkijelolés

A szbveg kijeldlésnek is nagy szerepe van a WinWord-ben. Haszndljuk a masolashoz,
térléshez, athelyezéshez, formazashoz, stb.

Szovegkijelolés az O segitségével

®

Q

Sz6 kijelolésekor kattintsunk a szon beliil kétszer.

Mondat kijeloléshez a CTRL billentytit tartsuk nyomva és Kkattintsunk egyet a
mondaton beliil.

Sor Kkijeloléséhez pedig a sor elétt a kijeloid savon Kkattintsunk egyet.

A Kijelold sav a szovegtdl balra helyezkedik el. Ha az egérkurzor a kijel6lé sadvon van,
akkor a kovetkezo alakot veszi fel: 7.

Bekezdés kijeldléséhez kettdt kattintsunk a bekezdés el6tt a kijeldlé savon, vagy harmat
a bekezdésen beliil.

Teljes dokumentum kijeloléséhez a kijel6ld sdvon harmat kattintsunk, vagy tartsuk
nvomva a CTRL gombot és kattintsunk egyet a kijel6lé savon.

Fiigg6leges kijeloléshez tartsuk nyomva az ALT gombot és az “§ balgombjanak a
nyomvatartdsa mellett mozgassuk az egeriinket, ha kész engedjiik el a bal gombot végiil
pedig az ALT billentyfit.

Egy tetszileges szovegrész Kkijeloléséhez vigyiik az egérkurzorunkat a szovegrész
elejére, nyomjuk le az Y& bal gombjat, majd hizzuk a szovegrész végéig. Pl. Egy
mondaton beliil két sz6 kijelolésénél.

Szovegkijelolés billentyii-kombindcio segilségével

Billentyii-kombindcio A kijelolt teriilet
SHIFT+=> € és AW egy-egy karaktert jobbra-balra,
egy-egy sort fel-le

SHIFT+CTRL+-2®, SHIFT+CTRL+€ |a kurzortol a sz6 végéig, elejéig
SHIFT+CTRL+¥, SHIFT+CTRLAM a kurzortdl a bekezdés végéig, elejéig |
SHIFT+HOME kurzortél a sor elejéig I
SHIFT+END kurzortol a sor végéig '

| SHIFT+PageUp (PgUp), egy ablaknyit felfelé,
SHIFT+PageDown (PgDn) egy ablaknyit lefelé
SHIFT+CTRL+HOME, kurzortol a dokumentum elejéig,
SHIFT+CTRL+END kurzort6l a dokumentum végéig
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SHIFT+CTRL+PageUp, kurzortdl az aktualis képerny6oldal tetejéig,
SHIFT+CTRL+PageDown kurzortdl az aktualis képerny6 oldal végéig
CTRLs#S teljes dokumentum

(NumLock bekapcsolva)

Megj.: Vigyazzunk, ha kijeléltiink egy szoveget, és valamilyen billentyiit megnyomunk
(kiveve a vezérld billentyiik), akkor a kijelolt szoveg kitorlddik.

Szoveg javitasa

Mivel most mér tudunk a dokumentumunkban mozogni, és kijel6Ini tanuljuk meg, hogy
hogyan kell a begépelt szévegiinkben elvégezni a javitasokat. Ugyanis akar mennyire is
odafigyeliink gépeléskor biztosan kovetiink el hibakat, €s ezeket ki kell javitani.

A kovetkezd hibédkat kovethetjiik el:

felesleges, ki kell torolni,
hianyos, szoveget kell beszirni,

rossz, feliil kell irni,

a sorrend nem megfeleld, a szovegrész fel van cserélédve.
Torlés
A torlésnek tobb lehetséges mddszere van:

A kurzort méar a tanult mddszer valamelyikévek a torlendd karakter elé allitjuk, és
lenyomjuk a DEL (DELETE) billentyiit. A kurzor eldtti karakter ki fog torlédni.
Természetesen ahanyszor lenyomjuk a DEL gombot annyi karakter fog térlédni.

Ha a kurzort a térlendd karakter mogé allitjuk akkor a BACKSPACE (€) billentyiit kell
megnyomni. Ennél a mddszernél a kurzor eldtti karakter fog torlédni. Itt is érvényes a
BACKSPACE tobbszori megnyomasa. '

Ha t6bb szomszédos karaktert akarunk kitordlni, akkor jeldljiik ki dket, és nyomjunk meg a
DEL vagy a BACKSPACE billentyiit.

Ha egy szonak csak az elejét vagy a végét akarjuk tordlni, akkor a kurzort pozicionaljuk a
szon beliil a megfeleld helyre. Az aktuélis poziciétdl a szd elejéig akarjuk a karaktereket
torolni, akkor a CTRL+BACKSPACE billentyli kombinaciét hasznaljuk, ellenkezd
esetben pedig a CTRLADEL billentyliket. Ha a kurzor egy sz6 elején all a

-10-
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CTRL+BACKSPACE billentyiik a sz6 eldtti szét fogja tordlni, viszont ha a szd végé
allunk és a CTRL+DEL billentyiiket hasznaljuk, akkor a kévetkez6 sz6 fog torlédni.

A nem latszodd karaktereket is lehet tordlni. Pl ami a legtobbszor eléfordul, hogy egy
bekezdés gépelése kozben véletleniil ENTER-t nyomtunk. Ilyenkor célszerii az eszk6ztéaror

q

a Mutat/Rejt ikont bekapcsolni, ha az nincs bekapcsolva. Ezutan pedig valamelyik
modszerrel kitéroljilk az ENTER (1T ) jelét.

Beszuras

Ha egy vagy tobb karaktert kihagytunk a szévegiinkbdél, akkor a kurzort a megfeleld helyre
pozicionéljuk, és a kimaradt részt gépeljitk be. Gépelés eldtt azonban gyézbdjiink meg
arrél, hogy allapotsor ATIR szava aktiv-e. Az ATIR, akkor aktiv, ha a sz6 sziirke, ha fekete
akkor nem. Beszirni csak akkor lehetséges, ha aktiv. Atkapcsolni legegyszeriibben tgy
tudjuk, ha a szoéra kétszer kattintunk. Gépeléskor a mogotte 1évd betiik jobbra elfognak
tolddni. Ezt ugy is szoktak nevezni, hogy a szoveg szétnyilik.

Atirds

Az étiras a beszuras ellentettje. Azaz itt az ATIR szénak nem szabad aktivnak lenni
[lyenkor a szdveg feliil fog irodni. Altalaban akkor hasznéljuk, mikor egy betiit eliitottiink
Pl. Faragot helyett Daragot-at irtunk.

Athelyezés

Ezt a médszert akkor hasznaljuk, mikor a szavak, vagy esetleg egész bekezdések sorrendjét
felcseréltiik. '

Jeloljiik ki az 4thelyezend6 szoveget, majd az egérkurzort vigyiik a kijelolt szovegre. Mikol
az egérkurzor a kovetkezd alakot veszi fel ® nyomjuk le az 0 balgombjat ( az “® alakje

E ), majd vigyilk a cél helyre és engedjiikk el a bal gombot. A kijelolt szoveg
athelyezddik. :

Vagolap

A vagolap atmeneti adattarolasra szolgal. Segitségével akar egy dokumentumon beliil, akar
“dokumentumok ko6zott, de még alkalmazésok koézott (Winword-Paintbrush) is tudunk
kijelolt részeket athelyezni, 4tmésolni. Fontos, hogy a kivant részeket el6szor ki kell jel6Ini
A vagolap tartalma mindaddig megmarad, mig nem irjuk feliil valami mas tartalommal. £
vag6lapon mindig csak egy dolog lehet. A vagélap tartalmat tobbszor is beilleszthetjiik.
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A kovetkezd dbra a vagblap kezelését mutatja be.

Célhely beillesztés elott
Forrashely
Beszirom |ide
Ebbol a sziveghl | . . kurzor aﬁ/d
eZvareszt celhely
e o t4-
e | ] e
vagolapra tenni ”
ey © Célhely a beillesztés utan
Forrashely Beszirom
ezt aresziili:
Ebbdl a szoveghaol
FZVareszt
szeretném a kivaoas
¢ ’, v b
yagolapra tenni Forrashely
Ebbol a szdveghdl
| -, | szeretnéma
kivagas utan | vagblapra tenni

Az alébbi tdblazat a vagolappal kapcsolatos parancsokat tartaimazza.

Miivelet Tkonnal Meniib6l | Billentytivel
Masolas a Szerkesztés, CIRLAC
vagdlapra | Mésolas

Kivagés a Szerkesztés, CTRL:FX
vagoélapra Y Kivagas

helyezés =

Beillesztés Szerkesztés CTRL+V
vagolaprol a ol Beillesztés

kurzor poziciojaba

s T
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Miivelet visszavonasa vagy tijra megismételtetése

Ha egy olyan miiveletet végeztiink el, amelyet nem akartuk, vagy meggondoltuk magunkat,
akkor egyszertien vonjuk vissza. (P1. Véletlenil kivagtunk egy szdveget.) Visszavonas:

X
® Eszkdztar, ikonjéra kattintsunk az “B-rel.

Ha visszavontunk egy miiveletet, és még sem kellett volna, arra is van megoldds. Ekkor
hasznaljuk a Visszaallitas ikont.

(]
@ Eszkoztar, ikonjara kattintsunk az “®-rel.

Annyi miiveletet vonhatunk vissza, amennyit a dokumentumunk megnyitdsa 6ta végeztiink.
Ez forditva is igaz.

Helyesiras ellendrzés

A helyesiras ellenérzés az egész dokumentumra vagy a kijelolt részre vonatkozik.
b
Eszkoztér, v ikonjéra kattintsunk az V&-rel.

A program az ellenérzés sordn megall azoknal a szavaknél, amelyek nincsenek benne a
szOtardban, vagy amit hibasnak talal. Ha hibasat talal megprobal javaslatot tenni, hogy mi
lenne a helyes sz, €s a javitds mezébe teszi, de a javaslatok koziil is véalaszthatunk. A
kovetkezok kozil valaszthatunk:

® Mell6z - atlépjik a szot, nem javitjuk,
@ Kihagy (mind) - az Osszes ilyen sz6t atlépjiik, nem javitjuk,
© Moédosit - elfogadjuk a javaslatot, kijavitjuk a sz6t,
@ Javit (mind) - az 6sszes ilyen szot javitsa ki, |
® Felvesz - ezt akkor hasznéljuk, mikor a szétarban nem szerepel a sz6, igy
felvesszilk a szoOtarba.
|~ Helyesirads: Magyar |
Nincs a szétarban: |Kihaggy |
Javits:
Javaslatok: [ Melsz | |Kihagy (mind) |
| Modosit || Javit (mind) |
2 l Felvesz l , Javasol |
Szétbrak: |sAJ_t.DIC [2]
Automatikus iavilc’:sl | Egyebek... | |Visszavonés—l , MégsenLI I Suago I
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Gyorsszoveg

Ez a funkcid arra szolgdl, hogy a szboveg begépelésénél minél kevesebbet kelljen
dolgoznunk. Ha bizonyos szavakat tobbszor kell begépelniink célszerli ezt a segitséget
igénybe venniink. (Pl WinWord szoveget). A teljes szoveget egyszer kell begépelni a
dokumentumba, uténa pedig ki kell jelslni. Ha mindez megvan, vélaszuk ki a:

® Szerkesztés menii, Gyorssziveg parancsat.

Az alabbi parbeszédpanel fog megjelenni.

2
- f Gyorssziveg
Név: /
m J | Beszuras
: K Mégsem / 3
Felvesz 4}/
|| Torlés
bd
Dokumentumok, ahonnan elérhetd: Sagd
Minden dokumentum [Normal.dot) il
Kijelolt szoveg
WinWord
1
A dokumentumba fruk be a Gyorsszoveg nevét, és nyomjuk meg az F3 billentyGt

1. Itt lathatjuk a kijelolt szoveget.

2. Ide irjuk be a szoveg roviditését. Célszerii olyan roviditést adni, amilyet nem fogunk
elfelejteni. (Pl. a WinWord széra adjunk ww roviditést).

3. Ha megadtuk a roviditést, akkor vegyiik fel a Felvesz gombbal.

Ha legko6zelebb a WinWord széveget kell begépelni, akkor irjuk be a ww-t, és nyomjuk meg
az F3 billentyiit. A dokumentumunkban a ww széveg helyet a WinWord fog szerepelni.

%

Az F3 biilentyii helyet hasznalhatjuk az eszkoztar ikonjat is.

_]4-



Specialis karakterek beirasa

Microsoft Word

A WinWord néhény olyan karaktert is meg tud jeleniteni, amelyhez a billentyiizeten

nincsenek nyomoégombok.

® Els6 lépésben alljunk arra a helyre a kurzorunkkal, ahové ezt a specidlis jelet be akarjuk
szarni. (Pl. az egér jelét)

® Besziras menil, Szimb6lum parancsa.

Szimbélum

S

Szimbolumok

Scecilis jelek ]

ings

Betiitipus:|Wingd

(2]

Gyorsbillentyii:

a2

Bt

P

oy

adcijes )

el

jeir

EiESIEE

&>
®

o g |4

>

v |E e o8 el |t

<[+ ]e w2 ]elp

c [Flofa|alw]ile

¢ o |e e

2|8 ]e |t |=la|<|@
3 (o5 |old e |n]s

» [glels el

< | |

® |
& Ao
¥ e

nlolele |olxlz]e

o
|0
o 0
&

<
©
v
A

|

< |vi|elole o

Besziras

KMégsem

Gyorsbillentyi...

Suago

® © o o

A betiitipusnal véalaszuk ki azt a karakterkészletet, amelyben a kivant jel megtalalhaté.

Ha nem jol latjuk a jeleket, barmelyikre rdallva nagyitott képét fogjuk latni.
Mikor kivélasztottuk a jelet, mondjuk azt, hogy Besziiras.
Besziiras gomb megnyomasa utén a MégSem nyomégomb helyett Bezaras lesz. Ha mat

nem kivanunk tobb jelet beszirni, kattintsunk a Bezaras gombra.

A jel beszurddik a kurzorunk pozicidjéba.

Mindezt az ‘@segz’tségével végeztiik el.
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Karakterek formazasa

Egy dokumentum elkészitéséhez nem elegendd begépelni a szoveget, annak ki kell alakitani
a formajat, kitlalakjat, azaz meg kell formazni.
A formdzni kivant szoveget elStte mindig ki kell jeldlni, a mdr tanult médszerek szerint.

A karakterek formdazési miiveletét kétféleképpen tudjuk elvégezni:
® Eszkoztar segitségével, és
@ Menilbdl

Formdzds ikonok segitségével

Aral CE

¥ (10 HIE|D A
il | 0 1
1. 2y @y d. B B

1. Aktualis betiitipus.

2. Betiitipus kivélasztasa (egy legordiilé menii jelenik meg).
3. Aktualis betli méret.

4. Beill méret kivalasztasa (egy legordiild menti jelenik meg).
5. A kijelolt szoveg félkovér (vastag, kiemelt) betiis lesz.

6. A kijelolt szoveg dolt betiis lesz.

7. A kijelolt szoveg alahuzott lesz.

Az ikor: bekapcsolt 4llapotban be van "nyomédva".

D
Ha kijeloltiink egy szovegrészt és rakattintunk a l: ikonra, akkor a szovegiink dolt lesz.

A
Ha még egy ikonra rakattintunk, példaul az ikonra, akkor a dolt betlis szoveget a
program még ald is htizza.

Ha egy-egy kiemelést meg szeretnénk sziintetni, jeloljik ki a szovegiinket jbdl és
A

kattintsunk ismételten az ikonra. Az el6bbi példa alapjén, ha az ikonra ismételten

rakattintunk, akkor a szévegiink 1jbél csak dolt lesz.

Betiitipus gyors kivalasztdsa: ha a betlitipus melletti kis nyflra (2.) kattintunk, megjelenik a
legordiilé lista, a kivant betii tipus els6 betlijét iissiik le, a kijelolés azonnal a kivant
betiitipusra fog ugrani. Mar csak annyi a teend6nk, hogy az “B-rel rékattintunk a betfitipus
nevere.

-16-
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Ha kétfajta méretet vagy betiitipust tartalmazé szoveget jeldliink ki, akkor a betiitipus €s

betliméret mezdje {ires marad.

I
I

Formdzds meniiparanccsal

® Formatum menil, Betii... parancsa
Ha ezt a parancsot kiadjuk, egy kétlapos pdrbeszédpanel jelenik meg.

A parbeszédpanel elsd lapja a Betiitipus.

- Betiitipus
F Betiitipus T Térkcz és pozicid 1
Betiitipus: Betitipus stilus:  Méret:
Times New Roman EE Normal 10
T MT Extra R Nommal 8 |t Mégsem
T Playhill i 9 , '
T Symbol || |Félkaveér Fm— Alapértelmezés...
"' Times New Roman || |Félkover dolt 11
o e e — L e L Sago
v mTimes:New Roman (K4 sl iz Fy g9
Aldhazas:  |(nincs) ¥| Szin: |BR Automatikus 4
~Kulonlegességek -Minta
[J Athazott ] Rejtett
[] Felsd index [ Kis kapitalis _ TimesNewRomanCE  __ |
[] Alsé index  [] Nagybetiis

Ez eqy Tiue Type betditipus. A Word ezt a tipust fcgja haszndlni mind a nyomtatdn, mind a képemyon.

s 17 =
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A péarbeszédpanel fels6 részén a mar megismert hdrom lehetdséget talaljuk: Betiitipus;
Betiitipus stilus és Méret. A Minta keretben a kivalasztas pillanatéban azonnal latjuk az
eredményt. Az Aldhizas egy szélesebb valasztékot kinal:

Alahdzas:  |(nincs) 4

Szimpla
Szoalahuzas
Dupla
Pontozott

Ez egy szimpla alahuzas.

A mondatban csak a szavakat huzza ala.

A kijelolt szoveget duplan huzza ala.

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

A szin skéalabol kivalaszthatjuk, hogy milyen szinii legyen a kijelolt szovegiink, vagy milyen
szinnel akarunk irni. - -

A killonleges kapcsolok segitségével specialis beallitdsokat hajthatunk végre. A
bedllitasokat a mar tanult mdédon kell végrehajtani.

-Kulonlegességek
[] Athazott [] Reijtett
[] Felsd index [ Kis kapitalis
[] Alsé index [] Nagybetiis

Athuzott: a kijelslt szoveget athizza. pl. 9800t

Fels6 index: pl. idépontok jel1ésénél hasznalhato, i

Alsé index: pl. képleteknél hasznaljuk, X

Rejtett: akkor hasznédljuk ha nem akarjuk, hogy a dokumentumunkban talalhaté bizonyos
szoveget szerkesztéskor ne lassa mas. Ha a Mutat/Rejt kapcsolé be van kapcsolva, akkor
lathato.

Kis kapitalis: a kijelolt szoveg nagybetliként fog megjelenni, de akkora méretben, mint a
kisbetiik, kivéve azokat, amelyeket nagybetiivel irtunk: KIS KAPITALIS.

Nagybetils: minden betiit naggya alakit, fiiggetleniil attél, hogy a karaktereket kis- vagy
nagybetiivel irtuk.

-y .
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A pérbeszédpanel mésodik lapja a térkodz és pozicié. Kivalasztasa: kattintsunk a térkoz é
pozicié szovegre. Ezt gy is szoktak mondani, hogy kattintsunk a lap fillére.

- Betiitipus
Betdiipus | Téikézéspozicie |
oK
Betiikoz: |Normél ¥| merték: = ;
Mégsem
Pozicié:  |Norméal ¢ mérték: = Alapértelmezés...
| Sigo
[] Automatikus alapkoz: E pont vagy tobb
-Minta
_ Times NewRoman CE
Ez eqy True Type betdtipus. A Word ezt a tipust fogja hasznélni mind a nyomtaton, mind a képernyén.

A betiikoz keretben megadhatjuk, hogy Siiritett vagy Ritkitott irasmoédot szeretnénk-¢
hasznélni. A mellette 1év6 keretben pedig a mértékét adhatjuk meg. A betitkoz azt jelenti,

hogy a betiik milyen tavolsagra vannak egymdshoz képest.

Példa
Kijelelt «z8vep 5p
| ritkitott
Kijeldlt széveg 2D
ritkitott
Kijelolt széveg lp
ritkitott

= 10
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Kijelolt szoveg

Kijeliilt szoveg

Kijelolt sz6veg

Ko

Kitss

normal
0,5p

suritett

0N_r

suritett

3p

suritett

A Pozicié segitségével tetszés szerint tudjuk az alapvonalhoz képest Siillyeszteni vagy
Emelni a kijelolt szoveget. Itt is a mellette 1évd keretben adhatjuk meg a mértéket.

Példa

emelt 12p It
emelt 8p emelt 4p normal gijjlyesztett 4p siillyesztett 8p

stillyesztett 12p

A pozicié és az indexelés kozott az a killonbség, hogy az indexelésnél a betiimérete
ardanyosan csékken, a poziciondl viszont a betii mérete nem valtozik.

Karakterformazas masoldsa

A masolashoz a forras teriiletrdl ki kell jeloIni néhany karaktert, és rakattintani az eszkoztar

M

ikonjara. A célhelyhez kell vinni az ¥B-t, lenyomni az “¥® bal gombjat, és végightzni

az Osszes olyan karakteren, amelyet formdzni kivanunk. Ha egyszerre tobb helyre

szeretnénk masolni a formatumot, akkor az

<f

ikonra 2x kell kattintani. Igy egymasutan

tobb célhelyen tudjuk az “B-ket végig hizni. A masolasi mod megsziintetéséhez nyomjuk

4

meg az ESC billentyiit, vagy kattintsunk még egyszer az ikonra.
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Bedllitasok megtekintése

Ha kivancsiak vagyunk, hogy egy szdveg milyen karakter beallitasokat tartalmaz, akkor

()
allitsuk oda a kurzorunkat, és kattintsunk az eszkdztar X ikonjara, majd az egérkurzorral
a kivant szovegre.

Példa

Bekezdés formazas

Bekezdés stilusa: Behlzas: Bal oldali 0 cm Balra igazitott'
Hatokor:

Betitipus:

Bekezdés stilusa: Betdtipus: Times New Roman CE, Magyar
Betiistilus:
Hatokor: Betlitipus: 14 p, Félkovér, Délt, Aldhtzott

/
Wy

Ez7 egy szoveg

Ha megnéztiik az informécidkat, nyomjuk meg az ESC billentyiit.

s3] =
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‘ Bekezdések formazasa

A formazas el6tt minden esetben jeldljiik ki az aktudlis bekezdést a tanult médszer szerint!

Bekezdések formazdsa ikonok segitségével

-.l+|-
H]]
¥y
U]

3
5. 6.

= ]

N

o« [l

=
A

Egy bekezdés igazitasa azt jelenti, hogy a margok kozo6tt hogyan helyezkedik el a széveg,

1, Balra igazitott: a bal marg6hoz igazodnak a bekezdés sorainak a bal széle, mig a jobb
széle egyenetlen.

2, Kozépre igazitott: a bal és a jobb marg6 kozott, kozépen helyezkednek el a bekezdés
soral, igy a soroknak mind a két széle egyenetlen.

3, Jobbra igazitott: a jobb margéhoz igazodnak a bekezdé€s sorainak a jobb széle, mig a
bal széle egyenetlen.

4, Sorkizart: a bekezdések sorai mind a két margéhoz igazodnak. Ezt a program a szavak
kozotti tavolsag ndvelésével éri el. A bekezdés egyenld hossziisdgu sorokbdl épill fel.

5, Kiengedés.

6, Behitzas.

Balra igazitott

Négy kiilonb6z6 nemzetiség képviseldje volt az
asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
orvezetd, egy angol géppuskas €s egy orosz
hussalata. A gyalogos, az Orvezetd €s a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy
talban.

_22.
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Kozépre igazitott

Négy kiilonbdz6 nemzetiség képviseldje volt az
asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
orvezetd, egy angol géppuskas és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hussaldta az asztalon egy
talban.

— =

Jobbra igazitott

Négy kiilonb6z6 nemzetiség képviseldje volt az
asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
Orvezetd, egy angol géppuskas és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy
talban.

Sorkizart

Négy kiilonb6z0 nemzetiség képviseldje volt az
asztalndl: egy amerikai gyalogos, egy francia
Orvezetd, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy
talban. |
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Sorkizart - SHIFT+ENTER-rel elvdlasztott szoveg

Bodri kutya il a hazban,
Egy l1égy raszallt az orrara,
Bodri kutya észrevette,

S a mancsaval leiitotte.

A bekezdéseket a dokumentum margéjahoz képest beljebb, vagy kijjebb lehet elhelyezni.
Minden bekezdésnek sajat margdja van, ez a dokumentum marggéjaval is lehet azonos.

&=

A kiengedés
kijjebb engedjiik.

ikonnal az aktuélis bekezdésiinket, egy beadllitott értékkel (1,25 cm)

=

A behuzas L= | ikonnal az aktualis bekezdésiinket a beéllitott értékkel beljebb hiizzuk.
Az ikonok tobbszori megnyomasaval, a beéllitott érték tobbszordsével beljebb, vagy kijjebb
engedjilk a bekezdésiinket.

alapértelmezés
Dokumentum margdja

#—
/

Négy kiilonb6zd nemzetiség képviseldje volt az
asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
Orvezetd, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskés a
padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy
talban

A bekezdés margdja azonos a dokumentum margdjéval.
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Bekezdés behiizasa Dokumentum margdja

I

¥

Négy kiilonbozé nemzetiség képviseldje volt
az asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy
francia 6rvezetd, egy angol géppuskés és egy
orosz hussaldta. A gyalogos, az Orvezet0 és a
géppuskas a padon foglaltak helyet, a hussalata
az asztalon egy talban.

jr—rp-

'L Bekezdés margoja

A bekezdés margoja a bedllitott értékkel nagyobb mint a dokumentum margéja.

Bekezdés kiengedése

Dokumentum margéja

/ =1
Négy kiilonb6z6 nemzetiség képviseldje volt az
asztalndl: egy amerikai gyalogos, egy {francia
orvezetd, egy angol géppuskas €s egy orosz
hussalata. A gyalogos, az Orvezetd és a géppuskas a

padon foglaltak helyet, a hissalata az asztalon egy
talban |

A bekezdés margoja ismét megegyezik a dokumentum margojaval.

5
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Bekezdés formdzdsa meniibdl

® Formatum menii, Bekezdés... parancsa
Bekezdés parbeszédpanel Behiizas és térkoz nevii lapja.

e ___E]

=

=2 Bekezdés
[ Behuzas és tértkéz | Szivegbeosatéss |
-Behuzas -Térkoz
Bal: [07cm) I || Etste:
Jobb: IO cm IE Utana:
Mérték: | IE Enték:
Kilonleges: |[nincs) ¥ Sorkoz: Szimpla

-Kép

XbhtipAeg Xbbioiug Xbhbiaheg Ablinheg Xbtiahag

XhtipAeg XbtirAod Xhbioha( Xhtipha¢ Xhtoafeg XhtoeAe¢ XbLaleg AXbtivheg
AbtvRel MALPAYIE Xbtidfiu¢ Xhtiahed XhtipAed XbtidAs¢ XbLw9¢ MLiPASE

oK

Mégsem

T abulatorok...

Suagéb

lgazitas:

4=

Sorkizart

® Behuzas:

Bal: a bekezdés bal marg6ja a dokumentum bal margdjéhoz képest.

Jobb: a bekezdés jobb margéja a dokumentum jobb margédjahoz képest.

Kiilonleges: a bekezdés elsé sorara vonatkozik. Lehet:

- Els6 sor: ekkor a bekezdés elsds sora beljebb kezdédik a tobbi sorhoz képest, a felette

megadott mértékkel.

- Fiiggo behuzas: itt az els6 sorhoz képest a tébbi sor kezdddik beljebb, a felette megadott

mértékkel.

® Térkoz:

Elétte: mekkora tavolsag legyen az elétte 1€vo bekezdéshez képest.

Utéana: a kovetkez6 bekezdés milyen tavolra helyezkedjen el.
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Sorkdz: itt a sorok kozotti tdvolsdgot tudjuk beéllitani. Lehet:

- Szimpla: alapértelmezett (12 p).

- 1,5 sor: az alapértelmezett masfélszerese.

- Dupla: az alapértelmezett dupldja.

- Legalabb: a betli méretétdl fliggetleniil minimalisan betart. A felette I€vé értéknél megad

egy értéket, melyet ha akarjuk, megvéltoztathatjuk.

Négy kiilonb6z0 nemzetiség képviseldje volt az
asztalndl: egy amerikai gyalogos, egy francia

Orvezetl, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az Orvezetd és a géppuskas a

padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy
talban.

- Pontosan: ekkor betartja a pontos tdvolsdgot a program akkor is, ha nem fér el a

megnovelt szoveg a rendelkezésre allo helyen.

Négy kiilonb6z6 nemzetiség képviseldje, volt az
gsztalndl: egy amerikai gyalogos, egy francia
orvezeto, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a htissalata az asztalon egy
talban.

- Tobbszoros: az érték mezdben megadhatjuk, a szimpla sortdvolsag héanyszorosat

szeretnénk sortavolsagnak.

® [gazitas: a bekezdés igazitasat allithatjuk be (balra, jobbra, kézépre, sorkizart).
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Rakhmar odzis legfeltiindbb jellegzetessége, hogy
k— alegkevésbé feltiiné, legkisebb mértékben sem

jellegzetes oazis Afrikapan. Behtizés: jobb, 2cm

Behtizés: bal, 2cm
Térkoz utana: 52p
Els6 sor: 1,25 cm

«—> Kozéppontja egy valyogfallal koriilvett katonai

tabor, amit a szaknyelv minden alak néikiil, pusztan

Behtizés: bal, 2cm l
€VEZ.

& e = Sorkéz: Dupla
szokasbol "erdéd'-nek P

Térkoz elétte: 72p

v

Az "erod" ellenalléo képességérol fogalmat adhat
[ egy nemrég lejatszodott esemény, amikor a | I

részeg kaplir diihdsen a falba ruigott, és

b |

stilyos sériiléssel a korhazba szillitottik,
Fliggd behuzas: 1,25

mert az egyik l6rés a fejére esettj

Behuizas: bal, 3cm o | I
" Sorkdz: Tobbszoros

A
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Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas nevii lapja

Fattyd- és drvasorok: ha a lap aljan vagy tetején egy bekezdés egyetlen sora marad, azt
fattyt- ill. arvasornak nevezziik. Ha a kapcsolot bekapcsoljuk (az eldtte 1€vé kis négyzetre
rakattintunk, a négyzetben egy x jelenik meg), akkor ha a lap aljan egy sor maradna, azt
atviszi a kdvetkez6 oldalra. Viszont ha csak egy sor nem fér el a lapon, akkor minimélisan
kett6t visz at a kovetkezo6 oldalra.

Egy oldalra: a bekezdés mindenképpen egy oldalon lesz. Ha nem férne el, akkor az egész
bekezdést atviszi a kovetkezd oldalra.

Egyiitt a kovetkezdvel: az aktualis bekezdés egy oldalra keriil a kdvetkezé bekezdéssel.
Cimnek szant bekezdésnél mindenképpen kapcsoljuk be. Ugyanis eléfordulhat olyan, hogy
a bekezdés cime a lap aljan talalhatd, a bekezdés pedig a kovetkez6 oldalon.

Uj oldalra: attél fiiggetleniil, hogy van-e még hely az oldalon, az aktualis bekezdés a
kovetkezd oldalra keriil. F6 cimekhez célszerii hasznalni.

Bekezdések formazdsa a vonalzo segitségével

dokumentum bal margéja dokumentum jobb margéja

/ a bekezdés els6 soranak

l2l[l1l|ll|ll Izoilsl'D4l|l5lli$lll?lll8lllgl[lIll 1|012|
ey A

\\ a bekezdés bal margoja /

az elso sor és a bekezdés
bal margdja egyiitt
mozgathatd

a bekezdés jobb margéja

A dokumentum margéjanak a véltoztatasa: vigyiik az egérkurzorunkat a dokumentum bal

ill. jobb margo6 jeléhez. Az “B-iink a kovetkez6 alakot veszi fel: <‘L_'J> Ha az “B bal
gombjanak a nyomvatartdsa mellett mozgatjuk az “B-t, a dokumentum marg6jat
megvaltoztathatjuk.

A bekezdések pozicigjat pedig a kis haromszogek mozgatdsaval véltoztathatjuk meg, az
el6bb leirt modszer szerint.
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Tabulalas

Tabulatorokat akkor hasznalunk, amikor a szévegeket egymas ald kell igazitani, vagy
formanyomtatvanyokat készitiink.

Tabulator bedllitas csak az aktudlis, vagy a kijeldlt bekezdésekre vonatkozik. Az is igaz,
hogyha egy bekezdésre beallitottuk dket, és megnyomjuk az ENTER billentytit, a kovetkezd
1) bekezdés is 6rokli az el6z6 beallitasokat.

A szdveg gépelése sorédn, ha a kurzort a kovetkezd tabulator pozicidba akarjuk mozgatni,
akkor nyomjuk le a TAB billenty(it. Ha a Mutat/Rejt kapcsolé be van kapcsolva, akkor a

tabulator karakter egy kis nyil (=) forméjaban jelenik meg. A tabulator karaktert ugyantgy
tudjuk tor6lni, mint a tobbi karaktert.

Tabulator-pozicio bedllitdsa parbeszédpanelen

® Formatum menil, Tabulatorok... parancsa.

== Tabulatorok
Pozicio: Alapérték: 1.25 cm 0K
B wag
S o 3 ~lgazitas ~Jelolés— Mégsem
O Balra 1 Nincs
O Kazépre 02 Beallét

--------------- B Torlés
O Decimalis >
0O Vorias EF Sk Mindent torol
v b
Torlendd tabulatorok: Suagod

A pozicié mezdbe irjuk be a tabulator pozicié helyét.

Az igazitas mez6ben pedig a tabulator tipusat véalasszuk ki (a tabulator tipus elétti kis korre
kattintsunk az  “B-el). Az a tabulator tipus az aktiv, amely el6tti kis kérben van egy pont.
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Tabulator tipusok
Tabulator-pozicio

\{

balra tabulétgr

| kozépre tabulétor

| jobbra tabulétor

tizedes, jabulator

Tizedes tabulatorndl a tizedes jel (vesszd) lesz a tabuldtor pozicidja.

Vonas tabulator esetén, a tabulator poziciéba egy fliggbleges vonalat helyez. el. Tablazatok
készitésénél hasznos. A TAB billentyi megnyomasa nélkiil helyezi el a fliggéleges vonalai
az aktualis pozicidkba.

A jelolés mezbben pedig valaszthatunk, hogy a szoveg és a tabulator k6z¢€ milyen kit51td
karaktereket szeretnénk tenni.

Hogyha mindent beallitottunk, akkor kattintsunk a Beallit gombra.

A kovetkez6 tabulétor pozicié beallitdsanal, az elobb leirt folyamatot megint végezziik el.
Ha felvittiik a kivant tabulator poziciokat, akkor az OK gombra kattintsunk.

Tabulétor pozicio torléséhez eldszor jeloljik ki a torlendd tabuldtor poziciét és uténa

kattintsunk a Torlés gombra. Viszont ha az ¢sszest kiakarjuk torolni, akkor a Mindent t6r6)
gombot valasszuk.
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1. Példa

Itt nyomtuk meg az els6 tabulatort

|

Kapus Hajdu Attila
Hatvéd Telek Andras
Ko6zéppalyas Nyilas Elek
Csatar Kuntics Zoltan

Itt nyomtuk meg a masodik tabulatort

Az elsé tabulator-pozicidja 6 cm-re €s jobbra tipusnak van beéllitva.
A masodik tabulator-pozicidja pedig 8 cm és balra tipusi.

2. Példa
2 1oy o [ — T —— e —aa—aaans 2
Els6 rész REMEGES S - 11
Masodik 1ész REPEDES ..., 124

Az elsé tabulator-poziciéja 4 cm és balra tipusu.
A masodik tabulator-pozicigja 10 cm, jobbra tipust €és pontozott kitdltésii.
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3. Példa
Név: ‘
Szoba: Tel: Fax:
Beosztas: Fizetés

1. sor: 2 és 11 cm, a mésodik folytonos kit6ltés(
2.sor: 2,7, 10, 12 cm, az els6 kivételével folytonos kitdltésti
3.sor: 2,7, 12 cm, az els6 kivételével folytonos kitdltésii

4. Példa
Bevétel 1000,500
Kiadas - 250,250
Osszesités: 750,475

A masodik tabulator-pozicidja decimalis tipusu. J6I lathatd, hogy a tizedes vessz6hoz
igazitja a szoveget.

A tabulator-pozicié bedllitasa a vonalzo segitségével
A vonalzén is betudjuk allitani a tabulator-pozicidkat, csak nem annylra pontosan, mint a

parbeszédpanelen, €s a kitoltést sem tudjuk itt beéllltam

A tabulator tipusat a vonalzé elején 1évo kis kockabdl kell kivalasztani.

L l3||12|[|1|L$

Lo

A tabulator tipus kivalasztaséhoz addig kattintgassunk a kis kockara, amig a szamunkra
megfeleld tabulatortipus jele meg nem jelenik.
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Tabulator tipusok jelei:

balra -
jobbra E
kozépre =
decimalis =

Mikor a tabulator tipusat kivalasztottuk, mar csak annyi a teendénk, hogy a vonalzén oda
kattintunk, ahova a tabuldtor-poziciot szeretnénk. A tabulator-pozicidjanak a valtoztatashoz
fogjuk meg az “B-rel a jelet és mozgassuk az Gj helyére. Tabulator-pozicid torléséhez fogjuk
meg a kis jelet, és hizzuk le a vonalzérél. Ha egy tabulatoron kettdt kattintunk, akkor
megjelenik a tabulator parbeszédpanelje.
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Bekezdések keretezése, arnyékolasa
A program az aktudlis vagy a kijelolt bekezdésekre hajtja végre a keretezést, arnyékoldst.
Bekezdés keretezése, drnyékoldsa a pdrbeszédpanel segitségével

® FKFormatum ment, Szegély és arnyékolas... parancsa
A parbeszédpanel Szegély nevii elsd lapja.

= Bekezdés : szegély és arnyékolas
# Szeqgély 1 Amyékols 1
-1 ipus —Yonal 0K
— — — O Nincs jeloiés
e i = Mégsem
Nincs jelolés Keret Arnyék Eszkoztar
-Szegely Siaghd
Szin:
téiihes. p |m Automatikus | &

A tipus keretben hérom lehetdség koziil valaszthatunk (a feliratok feletti rajzokra
kattintva): ' |

Nincs jelolés: a bekezdés nem kap keretezést.

Keret: a bekezdés be lesz keretezve.

Arnyék: a bekezdés kerete als6 és jobb oldala arnyékot kap.

A vonal keretben a vonal tipusat (rdkattintéssal), szinét valaszthatjuk ki.

A szegély keretben, tudjuk megadni, hogy hové szeretnénk vonalat hiizni. Arra az €lre kell
kattintani, ahova vonalat szeretnénk. A kijel6lést a program a vonal két végén egy-egy kis
héaromszoggel jeloli. Ha a bekezdések kozé is szeretnénk vonalat, ne felejtsiik el azt is
kijelolni.

A tavolsag mezdben azt tudjuk megadni, hogy a keret milyen tdvolsagra helyezkedjen el a
bekezdéstol.
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1. Példa

Rejtd Jend : A harom testér Afrikdban "részlet" I

A bekezdés keretezés, mindig a bekezdés margdjdhoz illeszkedik!
Ha a bekezdést kisebb keretbe szeretnénk tenni, akkor a bekezdés margdit kell 4tallitanunk.
A bekezdés bal és jobb margéjat 2cm-rel beljebb huzzuk, és a szegélyhez arnyékot is
valasztunk. Nézziik meg, hogy hogyan alakul a keret hossziisaga.

Rejto Jend : A harom testér Afrikaban "részlet”

" AN & Oy e o ¥

2. Példa
Rakhmar odzis legfeltiindbb jellegzetessége, hogy a
legkevésbé feltlind, legkisebb mértékben sem
jellegzetes odzis Afrikaban.
Szegély kijelolése: : Y
b i -
°3 ..m : I: 4
i a

Vonal tipusa: sima és dupla 2,25p
Tavolsag: Sp
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4. Példa

———

Rejtd Jend : A harom testor Afrikdban "részlet"

Rakhmar oazis legfeltiindbb jellegzetessége, hogy a
legkevésbé feltiind, legkisebb mértékben sem
jellegzetes oazis Afrikaban.

Kozéppontja egy valyogfallal koriilvett katonai
tabor, amit a szaknyelv minden alap nélkiil, pusztédn
szokdasbdl "erdd"-nek nevez.

Szegély kijelolése:

Vonal tipusa:

keret: sima 2,25p

bekezdések kozott: dupla 1,5p
Tavolsag: 5p

Az amyékolast a kerettol fliggetleniil és azzal egyiitt is megadhatjuk.
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Az arnyékolashoz vélasszuk a Bekezdés: szeg€ly és arnyékolés parbeszédpanel masodik
lapjat, az Arnyékolast.

- Bekezdés : szegély €s arnyékolas
S20q6ly | Amékeiis |
~Arnpék 0K
@ Nincs jelolés
O Eqpad Mégsem
Arnyékolas: D 'S Eszkoztar
B Egyszini (100%]) =
E 5o Suago
10%
20%
25%
E:::: 30%
q 40%
. -Minta
El6tér: Automatikus ¥
Hattér: D Automatikus ¥

Az arnyékolas is a kijelolt bekezdésre vonatkozik. Az arny€kolést a kerettdl fliggetleniil és
azzal egyiitt is megadhatjuk.

Az Arnyék keretben taldlhaté legordiilé meniibdl valaszthatunk az arnyékok és mintak
koziil. Vigyazzunk, ha til nagy szazalékos mintat valasztunk lehet, hogy a széveg nem fog
latszani. Ekkor a szoveg szinét allitsuk at (4ltaldban fehérre). Az el6tér keretben azt
valaszthatjuk ki, hogy a minta milyen szinii legyen. A hattér keretben pedig a minta
mogotti szint jeldlhetjikk ki. Egyszinii vdlasztaskor az elétér lesz a mérvadé szin. Ures
vdlasztaskor pedig a hattérként bedllitott szin.

Pelda

Az alabbi példaban az arnyékolas 20%-o0s, az el6tér fekete, a hattér fehér.

==
FEg

R
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Bekezdések keretezése arnyékoldsa az eszkoztar segitségével.

H

Kattintsunk az eszkoztar ikonjara. Ekkor egy 1j eszkézsor fog megjeleni. Ennek az
eszkozsornak a kikapcsoldsa az el¢bbi ikon 0jboli megnyomadsaval torténik. (Tehdt ha
keretezni akarunk, akkor kapcsoljuk be, ha befejeztiik a munkat vele, kapcsoljuk ki.)

vpnal vastagsaga vonala beketiti a torli az Osszes
¢ tipusa hekejydést vanalat

0.75p LR |E ] (O Ures

tobb bekezdés kijeldlése az arnyékolas telitettsége,
estén a bekezdések illetve mintaja
koz€ is huz vonalat

|4

Els6 1épésben ki kell védlasztani a vonal vastagsagat, illetve tipusat. Utdna meghatirozzuk,
hogy a bekezdés melyik oldaléra szeretnénk vonalat hiizni (vonalak pozicidja). Mind a négy
oldalt kiilén-kiilon is vonalazhatjuk, vagy egyiittesen is bekeriti a bekezdést ikonnal. Ha
ikonra kattintsunk, de ha az ¢sszes vonalalt akarjuk torolni, akkor az ¢sszes vonalat torlé
ikonra kattintsunk.
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Inicialé

Az inicialé egy bekezdés elsé vagy elsé néhany karakterének a mdssagat jeleniti meg. Lehet
nagyobb méretii, allhat a bekezdésben vagy a bekezdés elétt, €s mésfajta betiitipusu is lehet.

® Formatum menii, Inicialé... parancsa.

= Inicislé I
-Pozicio
B R BT peeme— | | s |
——{ A — Mégsem
[ snnmnrnnno| | T s =] S
- = : Sugo
Mincs Szovegben Margon =
Betutipus:
| Times New Roman CE E3
Sorck szama: 3
Tavolsag a szovegtol: |0 cm

A pozicié keretben kivélasztjuk az Inicialé tipusat ( Nincset akkor hasznaljuk, ha meg
akarjuk sziintetni az Inicialé-t), majd a bet(itipusat. Ezek utan eldontjiik, hogy hany soros
legyen az Inicialé. Legvégiil pedig beallitjuk a tavolsagot, hogy mekkora helyet hagyunk az
Inicialé és a szoveg tobbi része kozott.

1. Példa

Pozicid: Szovegben

Betlitipus: Matura Mt Script Capital

Sorok szédma: 3

Tavolsag a szovegtdl: 1 cm

Ha a bekezdésnek csak az elsé betiijét szeretnénk Inicidlékeént kezelni, akkor nem kell
kijelolni.

égy kiilonbozé nemzetiség képviseldje volt az asztalnal: egy

amerikai gyalogos, egy francia 6rvezetd, egy angol géppuskas

és egy orosz hussalata. A gyalogos, az Orvezetd és a géppuskas
a padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy tilban. Az asztalnal
1d6z6 harom kiilonb6z6 nemzetiség (ha leszamitjuk az orosz hussalatét)
komolyan tandcskozott. Mar kora délutan o6ta itt liltek egyiitt, igen halkan
beszéltek, és ha arra j6tt a tulajdonos, akkor hirtelen elhallgattak.
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2. Példa

Pozicio: Szovegben

Betiitipus: Matura Mt Script Capital
Sorok szama: 4

Téavolsag a szovegtdl: 0,5 cm

/ kiilonbozé nemzetiség képviselsje volt az

e asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
orvezetd, egy angol géppuskds €s egy orosz

hussaléata. A gyalogos, az 6rvezetd ¢s a géppuskas

a padon foglaltak helyet, a hissalata az asztalon egy tdlban. Az asztalnal
1d6z6 harom kiilonb6zé nemzetiség (ha leszamitjuk az orosz hussalatat)

komolyan tandcskozott. Mar kora délutan ota itt liltek egylitt, igen halkan
beszéltek, €s ha arra j6tt a tulajdonos, akkor hirtelen elhallgattak.

Ha az Inicidlé egy onallo szo6 volt (lasd. Négy), akkor a kovetkezd sz6 eldtti szokozt érdemes
kitordlni, hogy egyenes legyen az Inicidlét kovetd rész széle. Nézziik meg, hogy a szokoz
torlése utdn, mar egyenes lesz az Inicialét kovetd rész. :

/ kiilonboz8 nemzetiség képviselsje volt az

e asztalnal: egy amerikai gyalogos, egy francia
6rvezetd, egy angol géppuskads és egy orosz

hussalata. A gyalogos, az Orvezetd €s a géppuskés

a padon foglaltak helyet, a hussalata az asztalon egy tilban. Az asztalnal
1d6z6 harom kiilonbdzd nemzetiség (ha leszamitjuk az orosz hussalatét)

komolyan tanicskozott. Mar kora délutdn 6ta itt iltek egyiitt, igen halkan
beszéltek, és ha arra j6tt a tulajdonos, akkor hirtelen elhallgattak.
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3. Példa

Pozici6: Margén

Betiitipus: Matura Mt Script Capital
Sorok szama: 3 |

Téavolsag a szévegtdl: 0,2 cm

égy kiilonboz6 nemzetiség képviseldje volt az asztalnal: egy amerikai
gyalogos, egy francia 6rvezetd, egy angol géppuskas €s egy orosz hussalata.
A gyalogos, az Orvezet6 és a géppuskas a padon foglaltak helyet, a huissalata
az asztalon egy talban. Az asztalnal 1d6z6 hdrom kiilénb6z6 nemzetiség (ha
leszémitjuk az orosz hussalatat) komolyan tandcskozott. Mar kora délutan
Ota itt iiltek egytitt, igen halkan beszéltek, €s ha arra j6tt a tulajdonos, akkor
hirtelen elhallgattak.
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Szakaszok

A dokumentumunkat tetszés szerint részekre, szakaszokra oszthatjuk.

Szakasz: A dokumentum tetszbleges hosszisagu, altalunk meghatarozott része. Minden
olyan szOvegrészt, melyet a kornyezetétél eltér6 moéddon szeretnénk formazni, 6nallé
szakaszban kell szerepelnie. Ilyen eltéré tulajdonséag az:

Eltéré hasabszam (pl. (ijsdgoknal)

Papirméret (A4-es papir utan A3-as kovetkezik)
Oldalak tajolasa (A4-es all6 utan A4-es fekvo)
Margdbbeallitas

Oldalszamok helye ¢s kezddértéke

Fejlécek és lablécek

Fiiggbleges igazitas

@ ©¢ ®¢ ® @ o @

A szakaszokat mi is létrehozhatjuk, de bizonyos miiveleteknél automatikusan Iétrejon.

Uj szakasz létrehozdsa

A kurzort arra a helyre éllitjuk, ahonnan az \ij szakaszt szeretnénk kezdeni, utédna valasszuk
a:

® Besziiras menii, Toréspont... parancsot

- Toréspont
-Beszuras
@ ilij oldal; O Gj haséab
—0Uj szakasz Mégsem
O Uj oldalra O Paros oldalra Suagd
O Folpamatosan (O Pé&ratlan oldalra
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Beszurds cimszo alatt két lehetbség koziil valaszthatunk:

Uj oldal: folyamatos gépelés soran a program automatikusan attér a kovetkezé oldalra,
ha a beallitott lapméret végére ér. Viszont ha mi akarjuk meghatarozni, hogy a
kovetkezd bekezdésiink 1j oldalon kezdddjon, akkor hasznéljuk ezt az opciét. Pl. egy
tablazatunk ketté van vagva, az egyik része az el6z6, a masik része a kovetkezd oldalon
van.

Uj hasab: ezt az opcidt késébb fogjuk megismerni, de nem is kell vele sokat
foglalkozni, mert a program ezt automatikusan elvégzi.

Uj szakasz:

@

Uj oldalra: fiiggetlenil att6l, hogy mennyi hely van az oldalon, a szakasz a kdvetkezd
oldal tetejére kertil. Ezt 4ltaldban eltér6 lap tdjolasakor hasznéljuk (allé utan fekvo lap).

Piros oldalra: ugyancsak oldalvéltas torténik, de a kovetkezd szekcid mindig péros
oldalra keriil. Pl. ha van egy tobb oldalas tabldzatom egy konyvben, és azt akarom, hogy
a tablazat minden koriilmények kozott csak a bal oldalakon szerepeljen.

Paratlan oldalra: oldaltoréssel, a szakasz pératlan oldalra kerill. Pl. konyvben a
fejezetcimek eldtt, hogy a fejezetek mindig a kényv jobb oldaldn kezd6djenek.

Folytonos: az 1ij szakasz a kurzor poziciéjaban kezdddik, igy egy oldalon tobb szakasz
is kialakithatd: Pl. hasabok szaménak a valtoztatdsanal.

Ha a Mutat/Rejt kapcsol6é be van kapcsolva, akkor lathatjuk, hogy hol kezdtiink 1j oldalt
vagy szakaszt.
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Uj oldal jelolése:

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

Szakaszok torlése, masoldsa

A szakaszvég jelek taroljak a szakaszra beallitott egyedi tulajdonsagokat. fgy ha torsljiik
Oket, a szakasz a kovetkezd szakasz tulajdonsagat veszi fel. Masolasndl pedig a
tulajdonsagok is 4tmdsolddnak. A szakaszvégjelet ugyantigy tordljik mint mas jeleket.
Torlésnél célszerdi, ha a Mutat/Rejt kapcsol6 be van kapcsolva, mert nem art, hogyha latjuk,
amit tordIni akartunk.

Szakaszok szamozasa

Amikor egy Gj dokumentumot létrehozunk, az egy szakaszbdl all (ez az 1-es szakasz).
Minden tovabbi szakasz 0j sorszamot kap. A kurzor pozici6éjaban 1év6 szakasz sorszamat az
allapotsorban tudjuk leolvasni.

v
Oldal 34 Sz §
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Oldalbeallitas

A dokumentum kiilalakjat nagymértékben a papir mérete €s tajolasa, a margok, fejlécek és
lablécek helyzete, stb. hatarozza meg. Egy 1j dokumentum elkezdésekor célszerti az
oldalbeadllitassal kezdeni.

® Fajl menii, Oldalbeallités... parancsa

Az oldalbeillitas parbeszédpanel négy lapbdl 4ll:
¢ Margok,

¢ Papirméret,

¢ Papiradagolas,

¢ Elrendezés.

Margok bedllitasa

A marg6 a papir sz€lén az a teriilet, amelyen beliil a szovegiink helyezkedik el.

w— Oldalbeallitas
f Margok T Papirméret T Papiradagolas T Eliendezés |
Felsé: | Kep
ol [PERE 1S -
Also: 2.5 cm —
B ' @ Mégsem
Bal: 3.5 cm — I
Alapértelmezes...
Jobb: 2.5 cm E e ——
e Suago
Kotés: 0cm E —
Tavolsag a lap szélétol [] Tukormargok
Fejléc: 1.5 cm E
Labléc: 15 cm @ Hatokor: |Teljes dokumentum | ¥
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- fejléc J, 1
fels6 marg6
I
el —
bal jmargé jobb margé
kotés marg6 B
L salmis el 5 b Eenal P L Fop
Is6 6
s labléc

Ha a dokumentumunkat nem egyoldalasra szeretnénk, hanem konyvszer(ien tilkoroldalasan,
akkor kapcsoljuk be a Tiikormargoékat. Ekkor a Bal és Jobb margdk helyett Bels6 és Kiilsé
margokat fogunk éllitani.
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felsé margd

kotés margo

kiilsé margé

SZEDES TUKOR
(szbveg teriilete)

belsé margéd

NN 75

als6 margé

fels6 margé

EN

kotés marg6

kiilsé marg6

—>] belsé margd

SZEDES TUKOR |
(szoveg teriilete)

alsé margé

A hatokornél megadhatjuk, hogy beallitott mértékek mire, illetve mettdl érvényesek.
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Ha még nincs tobb szakaszunk, akkor az alabbi két lehet6ség koziil valaszthatunk.

Hatokor: |[Telijes dokumentum |2

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

.........

Az aktualis ponttol

Teljes dokumentum: alaphelyzetben ezt kinalja fel a program. A bedllitasok az egész
dokumentumra vonatkozik.

Aktudlis ponttél: a program a kurzor poziciéjaba besziir egy Uj szakaszt, mely egy i
oldalon fog kezdddni. A beallitasok csak erre az Gj szakaszra lesznek érvényesek.

Ha t6bb szakaszunk van, akkor még egy meniipont jelenik meg.

Aktudlis szakasz: a bedllitdsok csak arra a szakaszra lesznek érvényesek, ahol a kurzor
éppen all.

Papir méretének bedllitasa

s Oldalbeallitas
[ Maosk |  Papiiméief | Popiadegolés | Elendezss |
Papirmeéret -Kép
Fanfold 85 %12 in ¥ OK
Szélesség:  [21.59cm |[] = Mégsem
Magassag: 30.48 cm E | e Alapértelmezés...
T 3jolas ___—_ Sagob
@© Allé —
A O Fekvé

I

Hatokor: | Teljes dokumentum
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A papir méret €s tajolas megadasara szolgal. Csak olyan papirméretet vélasszunk, melyet a
nyomtaténk kezelni tud. Ha a nyomtatonk teiszdleges méretii papirt is tud kezelni, akkor
annak a pontos méretét a Szélleség és Magassag mezokben adhatjuk meg. A t4jolas a papir
elhelyezését jelenti, All6 vagy Fekvd lehetdségek kozill valaszthatunk. A Hatékornél

ugyanugy a leirtak szerint kell eljarnunk, mint a margéknal.

- Papiradagolds

[ =] Oldalbesllitas

f Margék T Papiiméret | iPapiradagolés] T Elrendezés
Els6 oldal: rKép oK
Standard’adagol6 [Shee Y —
Leporeild | I — [ Mégsem I
Kézt adagolés — —_—
Sheet Feeder - Bin 1 < Alapérstelmezés... I
Tobbi oldal: ——— Sagéb |
Standardiadagolé (Shee B
Leporellé
Kézi adagolas
Sheet Feeder - Bin 1

Hatokor: |Te|ies dokumentum [él

Itt azt hatdrozhatjuk meg, hogy tobbtilcas lapadagoldval rendelkez6 nyomtatd esetén
melyikbdl vegye be a papirt a nyomtatdshoz. Az elsé oldalhoz a tdbbitdl eltéré adagolét

jelolhetiink ki, példaul azt, ahol a cégfejléces papirjainkat taroljuk.

Elrendezés
— Oldalbeallitas
( Margdk il Papitméret | Papiradagolss |  [Elrendezés |
Kezddpont: -Kép
» oK
Uj oldal $
~Fejléc és labléc Mégsem

[ Eltérd paros és paratlan
[ Eltérs els6 oldal

Fuggoleges igazitas:

|Feliil E

Sorszamok...

[0 Végjegyzetek letiltasa

Alapérteimezés...

— Siagé

I4=

Hatékor: |Telies dokumentum

Az elrendezés lap, a fejlécek és 1ablécek helyzetével foglalkozik, a dokumentumon belill

pedig a szoveg igazitassal €s a sorok szamozasaval.
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Fejlécek és lablécek helyzete

A fej- és labléceket a kovetkezo fejezetben fogjuk megtanulni. Majd ott fogunk foglalkozni
az elrendezésiikkel.

Sorszamozas

Sorszdmozast nagyon ritka esetben hasznaljuk. Altalaban torvényszovegekben vagy
miielemzések soran. Ezért erre nem térek Kki.

Fiiggdleges igazitds
A dokumentumban vagy szakaszban harom féleigazitas kozill valaszthatunk.

Feliil: ez az alapértelmezés. A dokumentum vagy a szakasz bekezdései minden oldalnak az
elején kezd6édnek.

1. bekezdés
2. bekezdés

Kozépen: a dokumentum vagy a szakasz bekezdései minden oldalnak a kozepén
helyezkednek el.

1.bekezdés
2. bekezdés

=
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Sorkizart: a bekezdések az oldalon egyenletesen oszlanak el, oly mddon, hogy az elsé a
feis6 margora keriil, az utolso alja pedig az als6hoz.

1. bekezdés

2. bekezdés

Alapértelmezés

Ezt a parbeszédpanel barmelyik lapjanal valaszthatjuk. Ha a beallitott értékeket tobbszor
szeretnénk haszndlni, akkor elmenthetjitk az alapbeallitdsokat, hogy ne kelljen minden
alkalommal azokat beallitani. Igenld vélasz esetén, ezentil, ha j dokumentumot hozunk
1étre, ezeket a beéllitasokat fogja tartalmazni.

- Microsoft Word

Meg kivanja valtoztatni az oldalbeallitas alapériekét?

. Ez a valtoztatas a NORMAL sablonra épiilé minden aj
dokumentumot érinteni fog.

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

igen: Nem Suagé
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Oldalszamozas, fejléc és labléc

Fejlés és labléc

A fejléc a dokumentum oldalanak a tetején, a labléc pedig az oldal aljan helyezkedik el, az
oldalbeallitasnal megadott fejléc illetve labléc tavolsdgon belill. A fejléc és a labléc lehet
tobbsoros. A szakaszok fejezetben megtanultuk, hogy a dokumentumunkat szakaszokra
oszthatjuk. A szakaszokban kiilonbdz6 fejlécet vagy lablécet allithatunk be. Ha a
dokumentumunk egy szakaszbol &ll, akkor a fejléc illetve a labléc "végigszalad" a
dokumentumon, azaz a dokumentum minden oldalan- ugyanaz a fejléc €s labléc fog
szerepelni. Viszont, ha a dokumentumunk tobb szakaszb6l 4all, de 6ssze vannak kapcsolva
(az Osszekapcsolds fogalmat ebben a fejezetben fogjuk megtanulni), akkor is ugyanez fog
torténni. Azt is megadhatjuk, hogy mas fej- illetve labléc legyen az elsé oldalon, és més a
paros, illetve a paratlan oldalakon.

A fej- illetve a lablécek beéllitdsahoz valasszuk ki, a

® Nézet menii, Fejléc és labléc... parancsat.

ST T

) , , : fejléc illetve
kapcsolo a fejléc és a oldalszam, datum, Vbl Beknien
1abléc kozott id6 beszuréasa

ki/be kapcsolja az a szoveg elrejtését
elézo fejlécre ill. osszekapcsolast az ki/be kapcsoljuk
lablécre ugrik elozé fejléc illetve
' labléc kozott

kovetkezo fejlécre

ill. lablécre ugrik oldalbeallitas
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A képernydn egy szaggatott vonallal korbezart tertilet jelenik meg, mely az aktualis oldal
fejléce, €s egy eszkdzsor, amely ennek a szerkesztésére, kezelésére szolgél. Ide gépeljiik be
a kivant fej-, illetve labléc szovegiinket. Ezeknek a szovegeknek a formazésa ugyanigy
torténik mint a dokumentumé. Az elkészitett fejlécet illetve lablécet csak nyomtatott
nézetben (ezt késébb fogjuk megtanulni) lathatjuk. A fejlécet illetve a lablécet a program
sziirke szinnel jeloli. A mar elkészitett fejléc illetve labléc 0jboli szerkesztéséhez elég, ha 2x
rakattintunk az “B-rel a teriiletiikon.

A fej- és labléc szerkesztése

Az aktualis oldal fej- és labléce kozott a megjelend eszkozsor s ikonjaval tudunk
véltani. Ha tobbféle fej-, ilietve labléciink van, akkor az el6z6 illetve a kdvetkezd tipustira

&5

tudunk lépni az ikonok segitségével.
Oldalszdm, datum, idépont beszurdsa

A kurzorral oda kell allnunk, ahové ezeket az értékeket szeretnénk beszirni.

Az oldalszamozas ikonnal a dokumentum oldalszimozasat szirjuk be, amely az
aktualis oldal értékét veszi fel. Pl. ha a dokumentum masodik oldalan szirtuk be, akkor egy
2-est fogunk l4tni. Az oldalszamozas beallitasat inkabb a Besziras/Oldalszdmozas-nél (ezt e
fejezet végén fogjuk megtanulni) valaszuk. Itt csak az oldalszam (természetesen ha mar a
Beszuras/Oldalszamozas-nal bedéllitottuk az értékeket) betlitipusat, betiitipus-jellemzjét és
méretét allitsuk be.

A datum és id6 9|9 ikonok beszirasakor, az aktudlis datum és id6 fog megjelenni,
melyek nyomtatdskor véaltoznak meg (a nyomtatés datumara €s idépontjara).

Fej- és labléc elhelyezése a lapon

Vizszintes elrendezést a bekezdések margoértékeivel allithatjuk be. A fliggdleges
elrendezést pedig a tanult médszer szerint az oldalbeéllitds parbeszédpanel elsd, margdk
nevll lapjan talédlhato fej- és labléc tavolsag értékének a bedllitasaval torténik. Ennek a
tavolsagnak a bedllitasanal tigyeljiik arra, hogy a fej- illetve a labléc tavolsaga ne legyen
nagyobb mint a felsd illetve alsé margé6. Nagyobb érték esetén rairédnanak a dokumentum
szbvegere. -
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Eltéro fej- és labléc paros, paratlan oldalon és elsé lapon

Ha eltér6 fej- vagy lablécet szeretnénk az elsd, illetve paros vagy paratlan oldalon, akkor azt
az oldalbedllitds parbeszédpanel elrendezés lapjan tudjuk beadllitani. Ekkor vagy a

i

Fajl/Oldalbeallitast valasztjuk, vagy az ikonra Kattintunk.

Fejléc és labléc
Eltérd paros és paratlan
Eltérd elsé oldal

Ilyenkor harom fajta fej- ill. lablécet allithatunk be. Egyet-egyet kell 1étrehoznunk az elsd, a
paros és paros oldalon. Amikor a paros ill. a paratlan oldalon beéllitjuk a fej- ill. l1abiécet, az
végig szalad a dokumentum Osszes paros ill. paratlan oldalan. Ha a fej- ill. lablécben
oldalszamozast allitottunk be, akkor az elsé oldalon nem tudunk oldalszamozast éllitani,
hiszen azt allitottuk be, hogy az els6 oldal eltér a tobbitol.

Osszekapcsolds

Az egyes szakaszok fej- és lablécei 6ssze vannak kapcsolva. Ha a szakaszok kozotti
kapcsolatot meg akarjuk sziintetni, akkor eldszor is ra kell &llni arra, melytdl meg akarjuk

s
véltoztatni a fej- és lablécet. Ez a szétkapcsolds az = ikon segitségével torténik.
Szétkapcsolas utan ki kell tordlni a tartalmat, utdna pedig az ujat kell beirni (az ehhez
kapcsolt kovetkezd szakaszok az 1j beallitast fogjak tartalmazni). Visszakapcsolédshoz az
ikonra kell megint kattintanunk, és a feltett biztonsagi kérdésre igennel vélaszolni.
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Oldalszam

Az oidalszam beallit4sa:

® Besziras menii, Oldalszamok... parancsa

Oldalszamok parbeszédpanelje

== Oldalak sorszamozasa
Pozicio: -Hinta
— , S oK
"y —_— Mégsem
Igazitas: =
Kozépen ¥ — Formatum...
— ’7 , P
: ” e Suago
X Oldalszam az els6 oldalon =249

A pozicio listabol két lehetdség koziil valaszthatunk, hogy az oldalszamozast a fej- vagy a
lablécben akarjuk elhelyezni.

Igazitasok listaja:

Baira: minden oldal bai oldalara,

Jobbra: minden oldal jobb oldalara,

Beliil: a péaratlan oldalaknal balra,

Kiviil: paros oldalaknal jobbra,

Kozépre: az oldal kozepére kertil a sorszam.

Az Oldalszam az els6 oldalon kikapcsoldsaval azt érjik el, hogy az els6 oldalon nem lesz
oldaiszamozas. Altalaban akkor haszndljuk, hogyha a dokumentumunkhoz fedélapot is
készitiink.

A Formétum gomb megnyomasanal egy méasik parbeszédpanel jelenik meg.

[==| Oldalszadmozas [
Szamformatum: W 3 | I OK l
’—El -Fejezetszamokkal egyu [ Mégsem J

Fejezet kezdd stilusa: |Cimsor 1 |i| I Sagoé J
Elvalaszté: [-  (korsien =]

Paldak: 11.1-A

A szamozas modja
O Az el6z6 szakasz folptatasa

® Kezdd sorszam: DE
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A Szamformatum nevil listdbol az alabbi formatumok koziil Vélaszthatjuk ki az
oldalszamozast:

Szamozas médja keretben megadhatjuk a dokumentum kezdd sorszamat. Ezt akkor
szoktuk hasznalni, ha az iratunk tul nagy, €s igy tobb részre, dokumentumokra osztjuk, azaz
a kovetkezd dokumentum oldalszama az el6z6 dokumentum oldalszamanak a folytatasanak
kell lennie. Sajnos ha kezd6 sorszamot mi akarjuk megadni (tehat nem eggyel kezdve),
akkor azt mindig az els6 oldalndl adjuk meg, mert csak akkor lesz folytonos az
oldalszdmozas. Ha egy szakaszunk van, vagy a szakaszok 0ssze vannak kapcsolva, akkor
folytonos. A nem &sszekapcsolt szakaszoknal a folyamatossagot az eloz6 szakasz folytatdsa
nevi ikon bekapcsolédsaval éllitjuk be.
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Nyomtatas

A nyomtatas elott célszerii a nyomtatasi képet megtekinteni a képernyén. Sok papirt és id6t
spoérolhatunk meg e szolgaltatés segitségével. Itt igy latjuk a dokumentumunkat, mintha mar
papirra kinyomtattuk volna, azaz a dokumentum végleges kiilalakjat latjuk.

Nyomtatési kép megtekintése:
® Fajl menii, Nyomtatasi kép parancsa, vagy az

[&

® Eszkdztar ikonja.

A kivalasztas utdn megjelenik a nyomtatési kép és az eszkozsora.

Eszkozsor felépitése:

e 111 !

&\ | R|@ |6 (29% ||| |5 Bezérés

1. Nyomtatés a beallitott értékek alapjan (a beallitast a Fajl/Nyomtatas-nal végezzilk el, a
beallitassal ebben a fejezetben fogunk foglalkozni).

2. A nagyit6 és a szerkesztési lizemmod kozott valt. Alapértelmezésben a kurzor nagyit6
format vesz fel. A dokumentumnak arra a részére kell kattintani, amelyet 100%-0s méretben
szeretnenk latni. Ha még egyszer kattintunk az v8-rel, a megjelenités visszadll az eredeti

méretre. Viszont, ha az @ ikonra kattintunk, akkor a kurzorunk a szokésos szerkeszt6
kurzorra valik, a szoveget tetszés szerint szerkeszthetjilkk. A visszaallitishoz kattintsunk

R

ikonra.

b6l az

3-4. Itt azt tudjuk bedéllitani, hogy a képernyén egyszerre mennyi oldalt lassunk. Ha t6bb
oldalt szeretnénk latni, akkor azt a 4-es ikon segitségével a feltarulé listabdl valaszthatjuk
ki. (A lista csak akkor lathat6, ha az ¥B bal gombjat folyamatosan nyomvatartjuk. Az “B
segitségével lefestjiik a kivant oldalszamot €s elrendezést.)
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1 = 3 oldal

A 3. ikonnal egyoldalas megjelenitést valaszthatunk.
5. A megjelenités szdzalékos méretét allithatjuk be.

6. Vonalzék megjelenitésére szolgal. (Pl. bekezdések margoinak allitasa).

7. Zsugorités: az utolsé oldalra 4tlogé rovidebb szovegrészeket felszamolja, €s ez altal az
egész dokumentumot tomoriti. Vigyazzunk, mert a zsugoritas néha elég cstinyara sikerill.
Zsugoritas utan nézziik at a dokumentumunkat, és ha nem tetszik, vonjuk vissza,

8. A dokumentumunk a képernyé teljes méretét kitolti. Ekkor nem lathatok a Word
eszkozei. Visszakapcsolashoz kattintsuk 1jbol az ikonra.

9. Kilépés a nyomtatasi képbol.

A nyomtatési kép megtekintése utan elkezdhetjilk nyomtatni a dokumentumunkat.
Természetesen akkor, ha mindent rendben taléltunk vagy kijavitottunk.

S

A teljes dokumentum nyomtatasdhoz elég, ha az eszkoztar ikonjéra kattintunk.

Viszont, ha nem az egész dokumentumot szeretnénk nyomtatni, vagy mas egyebet is be
akarunk allitani, valaszuk a:

® [F4jl menil, Nyomtatas... parancsat

=] Nyomtatas |
Nyomtaté: Epson LQ-1070 Scalable Font on LPT1:

Nyomtatandé: [Dokumentum [#] | OK ]
Példanyszam: l Mégsem |
-Oldaltartomény

@ Minden | Egyebek... I

O Aktuslis oldal O Kijelolt széveg | Nyomtats... |

O 0ldalak: | |

. : | sigs |
ffiuk be az oldalszamokat vagy -tartomanyt, vesszokkel
elvélasztva. Példa: 1,.35-12 :
[J Fajiba nyomtat

Nyomtatandé: |A tartomany minden oldala || [ Példanyok szétvalogatasa
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A parbeszédpanel felsé részén taldlhaté Nyomtatando listabdl kivélaszthatjuk, hogy mit
szeretnénk nyomtatni. Alapértelmezésben a Dokumentumot. A kovetkezé lehetéségek koziil
valaszthatunk:

- Dokumentum

- Kiséré informéciok

- Sz€ljegyzetek

- Stilusok

- Gyorsszoveg bejegyzések

- Billentytiparancsok

A Példényszamnal pedig beallithatjuk, hogy hany példanyt kivanunk nyomtatni.

Az Oldaltartomany keretben azt adhatjuk meg, hogy a dokumentum mely részei szeretnénk
kinyomtatni.

- Mindent: a dokumentum &sszes oldalat.

- Aktualis oldal: csak az az oldal keriil nyomtatasra, amelyen a kurzor 4ll.

- Kijelélt szoveg: a kijelolt szoveg keriil nyomtatasra.

- Oldalak: a mellette 1év6 keretben megadott oldalak keriiinek nyomtatasra.

A pérbeszédpanel als6 részén taldlhatd Nyomtatandé listabol tovabb pontosithatjuk a
nyomtatandé részt.

- A tartomany minden oldala

- Pératlan oldalak

- Péros oldalak

Ezt a nyomtatasi médszert altaldban kényvek nyomtatasanal hasznaljuk.
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Hasabok

Hasébtordelést leggyakrabban ujsagok készitésénél alkalmazzak, ezért a tobb hasédbot
ujsaghasaboknak is szoktdk nevezni. Hasdbokat akkor célszerti hasznalni, ha roévid
felsorolasokat vagy széles papiron apré betiis szoveget irunk. A rovidebb sorokat
konnyebben el lehet olvasni, mint a hossziiakat. A hasab formatumi szovegiinket
szakaszhatarok valasztjdk el a dokumentumunk t6bbi szvegét6l. Egy szakaszon beliil csak
egyféle hasdbszamot hasznélhatunk.

Hasdbok létrehozdsa

Eldszor is jeloljiik ki a szovegiinket. Ezutan pedig valaszuk ki, a

® Formatum menii, Hasabok parancsat.

=== Hasabok
—T ipus 0K
% %;ﬁ  BEE | %% %g Megsem
Eay Kettd Harom Balra Jobbra Sugo
Haséabok szama: 3 E [] Yalasztovonal

—Szélesség és térkoz FHinta

Hasab # Szélesség: Térkoz:

1: | [4.36cm B [1.25cm B —
2 436 cm _§_ 1.25 cm E % j %
3: 4,36 cm § E ===

[X] Azonos hasabszélesség

Hatokor:  |Kijelolt szoveg 4 [ 0j haséb

Hasab szam meghatarozasa: a tipus keretbdl valaszthatunk, hogy egy, ketté vagy harom
hasabosra kivanjuk formézni a szovegiinket. Ha ennél tébbre kivanjuk, akkor a Hasébok
szama mezOben allitsuk be a megfelelé szamot. A Balra és a Jobbra két hasabot hoz létre.
Az egyik hasab a masiknak pont a kétszerese lesz.
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Az Azonos hasabszélesség kapcsol6 bekapcsolasaval, azt érjiik el, hogy az dsszes hasabunk
azonos szélességli lesz. Ha nem kapcsoljuk be, akkor mi 4llithatjuk be, a hasabok
szélességét tetszés szerint. A Térkoz pedig a hasabok kozotti tavolsag bedllitasara szolgal.

A Valasztévonal kapcsoldval a hasdbok koz€ vonalat hiizhatunk.

Hato6kor listabol kivalaszthatjuk, hogy a hasab formézasunk a dokumentum mely részére
vonatkozik:

- Kijelolt széveg,

- Kijelolt szakaszokra,

- Aktualis szakaszra,

- Aktualis ponttél kezdédden,
- Teljes dokumentumra.

Hasébtordelést az eszkdztar ikonjaval is elvégezhetjiik. Jeloljik ki a kivant szoveget,
kattintsuk az ikonra, majd jeloljilk ki a hasabok szaméat (max. 4 hasabot lehet valasztani).

[1[1H]]
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i
]

IRLIGII
IITHITH

UG
IR
UG
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o
I=]
L]
v}
=

2 hasab
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Példa:

Csontbrigad

A pokol zsoldosai
Bradley Tamas visszaiit
Menni, vagy meghalni

A lathatatlan 1égio

Az elatkozott part

A harom testér Afrikaban
Az eldretolt helyorség

A tizennégy karatos aut6
Az elveszett cirkald
Piszkos Fred, a kapitany
Piszkos Fred kozbelép Fiilig
Jimmy Oszinte sajnélatira
A megkeriilt cirkalo6

A Nevada szelleme
Nincs kegyelem

Microsoft Word

Rejto Jeno
Légios
regényei

Pokol a hegyek kozott
Tigrisvér

Texas Bill, a fenegyerek
Néma revolverek varosa
Az ellopott futar

A szbke ciklon

Az elsikkasztott pénztaros
-Vesztegzar a Grand hotelben
Pipacs, a fenegyerek
Vannek ur Périzsban

Egy bolond szaz bajt csinal
A fehér folt

A boszorkdnymester

Ezer egy éjszaka
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| Felsorolasok és szamozasok

Jeloljiik ki azt vagy azokat a bekezdéseket amelyek elé jelet vagy szdmot szeretnénk
beilleszteni. Ezutan valasszuk ki, a :

® Yormatum menil, Felsorolas és szamozas... parancsat.

Felsorolas €s szamozas parbeszédpanel harom lapbdl 4ll. Az elsé lap a felsoroldsokat (1.
abra), a masodik az egyszerii szdmozast (2. 4bra), mig a harmadik a tobbszintii
sorszamozast (3. dbra) tartalmazza. Mind harom laphoz pedig egy médositas lap tartozik,
melyeket akkor hasznalunk, ha az alapbeallasokon valamit 4t akarunk allitani. Ugyanigy
mind a harom lapon taldlunk egy térlés gombot is. Ezt akkor hasznéljuk, ha a bekezdésbdl a
felsorolas jelz6t illetve a szdmozast torolni akarjuk.

=== Felsorolas és szamozas
Felsorolas T Szamozott T Tobbszint(i
g OK
o mm—me || @ ——— || o
Mégsem
® ® ¢
Modositas...
® ® ®
Torlés
Suago
= & *
= — O ——— *
- Fuaggd behidzas
= ce— o —— Y
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== Felsoroias modositasa
- elsorolasjelzo szimbolum
, oK
o \ © é = O ok Mégsem
‘ Sago
Betiméret: Szin:
Auto 2] [@l Automatikus [2] [ Has... rKeép
-A, szimbélum helyzete B -
®
Listaszoveg igazitasa: Balra zart ¥ e —
Behuzas - szoveg tavoisag: 0,5 cm E
. O =]
Szimbolum - szoveg tavolsda: |0 cm E —
X Figgo behazas
1. dbra
o= Szamozotit lista modositasa
~-Szamformatum :
Szoveg Szbveg aLs
elotte: Szam: utana: Mégsem
1' 2' 3' »ee i -
_ Suago
Kezdd sorsz.: Betiitipus... "
— -Kép
1 =
rA szam helyzete 1
Listaszoveg igazitasa: Balra zait | % 2'
Behuzas - szoveg tavolsag: (0.5 cm = 3 -
Szam - szoveg tavolsag: 0 cm ||§'|
[] Fuggd behuzas

2. dbra

=09
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= Felsorolas és szamozas
Felsorolas T Szadmozott T Tobbszinti
i [ —— 1) oK
Mégsem
a) A. 0 9
Modositas...
— —— A— Torlés
Suagé
{8 | ————— 1, —— .
[ [PV— [y [F—— 1.7
111, = 111 g [y [y [P —
= Tobbszinti lista modositasa
~Szamformatum
Szoveg Felsorolas vagy Szoveg oK
elotte: Szam: utana: Me
égsem
122 3.0 AN
Sagé
Kezd6 sorsz.: Hozzavétel Betiitipus... )
1 o 3 D
-A szam helyzete ' =]
¥
Listaszoveg igazitasa: |Balra zart *
Z -Kép
Behuzas - szoveg tavolsag: 1.25 cm = 1.
3
Szam - szoveg tavelsag: 0cm S b %
D
Xl Fuggé behizas @o
@
@._

3. dbra
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Példak a felsorolasra:

1. Példa

¢ Csontbrigad

¢ A pokol zsoldosai

¢ Bradley Tamas visszaiit

2. Példa
A Felsorolas Mddositas panelen a Mas gomb segitségével kiilonbozo jelolések kozill
valaszthatunk.

% Csontbrigad
& A pokol zsoldosai
® Bradley Tamads visszalit

3. Pelda
Felsorolas - fliggd behtizas bekapcsolésaval.

= Adatformatum: adatok 4brazoldsi formdja bevitelkor, tarolaskor,
feldolgozaskor vagy kivitelezéskor.

=> Adatforras: Adatatviteli rendszer olyan egysége, berendezése, amely maés
eszk6zok felé adatokat bocsat ki.

= Adatgytijtés: adatok gytjtése kiilsd allomasokrol, mérési pontokbdl stb.
€s egy szamitogép operativ taraba vagy hattértaraba késébbi feldolgozas

- céljabol.
4. Példa
Felsorolas - fliggd behitizas kikapcsolaséval.

= Adatformatum: adatok d&brazolasi form4aja bevitelkor, tarolaskor,
feldolgozaskor vagy kivitelezéskor.

= Adatforras: Adatatviteli rendszer olyan egysége, berendezése, amely mas
eszk6zok felé adatokat bocsat ki.

= Adatgyljtés: adatok gytijtése kiilsd allomasokrol, mérési pontokbdl stb.
€s egy szamitdgép operativ tdrdba vagy hattértaraba késébbi feldolgozas
céljabol.
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5. Példa

Felsorolés - fliggd behizés bekapcsolva, Behtizas - széveg tédvolsag: 1cm (a.), Szimbdlum -
szoveg tavolsag: 1,5 cm (b.).

= Adatformatum: adatok abrazolasi formaja bevitelkor, tarolaskor,
feldolgozaskor vagy kivitelezéskor.

=5 . Adatforras: Adatatviteli rendszer olyan egysége, berendezése,
amely mas eszkdzok felé adatokat bocsat ki.

=> Adatgyiijtés: adatok gyujtése kiilsé allomasokr6l, mérési

pontpkbdl stb. és egy szamitogép operativ tardba vagy hattértaraba
késopbi feldolgozés céljabol.
AN
. b
A

Példa az egyszerii szamozdsra.

Az egyszerili szamozéasnal lényegében ugyanazokat a bedllitdsokat végezhetjik el. Az
eltéréseket az alabbi példa szeml€lteti. -

Szoveg elotti jel: -
Szbéveg utani jel: . (pont)
Kezdo sorszam: 5

-5. Csontbrigad
-6. A pokol zsoldosai
-7. Bradley Tamas visszaiit

Példa a tobbszintii sorszamozdsra.

1. Rejtd Jend:

° Csontbrigad

o A pokol zsoldosai

° Bradley Tamas visszaiit
2 Jokai Mor:

° Aranyember

o Fekete gyémantok

° Készivii ember fiai
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Elkészitésnek 1épései.
1. gépeljiik be a szoveget.

Rejtd Jend:
Csontbrigad

A pokol zsoldosai
Bradley Tamés visszaiit
Jokai Moér:
Aranyember

Fekete gyémantok
Készivii ember fiai

Microsoft Word

2. A Felsorolés és szamozas parbeszédpanelen valaszuk ki a Tobbszintil lapjat, itt pedig a
kétszintiit (3. forma), els6 szintnek 1), a masodig szintnek pedig a o a jelolése. Végezetiil
kattintsunk a Mdédositds gombra. A szoveg utan nevii mezében a "(" helyett allitsuk be a

pontot.

Rejté Jeno:
Csontbrigad

A pokol zsoldosai
Bradley Tamas visszaiit
Jokai Mor:
Aranyember

Fekete gyémantok
Kdszivii ember fiai

el B o F o L L

3. Mér csak a masodik szinteket kell beéllitanunk (az irék regényei). Ezt a miiveletet a

¥

Behuzas novelése L— ikon segitségével végezziik el. Jeloljiik ki Rejtdé Jend regényeit,

utana pedig kattintsunk a Behtizas novelése ikonra.

1 Rejt6 Jend:

° Csontbrigad

o A pokol zsoldosai

o Bradley Tamas visszaiit
Jékai Mor:

Aranyember

Fekete gyémantok

Ko6szivii ember fial

SV B A
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4. J6kai Mor regényeinél az el6bbi pont 1épéseit ismételjiitk meg.

It Rejtd Jend:

o Csontbrigad

o A pokol zsoldosai

° Bradley Tamas visszaiit
2 Jékai Mor:

o Aranyember

o Fekete gyéméntok

o Koszivii ember fiai
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Tablazatok

A tablazatok segitségével szamoszlopokat és szovegeket rendezhetiink egymas mellé, ald
stb.  Viszonylag atlagos szamitasi miiveleteket is elvégezhetiink.

Tablazat létrehozdsa parbeszédpanel segitségével

A kurzort elészor is allitsuk oda, ahol a tablazatot l1étre akarjuk hozni, majd valaszuk a
T4blazat menil, Uj tabldzat parancsat

A megjelend parbeszédpanelen megadhatjuk a létrehozandé tablazat oszlopainak ¢s
sorainak a szamat. Az Oszlopszélesség mezdben két lehetdség koziil véalaszthatunk. Vagy
meghagyjuk az Auto alapértelmezést, vagy magunk allitjuk be a oszlopszélesség pontos
értékét. Auto esetén a program elosztja a rendelkezésre allo helyet, a létrehozandé eszlopok
szamaval.

=] Uj tablazat |
Oszlopok szama: (114
Sorok szama: E Mégsem
Oszlopszélesség: @ Varazslo...
Tablazatformatum: (nincs) Gyorsformatum...
Sugo

Hozzunk létre egy 3 oszlopos, 4 soros tablazatot 3 cm-es oszlopszélességgel.

e T R 54

I_I_f ————————— I_E ————————— I_E ————————— | >

I_)‘:[_ ————————— |_1:T ————————— FE ————————— | -~

- e o 12 Somége

R T__lfi _________ I_e.Z_EgXEQUTE_.__I m &
racs Cellavég-jel

A tablazat sorokbol és oszlopokbdl alkotott racsként jelenik meg, amelyeket pontozott
racsvonal vélaszt el. Az egyes téglalapokat cellaknak nevezziik. Ha nem latszanak a racsot
alkotd pontozott vonalak, akkor valaszuk a Tablazat meniib6l a Racs parancsot. Ha a Racs
be van kapcsolva, akkor elétte egy v jelet latunk. A racsvonal csak elméletig van ott, hogy
tudjuk mettél-meddig tart a celldnk, nyomtatasnal nem jelenek meg. A cella- és sorvégjelek
megjelenithetdk illetve eltiintetok az eszkdztar Mutat/Rejt ikon ki- illetve bekapcsolasaval.
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Mozgds a tabldazaton beliil

Egér hasznélata: Kattintsuk arra a cellara, melyikben dolgozni szeretnénk.
Billentyiik hasznélata:

Mozdulat o " [ Billentyiik

Kovetkez6 cellaba TAB - ¥
El6z6 cellaba SHIFT+TAB

Elbre cgy karaktert 4

Vissza egy karaktert €

El6z6 vagy kovetkezd sorba A vagy W

A sor elsé cellajaba ALT+HOME

A sor utolsé celldjaba ALT+END

Az oszlop elsé cellajaba ALT+PAGE UP

Az oszlop utolsé cellajaba ALT+PAGE DOWN

Tablazat kitoltése _

Amikor létrehozunk egy tires tablazatot, akkor a Word az elsé cellaba helyezi a kurzort.
Gépeljiik be a szoveget. Ha a cellan beliil egy 0j bekezdést akarunk nyitni, nyomjuk meg az
ENTER billentyiit. Ezutdan a TAB billentyli megnyomasaval a kurzor a kovetkez6 cellaba
keriil. Ha a sor utolsé celldjaban nyomjuk meg a TAB billentyiit, akkor a kurzor a
kozvetkez6 sor elsd celldjaba fog keriilni. Ha a tablazat utolsé cellajaban nyomjuk meg a
TAB billentylit, akkor a tdblazatunk egy 1j sorral fog bdviilni.

lEls6 bekezdés |® £
',_UJE%EZQ?.S.E__ e e :
1= S R S ! X

 Stly(kg) . Magasdg (om) | - 'rglzﬂYQ(g) --..sMagassg (cm) |

T a———

Egy cella kijeloléséhez kattint- Egy sor kijeloléséhez Egy oszlop Kijeloléséhez
sunk a cellakijel616 savra. kattintsunk a sorkijelolé Kkattint- sunk az oszlop
sdvra tetején a racs- vonalra.
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To6bb cella, sor vagy oszlop kijelolése: Nyomjuk le az egér gombjat és hiizzuk a cellakon,
az oszlopokon és a sorokon keresztiil.

A Tablazat menil segitségével is jelolhetiink ki sorokat, oszlopokat vagy az egész
tablazatot is. A kurzorunkat vigyiik a tablazatunk megfeleld helyére, és valaszuk a Tablazat
menii:

- Sor kijeldlése, vagy

- Oszlop kijelolése, vagy

- Tablazat kijeldlése parancsot.

Csak folytonos teriilet jelolhet6 ki egy idében!

Egy cellan beliili szovegkijelolését, mar a tanult médszerek szerint végezhetjiik el.

Cellak, sorok és oszlopok beszurdsa

Mielétt egy 1j cellat, sort vagy oszlopot beakarunk szurni, elébb jeldljiink ki egy meglévo
cellat, sort vagy oszlopot. Ha egynél t6bb cellat, sort vagy oszlopot akarunk beszurni, akkor
annyit jeldljiink ki bel6liik, ahdnyat beakarunk illeszteni.

Celldk hozzdaddsa a tablazathoz
Ha egy vagy tobb cellat jeloliink ki, akkor a T4blizat menii elsé soraban az Uj tablazat
helyett Uj cellak parancs fog megjelenni. Ezt valasztva egy péarbeszédpanel fog megjelenni,

melyen négy lehetdség koziil valaszthatunk. Az alabbi 4bra szemlélteti ezeket a
lehetéségeket.
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R T T T P T,

L2
4. EEE -
LT IR D
101112

T

=] U] celldk
@ Eltolas jobbra 0K
O Eltolas lefelé i
O Teljes sor beszirasa =Hon
O Teljes oszlop beszlrasa Sagd
|=| Uj cellak
O Eltolas jobbra 0K
@ Elolas lefele Me
O Teljes sof beszirasa e
O Teljes oszlop beszirasa Sagb
=] Uj cellak
O Eltolas jobbra 0K
O Eltolas lefelé =
(@ Teljes sor beszarasa i
O Teljes oszlop beszurasa Siago
= 0j cellk
O Eltolas jobbra oK
O Eltolas lefelé P
O Teljes sor beszurasa s
(@ Teijes oszlop beszirasa Sago
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Sorok illetve oszlopok hozzdaddsa a tablazathoz

Jeloljiik ki a sort vagy sorokat illetve oszlopot vagy oszlopokat majd valaszuk a T4bl4zat
menii Uj sorok illetve Uj oszlopok parancsot. A Word az \ij sort vagy sorokat a kijelolt sor
vagy sorok folé helyezi el. Az ) oszlopot vagy oszlopokat a kijelolt oszloptol vagy
oszlopoktol balra helyezi el.

Megjegyzés:
Uj sort 1igy hozhatunk létre, ha a tablazat utolsé éelléjéba visszilk a kurzort €s megnyomjuk

a TAB billentytit. Ha a tablazat utolsé oszlopat6l jobbra szeretnénk 1j oszlopot létrehozni,
akkor jeloljiik ki az 6sszes sorvégjelet és valaszuk a Téblazat menii Uj oszlopok parancsét.

Cellak, sorok és oszlopok toriése

Torlésnél ugyanazt a szisztémat kell kovetniink, mint a beszirasnal.
Cellak torlése a tablazarbol.

1. Jeloljiik ki a torlendd cellat vagy cellékat.

2. Valaszuk ki a Tablazat meniibdl a Celldk torlése parancsot.
3. Vélaszunk egyet a megjelen6 parbeszédpanel éltal felkinalt négy lehetéség koziil:

Cél Gomb

A cellék balra tolasa torlés utan Cellak léptetése balra
A cellék felfelé tolasa torlés utan Cellak léptetése felfelé
Sor vagy sorok torlése | Teljes sor torlése
Oszlop vagy oszlopok térlése Teljes oszlop torlése

4. Kattintsunk az OK gombra.
Sorok és oszlopok torlése a tabldazathol.

1. Jeldljiik ki a torlendd sort vagy oszlopot.
2. A Tablazat meniibdl valaszuk ki a Sorok torlése vagy Oszlopok torlése parancsot.

Celldk, sorok és oszlopok mozgatdsa és mdsoldsa
A masolashoz vagy mozgatashoz hasznélhatjuk az Szerkesztés menii Kivagas, Masolas

vagy Beillesztés parancsait, vagy az Eszkoztar Kivagas, Masolas vagy Beillesztés
ikonjait. Ezeket a miiveleteket az egér segitségével is elvégezhetjiik.
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1. Jelo]jitk ki a mozgatand6 vagy masolandé cellakat, sorokat vagy oszlopokat.

2. Vigyik az egérkurzort a kijelolt szovegre, €s amikor a balra mutaté nyilld (@) alakul,
hajtsunk végre egyet az alabbi miiveletek koziil:

Cél Miivelet

A kijelolt rész mozgatésa Huzzuk az 1) helyére

A Kkijelolt rész masolasa Tartsuk lenyomva a CTRL
billentyiit
amig a kijelolt részt huzzuk

Oszlopszélesség és sormagassdg dllitdsa
Oszlopszélesség modositdsa az oszlophatdrvonal mozgatdsdaval
Vigyik az egér kurzorunkat az oszlophatarvonalra. Nyomjuk le az egeriink bal gombjat,

tartsuk nyomva és hiizzuk az oszlop hatarvonalét, akkor minden jobbra esé oszlop mérete
megvaltozik, de a tdbl4zat teljes szélessége nem. Az oszlophatérvonalra mozgatott egeriink

a kovetkez6 alakot veszi fel: b g

Ha az oszlophatérvonalat igy mozgatjuk, hogy a SHIFT billentyiit nyomva tartjuk, akkor a
szomszédos oszlop szélessége is véltozik, de a tobbi oszlop szélessége €s a téblazat
szélessége is valtozatlan marad.

Ha az oszlophatarvonalon lenyomjuk az egér balgombjét €s utana nyomva tartjuk a CTRL
billentyiit, az oszlophatarvonal mozgatasaval a jobbra 1év6 sszes oszlop szélessége egyenld
meértékben valtozik, de a tablazat szélessége valtozatlan marad.
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Oszlopszélesség mddositdasa a vizszintes vonalzon talilhatd jelek mozgatdsdaval

[ L)

101§w-1-1%:-3§w4-@5-1&

Az oszlopméretének a
megvaltoztatasahoz
mozgassuk a vizszintes
vonalzon talalhato jeleket.

Sormagassdg mdodositisa a fﬁggo"leges vonalzon taldlhato jelek segitségével

- .

~ A sormagassag
] megvaltoztatasdhoz

o]l ¢ mozgassuk a fiiggbleges

vonalzdn talalhat6 jeleket.

Oszlopszélesség mddositisa a menii segitségével

Vigylik a kurzorunkat a valtoztatni kivant oszlop valamelyik celldjaba. Ha t6bb oszlopnak a
szélességét kivanjuk valtoztatni, akkor jeloljiik ki ezeket, majd valaszuk a Tabldzat menii,
Cellamagassag ¢és -szélesség parancsat. A megjelend parbeszédpanel masodik lapjat
"Oszlop" valasszuk.
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=] Cellamagassag és -szélesség |
Sof T Qszlop ]

1. oszlop szélessége: Mé
égsem

Oszlopok kozti tavalsag: @ Leaiobb Kitolté
Legio itoltés

OK

[ El6z6 oszlop Siagb

Kovetkezd oszlop

Az oszlopszélesség elbtti szam mutatja, hogy melyik oszlop szélességét allitjuk. Ha tobb
oszlop van kijelolve akkor az intervallumot mutatja. Pl. Ha harmadik, negyedik és 6todik
oszlop van kijelolve, akkor azt igy fogja jel6Ini: 3-5. Amikor a kijeldlt oszlopok szélessége
nem egyezik meg, akkor a mellette 1évé mez6 iires lesz. Ebbe a mezdben tudjuk bedllitani
az oszlopok sz€lességét.

Az Oszlopok kozotti tavolsagot soronként tudjuk éllitani. Ha egyetlen cella sincs kijeldlve,
akkor az egész tablazatra vonatkozik. Viszont ha egy cella ki van jelolve, akkor a tavolsag
arra az aktuélis sorra vonatkozik, amelylkben a kuelolt cella van. A tavolsag a racs vonal
két oldalan oszlik meg, ide nem kerill széveg.

Oszlopok kozotti tavolsag 0,6 cm
0,3-0,3 cm a racs két oldalan

Oszlopok kozotti tavolsag 1 cm
0,5-0,5 cm a racs két oldalan

Az Eléz6 oszlop, illetve a Kovetkez6 oszlop gombokkal tudunk maésik oszlopot
kivalasztani, és szélességét megvaltoztatni anélkiil, hogy a parbeszédpanelilnket be kellene
zarni.

A Legjobb kitoltés gombra kattintva az aktualis oszlop olyan szélességfi lesz, hogy a
beleirt leghosszabb cellatartalom éppen elfér benne.

Sormagassdg modosiidsa a menii segiiségével
Alaphelyzetben a sor magassaga a beleirt szoveg nagysagatol fliggben valtozik. Ha noveljiik

a cellaban 1évo szoveg méretét, akkor a sor magassédga automatikusan novekedni fog. Ha a
cellaba beirt szoveg méretétdl fuggetleniil akarjuk valtoztatni a sormagassagot, akkor
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valaszuk a Tablazat menii, Cellamagassag és -szélesség parancsat. A megjelend
péarbeszédpanel elsé lapjat "Sor" vélaszuk.

- Cellamagassag és -szélesség
Soy T QOszlop ]

1-5. sor magassaga: 0K

[Automatikus || Erték: I:| :
iMégsem

Behgzas balrél: [0em & —
El6z6 sor

lgazitas
[@ Balra (O Kozépre (O Jobbia Koyetkezd sor
[X] Sortorés engedélyezve Sagb

Az sor magassaga el6tti szam mutatja, hogy melyik sor, sorok magassagat allitjuk. Amikor
a kijelolt sorok magassdga nem egyezik meg, akkor a mellette 1évé mez6 iires lesz. Ebbe a
mezbében tudjuk beallitani a sor vagy sorok magasséagét.

A sorok magassagat célszer(i Automatikus bedllitdson hagyni. Ez azt jelenti, hogy a sor
magassaga mindig akkora lesz, hogy a sorban 1év6 szdveg teljes egészében latszodjon,
fliggetlenil attél, hogy ez a széveg a sornak melyik celldjaban van.

A Legalibb vélasztdsa esetén az Erték mez6be beirjuk, hogy minimalisan milyen
sormagassagot szeretnénk, de ilyenkor a Word megnovelheti a sor magassagat, hogyha
sziikséges. Pl. A sor egyik celldjaban megnoveltiik a sz6veg méretét.

A Pontosan vdlasztas esetén ugyanigy jarunk el, mint a Legalabbnal. Az a kiilonbség az
elébbitdl, hogy itt a Word nem névelheti meg a sor magassagat. Ha nem fér be a széveg a
celldba, akkor azt egy keskeny sziirke vonallal jelzi.

Az El6z6 sor és a Kovetkezé sor gombokkal tudunk més sort Kkivalasztani a
oszlopszélesség beallitasanal leirtakhoz hasonléan.

A Behtzds balrél mezében megadhatjuk, hogy mennyivel kivanjuk behizni a kijeldlt
sorokat vagy az egész tablazatot a bal margéhoz képpest. |

Az lIgazitas keretben azt adhatjuk meg, hogy a kijeldlt sorok vagy az egész tablazat a
margok kozott hogyan helyezkedjen el.

A Sortorés engedélyezése kapcsolé bekapcsolt allapotban, engedélyezi a programnak,
hogy egy cellan beliil, ha vége a lapnak, megtdrje a tablazatot, és egy 1 oldal tetején
folytassa ugyanazt a cellat.

Tablazat felosztdsa

Ha szﬁvegeg akarunk elhelyezni a tablazat sorai kozé, akkor alkalmazzuk a tablazat
felosztasat. Allitsuk a kuizort a tablazatnak abba a sordba, ahol az Uij tdblazatnak kezd@dnie
kell. Vélasszuk a Tablazat menii, Tablazat felosztasa parancsat.
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Celldk egyesitése, felosztisa

Téblazatban tudunk kijelolt celldkat egyesiteni, illetve felosztani. Ezeket a miiveleteket csak
vizszintesen tudjuk alkalmazni. Egyesitéshez valasszuk a Tabldzat meni, Celldk

egyesitése parancsot. Az egyesitést altaldban tablazat cimeknél szoktuk alkalmazni.
Felosztashoz pedig a Tablazat menii, Cellik felosztasa-t. Ekkor a program megkérdezi,
hogy hény részre ossza fel a cellat.

Tablézat keretezése

Tablazat keretezéséhez a Formatum meni, Szegély és drnyékolas parancsat hasznaljuk. A
Tipus keretben valasszuk a Récs-t, majd valaszuk ki a vonal tipusat.

~Szegély

A kijelolt celldk koriili vonal

A
Tavolsag: @ \
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Szamelas és rendezés

A Word tablazatdban egyszert matematikai miiveleteket is eltudunk végezni. Ahhoz, hogy
szamitasokat tudjunk végezni, el6szor nézzitk meg, hogy hogyan tudunk hivatkozni egyes
cellakra vagy cellatartoményokra. Minden egyes cellanak cime van, mely az oszlop és a sor
azonositobol tevédik Ossze. Ennek a cimnek a segitségével tudjuk megadni, hogy melyik
cella adataival szeretnénk dolgozni. Az oszlopokat betiivel, a sorokat pedig szammal jeloli a
program.

A__ B _C D ___E_
 Al_; Bl_, Cl_i DI i El_|
A2 1 B2 1 C2 i D2 i E2 |
L a5 0 B 1 63 1 DO o E3_
r A4 1 B4 | C4 , D4 | E5

| A5 | B5 i C5 | D5 | E5 |

Dn W=

T Al :
A2 | B2 i C2 1 D2 __ E2_ |
A3 1 B3 _1C3.D3i_ E3__i__F3__|
. A4 T B4 ;
I A5 T BS I B

Hivatkozdasi modszerek

- cellara: B2

egyszeriien a sor és oszlop azonosité segitségével AZZ: jsw\ C:2: iD—_i::I-I
v sy e
g . Ba 08 aDE 5
- nem szomszédos cellakra: B2; D2 tAl TRI LGl aDI 4
felsoroljuk 6ket pontos vesszdvel elvalasztva |‘A—2_ G 2
\5 B8 13 D
I_A3 H 33 _I_C3 )3

1A4_ B4 C4 E30. 28
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- cella tartomanyra: C2:D4

Megadjuk a cellatartomany bal felsé, €s jobb
als6 sarkdnak cella cimeit, kettGsponttal
elvalasztva.

- nem szomszédos cella tartomanyok: A1:A3;C1:D3
felsoroljuk 6ket pontos veszdvel elvalasztva

- celia és cella tartomany: Al; A3;C1:D3
felsoroljuk 6ket pontos vesszdvel elvéalasztva

o
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-sor: 1:1

B e
2B
A2 B e
C4_ D4 |

B
A3 B2
1A4_ B4

- sortartomany: 1:3

- nem szomszédos sortartomany: 1:2;4:4

- oszlop: B:B

- oszloptartomany: B:C

- nem szomszédos oszloptartomany: A:A;C:D

A
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- FELETTE:
az aktualis cella felett 1évo celldkra vonatkozik.

= ALATTA: o (Al__Bl_Cl_DI__
az aktudlis cella alatt 1évo cellédkra vonatkozik. |—A:2_ B2 +C_2__+D__2_:||
A3 C3_ +D_3_ &
LA4_ C4__.D4
PR TR R
- BALRA: U —I—g—é— —l—g—él— -i—I[;—%—-i
az aktualis cellatdl balra 1€vo celldkra vonatkozik. X T P e
B3 1C3_ _1_.D._3_ _|
(A4 B4, C4_ D4,
- JOBBRA: &}_1_ $B_1_TC_1___|':D_1_:'|
az aktalis cellatol jobbra 16v cellakra A2 B2 €2 D2
vonatkozik. A3__|B3
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Szdmolds a tabldazatban

Szdmolashoz hasznélhatjuk az alapmiiveletek jeleit, vagy a beépitett fllggvényeket.
Szamitasi alapmiiveletek

Miveleti jelek:

Osszeadas -

Kivonas E

Szorzas +

Osztas /

Hatvanyozas .

Szazalék %

Fiiggvények

OSSZEG() osszeadja a megadott tartoményelemeit

SZORZAT() Osszeszorozza a megadott tartoményelemeit

ATLAG() 4tlagolja a megadott tartomany elemeit

MAX() a megadott tartomany legnagyobb elemét
adja eredményiil

MIN() a megadott tartomany legkisebb elemét
adja eredményiil

INT() a kifejezés egész részEt adja eredményiil
ugy, hogy a 0 felé kerekiti a szamot

A szamoléshoz elészor éalljunk abba a celldba, ahol szamolni szeretnénk, majd valasszuk a
Tablazat menil, Kifejezés parancsat.

m— Kifejezés
Kifejezés: 0K
|=0SSZEG(BALRA) |
Mégsem

Szamformatum:
[ i L Stee
Beillesztett fuggvény: Beillesztett konyvjelzo:

4 ¥

ay Y=
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A kifejezés mezdbe kell begépelniink a szamtani miiveletet, fliggvényt, vagy a Beillesztett
fiiggvény listabol kivélasztjuk a kivant fiiggvényt. Altaldban az 6sszeg fiiggvény szerepel a
kifejezés mezdben. Ha nem erre van sziikségiink,.akkor egyszerfien toréljitk ki. Vigyazzunk
arra, hogy az egyenldség jelet ne téroljilk ki. Ugyanis minden szdmitdsi miiveletnek
egyenloség jellel kell kezd6dnie. Ha az egyenldség jel hidnyzik, vagy rosszul adtuk meg a
szamitasi miiveletet, akkor a celldban egy szintaktikai hiba felirat fog megjelenni.
Filiggvényeknél a zardjelek kozé gépeljiik be a hivatkozést. A Szamformatum listabdl
pedig kivalaszthatjuk, hogy milyen alakban jelenjen meg az eredmény:

Szadmformatum Eredmény
# ##0 1200
# ##0,00 1 200,20
# ##0,00 Ft 1 200,20 Ft
0 1200
0% 1200%
0,00 1200,20
0,00% 1200,20%
Példak

1993 : 1994 Atlag
Kék Balaton 14 18 =Atlag(balra)
Piros Balaton 12 16 =Atlag(b3:c3)
Metrd szelet 10 12 =Atlag(b4;c4)
Osszeg: =Qsszeg(felette) | =Osszeg(c2:c4)

1993 1994 Atlag
Kék Balaton 14 18 16
Piros Balaton [2 16 14
Metr6 szelet 10 12 11
Osszeg: 2029 2040

Téglalap Téglalap

A oldal 5 A oldal &
B oldal 4 B oldal 4
Kertilet =(b2*2)+(b3%*2) Kertilet 18
Tertiilet =b2*b3 Teriilet 20
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Ha megvdltoztatiuk valamelyik cella tartalmdt, akkor jeloljiik ki az eredményt tartalmazé
cellat és nyomjuk meg az F9 billentyiit, ekkor a Word felfrissiti az eredményt.

Rendezes

Ha a tablazatban semmit sem jeloltiink ki, csak benne allunk a tablazatban, akkor a rendezés
az egész tablazatra fog vonatkozni. Ha a tédblazatnak csak egy oszlopét akarjuk rendezni,
akkor jeloljik ki, és az Egyebek parbeszédpanelen (Eszkozok meniipontban talaljuk)
kapcsoljuk be az Oszlop rendezése kapcsol6t, ekkor a rendezésben csak a kijelslt oszlop
adatai vesznek részt. Ezzel a rendezéssel vigydzunk, mert az eddig egy sorban 1évd adatok
mdr nem lesznek egymas mellett. Rendezésnél tobb rendezési kulcs kozill valaszthatunk, és
megadhatjuk a rendezés iranyét. Rendezéshez vélasszuk a Tablazat meniipont, Rendezés
parancsat.

= Rendezés
-Bendezési méd OK
) 8. Novekvd
Lipusiszives  |%] 3 p. csikkens | [ e
B. égsem
~-Masodlagos ® Eguebek...
— C. Novekva
& . —
L el Tiens:[Sabves T2] G ) pokons | [ Sigs

~Harmadlagos Spe——
¥ Tivus [E= . Noveky
[ 2] Tipus: [Sztveg O F. Csokkent

~Fejléc
O Van fejléc @ Nincs fejléc

14

A Rendezési médnal megadhatjuk, hogy melyik oszlop szerint rendezzen, hogy a
szamokat, szovegeket, vagy datumokat figyelje, és hogy cstkkené vagy ndvekvé
sorrendben rendezze az adatokat. 76bb rendezési kulcsot csak akkor tudunk haszndlni, ha a
tablazatunk legalabb két oszlopbdl dll. Ilyenkor a 2. Illetve a 3. Rendezési kulccsal azt
adhatjuk meg, hogy az elsé rendezési kulcs szerint azonos tételeken belill kériink-e
rendezést, €s hogyan. Ha a tablazatunk tartalmaz cimsort, a Fejléc keretben kapcsoljuk be
a Van fejléc kapcsoldt, ekkor ez a sor nem vesz részt a rendezésbe.

S
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Nézziink egy példat a rendezésre. A tablazatuk a kdzvetkezd:

Névsor Eletkor
Cudar Eva 14
Kalinka Edit 16
 Zimber Etelka 15
Kiss Zoltan 16
Fazekas Sandor 14
Lajos Péter 15
Farkas Péter 15
Kovacs Katalin 16
Kerekes Zoltan 15
Zoltan Laszlo 14
Luca Maria 15
Cukor Beata 14
Fekete Péter I
Kerék Ferenc 18
Kuttor Attila 17
Zombor Arpad 14
Majrés Jolan 16
Fazekas Eva 14
Létra Judit 16
Kopar Janos 17
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Rendezziik a tablazatunkat névsor szerint

Névsor Eletkor
Cudar Eva 14
Cukor Beata 14
Farkas Péter 15
Fazekas Eva 14
Fazekas Sandor 14
Fekete Péter &
Kalinka Edit 16
Kerék Ferenc 18
Kerekes Zoltan 15
Kiss Zoltan 16
Kopar Janos ¥4
Kovacs Katalin 16
Kuttor Attila 17
Lajos Péter 15
Létra Judit 16
Luca Maria 15
Majrés Jolan 16
Zimber Etelka 15
Zoltan Laszl6 14
Zombor Arpad 14
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Most rendezziik életkor szerint.

Névsor Eletkor
Cudar Eva 14
Fazekas Sandor 14
Zoltan Laszlo 14
Cukor Beata 14
Zombor Arpad 14
Fazekas Eva 14
Zimber Etelka s
Lajos Péter 15
Farkas Péter 18]
Kerekes Zoltan 19
Luca Maria 15
Fekete Péter 15
Kalinka Edit 16
Kiss Zoltan 16 .
Kovacs Katalin 16
Majrés Jolan 16
Létra Judit 16
Kuttor Attila 17
Kopar Janos 17
Kerék Ferenc. 18
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Végezetiil rendezziik ugy a tdbldzatunkat, hogy az €letkor rendezésnél az azonos kortiakat a
neviik szerint rendezze névekvd sorrendbe a Word.

Névsor Eletkor
Cudar Eva 14
Cukor Beata 14
Fazekas Eva 14
Fazekas Sandor 14
Zoltan Laszlo 14
Zombor Arpad 14
Farkas Péter 15
Fekete Péter &
Kerekes Zoltan 15
Lajos Péter 15
Luca Maria 15
Zimber Etelka 15
Kalinka Edit 16
Kiss Zoltan 16
Kovacs Katalin 16
Létra Judit 16
Majrés Jolan 16
Kopar Janos 174
Kuttor Attila 17
Kerék Ferenc 18
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Korievel

Korlevélnek tekinthetdé minden olyan levél, nyomtatvany, stb., amelynél egy
Torzsdokumentum tartalmat egy Adatforras adataival egészitjiik ki, igy egy egyedi
dokumentumot kapunk. Egy -térzsdokumentumot tébb fajta adatforras adataival tehetjiik
egyedivé, és forditva, egy adatforrds adataival t6bb fajta torzsdokumentum dolgozhat.
Korlevelet akkor célszerti hasznalni, ha értesitéseket, meghivokat, okleveleket stb. akarunk
késziteni. Tehat olyan estekben ha a dokumentumunk egyes részei ismétlddnek.

Egy korlevél elkészitése harom 1épésbdl torténik:

o tdrzsdokumentum létrehozasabdl vagy megnyitasabdl,

e adatforras 1étrehozasabol, vagy megnyitasabol,

o az adatok egyesitésébdl, illetve az egyesités szempontjainak meghatarozasabol.
Készitsiink egy egyszerii korlevelet, ahol még nem létezik sem a térzsdokumentumunk, sem
az adatforrasunk. A példdban egy Bt altal meghirdetett allasra, a jelentkezOknek egy
felviteli elbeszéigetésre vonatkozé egyedi levelet fogunk késziteni.

Nyissunk meg egy tires dokumentumot, majd valaszuk az Eszk6zok mentil, Kérlevél
parancsat. Ekkor egy péarbeszédpanel jelenik meg, ahol a harom lépés kozill csak az elsét
valaszthatjuk, mivel a masik kettd6 nem fekete, azaz egy korlevél elkészitésénél a
Torzsdokumentumot kell Iétrehoznunk. Kattintsunk az 1. Pont alatt 1évé Létrehoz
gombra. A listabdl valaszuk ki a térzsdokumentum tipusat.

Valaszthat¢ tipusok:
e Urlaplevelek: minden egyes egyedi levél 6nallé lapra keriil.
e Levélcimkék: -etikett nyomtatas, azaz minden egyes vignettara egy-egy levél
kertil.
e Boritékok: az adat forras adatait kozvetleniil a boritékra nyomtatjuk.
e Katalégus:  folyamatosan nyomtatja a korleveleket, nem keriilnek j
oldalra.

== Karlevél segild |
Ezzel o panelied kdavelet készithat El:Bkérd v8atiza a Léuehor Mégicm I
) Sgé

] % T arzsdokumontum:

| IE!Tnho: hd I

2 % Adotlonbr:

3 @ Ar adat egyociléte a dokumenlunmal:

Egyoaltés...
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A megjelend listabd] valasszuk az Urlaplevelek elemet. Ekkor a program egy kérdést intéz
hozzank, mi szerint az aktiv, megnyitott - most még lires - dokumentumbdl szeretnénk
torzsdokumentumot késziteni, vagy szeretnénk egy masik, iires dokumentumot nyitni erre a
célra. Valasszuk az Aktiv ablak gombot, amellyel jeleztiik a programnak, hogy a jelenlegi
dokumentumunk kitlinéen megfelel, mint térzsdokumentum.

Ismét a Korievél segitd parbeszédablakban taldljuk magunkat. Most mar van
torzsdokumentumunk, kovetkezik masodik lépésként, amikor meg kell nyitnunk, vagy létre
kell hoznunk az adatforrast.

Az adatforras

Az adatforras alapvetéen egy tablazat. A tablazat sorokbol all. Egy-egy sort
rekordnak nevezilnk. A rekord mez6kbdl all. Minden oszlop tetején az adott mezd
azonositasara szolgalé mezénév szerepel, azaz ez a fejlécrekord. Ha példaul egy oklevelet
szeretnénk késziteni, akkor a név és az érdemjegy lesznek az adatforrdsunk fejlécében. A
sorokban ekkor értelemszertien név és egy érdemjegy fog szerepelni. A program szamara
elegendd megadnunk a fejlécrekord tartalmat, minek hatédséra azonnal elkésziti a tdblazatot.

Valasszuk ki az Adatok listdbol az Adatforras létrehozasit. A megjelend
parbeszédablakban tudjuk a fejlécrekord Osszedllitasat elkésziteni, modositani, a
feleslegeseket eltavolitani.

I“”I Adatforras létrehozésa ]

Egy korlevéladatfoirds adalsorokbdl 81 Az elsG sort fejlécsomak nevezzuk. Minden
oszlop a fejécsorban egy mezénévvel kezdodk.

Felsorolunk néhény szok&sos mezénovet az alébbi kstéban. Bimelyik elem
| torollield, Gjak hozzdvehetdk.

Mezonév:

[ W

| Ui mezisnéy »» I

I Mezonév toilése i

I OK I [ Mégsem i l MS Query... I | Sago I

A Mezdnevek a fejlécben lista iartalmaz mar néhény altalanosan hasznalt mezoénevet,

ezeket hasznalhatjuk, de tjat is definidlhatunk, esetleg torolhetiink.

o Uj mez6nevek beirasahoz irjuk be a Mezoénév kockdba az Gj mezd nevét, majd
kattintsunk az Uj mezénév gombra. A beirt mez6 a mez6lista aljara keriil.

o Felesleges mezdnév torléséhez a listdban rd kell allni a torlendd névre, majd
rakattintani a Mezonév torlése gombra.

.
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o A mezék sorrendjének a megvaltoztatasahoz alljunk a mezdlistaban az
athelyezendore, majd a jobb oldalt 1év6 Atrak nyilak segitségével lefelé, illetve felfelé
mozgassuk el.

A létrehozott adatbazis barmikor megvalioztathatd, a mezok kiegészithetok, a feleslegesek
kitorolhetok.

Elséként tehat, hozzunk létre egy olyan adatforrast; mely a kdvetkez6 mezéket tartalmazza
(Vegyiik észre, hogy a mezénevek a jelentkezok- adatait, valamint egy osztalyvezet nevét
tartalmazza):
Vezetéknév
Utonév
Varos
Cimsorl
Iranyitészam

e Osztalyvezets
Ha a mezdlistaban megfelelden Iétrehoztuk a mezdneveket, beallitottuk a sorrendet, akkor
kattintsunk az OK gombra, minek hatasara el kell menteniink az adatforrast. Adjunk nevet
az adatforrés allomanynak, majd az OK gombra kattintva, mentsiik el.

@ © © o o

Mentés utan ijabb dontés elott allunk. A megjelend parbeszédablakban
valaszthatunk:
e Adatforras szerkesztés: az 1j, iires adatforrasunkat toltjiik fel adatokkal, vagy
e Torzsdokumentum: a térzsdokumentumot készitjiik el.

Valasszuk az elsé lehetéséget, azaz irjuk be a jelentkez6k adatait az adatforrasba.

|‘=‘l Adatiirlap J
Vezetéknév: b l 0K I
Uténév:. | 0 l
Varos: :

] Torlés [
Cimsorl:
Iranyitoszam: l Visszaéllitas |
Osztalyvezeto: | Ketesés... I
Eoués megielenitésel
ol | Sago I
Rekord: [ 1] « 1 [ » ] m]

Ha a Forras megjelenitése gombra kattintunk, akkor tablazatos formaban tudjuk az
adatokat kitolteni, de kényelmesebb, ha az Adatiirlapot hasznaljuk erre a célra, ahol egy-
egy rekord egy 6nallé parbeszédablakba keriil.
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A képernyén 1év6 rekord sorszéma a pérbeszédablak aljan talalhato. A rekordok
>

kozott egyesével a
il b

nyilak segitségével mozoghatunk, mig a legels6 illetve legutolsd

rekordra az eszkdzok segitségével juthatunk.

Toltsiik ki az adatforrast, irjuk be kb. 10 felvételizé adatait. Ha ezzel megvagyunk,
kattintsunk az OK gombra. Ezzel visszajutottunk a térzsdokumentumba. A képerny6n
megjelenik egy 1) eszkoztar, a Korlevél készitését segitd ikonok.

Korlevél eszkoztar

| AdatmezG beszlirdsa || tartalmazza a torzsdokumentumhoz kapcsolt adatforrds osszes
7 mezéjének a nevét. A torzsdokumentumban a valtozé adatok
besztrasakor elegendd a listdbol a megfeleld mezdénévre kattintani. A valtozdé adatok
Jjeldlésére a program alapértelmezésben a mezOnevet jeleniti meg kettds kisebb-nagyobb jel
kozott («vezetéknévy, «utdnévy).

Winrdiness basslibes a a legordiilo lista azoknak a mezOutasitdsoknak a besziraséra
- I szolgdl, amelyeket altalaban a korleveleknel alkalmazunk.

<« wli Valt a képernydén a mezd nevének és eredményének megjelenitése kozott. Az
ABCH adatokat abbol a rekordbdl veszi, melyiknek a sorszdma a rekordsorszam
mutatéban latszik.

LEZ 4111 » Il pi] Rekordsorszam mutatd. A kozépsé kockaban leolvashatjuk,
o hogy melyik rekord az éppen aktiv, azaz az elézd ikon
bekapcsoldsa esetén melyiknek a mez6i lathatok a képernyén. A rekordok kozott
mozoghatunk egyesével a belsd nyilak segitségével, az els6 illetve az utolsé rekordra
mutathatunk a széls6é nyilakkal, illetve a kdzéps6é rubrikdba kozvetlenill is beirhatjuk a
kivant rekord sorszdmaét.

A Korlevél segité megjelenitése. JO1 hasznalhatd, ha 0j adatforrast szeretnénk
L kapcsolni a torzsdokumentumhoz, ha szeretnénk elkezdeni az egyesitést, illetve
beélhtam az egyesités feltételeit.

“i Hibaellen6rzés: a program atvizsgalja a torzsdokumentumot, és figyelmeztet az
= esetleges hibakra.

Az aktualis beallitasok alapjan végrehajtja az egyesitést a tdrzsdokumentum és az
adatforrds kozott, de az eredmény egy 1j féjlba jon létre. Az Gj f4jl mar a
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hagyomanyos médon is kinyomtathaté. Az egyes levelek kiilon-kiilon szakaszba keriilnek.

I%@I korlevél nyomtatasa az utolsé beallitasok alapjan. Csak akkor vélasszuk ki ezt az
ikont, ha biztosak vagyunk benne, hogy a megfelelé6 rekordok kertilnek
nvomtatasra, hibatlan feltételeket allitottunk be, mert rengeteg papirt és idét veszthetiink.

{'_; A korlevel segit6 3. pontjanal taldlhaté Egyesités parbeszédpanclhez jutunk
lj“““ kozvetleniil. Tt allithatjuk be az egyesités médjat.

im! a Rekordkeresés parbeszédpanel megjelenitése. A parbeszédpanel az Adatiirlap
" Keresés gombjéaval is elérhetd. Minden olyan esetben praktikus, ha az aktiv
adatforrasban valamelyik mez0 tartalma szerint szeretnénk keresni.

!==§ az adatforras szerkesztését, moddositasat, kiegészitését stb. Lehetévé tevd
T Adatiirkap képernyét jeleniti meg.

Torzsdokumentum készitése

A torzsdokumentum készitése soran azokat a szovegeket, amelyek minden egyedi
dokumentumban azonosak, csak egyszeriien be kell gépelni. Azokat viszont, amelyekkel a
leveleket egyedivé teszi, azaz az adatforrds megfeleld mez6i, onnan kell beilleszteni a
aokumentumba.

" [ Adatmezd beszlrésa H

A nyomogomb legérdiild listdjabol vélaszthatjuk ki a megfeleld
mezot. A beszirds mindig a kurzor pozicidjaba torténik. A kovetkezd édbra egy egyszert
¢rtesités a jelentkezOk szamara, a fentebb elkészitett mezodk segitségével.

Az egyes mezok ugyanugy forméazhatdk, mint mas szévegrészek, az eredmény is formazva
fog megjelenni. A neveket vastagitsuk ki, a varost pedig huizzuk alé.

Nézzilk meg most a képernyén az egyedi leveleket az E ikon segitségével. Mozgassuk
q ﬂ b

a rekordsorszam mutatot , hogy az 6sszes hallgat6 levelét megszemléihessiik.

Fontos! Mentsilk el a torzsdokumentumot, ezt soha se feledjiik el!

-96-



Microsoft Word

«Vezetéknév»«Uténév»

«Varosy
«Cimsorl»
«Iranyitoszamy

Kedves «Utonévy'

Orommel vettiik jelentkezését allashirdetésiinkre. A sz6beli elbeszélgetés ideje 1996.

Szeptember 20.,
de. 8% h, foldszint 2-es szoba.

Kérjuk, legmagasabb iskolai végzettségének megfeleld iratait hozza magaval.
Budapest, 1996. Szeptember 2.

«Osztalyvezetd»

CONTROLL KIKEPZOKOZPONT

Egyesités

Az egyesités soran, a torzsdokumentumba a program rendre behelyettesiti a hozzékapcsolt
adatforréas rekordjainak mezdit, €s ezzel egyedi leveleket allitunk eld.

Az egyesités torténhet egy killon dokumentumba, vagy kozvetlenil nyomtatéra.
Dokumentum esetén a képerny6n még egyszer ellendrizhetjitk a leveleket, ha kell tovabbi
gépeléssel az egyes embereknek kiegészithetjiik a levelét.

Az egyes levelek kiilon szakaszokban vannak, és mindegyik j oldalra keriil. Innen mar a
megszokott nyomtatasi paranccsal nyomtathatunk.

Az egyesités soran felhasznalhatjuk az adatforras 6sszes rekordjat, de kiilénb6z6 mdédon
sziikithetjiik is a levelek szdmat. Megadhatjuk, hogy hanyadik rekordtél hanyadik rekordig
torténjen az egyesités, Osszedllithatunk Keresokérdés feltételeket, de a Wordmez6k
segitségével egész bonyolult feltételeket is 6sszeallithatunk.

Most nézzilkk meg a legegyszeriibb esetet, az 6sszes rekord szerepeljen az egyesitésben.
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Jelenitsik meg a Korlevél segitot , €5 a 3 Iépésnél vélasszuk ki az Egyesités

I
gombot. Ugyanehhez a parbeszédablakhoz jutunk, ha az g ikonra kattintunk

= Egyesités ||

Egyesités
Uj dokumentum Beallitas... I :
Mégsem I
-Egpesitendd rekordok:
® Mind it O Elsii: Ulolsé:_| Hibaellenorzes... I
Keresékérdés feltételek... |
-Rekordok egyesitésenal
® l.lma: adatmeziknél nem kell ures sorokat nyomtatni Sugd I
Q ilires adatmezdknél imes sosokat kell nyomtatni
Nincs kesestkésdés-feltiétel megadva.
I - 30
A Cél listabol valaszthatunk, hogy Uj dokumentumba , vagy Nyomtatéra \=
kérjik az egyesitést.

Az Egyesitendé rekordok keretben kijelolhetjiik az 6sszes rekordot nyomtatasra - Minden
szint -, vagy megadhatjuk a rekord-sorszamok intervallumat, amelyeket az egyesitésben
szerepeltetni szeretnénk
(Elsé-Utolsd) .

A korlevél elkészitéséhez kattintsunk ra az Egyesités gombra. A korlevél a bedllitasok
alapjan néhany masodpercen belill elkésziil.

Ha befejeztiik a munkat és ki szeretnénk 1épni, a Word jelzi, ha az utols6 mentés 6ta az
adatforras fajl megvaltozott, €s felajanlja a mentést.
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Keretek -

A keret a WinWord olyan segédeszkoze, amellyel egy kereibe foglalt tetszOleges
szovegrészt, 4brat vagy grafikont az aktualis oldalon barhové pozicionalhatunk, mas
szOvegrészektol elkiilonithetiink, méretezhetiink stb.

Fontos azonban, hogy a keret egyszeriien egy hatarolévonal. Ez a keret egybekapcsol és a
dokumentum més részeitdl elkiilonit altalunk meghatar ozott elemeket, illetve lehetOvé teszi,
hogy egyiitt kezeljiik a keretbe zart dolgokat.

Keretek megjelenitése

A kereteket kiilonbdzoképpen lathatjuk a dokumentum megjelenitésének fliggvény€ben.
Azért is érdemes ezt kiillon megemliteni, mivel dokumentum szerkesztés kdzben zavart
okozhat az eltéré megjelenitési mdéd. (A megjelenitési mdédokat a Nézet meniibdl tudjuk
kivalasztani)

o Nézet/Nyomtatott forma: a keret csak ebben az lizemmddban 14that6 valéban a helyén.

o Nézet/Normal: ennél a megjelenitési forméanal a keret a képernyd szélére csuszik, és
csak a sor el6tti fekete négyzet jelzi, hogy itt egy keretet lathatunk.

o Nézet/Vazlat: a keret ugyanigy lathato, mint Normal médban.

A leirtakbol kovetkezik, hogy a keret pozicionalasa, illetve a dokumentum kiilalakjanak

kialakitasa soran a Nézet/Nyomtatott forma megjelenitésben érdemes dolgoznunk.

Keretek létrehozasa

Kétféleképpen jarhatunk el:

e Ures keretet hozunk létre és késébb tetszéleges tartalommal téltjiik fel. Ilyenkor a
tartalom veszi fel a keret méretét, feltéve persze, hogy belefér.

o Egy mar meglévd szovegrészletet, grafikont, tablazatot foglalunk keretbe. Ilyenkor a
tartalom hatdrozza meg a létrehozas pillanataban a keret méretét.

Ures keretek létrehozasa, feltoltése

Ha tires keretet akarunk létrehozni, iigyelniink kell arra, hogy ne legyen kivélasztva se
szovegelem, se mas, keretbe foglalhaté objektum..

e Vilasszuk ki a Besziiras/Keret parancsot, vagy kattintsunk a Rajzol6 eszkoztar keret
Lt _

ikonjara \—=
e Haa megjelemtem mod nem a Nyomtatott forma, ilyenkor a program felkinalja az erre
a modra valo attérést. Véalaszoljunk ra Igennel.
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o A kurzor a munkateriileten pluszjellé alakul (+). Ezt a jelet oda vissziik a lapon, ahova a
keret bal felsd sarkat akarjuk helyezni, majd lenyomjuk és lenyomva tartjuk az egér
gombat. Mikdzben elmozditjuk az egeret, a képernyén megjelenik a keret korvonala.
Amig nem engedjiik fel a gombot, tetszés szerint médosithatjuk a keretet.

e Ha ugy gondoljuk, hogy megfelelé méretii, elengedhetjiik az egér gombjat.

Z
v
:
7
v

Megjelenik a keret és benne a szovegkurzor. Alapértelmezésben a keret koriil keretezévonal
jeienik meg. Az iires keretbe tetszéleges dbra, grafikon, képlet illeszthetd, pontosan ugy,
mint a dokumentum barmely helyére. A keret tehdt tartalmilag semmiben sem kiilonbozik a
dokumentumtol, csak méretezhetd és mozgathato.

Meglévé széveg, illetve objektum keretbe foglalasa

A parancs kiadéasa elott ki kell jelolni azt a szovegrészt, képet, dbrat stb. amelyet keretbe
foE
akarunk foglalni, és kiadni a Besziras/Keret parancsot, vagy a keret ikonra == kell

kattintani.

A keret a képernyon keretez6 vonalakkal hatdrolva és éppen aktivan jelenik meg, tovéabbi
miiveletvégzésre készen. Ezt jelzik a sarok és’oldalfelezd pontjaiban lathaté kis fekete
négyzetek.

Keretek kijelolése

Ahhoz, hogy a kerettel miiveletet lehessen végezni (mozgatni, méretezni, stb. tudjuk),
elébb ki kell véalasztani.

Az egérkurzort a keret hatarolévonalara kell hiizni. Ha nyil alakara (% ) valt, nyomjuk
meg az egér gombjat. A keret koriil megjelennek a kijelolok.

Ha a keret aktiv, sziirke vastagabb vonal latszik korillotte, pl. mint amikor éppen irunk
bele. Ha ténylegesen keret miiveletet szeretnénk végezni, erre a keretre kell kattintani, hogy
a kijelolok megjelenjenek.
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Keretek méretezése

A keretek méretét megvaltoztathatjuk egérrel vagy pdrbeszédablak segitségével.

Meéretviltoztatas egérrel

Ha egy keretet kivalasztottunk, €s a sarokpontjaira, illetve az oldalfelezé pontokban 1évé
kijelolSkre allunk, a kurzor alakja fligg6leges, vizszintes vagy ferde vonalakka alakul, két
végén nyillal( TN ). Ilyenkor lenyomjuk az egér gombjat és lenyomva tartjuk.
Mikdzben az egeret mozgatjuk, a keret mérete médosul.

M¢éretvdltoztaids parbeszédpanel segitségével

Egy kijeldlt keret méretét egészen pontosan be lehet allitani, ha

e a Formatum/Keret parancsot kiadjuk vagy
o a rovid meniib6l (a keretet kijeloltiik és az egér jobb gombjara kattintottunk)
kivélasztjuk a Keretformazast.

—

[—| Keret |
~A szoveg korbefultatasa | rVizszintes elhelyezés:
Pozicib: * Viszonyitasi pont:
O STE isem ] [oua 4]
Nem lgen Tavolsag a 220vegtét 0,25 cm |2
~Mérel -Fuggileges elhelyezés
Szélesség: Erték: : Pozicio: Viszonyitasi pont:
IPontusan I:I 11.56 cm |5 |U-23 cm I lﬁekezdés E
Magasséag: Enték: Téavolség a szovegtdl: [0 cm |2
ll_cgnl&bb . M’E [X] Szoveghez 1ogzitett [] Horgony zarolasa
| 0K [[  Mégsom || Kerettorlsse || sags |

A méretvéloztatast a megjelend Méret parbeszédablakban tudjuk bedllitani. Kiilon-kiilon
adhatjuk meg a Szélesség és Magassag adatokat.

A szélességnél véalaszthatjuk azt is, hogy Automatikus legyen a bedllitds, azaz pont olyan
széles legyen a keret, amekkora a benne 1év6 informéacié megjelenitéséhez kell. Ha Pontos
értéket akarunk megadni, azt az Ertékek keretbe kell megadni.

A magassagndl harom érték koziil valaszthatunk:

e Automatikus esetén a magassdg pontosan akkora, amekkora a benne lévé tartalom
teljes megjelenitéséhez sziikséges. Ha példaul szoveget irunk, mindig akkorara né vagy
csokken, amekkora a teljes megjelenitéshez fontos.
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e A Legalabb valasztasnal csak azt adjuk meg az Erték keretben, hogy minimum
mekkora legyen a keret magasséga, de megengedjiik, hogyha sziikséges, novekedjen a
meérete. '

o A Pontosan valasztasaval eldirjuk az Erték keretben a fliggéleges méretet. Ebben az
esetben nem engedjiik meg a keret valtoztatdsit, még akkor sem, ha a keret tartalméanak
egy része nem lathaté.

Keretek pozicionaldsa, mozgatisa

A keret pozicidjat egérrel €s beallitéablakkal egyarant megadhatjuk. Egérrel csak akkor, ha
a Nézet/Nyomtatott megjelenités be van kapcsolva.

Poziciondlas egérrel
Ha egy keretet kijeloltiink, az egérrel szabadon mozgathatjuk az oldalon. A keret
mozgatasanak hatdséra a bekezdés(ek) is valtoztatjak helyiiket a dokumentumban.

Akkor lehet mozgatni a keretet, ha az egérkurzor & alakii, amikor a keret hatarolévonalan
all. Lenyomjuk az egér gombjat, lenyomva tartjuk, és az egeret elhuzzuk. A mozgatas
eredményét menet kozben folyamatosan kovethetjiik, a keret régi és ideiglenes helye egy
idében lathat6. Amikor az egér gombjét elengedjiik, néhany masodperc muiva az 1 helyen
lathaté a keret és az egész oldal atrendezett képe.

Poziciondlas parbeszédablak segitségével
A keret pozicionélasara szintén az elobbiekben mar emlitett Keret parbeszédablak szolgal.
Ekkor eldonthetjiik, hogy a margonal keskenyebb keret esetén vegye-e koriil szoveg, vagy

sem. Ezt a Szoveg korbefolyatisa keretben allithatjuk be. Igen vélasztasa esetén a szdveg
a keret koriil is lathatd, mintegy koriil6lelve azt.

s rer

helyzetét. A pozicié mindig az aktualis lapra vonatkozik.

Kerethorgony

Egy keret a létrehozdsakor mindig a legk6zelebbi bekezdéshez rendelédik. Ezt egy horgony
jelzi, ha a nem nyomtatando karakterek megjelenitése be van kapcsolva és a keret ki van
jelolve.

U Ezeg

) amely
na pes

% Hisze:
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Egy keret mindig azon az oldalon van, amelyiken az a bekezdés, amelyikhez tartozik.
Amikor a kereteket mozgatjuk, azok mindig a legkdzelebbi bekezdéshez rendelédnek, ezt a
horgonymozgasa is jelzi. Ugyanakkor a keret elmozditdsa nélkiil a horgony 6nalléan is
mozgathat6 az egér segitségével, azaz egy tdvolabbi bekezdéshez is hozzérendelhetjiik.

Keretek bekeretezése

A kijelolt keretet a tobbi dokumentumelemhez hasonléan a Szegélyek/Szegély és
arnyékolas parancs parbeszédpaneljén tudjuk bekeretezni, ala-folé vagy jobb illetve bal
oldalara egy-egy vonalat hiizni, arnyékolni, stb.

Keretek torlése

Miutén a sziikségtelenné valt keretet kijeldltiik, a Szerkesztés/Kivagas paranccsal, a révid

menii Kivagas parancsaval, az m‘}i ikonnal, vagy a DEL billentyiivel torélhetjiik. Jlyenkor
a keret tartalma is elvész!

Keret masoldsa, dthelyezése a vagolap segitségével

A keret a WinWord béarmely eleméhez hasonléan a vagoélapra masolhaték
(Szerkesztés/Masol), a vagdlapra vaghat6 (Szerkesztés/Kivagas), azaz az eredeti helyérol
torolve keriil a vagélapra, és. onnan tetszéleges helyre, a kurzor pozicidjaba beragaszthaté
(Szerkesztés/Beillesztés).

Keretek megsziintetése

Ha valamely keretiink tartalméra sziikségiink van, de mégsem akarjuk keretbe tenni, a
Formatum/Keret vagy a rovid menil Keretformatum péarbeszédpanclen a Keret toriése
gombra kell kattintani. A keret tartalma ahhoz a bekezdéshez kertil, amelyikhez tartozott,
tehat amelyikhez éppen le van horgonyozva.

Stilusok hasznslata

Ha egy kivalasztott keret tulajdonsagait hozzéarendeljitk egy stilushoz, az ugyanolyan
beallitast igényld keretekné! nem kell minden alkalommal el61r6l kezdeni a definialast, elég
csak a stilust hozzéarendelni a kijeldlt elemhez. Ha a kijeldlt szovegrész még nem volt
keretben, a keretbe foglalast is elvégzi a stilus, €s az egyéb stilusbeallitason kiviil a keret
pozicionalasa is megtorténik. Ha gyakran van sziikségiink azonos beallitasokra, itt is ériasi
segitséget és idOmegtakaritast jelent a stilus. Nem kell egyesével 1étrehozni €s poziciondlni
a kereteket.

I[smétlo keret

Azokat a kereteket, amelyeket minden oldalon meg akarunk ismételni, a fej- vagy a labléc
tertiletén kell megadni. Ez azt jelenti, hogy a keretnek magénak nem kell a fejléc- vagy a
labléc teriiletén lennie, csak ott kell definidlni.
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Aktivizaljuk a fejléc- vagy a labléc teriiletét példaul a Nézet/Fejléc és Labléc paranccsal.
Készitsiik el a keretet, majd pozicionaljuk az oldal tetszéleges pontjara. A fejléc vagy labléc
bezdrasa utan a keret az adott szakasz minden oldalan megjelenik.

Ha a paros illetve paratlan oldalhoz més-mas fej- vagy lédblécet készitiink, a keret
beallitasokat is természetesen kiilon mind a két oldalra meg kell adni.

ISBN 96385627 7 3
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