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Microsoft Word 97
A Microsoft Word 97 elinditasa

A szovegszerkesztd programot tobb féle médon is elindithatjuk. Mi ezek koziil
nézzilk meg azt a lehetbséget, amely a
‘szamitogépek esetén 99 %-ban eléfordul.

Kattintsunk a tdlcdan taldlhat6 START gombra,
majd a Programok meniipontra, végezetiil pedig
valasszuk a Microsoft Word almeniipontot.
Megjegyzés: eldfordulhat, olyan eset is, hogy a
program ugy lett telepitve, hogy a Programok
utdn a Microsoft Office meniipontot kell
vdlasztanuk, és majd ezen belill taldljuk a
Microsoft Word indité almeniipontot.

. A képernyo felépitése

Mi utén sikeresen elinditottuk a Word-t, nézziik meg, hogy a megjelent Word
képernyd milyen részekbdl all.
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Microsoft Word 97

1, Vezérlémenii: a program ablakdnak méretezésére, mozgatdsara, a
programbdl valé kilépésre hasznéljuk.

2, Cimsor: itt jelenik meg az alkalmazds és (ha a dokumentum ablakat teljes
méretiire nagyitottuk) az €ppen szerkesztett dokumentum neve (Microsoft
Word —Dokumentum?2).

3, Meniisor: Word-parancsok listdjat tartalmaz6 meniik.

4, KEszkoztar: a leggyakrabban hasznalt parancsok grafikus helyettesité képeit,
mas szoval ikonjait tartalmazza. Nagymértékben megkonnyitik a munkankat.

5, Ikonallapot gomb: az ikondllapot gombra kattintva a programunk ablaka
ikonéllapoti méretre csokken, és az asztalrol eltlinik, majd a talcan fog
megjelenni.

6, Teljes méret gomb: a programunk ablaka a képernyd teljes méretét veszi fel,
ezzel eltakarva az esetleg megnyitott tobbi ablakot. Ha az ablakot a teljes
méretére nagyitottuk, akkor a Teljes méret gomb helyett a Visszaallitas
gomb jelenik meg.

7, Bezaras gomb: erre a gombra Kattintva az ablak bezarédik, és a hozza
tartozé program, dokumentum térlédik a szamitogép memoriajabol.

8, Visszaallitas gomb: az ablak a kinagyitast megel6z6 méretre all vissza.

9, Vizszintes és fiiggbleges gorgetésavok: a dokumentumban valé mozgasra
hasznaljuk.

Mozgdsok:

a., nyilakra kattintunk; :

b., a kis négyzet mell€ a sdvon (lapozas);

c., a kis kockat huzzuk (tetszOleges helyre 1épés).

10, Vonalzék: a vonalzék a vizszintes és a fliggbleges poziciondlast segitik.
Mindkét vonalzé csak Oldalkép nézetben jelenik meg (a Nézet meniiben
allithaté). A vonalzék segitségével sok informéciét tudhatunk meg a
dokumentumunkrol.

11, Allapotsor: hasznos informéciékat k6z3l a dokumentumrél és a szerkesztés
allapotardl. (a dokumentumunk hdnyadik oldaldn dllunk, mennyi oldalbdl dll
a dokumentum, a lap hdnyadik sordban van a kurzorunk, a sor hdnyadik
betiijénél all a kurzor, dtirdsi iizemmodban vagyunk-e, stb.)

12, Munkateriilet: ahol dolgozunk.

13, Nagyitas ikon: a szerkesztett dokumentum nagyitasat bedllité ikon. Itt
mindenki kényelmesen bedllithatja, hogy milyen nagysdgban kivanja latni a
dokumentumait.
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Dokumentumok kezelése

Dokumentum mentése

Ha készitiink egy dokumentumot, akkor azt célszer(i elmenteni. Soha sem lehet
tudni, hogy nem lesz-e sziikségiink még ra. Munkdank folyaman is mentegessiik a
dokumentumunkat, mert eléfordulhat, hogy kiakad a szamitdégép, vagy esetleg
aramsziinet lesz. Tipikus eset: na még ezt a mondatot leirom és utdna elmentem.
Ilyenkor érvényesiil mindig a Murphy torvénye. A dokumentumunkat tobb féle
modon 1s elmenthetjiik: Most ismerkedjiink meg, ezekkel a lehetséges
modszerekkel:

1. Fajl menii Mentés parancsa

2. Fajl menii Mentés masként... parancsa

3. Eszkoztar mentés (&) ikonja.

Ha a dokumentumunknak mar el6zbleg adtunk nevet, akkor a harmas pont
szerint célszerli eljarmi. Ilyenkor lényegében észre sem vesszilk a mentést,
dolgozhatunk tovdbb. Viszont ha most adjuk neki a nevet, akkor béarmelyik
mentési tipust alkalmazhatjuk. Ha a dokumentumunkat dj néven akarjuk
elmenteni, akkor a F4jl menii Mentés mdsként... parancsot valasszuk. Ugyeljiink
arra, hogy ha egy olyan néven mentjiik el a dokumentumunkat, amely mar
1étezik, akkor annak a tartalma feliilirédik.

Most nézziik meg a mentést egy kicsit részletesebben. A dokumentumunkat a C
lemezegység Kuka

mappéajaba l 3
o [ Montés masként
mentsiik el LT
Gyakorlas néven iR o :
igy, hogy o iaany
biztonsagi - :J
masolat késziiljon B iy - B
réla, jelszoval 3 FIP helyek fetvételo/modosiéza 54
legyen védve és a e
Word 6.0 verziéja TS
iS képeS legyen Si : f‘::.c\ﬂeviut'—ﬁof?vI]vJHH;E]HQ "I BAREE ,71"; :
betolteni. l

2. 3.
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1. A Hely nevii legordiilé listabol elészor valaszuk ki a C meghajtoét, €s annak
a Kuka mappdjat.

2. A Fajlnévhez gépeljiik be a dokumentumunk nevét (Gyakorl4s).

3. Nyissuk ki a Fajltipus leg6rdiilé listaablakot, és véalasszuk a Word 6.0/95
tipust. (Ez azt jelenti, hogy a Word-nek egy elébbi verzidja is képes lesz igy
megnyitni a dokumentumunkat.)

4. Ezek utan kattintsunk a Beallitasok... nyomégombra.

Ezen a pdarbeszédablakban clég sok mindent bedllithatunk. Nézziik meg csak
azokat a bedllitasokat, amelyeket leginkdbb haszndlunk, hasznédlhatunk a
munkank folyaman.

M Biztonsagi masolat: minden mentésnél a dokumentum el6zé valtozatat
rogzitd, .BAK kiterjesztésli biztonsagi masolatot készit a dokumentumrol.

M TrueType betiitipusok bedgyazasa: czzel a beéllitassal elérhetjiik, hogy a
dokumentumunk olyan gépeken is az A&ltalunk alkalmazott betiitipusokkal
jelenjen meg, amelyekre az altalunk hasznalt betiitipus nincs telepitve.

A dokumentumunkat irédhetjiik jelszéval, hogy masok ne tudjanak beletekinteni
a munkdnkba, vagy feliilirni azt.

(Biztonsagi okokbdl a jelszo megaddsandl csillagok jelennek meg a mezdben.
Ugyeljiink arra, hogy ne felejtsiik el a jelszavunkat, mert akkor mdr mi se tudjuk
megtekinteni a munkdnkat.) .

Jelsz6 - betekintéshez: csak a jelsz6 ismeretében lehet megnyitni a
dokumentumot. (adjunk jelszot)

Jelsz6 a moédositashoz: a dokumentumot csak a jelsz6 ismeretében lehet
feliilirni.

A jelszék megadasandl a program a jelsz6 begépelését még egyszer
megismételteti veliink, hogy ha elgépeltiik, akkor ne legyen beléle gondunk.

M Moébdositasa Kkeriilend6: a dokumentumot csak olvasdsra nyitja meg.
Megnyitaskor erre figyelmeztet is. Az A4llomany - lezardsakor, a
dokumentumunkat csak 4j néven tudjuk elmenteni, igy az eredeti valtozatlan
marad

5. Az ikon segitségével 0j mappat is létrehozhatunk a dokumentumunk
tarolasara a mentés sordn. fgy, ha mentés kézben jut esziinkbe, hogy mappat
kellene létrehoznunk, nem kell az Intéz6 program szolgdltatasat igénybe
venniink.

Kattintsunk a Mentés parbeszédablak OK gombjdra, majd végezetiil a
mentésnek is az OK gombjdra. Ezzel végeztiink is.

S5
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Dokumentum bezdrdsa

Ha befejeztiik a munkénkat, és egy masik dokumentummal akarunk dolgozni,
akkor célszer(i az el6z6 dokumentumot bezarni, mivel csak a memoriankat
fogyasztana.

Ha elfelejtettiink menteni elétte, akkor sincs
semmi gond, hiszen a program megkérdezi
télink, hogy kivanjuk e nmenteni a
munkankat? Tetszés szerint valasszunk a
felkinalt lehetéségek koziil.

Igen - elmentjiik a dokumentumunkat, €s utdna zarédik be.
Nem - a dokumentum, mentés nélkiil zarodik be.
Mégsem - visszatériink a dokumentum szerkesztéséhez.

De térjlink vissza a dokumentum bezarasara. A dokumentumunkat is tobb féle
képen zarhatjuk be:
Fajl menii Bezaras parancsa.

Dokumentum vezérlémeniijére @ Kkattintunk egyszer, majd a
Bezarasra.
Dokumentum vezérlémeniijére val6 kétszeri gyors kattintassal.
Bezaras 8§ gombra val6 kattintéssal.
Tobb dokumentum egyszerre valdé bezarasdhoz elészér nyomjuk le a SHIFT
billentylit, majd valasszuk a F4jl menii Mindent Bezar parancsét.

Uj dokumentum létrehozdsa

Amikor elinditjuk a WinWord-t, az automatikusan létrehoz egy lires dokumen-
tumot, melyet Dokumentum1-nek nevez. Mi utdn ebben az lires dokumentumban
dolgoztunk, majd elmentettiik és bezartuk, a programban nem lesz nyitott tires
dokumentum. Ilyenkor ezt nekiink kell létrehozni. Két lehetéség koziil
vélaszthatunk:

o Az eszkoztar g (Uj dokumentum) ikonjéra kattintunk az v®-rel.
Ekkor megnyit egy dj dokumentumot, melynek a neve Dokumentum?2 lesz.
A dokumentum utédni szam attél fiigg, hogy a program elinditdsa 6ta mennyi
dokumentumot nyitottunk mar meg.

¢ Vagy a Fajl meni Uj dokumentum... parancsat valasztjuk.
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Ekkor a kovetkez6 parbeszédpanel jelenik meg,

Ebben az esetben vdlaszthatunk, hogy a dokumentumunkhoz, milyen sablont
szeretnénk vélasztani. A sablonok kiilénleges formai megoldasokat, szamitasi

0j dokumantum <l miveleteket, stb.
l KLAM | uovalon o fonch. | Edtmayatiok | et doburmertuanoh | Wébitosi | w0z | tartalmaznak. A
[ 2, &\ Levelek fiil alatt, pl.
z 0 tobb fajta Onéletrajz

koziil  valaszthatunk.
Nincs mas dolgunk,
csak a  megfeleld
helyekre az adatainkat

kres horrs swrabep

~

begépelni. A

R — sablonokat nagyon
" Dohunantum  C dablon .

ritka esetben szoktuk

ok |.,. Miga | haszndlni. Az ember

altaldban maga szereti
felépiteni a dokumentumat. Ezért az iires dokumentumhoz az Altalanos fiil alatt:
taldlhat6 Ures dokumentumot vilasszuk, majd OK.

Meglévd dokumentum megnyitisa

Egy meglévé munkafilzet megnyitasat is tobb féle moédon végezhetjilk. Ha
lenyitjuk a Fajl meniit, akkor a meni vége felé olvashatjuk azoknak a
dokumentumoknak a nevét, amelyeket legutoljdra mentettiink, szam szerint négy |
ilyen dokumentum van. Betoltéséhez egyszerlien kattintsunk a kivant
dokumentum nevére. Viszont, ha a keresett dokumentum mar régebben lett
mentve, és igy nem szerepel a listdban, akkor vdlasszuk a Fajl menii Megnyitas
parancsdt, vagy kattintsunk az Eszkoztar —~ (Megnyitds) .ikonjara. Mindkét
esetben ugyanaz a pdrbeszéd panel jelenik meg. Alaphelyzetben a Hely
legordiil listaablakban mindig a C lemezegység Dokumentumok mappdja
jelenik meg. Ha egy maésik lemezegységen van a betdltenddé dokumentum, akkor
nyissuk le a legordillé listaablakot és valasszuk ki a keresett meghajtot. Ekkor a
lemezegységen taldlhat6 mappdk és fajlok jelennek meg az ablakban. A mapp4ba
vald belépésre, a konyvtar neve elott talalhatd mappara kattintsunk kétszer.
Amikor megtaldltuk a dokumentumunkat, kattintsunk a nevére kétszer, illetve
egyszer majd a Megnyitas gombra. Az ablak aljan olvashaté még, hogy mennyi
dokumentumot taldlt a program az aktudlis mappdaban illetve lemezegységen.
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Szoveg begépelése

A szovegszerkesztésnek ez a legunalmasabb része, de el kell veoeznunk ugyanis
a program ezt nem fogja helyettiink elvégezni.

A szdvegszerkesztd sok elényds tulajdonsaggal rendelkezik az irégéppel
szemben. Ha az ir6gépen hibas karaktert (karaktereket) itlink le, akkor az, vagy
azok legfeljebb lefesthetéek. A szovegszerkesztében egyszeriien odaallunk, és
kitoroljik, feliilivjuk a hibas karaktereket, beszirjuk a hidnyz6 szoveget, stb. Az
irogépen a sorvaltast nekiink kell elvégezniink, mig a szovegszerkesztd ezt
automatikusan elvégzi helyettiink. A sor végén atviszi a kovetkezd szot a
kovetkezd sorba. Tehat a sorok végén nem szabad az ENTER billentyiit
lenyomnunk. ENTER-t csak akkor lithetjlik le, ha végeztiink a bekezdéssel. El is
érkeztink egy fogalomhoz. Mit is jelent a szdvegszerkesztoknél a bekezdés?
Bekezdés: két ENTER kozotti tetszoleges hossziisagi szovegrész. Ha a lap
aljara értiink, a program automatikusan lapot valt, a szoveget atviszi a kévetkezd
lapra.

Néha el6fordul, hogy til hosszt sz6t kell atvinnie a kovetkezd sorba a
programnak. Ilyenkor elég cstinya az elbtte 1évd sor, a sorban tul sok az iires
hely. Haszndljuk a sz6 elvalasztasat. Ha nem akarunk ilyenre figyelni gépelés
kozben, akkor kapcsoljuk be az automatikus elvdlasztdst, melyet az Eszkozok
menii Nyelv/Elvalasztas parancsanal tehetjiik meg.

Ha az automatikus laptordelést nem fogadjuk el, akkor a CTRL+ENTER
billentyi kombinécié segitségével mi végezziik azt el. Tehat a gépelés folyamén
gy gondoljuk, hogy most szeretnénk lapot dobni, akkor alkalmazzuk a billenty
kombinéciot.

Egy bekezdésen beliil mi is meghatdrozhatjuk, hogy hol akarunk 4j sort kezdeni,
ezt sortorésnek nevezziik és SHIFT+ENTER billentyli kombinédcidval érhetjilk
el. Ezt a format, pl. versek gépelésénél alkalmazzuk. A két billentylit ne
egyszerre probaljuk letitni, hanem el6szor nyomjuk le a SHIFT-t, tartsuk nvomva
¢s nyomjuk meg az ENTER-t, és csak ezutian engedjiik el dket.

A vezérlé karakterek (pl. ENTER) nem latszanak a szovegiinkben, de ha
akarjuk, megnézhetjiik, hogy hol taldlhatéak. (Némely munkakndl erre
szikségiink is van.) Ehhez kattintsunk az eszkoztdron a J Mindent mutat
ikonra.
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Az ikon akkor van bekapcsolva, ha be van siillyedve. Kikapcsoldsdhoz még
egyszer kattintsunk ra. Ilyen jelek, pl.

e (, az ENTER leiitésekor megjelené végjel,
e 8, sortdrést jelolo jel.

Megjelenitési iizemmodok

A Word kiilonféle szerkesztési, megjelenitési lizemmodokat biztosit, hogy az
éppen végzett tevékenységiinkh6z a megfeleld részletességli képernydkép élljon
a rendelkezésiinkre. Az tizemmédokat a Nézet menii parancsaival, vagy a
vizszintes gorditésav elején taldlhaté ikonmokkal kapcsolhatjuk be. Az
tizemmodokra altaldban jellemz6é még, hogy az eszkdztar, Nagyitas ikonjaval (a
képerny6 részeinél szerepelt) a szerkesztdablak nagyitasat allithatjuk be.

1. Szerkeszt6 iizemmod (Normal nézet)

Ez az alapértelmezett tizemallapot. Ebben célszerti gépelni, mert ez a leg-
gyorsabb lizemmoéd. Az oldal végét pontsor jelzi. A dokumentum formazasanal
ne ezt hasznaljuk, mert elég sok minden nem latszik a képerny6n, pl. éléfej,
képek, stb.

2. Vazlatszerkeszt6 iizemmod (Vazlat)

Ebben az iizemmoédban a kész dokumentum formai kialakitdsdn tudunk
valtoztatni. Ennek az tizemmd&dnak a haszndlatat annak ajanlom, aki mar eléggé
jartasnak €érzi magat a Word hasznalatdban.

3. Oldalkép (laptiikor) lizemmod

Ezt az lizemmodot nevezik még nyomtatott forma nézetnek is. Azaz, ahogy a
dokumentum kinéz a képerny6n ugy is fog megjelenni a papiron. Ezt a nézetet
célszerii hasznélni a formazasok folyaman. Ebben az {izemmddban hasznalhat6
az 0sszes szerkesztomiivelet.

4. Tallézas iizemmod

Ezt a nézetet akkor haszndljuk, ha az Internetre, pl. Web lapot terveziink a Word-
ben. Egy dokumentum térkép segitségével nagyon kdnnyen atlapozhatunk egy
hosszi dokumentumot.

Tl »
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Mozgas a dokumentumban

Ahhoz, hogy a dokumentumunkban kiilonb6z6 beszurasokat, javitasokat, stb.
tudjunk elvégezni, a kurzorunkat mindig az aktudlis poziciéba kell pozicionalni.
A kurzor (villogé fiiggéleges vonal) jeloli, hogy éppen hol tartézkodunk a
dokumentumunkban. A kurzort mozgathatjuk az egér segitségével, a kurzort
mozgatd billentyiikkel-billentyiikombinacidkkal és meniibol.

Az alabbi tablazat néhany lehetséges pozicionalast mutat be billentyiizetrdl.

Billentyii-kombinacid Hatasa

(; ® Egy-egy karaktert balra, illetve jobbra

©; ™ Egy-egy sort fel, illetve le

CTRL+®; CTRL+Z |El6z6 sz6 elejére, illetve kovetkezd szd
elejére

CTRL+®: CTRL+™ |El626 bekezdés elejére, illetve kovetkezd
bekezdés elejére

HOME; END Aktudlis sor elejére, illetve végére

END _ Aktudlis sor végére

PageUp; PageDown Egy képernyényit fel, illetve le

CTRL+HOME Dokumentum elejére

CTRL+END Dokumentum végére

Pozicionalas az egér segitségével

Az VB segitségével az egér kurzort I mozgatjuk a képernyén. A szdvegkurzort, |
roviden kurzort ugy tudjuk pozicionalni, hogy az egér kurzort a megfelel6 helyre
mozgatjuk, és az “B-rel kattintunk.

-Ha a kivant helyet nem latjuk, akkor haszndljuk a gorditésavot. A gorditésavon
elhelyezkedd nyilak segitségével tudunk a dokumentumban mozogni. A dupla
nyilakkal pedig egy nyomtatott oldalnyit tudunk elére-, illetve visszalapozni.

Meniibél: Szerkesztés menii, Ugras parancsa. Pl 5 oldal.

N
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Szovegkijelolés

Mielétt hozzdkezdenénk a szoveg forméazasanak a megtanuldséhoz, elétte nézziik
meg, hogy hogyan tudunk kijeldlni szovegrészeket. Kijel6lésekkel tudatjuk a
programmal, hogy éppen a dokumentumunknak, mely részét kivanjuk formazni,
vagy szerkesztési miiveletet elvégezni rajta. A kijel6lt rész inverz, kiemelt

mezdben jelenik meg: [SI[S o) [§FAATER.

Szovegkijelolés az YD segitségével

Sz6 kijelolésekor kattintsunk a szén beliil kétszer. (azaz az egér kurzort
ramozgatjuk a szonak valamelyik karakterére)

- Mondat kijel6léséhez a CTRL billenty(it tartsuk nyomva és kattmtsunk

egyet a mondaton beliil.

Sor kijel6léséhez pedig a sor el6tt a kijelol6 savon kattintsunk egyet.

A kijelolé sav a szovegtdl balra helyezkedik el. Ha az egérkurzor a kijelslé
savon van, akkor a kovetkez6 alakot veszi fel: 2J

Bekezdés kijeloléséhez kettét kattintsunk a bekezdés elétt a kijel6lé savon,
vagy harmat a bekezdésen beliil.

Teljes dokumentum kijeloléséhez a kijeldld sdvon harmat kattintsunk, vag gy
tartsuk nyomva CTRL gombot és kattintsunk egyet a kijel6l6 savon.
Fiiggoleges kijeloléshez tartsuk nyomva az ALT billentyiit és az B
balgombjdnak a nyomva tartasa mellett mozgassuk az egeriinket, ha kész
engedjlik el a bal gombot végiil pedig az ALT billentyiit.

Egy tetszéleges szovegrész kijeloléséhez vigyiik az egérkurzorunkat a
szovegrész elejére, nyomjuk le az YO bal gombjat, majd hizzuk a
szovegrész végéig. Pl. egy mondaton beliil két sz6 kijel6lésénél.

Szivegkijelolése billentyit kombinacio segitségével

Billentyii-kombinaci6 A Kkijelolt teriilet

SHIFT+(; SHIFT+® Egy-egy karaktert balra, illetve jobbra

SHIFT+©; SHIFT+™ | Egy-egy sort fel, illetve le

SHIFT+CTRL+®; A kurzortdl a sz6 elejéig, illetve a sz6 végéig
SHIFT+CTRLA+J

.
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SHIFT+CTRL+©; A kurzortdl a bekezdés elejéig, illetve
SHIFT+CTRL+™ * | a bekezdés végéig

SHIFT+HOME; A kurzortdl a sor elejéig, illetve a sor végéig
SHIFT+END

SHIFT+CTRL+HOME | A kurzort6l a dokumentum elejéig
SHIFT+CTRL+END A kurzort6l a dokumentum végéig

CTRL+5 A teljes dokumentum kijeldlése
(NumLock bekapcsolva)

Megjegyzés: vigyazzunk, ha kijeloltiink egy szovegrészt, és valamilyen billentyiit
megnyomunk (kivéve a mozgaté billentyiik), akkor a kijelslt széveg torldik.

Szoveg javitasa

Mivel most m4r tudunk a dokumentumunkban mozogni €s kijel6lni, tanuljuk
meg, hogy hogyan kell a begépelt szovegiinkben elvégezni a javitasokat.
Ugyanis akar mennyire is odafigyeliink gépeléskor biztosan kovetiink el hibdkat,
és ezeket ki kell javitani.

LegtSbbszor a kivetkez hibdkat kovethetjiik el:

e Felesleges, ki kell torolni,

e Hianyos, szoveget kell beszirni,

e Rossz, feliil kell irni,

o A sorrend nem megfeleld, a szovegrész fel van cserélve.
Torlés

A torlést tobb féle képen is elvégezhetjiik, att6l fiigg, hogy éppen mennyit
akarunk torolni.

A kurzort a mar tanult médszer valamelyikével a térlendd karakter elé allitjuk, és
lenyomjuk a DEL billentyiit. A kurzor mogdotti karakter ki fog torlédni.
Természetesen ahdnyszor lenyomjuk a DEL gombot annyi karakter fog torlédni.
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Ha a kurzort a térlend6 karakter mogé allitjuk, akkor a BACKSPACE billentyiit
kell megnyomni. Ennél a médszernél a kurzor el6tti karakter fog torlédni. Itt
is érvényes a BACKSPACE t6bbszori megnyomasa.

Ha tobb szomszédos karaktert akarunk kitorolni, akkor jeloljiik ki inkabb 6ket,
és nyomjuk meg a DEL vagy a BACKSPACE billentyiit.

Ha egy sz6nak csak az elejét vagy a végét akarjuk tordlni, akkor poziciondljuk a
szon belill a megfeleld helyre a kurzort. Az aktualis poziciotol a szo elejéig
akarjuk a karaktereket torolni, akkor a CTRL+BACKSPACE billentyii
kombinaciét haszndljuk, ellenkez6 esetben pedig a CTRL+DEL billentyiiket.
Ha a kurzor egy szo6 elején all a CTRL+BACKSPACE billentyiik a sz6 el6tti
szot fogja torolni, viszont ha a sz6 végén allunk és CTRL+DEL billentytiket
alkalmazzuk, akkor a kdvetkezé sz6 fog torlédni.

A nem latszodo6 karaktereket is lehet torolni. Pl. ami a legtobbszor eléfordul,
hogy egy bekezdés gépelése kdzben véletleniil ENTER-t nyomtuk, vagyis két
bekezdésbol egy bekezdeést akarunk késziteni. [lyenkor célszerii az eszkoztaron a
Mindent mutat ikont bekapcsolni, ha nincs bekapcsolva. Ezutdn pedig
valamelyik tanult moédszerrel kitérélni az ENTER jelét (a DEL billentyiit
Jjavaslom).

Beszuras

Ha szoveg részeket kihagytunk a dokumentumunkbél, akkor a kurzort a
megfeleld helyre pozicionaljuk, €s a kimaradt részt gépeljiik be. Gépelés el6tt
azonban gy6zédjiink meg arrol, hogy az éallapotsor ATIR szava nem aktiv-e. Az
ATIR, akkor nem aktiv, ha a sz6 sziirke, ha fekete, akkor igen. Csak, akkor
lehetséges besziirni, ha aktiv. Atkapcsolni legegyszeriibben tigy tudjuk, ha a
szora kétszer kattintunk. Gépeléskor a mogotte 1évo betiik jobbra fognak
tolédni. Ezt dgy is szoktdk nevezni, hogy a szdveg szétnyilik.

Atiras

Az Atiras a besziras ellentettje. Azaz itt az ATIR sz6nak, aktivnak kell
lennie. Ilyenkor a szoveg feliil fog frédni. Altaldban akkor haszndljuk, mikor egy
betiit eliitottiink. PL. Faragot helyett, Daragot-at irtunk.
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Athelyezés

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

Jeloljilk ki az athelyezendd széveget, majd az egérkurzort vigyiik a kijel6lt
szovegre. Mikor az egérkurzor a kovetkezé  alakot veszi fel (Smmyomjuk le
az B bal gombjit (az “B alakja megviltozik &5 ), majd vigyiik a cél helyre és
engedjiik el a bal gombot. A kijelolt szoveg athelyezddik.

Automatikus javitas

Az Eszkozok menii Automatikus javitas... parancsa AutoJavitas lapja
segitségével gyakori gépelési hibdinkat automatikusan felismerhet6vé,
javithatéva tessziik. Roviditéseket 1s alkalmazhatunk hosszabb
karaktersorozatokndl. Pl cég neve.

MMondat els6é betiije: bekapcsolva a mondatok elsé betiijét nagybetiire cseréli
ki.

M KEt KEzdé NAgybetii: ha a mondatok elején (a SHIFT billentyii véletlenill
hosszabb nyomvatartédsa miatt) két nagybetii szerepel, kijavitja.

M Véletleniil bekapcsolt cAPS LOCK billentyii hatasanak kijavitdsa: ha egy
nagybetlivel kezd6d6é szot véletlenill a CAPS LOCK billentyli bekapcsolt
dllapotdban irunk be, akkor a Word kijavitja a sz6t, majd kikapcsolja a CAPS
LOCK billentyiit. Pl. mINDIG szét, Mindig-re.

M Beirt szoveg valtoztatasa: itt tudjuk alkalmazni a hosszabb karaktersorozatok
tobbszori begépelésétél valo mentességiinket. El6szor be kell gépelni a hosszu
karaktersorozatot, majd kijelolni. Ezutan véalasszuk az Automatikus javitas
parancsot. A Hibas mezébe irjuk be a roviditést, majd kattintsunk, a Felvesz
gombra. Pl Orszdgos Takarékpénztdrndl haszndljuk az OTP roviditést. Ezek
utdn, ha a gépelésnél megint a hosszu karaktersorozathoz ériink, gépeljiik be a
roviditést. A szokoz lenyomdsa utdn a rovidités helyett a karaktersorozat jelenik
meg.
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Szovegrészek cseréje

A szoveg szerkesztése kozben az egyes karakterldncokat a Szerkesztés menii
Csere... parancsdval cserélhetjiik ki egy masikra vagy az egész szdovegben, vagy
abban a blokkban, amit kijel6ltiink.

A Mit keres mezbbe, beirjuk, hogy milyen szodvegrészt keressiink, a Mire
Cseréli mezdbe, pedig azt, hogy milyen karakterekre akarjuk cserélni. A cserét a
Csere nyomégombbal, egyesével, a Mindent nyomégombbal pedig egyszerre
elvégezhetjiik. PL ha  rdjoviink, hogy a dokumentumunkban egy t5bbszor
szerepld személynek a nevét nem i betiivel kellett irni, hanem y-nal.

Vagolap

A vagélap atmeneti adattarolasra szolgal. Segitségével akdr dokumentumon
beliil, akdar dokumentumok kozott, de még alkalmazdsok kozott (Winword-
Paintbrush) is tudunk kijelolt részeket athelyezni, dtmdsolni. Fontos, hogy a
kivant részeket el6szor ki kell jelolni. A vagolap tartalma mindaddig megmarad,
mig nem irjuk feliill valami mas tartalommal. A vagélapon mindig csak egy
dolog lehet. A vagoélap tartalmat tobbszor is beilleszthetjiik.

A kovetkezd abra a vagélap hasznalatat mutatja be.

Forrashely ' Célhely heillesziés elott
Ebhol a széveghol| masolis Besztirom)|ide
: kurzor, 2 célhely ,/ |
e meghatirozisihoz I
Yegelprawny Célhely beilesziés utin
Beszirom
_— ide
Ehhél a szoveghol
lezta részi|
szereméma kivagas
vagélapra termi
Forrishely
Ehbol a szoveghol

———— | szereinéma
kivigas utdn | vagélapra tenni
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Az alabbi tablazat a vagoélappal kapcsolatos parancsokat tartalmazza.

Miivelet Ikonnal Meniibdl Billentyiivel
Masolas a Szerkesztés, CTRL+C
vagolapra e Maisolas
Kivagads a Szerkesztés, CTRL+X
vagolapra b Kivagas
helyezés
Beillesztés Szerkeszté€s, CTRL+V
vagolaprol a B Beillesztés
kurzor pozici6jdba |

Miivelet visszavonasa vagy ujra megismételtetése

Ha egy olyan miiveletet végeztink el, amelyet nem akartunk, vagy
meggondoltuk magunkat, akkor egyszerlien vonjuk vissza. PL véletleniil
kivdgtunk egy szoveget. Visszavonas:

o Eszkoztar, A Visszavonas ikonjara kattintsunk.

Ha visszavontunk egy miiveletet, és.még sem kellett volna, arra is van megoldas.
Ekkor hasznaljuk a Mégis ikont, az

e Eszkoztar, X Mégis ikonjara valé kattintassal.

Annyi miiveletet vonhatunk vissza, amennyit a legutobbi mentés 6ta végeztiink.
Ez forditva is 1igaz.

Helyesiras ellenérzés

A helyesirds ellendérzés az egész dokumentumra vagy a kijelolt részre
vonatkozik. '
Az eszkoztar, —nyelvhelyességi ellen6rzés ikonjara valé kattintdssal, vagy az
Eszkozok meni, Nyelvi ellen6rzés.., meniijével tudjuk elvégezni.

A program az ellenérzés soran megall azoknal a szavaknal, amelyek nincsenek
benne a szotarjaban, vagy amit hibdsnak taldl. Ha hibasat taldl, megprébal
javaslatot tenni, hogy mi lenne a helyes sz6, a javaslatok koziil valaszthatunk,
vagy nem fogadjuk el.
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Pl. ha a kihagy sz6t rosszul irtuk, tegyiik fel, hogy kihaggy.

Nyelvi olloniirzés: Hungatisn

: fincn a fackirhon

*|PL ha a kihogy szévros szul-irtuk, 1egyuk fel, hogy s Abggon ja
Kilagyy.

Mindez Aucora I
| " = el
Asvagpistok:

i e — |
tihagy| i e

] Mnde: ceal

“l Aufoneclas [avi 45

= "'.".-m.tirlrkd'&‘r-—i‘— - B

e Atugorja: atlépjiik a sz6t, nem javitjuk.

e Mindet atugorja: ha dokumentumban ez a sz6 tobbszor el6fordul, akkor
cgyikre se fog tobbet rakérdezni, mindet dtugorja.

e Felvesz: a szot felvessziik a szovegszerkesztd szétarjaba.

e Cseréli: a hibds sz6t kicseréli, arra a szoéra, amit mi vélasztottunk a
javaslatok koziil.

e Mindet cseréli: az Osszes ilyen sz6t egyszerre kijavitja, arra a széra, amil mi
valasztottunk a javaslatok koziil.

e Automatikus javitas: a program magitdl végzi el a javitiast. Inkabb ne
hasznaljuk.

A gépelés kozbeni automatikus hibaellendrzést az Eszkozok menii
Beallitasok/helyesiras parbeszédlapon a Helyesiras-ellen6rzés beirasakor
jelolénégyzet kivalasztasaval allithatjuk be. Ilyenkor gépelés kézben folyamatos
visszajelzést kapunk arrdl, hogy a beirt sz6 szerepel-¢ a helyesirds-ellenérzé
szo6tarban. A hibas szavakat piros cikk-cakk vonallal hidzza ala. Ez akkor jelenik
meg, ha a beirt sz6 utdn megnyomjuk a szokoz billentylit. Zold szinli alahtzas
azt jelenti, hogy nyelvhelyességi hibat taldlt. Pl. a mondatban hidnyol egy
vesszot.
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Specialis karakterek beirasa

A szovegszerkesztonk néhany olyan karaktert is meg tud jeleniteni, amelyhez a
billentyiizeten nincsenek nyomégombok.

e Elsé Iépésben alljunk arra a helyre a kurzorunkkal, ahova ezt a specialis jelet
be akarjuk szirni. Pl az egér jelét.
e Beszuaras menii, Szimbo6lum... parancsa.

! b &3 jxl
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:'é 3 »‘ﬁ“r_fh‘—llr u-ng
Al PSRN G A, I___' '._}j‘” £
1 PR :
B s : i
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;ij 7| %|>|a| 8 Ve |o|2|o|e|o|o|e|o|e |
T
éjg._gﬂleﬂn tlalble|[~|~|1]|r]|e(o|o|o|e
Pl el elc|o]e|o|v|u|x|s|2|a|a]n]|2|w|=]x
ﬁ}i‘ooo o|lm|a|2|a|e||r|a|[e]|e|e]|o|e]|e
it
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— JHH

e A betiitipusnal valasszuk ki azt a karakterkészletet, amelyben a kivant jel
megtalalhato.

e Ha nem jdl ldtjuk a jeleket, barmelyikre rdallva nagyitott képét fogjuk l4tni.
Mikor kivalasztottuk a jelet, kattintsunk a Beszidras ikonra.

e Ha még szeretnénk jeleket beszirni, akkor kattintsunk a kivant helyre,
valasszuk ki a jelet, Beszuras €s igy tovabb. .

e Ha mar nem kivanunk tobb jelet beszirni, kattintsunk a Bez4rds gombra.

A Kilonleges karakterek lapon tovabbi specidlis jelek koziil valaszthatunk, pl.
a regisztrdcio jele.
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Karakterek formazasa

Egy dokumentum elkészitéséhez nem elegendd begépelni a szdveget, annak ki
kell alakitani a form4jat, kiilalakjat, azaz meg kell formézni. fgy mindenki a
maga stilusdnak megfeleld6 dokumentumot készithet.

A formazni kivant széveget elétte, mindig ki kell jel6lni, mert a program
nem végzi el az utasitasainkat.

A karakterek formazasi miiveletét két féleképpen tudjuk elvégezni:

FORMAZAS Eszkoztar segitségével, és
e Meniibdl

El6éfordulhat, hogy az eszkoztar eltiinik a képernyo6rdl, ezért nézziik meg, hogy
hogyan lehet az eszkoztarakat, nevezhetjiik dgy is, hogy ki- és bekapcsolni. A ki-
és bekapcsolds a Nézet menii, Eszkoztarak parancsdval torténik. A bekapcsolt
eszkoztar elott egy pipa jel talalhato.

Formazas ikonok segitségével

[TmesNewRoman 1|10 1= E B A
I TR
1. 2ovg. 4. 35 6. 7.

Aktualis betltipus.

Betlitipus kivélasztasa a legorduld listabol.
Aktualis betliméret.

Betliméret kivalasztasa a legordiilé listabol.

A kijelolt szoveg félkovér (vastag, kiemelt) lesz.
A kijelolt szoveg dolt betiis lesz.

A kijelolt széveg aldhidzott lesz.

O DA B TR

Ha pl. egy szovegrészt szeretnénk félkovéren, dblten és aldhuzottan 14tni, akkor
csak annyit kell elvégezniink, hogy mind a harom (1, 2, 3) ikonra szép sorjaban
rakattintunk a kijelclés utan. Ha egy-egy kiemelést meg szeretnénk sziintetni,
akkor jeloljiik ki a szovegiinket és kattintsunk az ikonra. Pl. ha egy szénak az
aldhizasat meg akarjuk sziintetni, akkor a kijelolés utdn kattintsunk az aldahuizas
ikonra.
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Betiitipus gyors kivalasztasa: ha a betilitipus melletti kis nyilra (2) kattintunk,
megjelenik a legordiilo lista, a kivant betiitipus elsé betiijét iissiik le, a kijeldlés
azonnal a kivént betlitipusra, vagy kornyékére fog ugrani. Mar csak annyi a
teend6nk, hogy rakattintunk a betfitipus nevére.

Tetszbéleges betiiméret: ha a betiméret listdban nem taldalunk olyat, amilyet mi
szeretnénk, pl. 6-os betliméret, akkor kattintsunk a jelenlegi betliméret utan,
toroljiik ki. Irjuk be a 6-os szamot, majd nyomjuk meg az ENTER billenty(it.

Ha kétfajta betliméretet vagy betlitipust tartalmazo szoveget jeloltiink ki, akkor a
betlitipus és betliiméret mezdje tires marad.

Times New Roman, 12-es betliméret - Ariel, 8-as betiiméret

Formazas meniib6l
e Formatum menii, Betiitipus... parancsa

Ha ezt a parancsot kiadjuk, egy pérbeszédpanel jelenik meg.

Betiitipus lapja

| Detatipus |

Bt s I]piftm &5 pozicd | aronaiss |
Entiltns! Renisthys ;
INmm&I

Agessahs RhEOEE i

I(nf‘is) ';l ﬁ Automatikus !ﬂ
_ lildregessageh —

T TRt I Auvedan [ slaords
S5 T Meksroe pttmzct [ Korvenalas { | byt (s
. I Eelzbingax — [ Domben [ ‘Renoa

L T aks indeg [Cubser
laise e
i Tisnoo Now Roman

T v [FEe—] T e
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A betiitipus lap fels6 részén a mar megismert harom lehetéséget talaljuk:
Betiitipus, Betiitipus stilus és Meéret. A Minta keretben a kivdlasztds
pillanatdban azonnal latjuk az ecredményt. Az Aldhizas egy szélesebb
vélasztékot kindl:

Aldhdzas: Ez egy szimpla al4dhiz3as.
*| A mondatban csak a szavakat hiizza al4.
ijeld OV duplan hizza ald
Sz6aldhdzés
Dupla
Pontozott e - - b
Vastag A kijeldlt szoveget szaggatottan hizza ala.
Szaggatott =R T e . ;-
Pont-vonal A Kijelolt szoveget pont-yonallal hizza ala.
:owg-pont-vonal A kijelolt szoveget pont-pont-vonallal huzza ald.
Uliiamos

A kijelolt szoveget hullamosan huzza ald.

A szinskalabél kivalaszthatjuk, hogy milyen szinli legyen a kijel6lt szovegiink,
vagy milyen szinnel akarunk irni.

>

A kiilonlegességek keretben specialis bedllitdsokat hajthatunk végre.

M Athizott: a kijeldlt széveget dthizza: pl. 9-390 Ft

M Kétszer athizott: a kijelolt szoveget kétszer athizza: pl. 9860 Ft

[ Felss index: a kijeldlt szoveget felsé indexbe teszi: pl. x>

M Alsé index: a kijelolt szoveget alsé indexbe teszi: pl. HO

M Arnyékolt: a kijelslt karakterek m/ﬁgé arnyékolast tesz. Csak nagyobb betii-

méreteknél latvanyos: pl. MEGHIV O

M Korvonalas: a karakterek belsé része atlatsz6. Csak nagyobb betiiméreteknél
latvanyos: pl. 0 ([ * 101 |

M Dombori: a kijelslt karakterek térbeli latvanyt keltenek. Csak nagyobb betii-
méreteknél ldtvanyos: pl. WIEGEITY O

M Vésett: l1ényegében a dombortinak az ellentettje. Csak nagyobb betliméretek-
nél latvanyos: pl. MIEEGHIVO ,

4 Kis kapitalis: a kijelolt szoveg nagybetiiként fog megjelenni, de akkora
méretben, mint a kisbetiik, kivéve azokat, amelyeket nagybetiivel irtunk:

pl. KIS KAPITALIS

M Nagybetiis: minden betlit naggya alakit, fliggetleniil attél, hogy a karaktereket
kis- vagy nagybetiivel irtunk. !
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M Rejtett: akkor haszndljuk, ha nem akarjuk, hogy a dokumentumunkban
taldlhaté bizonyos szoveget szerkesztéskor ne ldssa mas. Ha a Mindent mutat
ikon, be van kapcsolva, akkor lathat6 az elrejtett szoveg.

A péarbeszédpanel masodik lapja a
térkoz és pozicié. Kivdlasztasa:
kattintsunk a térkdz és pozici6
szovegre. Ezt igy is szoktdk nevezni,
hogy kattintsunk a lap fiilére.

A Vizszintes nevi legordiilé listabol
bedllithatjuk a karakterek széles-

ségét.
Szo6veg 200%
§3 veg 50%

Betiiparok alavagasa: a kinydl6
betiik aldvigasat hatarozzuk meg. Az
alavagdssal az egymds melletti A €és

V, W stb. betlik kdzelebb keriilnek
egymashoz.

El. AV 1 pontos AV 80 pontos

A betiikoz keretben megadhatjuk, hogy Siiritett vagy Ritkitott irdasmddot
szeretnénk-e hasznalni. A mellette 1€v6 keretben pedig a mértékét adjuk meg. A
betiikoz azt jelenti, hogy a betiik milyen tavolsagra vannak egymashoz
képest.

Kijelolt szoveg Normal
Kijelolt sz 0 veéne Ritkitott: 5 pt
Kitisiheg Stiritett: 2 pt

A Poziciéo segitségével tetszé€s szerint tudjuk az alapvonalhoz képest
Siillyeszteni vagy Emelni a kijelolt szdveget. Itt is a mellette 1évd keretben
adhatjuk meg a mértékét.
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emelt 12 pt,

emelt 4 pt, A
P normal, Sijllyesztett 4 Pt,

sillyesztett 12 pt

A poziciéo és az indexelés kozott az a kiilonbség, hogy az indexelésnél a
betiimérete aranyosan csokken, a pozicional viszont a betiimérete nem
valtozik és az indexelésnél az alapvonalhoz viszonyitott eltolas mértéke nem
allithato, hanem fix.

A parbeszédpanel harmadik Animalis lapjan, killonb6z6 animacidk kozill
valaszthatunk. Az animdcidk csak a képernydn jelennek meg, nyomtatasban nem.
Egyszerre csak egy animéci6t alkalmazhatunk.

Animaciok: Fényreklam,
Konfetti,
Menetel6 feketehangyak,
Menetel6 voroshangyak,
Villédzds,
Villog6é hattér.

Karakterformazas masolasa

A karakterformdzds mdsoldsa a Formatum masoldsa ikon[<¢f| segitségével
torténik. g

A madsoldshoz a forras teriiletrél ki kell jelolni néhdny karaktert, és rdkattintani
az eszkoztir Formatum masolasa ikonra. Ezutdn, jeloljiik ki azokat a
karaktereket, amelyeket formazni akarunk. A kijelolt rész formdtuma, olyan
lesz, mint a forras hellyé.

Ha egyszerre tobb helyre szeretnénk masolni a formatumot, akkor az ikonra
kétszer kell kattintani. {gy egymdsutdn tobb célhelyen tudjuk az egeriinket végig
htizni. A méasolasi méd megsziintetéséhez nyomjuk meg az ESC billentyiit, vagy
kattintsunk még egyszer az ikonra.
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Bekezdések formazasa

A formazés elott minden esetben jeloljiik ki az aktudlis bekezdést vagy
bekezdéseket a tanult moédszerek szerint.

Bekezdések formazasa ikonok segitségével
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Egy bekezdés igazitasa azt jelenti, hogy a margok kozott hogy helyezkedik el
a szoveg.

1. Balra zarast: a bal margéhoz igazodnak a bekezdés sorainak a bal széle,
mig a jobb széle egyenetlen.

2. Kozépre zarast: a bal és jobb margé kozott, kézépen helyezkednek el a
bekezdés sorai, igy a soroknak mind két széle egyenetlen.

3. Jobbra zarast: a jobb margéhoz igazodnak a bckezdés sorainak a jobb
széle, mig a bal széle egyenetlen.

4. Sorkizaras: a bekezdés sorai mind a két margéhoz igazodnak. Ezt a
program a szavak kozotti tdvolsdg novelésével éri el. A bekezdés egyenld
hossziisagt sorokbdl épiil fel. .

5. Behiizas csokkentése.
6. Behuzas novelése.

Balra zaras Kozépre zaras
Négy kiilonb6zé nemzetis€ég Négy kiilonb6zé nemzetiség
képviseldje volt az asztalndl: egy képvisel6je volt az asztalndl: egy
amerikai gyalogos, egy francia amerikai gyalogos, egy francia
drvezetd, egy angol géppuskas és Orvezetd, egy angol géppuskas és
egy orosz hussaldta. A gyalogos, egy orosz hussaldta. A gyalogos,
az OrvezetO €s a géppuskas a az Orvezeto €s a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hissalata padon foglaltak helyet, a hissalata
az asztalon egy tdlban. az asztalon egy tédlban.
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Jobbra zaras

Négy kiilonbdz6 nemzetiség
képviseldje volt az asztalnal: egy
amerikai gyalogos, egy francia
Orvezetd, egy angol géppuskas és
egy orosz hussalata. A gyalogos,
az Orvezetd és a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hissalata
az asztalon egy tédlban.

Sorkizaras

Négy  kiilonbdzé  nemzetiség
képviseldje volt az asztalnal: egy
amerikai gyalogos, egy francia
Orvezetd, egy angol géppuskas és
egy orosz hussalata. A gyalogos,
az Orvezetd €s a géppuskas a
padon foglaltak helyet, a hissalata
az asztalon egy tdlban.

Sorkizart — SHIFT+ENTER-rel elvalasztott szoveg

Bodri kutya il a héazban,
Egy Ilégy raszdllt az orréra,
Bodri kutya £szrevette,
S a mancsaval leiitétte.

A példabdl, mint j6l lathaté a
sortoréseknél nem célszerii
sorkizarast alkalmazni mert elég
csunyan fog kinézni az
elrendezés:

A bekezdéseket a dokumentum margéjdhoz képest beljebb, vagy kijjebb tudjuk
elhelyezni. Minden bekezdésnek sajat margéja van, ez a dokumentum
margojaval is lehet azonos.

A behuzas csokkentés (5) ikonnal az aktudlis bekezdésiinket, egy bedllitott
értékkel (1,25 cm) kijjebb engedhetjiik. (Ha a bekezdés margdja azonos a
dokumentum bal margdjdval, akkor a behiizds csokkentésére nem reagdl a
program.)

A behizas novelése (6) ikonnal az aktudlis bekezdésiinket a bedllitott értékkel
beljebb huzzuk.

Az 1konok tobbszéri megnyomadsdval, a bedllitott érték tobbszordsével beljebb,
vagy Kkijjebb engedjiik a bekezdésiinket.
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Alapértelmezés

Lap széle Dokwnentwn margéfa

Négr  kuléabozb
képvisaldjo volt ez asztalndl: egy

nemzetiség

amosikai gyalogos egy frencia
Grvereld, ogy ;msol géppuskds és
ogy ororz higsaléla. A gyslogos
&z SrvezetS €35 a géppuskis &
pedon foglaltek helyet, a haissaldta
ez azztalon egy télban.

A bekezdés margédja
azonos a dokumentum
margo6javal.

Bekezdés csokkentése

Lap széle Dokumentwn margéja

|

Négy Kkulénbozé nemzetiség
amerikai gyalogos, ogy frencia
Orvezels, egy angd géppuskis és
egy ozosz hizealdta A gyslogos
ez Srveretd éa a gfppuskis e
padon foglaltak helyet, a Inissaldta
4z asztalon ogy télban,

képvizelGje volt az amitalnbl: egy

Microsoft Word 97
Bekezdés novelése '

Lap stéle Dokumentuin margéja

Négy kolenbozé nomzoliség
képvicel§je volt 2z awmetalndl: egy
amorikal gyslogos egy frencia
Srvezels, egy angd géppuskés é
ey orosz hizzaldte. A mnlogos
az Orvezets éc a géppuskis a
padon foglaltak helyet, a kissaléta
az azztalon egy télban,

T-—-—- Bekezdés margéfa

Behuzas novelése

A bekezdés marg6ja a
bedllitott értékkel nagyobb,
mint a dokumentum margoja.

%
A bekezdés margdja ismét
megegyezik a dokumentum

margojaval.

Bekezdés formazasa meniibol

e Formatum menii, Bekezdés... parancsa

Bekezdés parbeszédpanel Behizas és térkoz nevii lapja
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Bekezdés alxl [ ] BehﬁZés
\ohinss ke | shenobesids | Bal: a bekezdés bal margdja a doku-
las  [TITTEEN -] WAt [siovegorss [7] mentum bal margéjahoz képest.

| a’f:: S Jobb: a bekezdés jobb margéja a doku-
i P = ;:}f, ] ;:m“' =] mentum jobb margéjdhoz képest.
4 il Y Tipus: a bekezdés els® sorara
T T Padha vonatkozik. Lehet:

R X e
........

ey HESeee B2 - Elsé sor: ekkor a bekezdés elsd

s sora beljebb kezdddik a tdbbsorahoz
képest, a mellette megadott mértékkel.

- Fiigg6: itt az els6é sorhoz képest a
tobbi sor kezdédik beljebb, a mellette
Lanitveric. [oc ] m=e || megadott mértékkel.

e Térkoz

El6tte: mekkora tavolsag legyen az eldtte 1€vo bekezdéshez képest.
Utana: a kovetkez6 bekezdés milyen tdvolsdgra helyezkedjen el.

e Sorkoz
A sorok kozotti tavolsagot tudjuk beallitani.

- Szimpla: alapértelmezett (12 pt).

- 1,5 sor: az alapértelmezett mdsfélszerese.

- Dupla: az alapértelmezett dupldja.

- Legalabb: a betli méretét6l fliggetlenill minimalisan betart. A mellette 1évo
értéknél adjuk meg a sorok kozotti értéket.

Négy kiilonb6z6é nemzetiség képviseldje volt az asztalndl: egy amerikai

gyalogos, egy francia 61‘V€Z€t6, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az Orvezetd és a géppuskds 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 széveg a rendelkezésre 4116 helyen
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Négy killonbozd nemzetis€ég képviseldje volt az asztalnal: egy amerikai
gyalogos, egy francia orvezeto, egy angol géppuskds és egy orosz
hussalata. A gyalogos, az Orvezetd és a géppuskas a padon foglaltak helyet, a
hidssaléta az asztalon egy tdlban.

- Tobbszoros: az érték mezdben megadhatjuk, hogy a szimpla sortavolsag
hanyszorosat szeretnénk sortdvolsagnak.

° Igazités:‘a bekezdések igazitdsat dllithatjuk be (balra, jobbra, kozépre,
sorkizdrt).

Példa

Rakhmér odzms: legfellindbb: jellegzetessége,

——*hogy- a-legkevésbé-felting, 1 eglqsebbTmertek‘oen —
Beltizis . . . ! Behazis
bal lem Semvjellegzetes-oazis-Afiikéban i | jobb, lem

Sorkoz. 1,5
Elsé sor: 1 em Térkoz elotte: 15pt e

—— Kozéppontja- egy véalyogfallal- kéralvett katonai- tdbor,
amit- a- szalnyelv: minden: alap nélkol, p{lsztén- szokdsbadl

»erod’-nek-nevezq
Soxkodz: dupla

Térkdzutana: 30pt
Az ,er6d”- ellendlld- képességérol fogalmat- adhat egy

Belizis

bl Yesia nemrég: lejatszodott: esemény,- amikor: a- részeg:

Fogzd: 1 em
— kdpldr- dihosen: a- falba: nigott,r és- sulyos

sériiléssel a-kérhdzba- széllitotdk - mert- az- egyik:

Sérkoz: tobbso510s (3
Braieilimoestiy R

Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas nevii lapja
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Fattyud- és arvasorok: ha a lap aljan vagy tetején egy bekezdés egyetlen sora
marad, azt fattyd- ill. arvasornak nevezziik. Ha a kapcsol6t bekapcesoljuk, akkor,
ha a lap aljan egy sor maradna, azt 4tviszi a kovetkezd oldalra. Viszont, ha csak
egy sor nem fér el a lapon, akkor minimalisan kett6t visz at a kévetkez6 oldalra.

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

Egyiitt a kovetkezdvel: az aktualis bekezdés egy oldalra kerill a kovetkezd
bekezdéssel. Cimnek szant bekezdésnél mindenképpen kapcsoljuk be. Ugyanis
‘el6fordulhat olyan, hogy a bekezdés cime a lap aljan talalhat6, a bekezdés pedig
a kovetkez6 oldalon.

l:Tj oldalra: att6l fiiggetleniil, hogy van-e még hely az oldalon, az aktudlis
bekezdés a kovetkezd oldalra keriil. F6 cimekhez célszerii hasznalni.

Bekezdések formazasa a vonalzé segitségével
(megjelenitése a Nézet menii, Vonalzé menii pontjdval, ha nem latszik)

dokumentum bal margéja dokumentum jobb margéja
a bekezdés elsd sordnak marggja
<oy : e R 5 | ”{Tm} PR i ) w‘___,_§| () i
' i 5
fuggs behuzis __| abekezdés bal margdja a bekezdés jobb margéja

A dokumentum margéjanak a véltoztatdsa: vigyiik az egérkurzorunkat a
dokumentum ball vagy jobb margé jeléhez. Amikor az egerilnk a kovetkezd
alakot (v) veszi fel. Ha az egér bal gombjdnak a nyomva tartdsa mellett
mozgatjuk az egeriinket a vonalzén, a dokumentum margéja megvaltozik.

A bekezdések pozici6jat pedig a kis hdromszogek mozgatasdval véltoztathatjuk
meg, az elébb leirt mddszer szerint. Csak annyi a kiilonbség, hogy itt az
egeriinket addig kell mozgatni, mig a kévetkez6 alaki nem lesz f .
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Tabulalas

Tabuldtorokat akkor hasznalunk, amikor a szévegeket egymas aléd kell igazftani,
vagy formanyomtatvanyokat késztiink.

Tabulator bealltds csak az aktudlis, vagy a kijelolt bekezdésekre vonatkoz1k Az
is igaz, hogy ha egy bekezdésre bedllitottuk 6ket, és megnyomjuk az ENTER
billentytit, a kdvetkezd Gjbekezdés is orokli az el6z6 beallitasokat.

A szoveg gépelése soran, ha a kurzort a kovetkezd tabulator pozicioba akarjuk
mozgatni, akkor nyomjuk le a TAB billenty(it. Ha a Mindig Mutat kapcsol6d be
van kapcsolva, akkor a tabuldtor karakter egy kis nyil (v) forméjdban jelenik
meg. A tabulator karaktert ugyanigy tudjuk térélni, mint a tobbi karaktert.

Tabulator-pozicié beallitasa parbeszédpanelen

e Formatum menii, Tabulatorok... parancsa

Pozicio: a mezbbe a tabulator-pozicié helyét
adjuk meg.

Igazitas: a keretben pedig tabulator tipusat
valasszuk ki. Az a tabulator tipus az aktiv,
amely el6tti kis korben van egy pont.

Balra igazitott: a pozici6tol a karakterek jobbra frédnak.
Jobbra igazitott: a pozici6tél a karakterck ballra

Tabulitor-pozicid

frédnak. [batra sshaldter |
Kozépre igazitott: a poziciotél a karakterck ballra €s [Kxépre|ebulaior
jobbra irédnak. (A szoveg kozepe a tabulator

pozici6janal lesz.) [Jobbra thulitr |
Tizedes: tizedes jel (vesszO) lesz a tabuldtor pozicidja. : ‘
Venas: tabulator poziciéjaba egy filiggéleges vonalat ey )

helyez el. Tdblazatok készitésénél hasznos. A TAB
billentyli megnyomasa nélkiil helyezi el a fliggbleges vonalat az aktualis
pozicidkba.
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A jelolés mezoben pedig valaszthatunk, hogy a szdveg és a tabulator kozé
milyen kit6lté karaktereket szeretnénk tenni.

Hogyha mindent bedllitottunk, akkor kattintsunk a Felvétel gombra.

A kovetkezo tabulatorok pozicidinak a beallitdsanal az elébb leirt folyamatot kell
megint elvégezniink. Ha felvittiik a kivant tabuldtor-pozici6kat, akkor az OK
gombra kattintsunk.

Tabulator-pozicid torléséhez elészor jeloljik ki Térlendé tabulator poziciét, és
utdna kattintsunk a Torlés gombra. Viszont, ha az Osszest kiakarjuk torolni,
akkor a Mindent torol gombot vélasszuk.

1. Példa

[tt nyomjuk meg az elsd tabulatort

¢ ‘

Kapus Hajdu Attila
Hatvéd Telek Andras
Ko6zéppdlyas Nyilas Elek
Csatar Kuntics Zoltan

Itt nyomjuk meg a masodik tabulatort

Az els6 tabulator pozicidja 4 cm-re €s jobbra tipusnak van beallitva.
A masodik tabulétor pozicidja pedig 7 cm és balra-tipusu.

2. Példa
El6s26 9
Els6 rész REMEGES - 11
Misodik rész REPEDES 124

Az els6 tabulator pozicidja 3 cm és balra-tipusu.
A madsodik tabul4tor poziciéja 11 cm, jobbra-tipusi €s folytonos kitéltésii.
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3. Példa
Név:
Szoba: Tel: Fax:
Beosztas: Fizetés:

1. sor: 1 és 11cm, a masodik folytonos kitoltésii
2.sor: 1,6,9¢és 11 cm, az elso6 kivételével folytonos kitoltésii
3.sor: 1,6 és 11 cm, az elso kivételével folytonos kitdltés(i.

4. Példa
Bevétel 1000,5
Kiadas 250.25
Osszesités: 7150475

2

A madsodik tabuldtor pozici6ja decimadlis tipusd. J6l lathaté, hogy a tizedes
vesszOhoz igazitja a szoveget.

A tabulator-pozicié beallitasa a vonalzoé segitségével

A vonalzén is betudjuk allitani a tabuldtor-poziciékat, csak nem annyira
pontosan, mint a parbeszédpanelen, és a kitltést sem tudjuk bedllitani.

A tabuldtor tipusit a vonalzd elején Jévo Ids koclzbél kell kivalasziani A tabulétortfpus kiVE,lIElSZtéSE/lhOZ addlg
kattintgassunk a kis kockdra, amig a
szamunkra megfeleld tabulatortipus jele
meg nem jelenik. Mikor a tabuldtor
tipusat kivélasztottuk, mdar csak annyi a teenddénk, hogy a vonalzén oda
kattintunk, ahovd a tabuldtor-poziciét szeretnénk. A tabuldtor-pozici6jdnak a
véltoztatdsdhoz fogjuk meg az “B-rel a jelet, és mozgassuk az tj helyére.
Tabulator-pozici6 torléséhez fogjuk meg a kis jelet, és hizzuk le a vonalzo6rdl.
Ha egy tabuldtoron kettét kattintunk, akkor megjelenik a tabulator
parbeszédpanelje.

balra, jobbra, kozépre, decimalis, igazit4s.
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Bekezdések keretezése
A program az aktudlis vagy a kijel6lt bekezdésekre hajtja végre a keretezést.
Bekezdés keretezése a parbeszédpanel segitségével
e Formatum menii, Szegény és mintazat... parancsa

A parbeszédpanel Szegély lapja

Szegély és kitolla mintazat

srogely | Quaseqary | tartdest |

Tipne, St | Mirta
” | STogoly [afeedds Az katnison
o . ! i &2 alékbl 4ta 40 vagy hasdse
| - i 5% _— A MMJM“
B e
B EEN =
“ = Senyplaszteh. I:_I - 2,
[= . Automatiws :J !
_ Tetacbarag e A
| | 0,50t o| ' s
\ q s [Bekozdés =
ALdsth .
Exgenrtar ] :}n@?

A tipus keretben 6t lehetdség koziil valaszthatunk:

Nincs: bekezdés nem kap keretezést, vagy a bekeretezett bekezdésrdl a keretet
torolhetjiik.

Koriil: a teljes bekezdést bekeretezl.

Arnyék: a bekezdést drnyékolt szegéllyel 6vezi. |
Térhatas: arnyckoldssal térhatdsu szegélyt készit.

D T A T R N N e L o U A e A D T AT AT AT

NN

Egyéni: a bekezdés tetszbleges szEé1ét szegélyezziik.
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A Minta mezdében a bekezdést szimbolizdld minta dbrdan a megfelelé oldalra
vagy ikonra kattintva jeloljilk ki a bekezdést keretezend6 oldalat (fent, lent,
balra, jobbra). Ha tobb bekezdést jeloltiink ki, akkor megjelenik még egy
nyomo6gomb, amellyel a bekezdések k&zotti szegélyt adhatjuk meg.

A Beallitasok nyomégombra kattintva megadhatjuk, hogy a keret milyen tavol
legyen a sz6vegtol.

A Stilus listaablakban valaszthatjuk ki a keretez6 vonal stilusat: egyvonalas,
kétvonalas, vékony, vastag, stb.

A legordild Vonalvastagsag nevii listaablakban pedig a kivalasztott
vonalstilusnak a vastagsagat allithatjuk be.

A Szinvalaszték legorduld listaablakbol a vonalstilusnak a szinét vélaszthatjuk
ki.

A Hatokor legordille listaablakbol pedig meghatarozhatjuk a szegélyezeés
hatékorét (bekezdés, szoveg, kép, stb.).

A Parbeszédpanel Mintazat lapja

A Mintazat parbeszédpanel paramétereivel a hattérkitolté aryekolds erésségét,
mintazatat, elotér- és hattérszinét allithatjuk be. A Nines kivdlaszté gomb
Kkikapcsolja a kitoltést.

A Parbeszédpancl Oldalszegély lapja

Az Oldalszegély lapjanak beallitdsi lehet6ségei nagyrészt megegyeznek a
Szegély lapjdval. Megjclenik viszont itt egy Kép listamez6, amelyben az
oldalszegélyt felépito elemeket adhatjuk meg.

Itt lényegében az egész lapunkat korbekeretezhetjiik. Hirdetéseinket,
plakatjainkat figyelemfelkeltdbbé tehetjiik.
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Inicialé

Az Inicialé egy bekezdés els¢ vagy néhany els6 karakterének a méssagat jeleniti
meg. Lehet nagyobb méretli, dllhat a bekezdésben vagy a bekezdés elbtt, és
masfajta betlitipusu is lehet.

Az Elhelyezés keretben kivdlaszthatjuk az Inicidlé
tipusat:

Nincs: az inicidlé megsziintetésére szolgal.

Siillyesztve: az inicidlé a bekezdésben helyezkedik el.
Margon: az inicidlé a margén helyezkedik el.

Ezek utan kivalaszthatjuk az inicialé betiitipusat, majd,
hogy hdny soros legyen, ¢&s végezetil pedig,
beéllithatjuk a sz6vegtdl valé tavolsidgat, hogy mekkora
helyet hagyunk az inicidlé és a szoveg tobbi része
kozott.

I I a a bekezdésnek csak az elsé betlijét szeretnénk inicialéként kezelni,
akkor nem kell kijel6lni, ha viszont a bekezdésnek az els¢ karaktere
szimbdlum, akkor azt igen.

Ha az inicialé egy onalloé sz6 volt (lasd 4.), akkor a kovetkez6 szo el6tti szokozt
érdemes kitorolni, hogy egyenes legyen az inicialét kovetd rész széle.

A sz0koz nem lett torolve

Né kiilonb6z6 nemzetiség képviseldje volt az asztalnal: egy
gy amerikai gyalogos, egy francia érvezetd, egy angol géppuskas
és egy orosz hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd €s a géppuskas a padon foglaltak
helyet, a hidssaldta az asztalon, egy tdlban.

A sz6koz torolve lett

N A kiilonboz6 nemzetiség képviselje volt az asztalnal: egy
egy amerikai gyalogos, egy francia 6rvezet6, egy angol géppuskas
€s egy orosz hussalata. A gyalogos, az 6rvezetd és a géppuskas a padon foglaltak
helyet, a hissaldta az asztalon, egy tdlban.
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Felsorolas és szamozas

Jeloljik ki azt vagy azokat a bekezdéseket, amelyek elé jelet vagy szdmot
szerctnénk beilleszteni. Ezutdn valasszuk a

e Formatum meni, Felsorolas és szamozas... parancsat

A Parbeszédpanel Felsorolas lapja

A Felsorolas jele, amit bajuszos szovegnek is neveznek, mindig a bekezdés el6tt
egy kiilonleges karakter formdjdban szerepel. =
FolanolasTassZimoz ROV AET 1 TR =1 A lapon nyolc alapértelmezett

' pemoralae | ggavozont | Tébbsanti | o formabdl vdlasztjuk ki a bajusz

s .m—ﬁ-{ e | karaktert. Ha az alapértelmezett

. . ||| felsorolds jel nem tetszik, akkor a

Nincs Fssic. . T e ouail < < .

L . b el Testreszabas... nyomégomb segit-

L | - ségével mobdosithatjuk a bajusz
o — | - —— karaktert. '

[ Dsme J G [ s e A Nincs-t vélasztva a felsoroldst

e — | —— torélhetjiik.
Ha a dokumentumunk készitése
Jwwsdin ||| folyamdn a Felsorol4s lapban mér

(@ |llma || kivdlasztottuk ¢és Dbedllitottuk a
| felsorol4s tipusat, akkor a
tovabbiakban mar nem kell ijbél a mentlibe menniink, hanem hasznalhatjuk az
eszkoztar Felsorolds ikonjat. [:=] (Szamozas esetén pedig a |i= | ikonjat.)

A torléshez ugyancsak hasznalhatjuk az ikont, ki kell jel6lniink a fel-soroldsra
formazott bekezdést, és a Felsorolds ikonra val6é Kkattintdssal annak a
bekezdésnck toroljiik a felsorolas formazasat.

Felsoiolas beallitasai (il s

A felsorolds szimbé6lumainak a

rfouikﬁ.mmj " | W, -- megvaltoztatisihoz a Testre-"
| s L SRS szabis nyomégombra kell
T P — ' kattintanunk.
B el el e & +

e } : e A Szimbélum... nyomégombbal

 saovegbalyzom cserélheyiik ki a bajusz karak-
tereket, a Betiitipus... nyomo-

gombbal pedig annak jellemzdit
hatarozhatjuk meg. Megadhatjuk még a felsorolds jel szinét, méretét,

arnyékoldsat, stb.ﬂBcélll’thaté még a bajusz tdvolsdga a bekezdés behizdsatsl, a
A 87 5

Bali(@As |D,63cm E' I ‘
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Szoveg helyzete mezdében pedig bedllithatjuk a bajusz tavolsagat a bekezdés elsé

karakterétol.

A Parbeszédpanel Szamozott lapja

Felsoiolds 65 szamozas

A Szamformatumnal Allithatjuk
be a bekezdés elején megjelend
sorszdm alakjat, a Szamozas
mezOben listarél valaszthatjuk ki a
szadm forma4jat.

A Kezd6 sorszam mezoébe irjuk be
a kezdd sorszamot.

Megadhatjuk a Szam helyzetét és
a behtizds mértékét.

Itt is ugyancsak nyolc alapértelmezett
formdbdl vélaszthatjuk ki a szdam-
forméat. Az ilyen médon szamozott
listdban  bekezdésenként eggyel
novekszik a bekezdés eldtt 4116 szam
vagy szOveges  sorszamkifejezés
értéke. Az alapértelmezett sorszam-
format a Testreszabas nyomoégombra
val6 kattintdssal véltoztathatjuk meg.
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A Parbeszédpanel Tobbszintii lapja

Anrnrananararanararane

1.01.520k052 &

(0) Claneize Fom i

Példa a Tobbszintii sorszdmozasra

1. Rejt6é Jend:
e Csontbrigad
e A pokol zsoldosai

e Bradley Tamds visszaiit
2. Joékai Mor

e Aranyember
e Fekete gyémdntok
o Koszivili ember fiai

Elkészitésének 1épései

1. Gépeljiik be a szdveget

Rejtd Jend

Csontbrigad
A pokol zsoldosai
Bradley Tamds visszaiit

J6kai Mor

Aranyember
Fekete gyémantok
Készivii ember fiai

Itt olyan tébbszintii listat
készithetiink, amelynek minden egyes
szintjén mdas lehet a felsorolds jel
vagy a szamozds. Szintenként
bedllithatjuk a felsorolds jelek és
sorszamok stilusat, betiitipusat = és
helyzetét, a felsorolas - jelek és a
sorszamokat kovetdé behuzéasokat,
valamint a felsorolas jelek és
sorszamok elotti és utani szovegeket.
Ezek bedllitdsat a Tesireszabas
nyomdégombra kattintva végezziik.
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2. Jeloljik ki a begépelt szoveget, majd vélasszuk a Felsorolas és szamozas
parbeszédpanel Tobbszintli lapjat, itt pedig a madasodik formatumat, majd
kattintsunk a Testreszabas nyomégombra. Az 1. szintnél a szamformdtum
szovegdobozban a zérgjelet javitsuk ki pontra, majd vdlasszuk a 2. szintet, itt
pedig a szdmozas legordiild listaablakbdl vélasszuk ki a (®) szimbélumot.
Végezetiil kattintsunk az OK nyomdgombra, majd a Felsorolds €s szdmozas
parbeszédpanelnek is az OK gombjéra.

Rejtd Jend

Csontbrigad

A pokol zsoldosai
Bradley Tamads visszaiit
Jékai Moér

Aranyember

Fekete gyémantok
Készivii ember fial

OO A WN -

3. Mar csak a madsodik szinteket kell bedllitanunk (az irék regényei). Ezt a
miiveletet a Behiizas novelése (a bekezdések formdzasdanal ismerkediink meg
vele) ikon segitségével végezziik el. Jeldljitk ki a Rejtd Jend regényeit, utdna
pedig kattintsunk a Behizas novelése ikonra.

1. Rejté Jend

e Csontbrigad

e A pokol zsoldosai

e Bradley Tamas visszaiit
Jokai Mo6r

Aranyember

Fekete gyémantok

Koszivii ember fiai

Sk
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4. A Jokai Mor regényeinél az elébbi pont 1épéseit ismételjiik meg

1. Rejtd Jeno:

e Csontbrigad

e A pokol zsoldosai

e Bradley Tamas visszaiit
2. J6kai Mér

e Aranyember

e Fekete gyémantok

o Koszivii ember fiai

MegjeayzEs:

Ha egy felsoroldas szamozéasat elolré]l akarjuk kezdeni, akkor a parbeszéd-
pancleken az £16z6 lista folytatdsa helyett vélasszuk a Szamozas elolrél
parancsot.

Szakaszok
Dokumentumunkat tetszés szerint részekre, szakaszokra oszthatjuk.

Szakasz: a dokumentum tetszéleges hosszisagu, altalunk meghatérozott része.
Minden olyan szOvegrészt, melyet a kdrnyezetétdl eltér6 moédon szeretnénk
formazni, 6nall6 szakaszban kell szerepelnie. Ilyen eltér6 tulajdonsag az:

Eltéré hasabszam (pl.: Gjsagoknal)

Papirméret (pl.:Ad-es papir utdn A3-as kovetkezik)
Oldalak tajolasa (pl.: A4-es all6 utan A4-es fekvo)
Margébeallitas

Oldalszamok helye és kezdé értékek

Fejlécek és Iablécek

e Filiggbleges igazitas

e © o o o o

Uj szakasz létrehozisa

A kurzort arra a helyrc 4llitjuk, ahonnan az \j-szakaszt szeretnénk kezdeni
(célszerii egy tires sorra allni, ha nincs akkor készitsiink), utdna véalasszuk a:
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Besziiras menii, Toréspont beszarasa... parancsat

] A Beszuras keretben két Iehetéség  koziil
jousas vélaszthatunk:

wf;%ff“ Y ey Uj oldal: folyamatos gépelés sordn a program

| O Wjoske Cerssaws | automatikusan attér a kovetkezé oldalra, ha a beéllitott
I [ Poyenstrzan  ( Paafimickers " - 7 8 : .
Ea « | lapméret végére ér. Viszont, ha mi akarjuk meg-
| [ & ] ww= || hatarozni, hogy a kovetkezd bekezdésiink wjoldalon
oy kezdédjon, akkor hasznaljuk ezt az opciét. Pl: egy
tablazatunk ketté van vagva, az egyik része az el6z0, a masik része a kovetkezd
oldalon van. Ez a parancs egyenértéki a CTRL+ENTER billentyt-
kombin4ciéval. Ilyenkor nem késziil dj szakasz.

Uj haséb: ezt az opciét késébb fogjuk megismerni, de nem is kell vele sokat

foglalkozni, mert a program ezt automatikusan elvégzi.

Az Uj szakasz keretben mar négy lehetdség koziil valaszthatunk:

Uj oldalra: fiiggetleniil attél, hogy mennyi hely van az oldalon, a szakasz a
kovetkez6 oldal tetejére kerill, ezt 4ltaldban akkor hasznaljuk, hogy ha fejlécet
szeretnénk valtani.

Paros oldalra: ugyancsak oldalvaltas torténik, de a kovetkezd szekcié mindig
péros oldalra keriil Pl.: ha van egy tobb oldalas tdbldzatunk egy kdnyvben, €s azt
akarom, hogy a tdbldzat minden koriilmények kozott csak a bal oldalakon
szerepeljen.

Paratlan oldalra: oldaltéréssel a szakasz paratlan oldalra keriil. Pl.: kényvben a
fejezetcimek elétt, hogy a fejezetek mindig a konyv jobb oldalan kezd6djenek.
Folyamatosan: az \1j szakasz a kurzor pozicidjaban kezdoédik, igy egy oldalon
tobb szakasz is kialakithaté. Pl.: hasdbok szdmdnak a véltoztatdsandl.

Ha a Mindent mutat ikon be van kapcsolva, akkor lathatjuk, hogy hol kezdtiink
4j oldalt vagy szakaszt.

A szakaszvég jelek tdroljdak a szakaszra bedllitott egyedi tulajdonsdgokat, igy, ha
toroljiik Sket, a szakasz a kovetkezd szakasz tulajdonsdgdt veszi fel, mdsoldsndl
pedig a tulajdonsdgok is dtmdsolédnak. A szakaszvég jelet ugyanigy
tordlhetjiik, mint mas jeleket. _

Amikor egy 1j dokumentumot létrehozunk, az egy szakaszbdl éll (ez az 1-es
szakasz). Minden tovabbi szakasz \j sorszdmot kap. A kurzor pozici6jaban 1évé
szakasz sorszamdt az allapot sorban tudjuk leolvasni. Pl.: oldal 34 Sz 5. A
dokumentumnak a 34 oldalan vagyunk, ahol az 5-ik szakasz helyezkedik el.

o
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Oldalbeallitas
A dokumentum kiilalakjat nagymértékben a papir mérete és tajolasa, a
margok, éléfejek és élolabak helyzete, stb. hatdrozza meg. Egy (j dokumentum
elkezdésekor célszerti az oldalbeallitassal kezdeni. '

e Fajl menii, Oldalbeallitas... parancsa

Az Oldalbedllitds parbeszédpanel Margok lapja

==
=

Az Eléfej tdvolsdganak a beéllitasanal
arra kell tigyelni, hogy ez az érték nem
lehet nagyobb, mint a Fenti Margé
értéke, ugyanis, ha nagyobb, akkor a
dokumentumunk szévege és az Eléfej
szOvege egymasra irédik.

Az El6élabra ugyanez vonatkozik,
tehat az értéke nem lehet nagyobb
mint a Lenti Margo értéke.

Az oldal részei

dofe |

fenti margé

Kotésbeni margoé: hasznalata bekotésre vard
tal jobb dokumentumok készitésénél célszerti.

= “%| Ha a dokumentumunkat nem egyoldalasra
szeretnénk, hanem konyvszeriien tiikor-
oldalasan, akkor kapcsoljuk be a Margdk
tiikkrozését. Ekkor a Bal és a Jobb margék
helyett Bels6 és Kiils6 margokat fogunk
allitani.

kOtéshend margd

leati margé

acuy |

- S -
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Margok tiikrozése esetén az oldalak felépitése

| é16fes dbiej |
fenti margé fenti margéd
kolsé belsé belsd kuls6
margs SZEDES TOKOR margd marg6 SZFDES TOKOR margé
(szbveg lerilete) (szoveg Lertlete)
¥
55 =
g [
'E g
1 I
=2 2
lenti margo lenli marg6
I ot élolab L

A hatékérnél megadhatjuk, hogy a beallitott mértékek mire ill. mettél
érvényesek.

Ha még nincs tobb szakaszunk, akkor két lehetdség koziil valaszthatunk:

Teljes dokumentum: alaphelyzetben ezt kindlja {6l a program, a bedllitdsok az
egész dokumentumra vonatkoznak.

Aktualis ponttél: a program a kurzor pozicidjaba beszur egy 4j szakaszt, amely
egy Uj oldalon fog kezddédni. A bedllitdsok csak erre az 0j szakaszra lesznek
érvényesek.

Ha t6bb szakaszunk van a dokumentumunkban, akkor a lista még egy elemmel

boéviil.
Aktualis szakasz: a bedllitdsok csak arra a szakaszra lesznek érvényesek, ahol a

kurzor éppen 4ll.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanel Papirméret lapja

A papirméret és tdjolds megaddsdra szolgél. Csak olyan papirméretet valasszunk,
melyet a nyomtaténk kezelni tud. Ha a nyomtaténk tetsz6leges méretii papirt is
tud kezelni, akkor a Papirméret listdb6l vélasszuk az Egyéni méretet, majd
adjuk meg a pontos méretet a Szélesség és Magassag mezSkben. Az Irasirany a
papir elhelyezését jelenti, Allé vagy Fekvé lehet6ségek koziil valaszthatunk. A
Hatokornél ugyanigy a leirtak szerint kell eljarnunk, mint a margéknal.
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Az Oldalbedllitdas parbeszédpanel Papiradagolas lapja

Itt azt hatdrozhatjuk meg, hogy tobbtalcas lapadagoléval rendelkezd nyomtatd
esetén melyikbdl vegye be a papirt a nyomtatadshoz. Az elsé oldalhoz a tdébbitdl
eltéré adagolét jelolhetiink ki, pl.: azt, ahol a cégfejléces papirjainkat taroljuk. A
Hat6ékor haszndlata ugyanaz.

Az Oldalbedllitas parbeszédpanel Elrendezés lapja

Az Elrendezés lap, Eléfejek és Ellabak helyzetével foglalkozik, dbokumen-
tumon beliil pedig a szoveg igazitdssal és sorok szdmozdasaval.

Eléfejeket és Elolabakat a kovetkezd fejezetben fogjuk megtanulni. Majd ott
fogunk foglalkozni az elrendezésiikkel.

SorszamozAast nagyon ritka esetben hasznadljuk. Altaldban torvényszovegekben
vagy mfielemzések sordn, ezért erre nem tér ki a kdnyv.

Fiiggbleges igazitas: a dokumentumban vagy szakaszban harom féle igazitas
koziil valaszthatunke

Feliil: ez az alapértelmezés. A dokumentum vagy a szakasz bekezdései minden
oldalnak az elején kezd6dnek.

Ko6zépen: a dokumentum vagy a szakasz bekezdései minden oldalnak a
kozepén helyezkednek el.

Sorkizart: a bekezdések az oldalon egyenletesen oszlanak el, oly médon, hogy
az els6 a Fenti margéra keriil, az utolsdé bekezdés pedig a Lenti margéhoz.
A Hatokor haszndlata ugyanaz, mint a parbeszéd ablak tobbi lapjan.

Alapértelmezés nyomégomb

Ezt a parbeszédpanel barmelyik lapjandl valaszthatjuk. Ha a bedllitott értékeket
tobbszor szeretnénk haszndlni, akkor elmenthetjiik az alapbedllitdsokat, hogy ne
kelljen minden alkalommal azokat beallitani. Igenld vélasz esetén, ezentiil, ha (j
dokumentumot hozunk létre, ezeket a bedllitasokat fogja tartalmazni.

L
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Eléfej és E18lab, Oldalszdmozis

Az Eléfej a dokumentum oldaldnak a tetején, az ElSlab pedig az oldal aljan
helyezkedik el, az Oldalbeéllitasnal megadott €lofej ill. élélab tavolsagon beliil.
Az élofej és az €l6lab lehet tobbsoros. A Szakaszok fejezetben megtanultuk,
hogy a dokumentumunkat szakaszokra oszthatjuk. A szakaszokban killénb6z6
élofejet vagy éldlabat allithatunk be. Ha a dokumentumunk egy szakaszbél 4ll,
akkor az €l6lab ill. élofej ,,végigszalad” a dokumentumon, azaz a dokumentum
minden oldaldn ugyanaz az élofej és él6lab fog szerepelni. Viszont, ha a
dokumentumunk tobb szakaszbdél 4ll, de Osszevannak kapcsolva (az
Osszekapcsolas fogalméat ebben a fejezetben fogjuk megtanulni), akkor is
ugyanez fog torténni. A szétkapcsoladssal kiilonbdz6 é€lofejeket tudunk majd
késziteni. Azt is megadhatjuk, hogy mas él6fej ill. é161ab legyen az els6 oldalon,
és mas a paros, ill. a paratlan oldalakon.

Az Eléfej ill. az El(’ilébvbeéllitéséhoz vélasszuk a,

Nézet menii El6fej és El61ab... parancsat

Q WA LS 1P T A0 0) QO S B AT Y T IT Il A W

marrtit
-|-1.|.2.|.3-|-4;[.5-|.5.|.7.|.1.|.g.|.m.|.11-|.12-|.13-|-14.|.15.|
o - -

4'15'1"2"“1’4 OGCU ¥4 A 3] C'O’ 45‘ s 33!

1.Kész szOveg beszurdsa: a dokumentummal kapcsolatos informdcidkat
szhrhatjuk be, pl.: a dokumentum neve.

2. Az aktudlis oldalszdmot sziirja be.

3. Az 0sszes oldalszdmot szirja be.

4. Az Oldalszamozas parbeszédpanelt jeleniti meg, ezt kés6bbiekben tanuljuk
meg.

5. Az aktudlis datumot szirja be.

6. Az aktualis rendszeridét szirja be.

7. Az Oldalbedllitas parbeszédpanelt jeleniti meg. Ezt leginkdbb akkor
hasznaljuk, ha a margékon szeretnénk valtoztatni.
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8. Elrejti vagy megjeleniti a torzsszoveget.

9. Az Eléfej vagy Elblabat az eldzd fejezethez koti, felveszi az elézé szakasz
El6fej vagy gélolab formajat, atveszi annak elemeit, kezd6 sorszamat.

10. Valt az Eléfej €s az Eldlab kdzott.

11. Megeléz6 szakasz Eléfej vagy El6labjéara 1ép.

12. A kovetkezd szakasz Elofej vagy Elolabjara 16p.

13. Kilépés az Eléfej és El6lab szerkesztésébél.

A képernydn egy szaggatott vonallal korbezart teriilet jelenik meg, mely az
aktualis oldal élofeje és egy eszkdzsor, amely ennek a szerkesztésére, kezelésére
szolgal. Ide gépeljitk be a kivant élofej, ill. €l6lab szdveglinket. Ezeknek a
szovegeknek a formdzasa ugyanigy torténik, mint a dokumentumé. Az
elkészitett élofejet ill. él6labat csak oldalkép (nyomtatott) nézetben lathatjuk. Az
élofejet ill. €l6labat a program sziirke szinnel jel6li. A mar elkészitett €lofejet ill.
élolabat Ujbdli szerkesztéshez ele ha kétszer rékattintunk az egérrel a
tertiletiikon.

Eltérs Kléfej és El6lab paros, paratlan oldalon és elsé lapon

Ha eltérd élofej vagy éldlabat szeretnénk az elsd, illetve paros vagy paratlan
oldalon, akkor azt az Oldalbedllitas parbeszédpanel, Elrendezés lapjan tudjuk
beallitani. Ilyenkor harom fajta él6fej ill. él6labat allithatunk be, egyet-egyet kell
lIétrehoznunk az elsd, a péaros és paratlan oldalon.

Amikor a péaros ill. paratlan oldalon beéllitjuk az éléfejet ill. élélabat, az
végigszalad a dokumentum pdros ill. pératlan oldalan. Ha az Eléfejben ill.
Elglabban oldalszamozast 4llitunk be, akkor az elsé oldalon nem tudunk
oldalszamozast allitani, hiszen azt allitottuk be, hogy az elsdé oldal eltér a
t5bbitsl. Az elsé oldalon akkor nem szoktunk Eléfejet ill. El6labat hasznalni, ha
a dokumentumunk szdmara egy boritélapot készitiink.

Lléfejek és Klolabak ossze- ill. szétkapcsolasa

Az egyes szakaszok Eléfejei és Elélabai 6sszevannak kapcsolva. Ha a szakaszok
kozotti kapcsolatot megakarjuk sziintetni, akkor eldszor is ra kell allni arra,
amelyté] megakarjuk valtoztatni az Elofejet és Elolabat. Ez a szétkapcsoléds az
Azonos az elézdvel (9. sz.) ikon segitségével torténik. Ha 6sszevan kapcsolva,
akkor sziirke szinfi, ha szét van kapcsolva, akkor pedig fekete. Szétkapcsolés
utdn ki kell torolniink a tartalm4t, utdna pedig az ujat kell beirni (az ehhez
kapcsolt kovetkezd szakaszok az 0j bedllitast fogjak tartalmazni).
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Osszekapcsoldshoz az ikonra kell megint kattintanunk, s a feltett biztonségi
kérdésre igennel valaszolni, ekkor az Elofejben az el6z6 szakasz Eléfeje fog
szerepelni.

Oldalszamozas
Az oldalszam beallitasa:

Beszuras menii, Oldalszamok... parancsdval torténik.

Oldalak s28mozZasa

A pozicio listabdl két lehetéség koziil
valaszthatunk, hogy az oldalszdmozast az
Eléfejben vagy az Elélabban akarjuk-e
elhelyezni.

Igazitasok listdja

Balra: minden oldal bal oldalara

Jobbra: minden oldal jobb oldalara

Beliil: paratlan oldalaknél balra

Kiviil: paros oldalakndl jobbra

Kozépre: minden oldal kézepére keriil a sorszam.

Az Oldalszam az els6 oldalon kikapcsolaséaval azt érjiik el, hogy az els6 oldalon
nem lesz oldalszdmozds. Altaldban akkor haszndljuk, ha a dokumentumunkhoz
[ed6lapot is készitiink.

A Formatum gomb megnyomdsdval egy mdsik parbeszédpanel jelenik meg.
A Szamformatum nev( listdbdl kiilonb6z6 formatumok kozill valaszthatjuk ki
az oldalszdmoz4st: (1, 2, 3, ...;a, b, ¢, ...; stb.)

A Fejezetszamokkal jelolénégyzet bekapcsolasaval az oldalszamhoz a fejezet
szdmozasat is hozzdkapcsolhatjuk. Az Elvalaszté6 mez6ben allithatjuk be, hogy
az oldalszamot milyen karakter védlassza el a fejezet jelétol.
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Szamozas médja keretben megadhatjuk a dokumentum kezdd sorszdamat. Ezt
akkor szoktuk haszndlni, ha az iratunk tdl nagy, s igy tSbb részre,
dokumentumokra osztjuk, azaz kovetkez6 dokumentum oldalszéma az el6z6
dokumentum oldalszdménak a folytatasanak kell lennie. Sajnos, ha a kezdd
sorszémot mi akarjuk megadni (tehat nem 1-gyel kezdve), akkor azt mindig az
elsé oldalnal adjuk meg, mert csak akkor lesz folytonos az oldalszamozas. Ha
egy szakaszunk van, vagy a szakaszok Osszevannak kapcsolva, akkor folytonos.
A nem Osszekapcsolt szakaszokndl a folyamatossagot az El6zé szakasz
folytatasa radidgomb bekapcsolaséval allitjuk be.

Nyomtatas
A nyomtatas elott célszer(i a nyomtatasi képet megtekinteni a képernyén. Sok
papirt és idét sporolhatunk meg e szolgaltatas segitségével. Itt agy latjuk a
dokumentumunkat,smintha mar papirra kinyomtattuk volna, azaz a dokumentum
végleges kiilalakjat latjuk.
Nyomtatasi kép megtekintése:
Fajl menii, Nyomtatasi kép... parancsa, vagy az
Eszkoztar Nyomtatasi kép ikonj4ra kattintva

A kivalasztas utan niegjelenik a nyomtatasi kép €s az eszkozsor.

Eszkozsor felépitése:

s e 8 L LS DAATU e o

: HS0%

2

S e
Jess

XEEEDAT

9

T o R S T TSIt kol b e B et AR

4 5

1

1. Nyomtatds a bedllitott értékek alapjan (a bedllitdst F4jl/Nyomtatds-nal
végezziik el, bedllitdssal ebben a fejezetben fogunk foglalkozni).

2. A Nagyité és a Szerkesztési lizemmaéd kozott valt. Alapértelmezésben a kurzor
nagyité format vesz fel. Dokumentumnak arra a részére kell kattintani, amelyet
100%-0s méretben szeretnénk latni. Ha még egyszer kattintunk az egérrel, a
megjelenités visszadll az eredeti méretre. Viszont, ha az ikonra kattintunk, akkor
a kurzorunk a szokasos szerkeszt® kurzorra valik, a szdveget tetszés szerint
szerkeszthetjiik. A visszadllitashoz kattintsunk djb6l az ikonra.

- 49 -



Microsoft Word 97

A 3. és 4.ikonnal azt tudjuk beallitani, hogy a képernyén egyszerre mennyi oldalt
lassunk. Ha tobb oldalt szeretnénk l4tni, akkor azt a 4. ikon segitségével a
feltarulé listdbol vdlaszthatjuk ki. (A lista csak akkor lathatd, ha az egér bal
gombjat folyamatosan nyomva tartjuk, és az egér segitségével lefestjiik a kivant
oldalszdmol és elrendezést.)

A 3. ikonnal 1 oldalas megjelenftést valaszthatunk.
5. Megjelenités %-os méretét allithatjuk be.
6. Vonalz6 megjelenitésére szolgal.

7. Zsugoritds: az utolsd oldalra atl6gé rovidebb szdvegrészeket felszamolja, €s
ezdltal az egész dokumentumot tdmoriti. Vigydzzunk, mert a zsugoritds néha
elég cstnydra sikeriil. Zsugoritds utdn nézziik a4t a dokumentumunkat, és ha nem
tetszik vonjuk vissza.

8. A dokumentumunk a képernyd teljes méretét kitolti. Ekkor nem lathatéak a
Word eszkdzei. Visszakapcsoldshoz kattintsunk 1jbdl az ikonra.

9. Kilépés a Nyomtatasi képbol.

A nyomtatdsi kép megtekintése utdn elkezdhetjilk nyomtatni a dokumen-
tumunkat. Természetesen akkor, ha mindent rendben taldltunk, vagy kijavi-
tottunk.

A teljes dokumentum nyomtatdsdhoz elég, ha az Eszkoztar Nyomtatas ikonjara
kattintunk.

Viszont, ha nem az egész dokumentumot szeretnénk nyomtatni, vagy mads
egyebet is be akarunk 4llitani, valasszuk a:
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Fajl menii, Nyomtatas... parancsat

HP Laserdet 6P[6VP - Szabrvdnyos =] Tidapshed E;
;L‘.;;* A8

D

i

:1

1 Npsnas Tuan. e

: S

T SR

i fockumenton 3 A tertomény mindon oldola 7}
. e B o & 3 _'

RN TBTE :— ﬁ

A Nyomtatandé listabol kivalaszthatjuk, hogy mit szeretnénk nyomtatni.
Alapértelmezésben a dokumentumot. A kdvetkezd lehetéségek koziil vélaszi-
hatunk:

e Dokumentum

e Adatlap

¢ Megjegyzések

e  Stilusok

o Kész szdvegrészek
o Billentyliparancsok

Nyomtatandé listdbdl tovabb pontosithatjuk a nyomtatandé részt:
e A tartomédny minden oldala

e Paratlan oldalak

e  Paros oldalak

A Nyomtatasi tartomany keretben pedig azt adhatjuk meg, hogy a dokumentum
mely részeit szeretnénk kinyomtatni

e Minden oldal: a dokumentum 0sszes oldalat

e Aktualis oldal: csak azaz oldal keriil nyomtatdsra, amelyen a kurzor 4ll.

e Kijelolt szoveg: a kijelolt szoveg keriil nyomtatasra. '

e QOldalak: a mellette 1év6 keretben megadott oldalak keriilnek nyomtatésra.

A Példanyszamnal pedig beéllithatjuk, hogy hany példanyt kivanunk nyomtatni.
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Tartalomjegyzék
A Word programmal kilenc tartalomjegyzék-szint elkiilonitésével tudunk
tartalomjegyzéket  késziteni a stilusok alkalmazdsdval. A Word a
tartalomjegyzék  létrehozédsakor a  dokumentum cimeit eléfordulasuk

sorrendjében veszi fel a jegyzékbe.

Tartalomjegyzék cimeit a Cimsor 1-9 stilussal kell megformdznunk. Az egyes
cim szintek formézast tetszdlegesen kialakithatjuk €s elmenthetjiik a sablonba
azokat. A tartalomjegyzék-szintek hierarchikus felépitéstiek.
Pl. f6cim=Cimsorl, fejezetcim=Cimsor2, stb.

Cimsor stilusok formazasa

A cimsorok formazdsahoz valaszuk a,

=

Formatum menii, Stilus... parancsit

T e -] A Lista nevii legordiilé listabol
Rsmoks Betaasasmita | valaszuk ki a Minden stilus
H"c?.'fé"‘““ IR parancsot. Igy l4dthatévd vélik a
¥ Cinsor 2 _tl program Aaltal haszndlhaté Osszes
3 Cimeor 5 S0 stilus. A Stilusok listdbdl
EEESEE }";.i;_;';_ﬂﬂm’m = | valasszuk ki a legelsé szintet a

: gﬂ;;nsr:gvcg ’ } [T Times New Roman . Cimso rl-et.
o0 ety R A Leiras alatt l4thaté a Cimsorl

» 9 Elofe| %] Neemai + Eatltous | 12 ot FBoedr, m-n&t,

alap_bedllitasa. Ha ez a forma

[T Egru | dvetkendvel | smrt
|[tirdon stivus e nekiink nem felel meg, akkor
e ] ;m] mum-;:| . || Vvélasszuk a Modositas
: D nyom&gombot.

[orarons | mepe |
A Moédositas nyomdégombra valé Kkattintds utdn Stilus moédositasa

péarbeszédpanel jelenik meg. A parbeszédpanel Formatum nyomégombjara valé
kattintas utan a kovetkezd parancsok koziil véalaszthatunk: Betiitipus, Bekezdés,
Tabulatorok, Szegély, Nyelv, Keret, Szamozas. Természetesen azt a parancsot
valasszuk, amelyet alkalmazni akarunk a Cimsorl stilus formdtumdnak a
megvaltoztatdsdhoz.
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Miutan bedllitottuk a Cimsorl stilusnak
a formazdsait, kattintsunk az 4ltalunk
véalasztott formazasi miivelet
parbeszédablakdnak az OK gombjara,
majd a Stilus moédositasa
péarbeszédablaknak is az OK gombjira
(ha nem akarunk mas formazasi
parancsot  haszndlni, a  Formdatum
nyomdgomb listabdl), végezetiil a Stilus
parbeszédablak  Alkalmaz  nyomé-
gombjadra.

Ekkor a kijeldlt szoveg Cimsorl stilusu
lesz, és az altalunk bealhtott forméatumot veszi fel. Ha a tébbi stilust is meg
akarjuk formazni, akkor ugyanezt a miiveletet kell elvégezniink.

Hogy a bekezdésnek, milyen stilusa van azt, a Formazas eszkoztar Betlitipus
elotti Stilus listabol tudjuk leolvasni.

Ha a dokumentum-gépelése folyaman, megint egy Cimsorl tipusi bekezdéshez
jutunk, akkor gépeljiik be, jeloljik ki, majd vélasszuk az eszkoztar Stilus
listabol a Cimsorl stilust, és a bekezdésiink olyan formatumu lesz, amilyet a
Cimsorl tartalmaz.

Ha elfogadjuk a Cimsorok forméatumat, akkor értelemszeriien nem is kell
megformazni &6ket, hanem csak ki kell jeldlni, az aktudlis bekezdést, és
kivalasztani annak a stilusat. '
Tartalomjegyzék létrehozasa

A cimsorok kijel6lése utan végezhetjiik el a tartalomjegyz€k 1étrehozasat.

Alljunk a dokumentumunk elejére, vagy végére attél fiiggden, hogy hol akarjuk
létrehozni, majd vélasszuk a,

o Besziiras menii, Targymutaté és tartalomjegyzék... parancsit, majd
annak a Tartalomjegyzék lapjat.

A Formatumok listabdl vélasszuk ki a Word A4ltal ajanlott tartalomjegyzék
alakjat. A Minta keretben megjeleniti az altalunk valasztott formatumokat.
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lbrqymulntﬁ as tartalomjngyzék ) 8 RS AZ OldalSZémOk mengIeni-
P el Ao | i | tése kapcsolé bekapcsoldsa-
Eorntnl Htpre - o val = a tartalomjegyzékben
) ez e H r megjelennek az oldalszdmok
g:&fé%”ﬁham I — & ;
‘ M::i::n | Egvabak
| |Forméis ~ 4 . ’ -
| S | Jobbra igazitott oldalszg-
- [ - mok bekapcsoldsdval, pedig
7 Qidelszamon. mveq plenitese Sgraeb [ = azt “erjik €I, hogy az
| (Pt gentat ey DMSlelen [.... Bl oldalszdmok a hasdb jobb

oldalan helyezkednek el, mint
a Minta mezoben is latszik. Ha nem kapcsoljuk be, akkor az oldalszdmok a
tartalomjegyzék bejegyzés utdn helyezkedik el.

A Szintek mez6ben adhatjuk meg, hogy a tartalomjegyzékiink, mennyi szintbol
alljon.

A Kkitolt6é karakter listdbol, pedig azt vélaszthatjuk ki, hogy milyen karakterek
vélasszak el a tartalomjegyzék bejegyzéseket az oldalszamokt6l.

Az Ok nyomégombra kattintdssal, a Word elkésziti a tartalomjegyzéket, az
aktudlis kurzor poziciéba. Ha mar készitettiink egy tartalomjegyzéket, akkor a
Word feltesz egy kérdést. Valdban cseréli a kijeldlt tartalomjegyzéket? Ha
Igennel valaszolunk, akkor lecseréli az el6z6t. Nem estén, akkor a program
érintetlenill hagyja az el6z6t, és készit egy ujat.

Labjegyzetek

A labjegyzet egy-egy még ismeretlen, vagy nem emlitett fogalom ismertetésére,
hivatkozdsdra szolgdl. A ldbjegyzetek lehetnek a lap aljan, vagy a fejezet végén.
A Word szamon tartja a ldbjegyzeteket, ha ezekben valtozas torténik (torlés,
besziras), akkor azt automatikusan karbantartja. A jegyzethivatkozasi jel mutatja
azt a helyet a szovegben, ahova a dokumentum késdbbi részében beillesztett
informacidt csatoltuk.
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Labjegyzetek Iétrehozasa

Jeloljiik ki azt a szbvegrészt, amelyhez csatolni kivdnunk informadciét, majd
valasszuk a,

e Besziras menii, Labjegyzet... parancsat.

Az Automatikus szamozas haszndlata esetén,
automatikusan sorszamozzuk a labjegyzetet, ekkor a
sorszam att6l fiigg, hogy hdnyadik l4bjegyzetet
készitjiik.

Az Egyedi -jelolés esetén, sajat Otletiink szerint
maximum 28 karakter hosszu karakterlancot adhatunk
meg azonositonak.

Besziras keretben, ha a Labjegyzetet hasznaljuk, akkor a lap aljara kell
begépelniink a ldbjegyzetet. Viszont, ha a Végjegyzetet hasznaljuk, akkor a
labjegyzetet nem a hivatkozasi lap aljan, hanem a fejezet végén kell
begépelniink.

A parbeszédlapon lathaté bedllitas esetén, és tételezziik fel, hogy az elsé
labjegyzetet készitjiikk, akkor az OK nyomégombra kattintds utdn, a kijelolt
szdvegrész utan egy 1-es karakter jelenik meg fels6 index formaban, a kurzorunk
leugrik a lap aljara, és be kell gé€pelniink a labjegyzetet.

Az Egyebek... nyomégombra kattintds utdn az Egyebek parbeszédpanel jelenik
meg. A Minden labjegyzet lapjan, egyszerre adhatjuk meg az Osszes
ldbjegyzetre vonatkoz6an a ldbjegyzet elhelyezését (Elhelyezés), szamozasanak
form4jat (Szamformatum), és a labjegyzetek szdmdnak a kezdetét (Kezdet). Itt
még azt is be lehet 4llitani, hogy a ldbjegyzet kozvetleniil a hivatkozast
tartalmazé6 széveg alatt helyezkedjen el.

A Minden veg]egyzet lapon az Elhelyezés mez&ben megadhatjuk, hogy a
szakaszok végén vagy a dokumentum végén helyezkedjenek el a végjegyzetek.
A Szamozas csoportban megadhatjuk, hogy a szdmozasok folytonosak
legyenek-e, vagy szakaszonként tjra kezdje. A Konvertalas nyomégombbal
alakithatjuk 4t a labjegyzeteket végjegyzetté és forditva.
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Hasabok

Hasdabtordelést leggyakrabban ujsdgok készitésénél alkalmazzédk, ezért a tdbb
hasabot 1jsaghasaboknak 1is szoktdk nevezni. Hasabokat akkor célszeri
hasznalni, ha rovid felsorolasokat, vagy széles papiron apré betlis szovegeket
irunk. A rovidebb sorokat kdonnyebben ellehet olvasni, mint a hosszdakat. A
hasdabformdatumi szovegiinket szakaszhatdrok valasszdk el a dokumentumunk
tobbi szovegétbl. Egy szakaszon beliil csak egyféle hasabszdmot hasznalhatunk.

Hasabok létrehozasa

Eloszor is jeloljilk ki a szovegiinket. Megjegyzés: célszerii a hasdbba
formdzandé szovegrész eldtt és utdn egy iires sort késziteni, és vigyazzunk, hogy
ezek ne keriilienek bele a kijelolésbe, mert akkor nem lesznek egyenld
hossziisdgiak a hasdbok.

-

Formatum menii, Hasabok... parancsa

Hasabszam meghatarozasa: a Tipus
keretbdl valaszthatunk, hogy egy, ketté
vagy harom hasdbosra  kivadnjuk

Hassbolssgons [T = I wmzactmons formAaznia szovegiinket. Ha ennél tébbre
~Husdbe svalesndoo s tirkaze e kivanjuk, akkor a Hasabok szama
L = mez6ben allitsuk be a megfeleld szamot.
igwir s Ftaest = =——| | A Balraés Jobbra két hasabot hoz Iétre.
=aF = | |===| | Az egyik hasib a mdsiknak pont a

JLEd <o & Chbe BERRERREE kétszerese lesz.
e e Az Azonos hasabszélesség kapcsol6
bekapcsoldsaval azt érjiik el, hogy az

Osszes hasabunk azonos szélességli lesz. Ha nem kapcsoljuk be, akkor mi
allithatjuk be a hasdbok szélességét tetszés szerint. A Térkoz pedig a hasdbok
kozotti tavolsag bedllitasara szolgal.
A Vilasztévonal kapcsoléval a hasdbok k6z€ vonalat hidzhatunk.
A Hatokor listdbdl kivalaszthatjuk, hogy a hasdbformdzdsunk a dokumentum
mely részére vonatkozik.
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e
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Hasabtordelést az eszkoztar 2= ikonjdval is elvégezhetjiik. Jeloljiik ki a kivéant
szoveget, kattintsunk az ikonra, majd az egér nyomva tartasa mellett jeloljiik ki a
hasdbok szamat (max. 5 hasédbot lehet vélasztani). Hatranya még, hogy a hasab
szélességét €s térkozt nem lehet allitani, €s valasztévonalat sem tudunk hidzni.
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Rejto Jend Légios regényei

Csontbrigad

A pokol zsoldosai
Bradley Tamas visszaiit
Menni vagy meghalni

A lathatatlan 1€gi6

Az elatkozott part

A héarom testor Afrikdban
Az elbretolt helydrség

A tizennégy kardtos aut6
Az elveszett cirkalé
Piszkos Fred, a kapitdny
Piszkos Fred kodzbelép
A megkertiilt cirkal6

A Nevada szelleme

Nincs kegyelem

Pokol a hegyek kozott
Tigrisvér

Texas Bill, a fenegyerek
Néma revolverek véarosa
Az ellopott futar

A sz8ke ciklon

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

Egy boloﬁd sz4z bajt csindl
A fehér folt

A boszorkdnymester

Ezeregy éjszaka
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Tablazatok

A tédbldzatok segitéségével szamoszlopokat és szovegeket rendezhetiink egymas
mellé, ala, stb. A tablazat adatait tetszdlegesen rendezhetjiik is.

Tablazat l1étrehozasa parbeszédpanel segitségével

A kurzort elészor is allitsuk oda, ahol a téblazatot 1étre akarjuk hozni, majd
valasszuk a:

e Tablazat menii, Tablazat beszarasa... parancsot.

Oitsblszat 2| A megjelend péarbeszédpanelen megadhatjuk a
létrehozandé tdbldzat oszlopainak a szadmat, az
Oszlopok szama porgeté mezb6ben, és a
tablazat sorainak a szdmat, a Sorok szama
pOrgeté mezdben.

Az Oszlopszélesség mezOben két lehetOség
koziil vélaszthatunk. Vagy meghagyjuk az Auto alapértelmezést, vagy magunk
allitjuk be az oszlopszélesség pontos értékét. Auto esetén a program closztja a
rendelkezésre 4ll6 helyet, a Iétrehozandé oszlopok szamaval.

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

o a o I0+— Sorvég-jel
o] a a o
o] o o )
a a : Ez-egy-cellsn o
Rics Cellaveg-jel

A tablazat sorokbdl és oszlopokbdl alkotott racsként jelenik meg, amelyeket
racsvonal vdlaszt el. Az egyes téglalapokat cellaknak nevezziik. A Word 97-es
verzi6jdban mar ugy jelenik meg a tdbl4zat, hogy a celldk keretezve vannak egy
vékony vonallal. Ha t6r6ln€k a tdblazatunk vonalazasat, akkor nem biztos, hogy
latndnk is a celldkat hatdrol6 rdcs vonalakat. A cella- és Sorvég jeleket igen, ha a
Mindent mutat ikon, be van kapcsolva. Ha a keret levétele utdn nem latjuk a
racs vonalakat, akkor vdlasszuk a Tablazat menii, Racsvonalak megjelenitése
meniipontot. Ha a rdcs vonalak be vannak kapcsolva, akkor a Tablazat
meniiben, Racsvonalak elrejtésére, parancsra vdltozik. A rédcsvonal csak
elméletig van ott, hogy tudjuk mettél-meddig tart a cellank, nyomtatasnil nem
jelennek meg.
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Mozgas a tablazaton beliil

Egér hasznalata: kattintsunk abba a celldba, amelyikben dolgozni szeretnénk.
(célszerii a cellavég jelhez kattintani)

Billentyiik hasznalata:
Mozdulat Billentyiik
Kovetkez6 cellaba TAB
El6z6 cellaba SHIFT+TAB

Elore egy karaktert. A cella utolsé | ®
karaktere utan a kovetkez6 cellaba
1€p.

Vissza egy karaktert. A cella elsé | ¢
karaktere utdn, az el6z8 celldba

1€p.

El6z6 vagy kovetkezd sorba © vagy ™

A sor elsé cellajaba ALT+HOME

A sor utols6 celldjaba ALT+END

Az oszlop elsé celldjaba ALT+PAGE UP

Az oszlop utols6 celldjaba ALT+PAGE DOWN
Tablézat kitoltése

Amikor létrehozunk egy lires tdbldzatot, akkor a Word az els6 celldba helyezi a
kurzort. Gépeljiik be a széveget. Ha a cellan beliil egy dj bekezdést akarunk
nyitni, nyomjuk meg az ENTER billentylit. Ezutan a TAB billentyii
megnyomasaval a kurzor a kovetkez6 cellaba keriil. Ha a tablazat soranak utolsé
celldjaban nyomjuk meg a TAB billentyiit, akkor a kurzor a kévetkez6 sor els6
celldjdba fog keriilni. Ha a tdbl4zat utols6 cellijdban nyomjuk meg a TAB
billenty(it, akkor a tablazatunk egy 10j sorral fog bdviilni.
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Cellak, sorok és oszlopok kijelolése

Stly-(kg)o | Magassag-(crmya jo Suly-(kg)n | Magassig-(crn)a p

620 1730 2 620 1734, 0
EC00 1750 ol n O O 0

75a 1700 a 750 1700 0

700 1760 2| 700 1760 o

Egy cella kijelsléséhez kattintsunk Egy sor kijelsléséhez leattintsunk

a cellakyjelélo savra. a sorkijelsls savra.

|

1730

1750
170a

Ezy oszlop kijeloléséhez kattintsunk
az oszlop tetején a rdcs vonalra.

Tobb cella, sor vagy oszlop kijeltilése: nyomjuk le az egér bal gombjit és
hdzzuk a celldkon, az gszlopokon és sorokon keresztiil.

A Tablazat menii segitségével is jellhetiink ki sorokat, oszlopokat vagy az
egész tablazatot is. A kurzorunkat vigyiik a tdblazatunk megfelelé helyére, és
valaszuk a Tablazat menii:

Sor kijelolés, vagy

Oszlop kijelolés, vagy

Tablazat kijelolés parancsot.

Az aktudlis sor vagy oszlop, vagy tdbldzat lesz kijeldlve.

Csak folyamatos teriilet jelélhetd Ki egy idében!

Cellak, sorok és oszlopok besziirasa

Miel6tt egy Uj cellat, sort vagy oszlopot be akarunk szarni, elébb jeldljiink ki egy
meglévo cellat, sort vagy oszlopot. Ha egynél tobb cellét, sort vagy oszlopot
akarunk beszarni, akkor annyit jeldljiink ki beldliilk, ahidnyat beakarunk
illeszteni.
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Cellak hozzaadasa a tablazathoz

Ha egy vagy tobb cellat jeloliink ki, akkor a Tablazat menii, Tablazat
beszurasa parancsa helyett, Cellak beszidrasa... parancs fog megjelenni. Ezt
valasztva egy parbeszédpanel jelenik meg, melyen négy lehetdség kozill
valaszthatunk. Az alabbi 4bra szemlé€lteti ezeket a lehetdségeket.

0 a
] 6o |o
o %0 |o
o o}

10 20 30 [o
a 40 ° 6a @
a 70 ° 9a o
o] 100 50 120 [o

(s} 8a o o

] 110 o o
0!
a
(s]
(s]

10a| 11o| 1200
° 20 30 o
o] 5a 6o o
a go 90 o
la] 110 120 o

Sorok illetve oszlopok hozzaadasa a tablazathoz

Jeloljiik ki a sort vagy oszlopot (sornal elég az is ha valamelyik cell4jaba 4llunk),
illetve sorokat vagy oszlopokat. Ezutdn vilasszuk a Tablazat menii, Sorok
beszirasa, illetve Oszlopok beszirasa parancsot. A Word az uj sort vagy
sorokat, a kijeldlt sor vagy sorok folé€ helyezi el. Az 1j oszlopot vagy oszlopokat,
a kijeldlt oszloptdl vagy oszlopoktdl balra helyezi el.

Megjégyzés: Uj sort igy hozhatunk létre, ha a tdbldzat utols6 celldjdba vissziik a
kurzort és megnyomjuk a TAB billentyiit. Ha a tablazat utolsé oszlopatdl jobbra
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szeretnénk ) oszlopot létrehozni, akkor jeldljiik ki az Osszes sorvégjelet (a
Mindent mutat ikon bekapcsolds sziikséges hozzd) és vélasszuk a Tablazat
menii, Oszlopok beszirasa parancsit.

Cellak, sorok é€s oszlopok torlése
Torlésnél ugyanazt a szisztémat kell kévetniink, mint a beszurasnal.
Cellak torlése a tablazatbél

Jelsljik ki a torlends cellat vagy celldkat.

I8
2. Valasszuk ki a Téblazat meniibdl a Cellak torlése... parancsot.
3. Valasszunk egyet a megjelend parbeszédpanel éltal felkindlt négy lehetség

koziil:
Cél Radioé gomb
A celldk balra toldsa torlés utan Cellakat balra tolja
A celldk felfelé tolasa torlés utan Cellakat felfelé tolja
Sor vagy sorok torlése Egész sort torol
Oszlop vagy oszlopok torlése Egész oszlopot torol

4. Kattintsunk az OK gombra.
Sorok és Oszlopok torlése a tablazat meniibdl

1. Jeldljik ki a térlend6 sort vagy oszlopot.
2. A Tablazat meniib6l vélaszuk ki a Sorok torlése vagy Oszlopok torlése
parancsot.

Cellak, sorok és oszlopok mozgatasa és masolasa

A madsolashoz vagy mozgatashoz hasznélhatjuk a Szerkesztés menii Kivagas,
Masolas vagy Beillesztés parancsait, vagy az Eszkoztar, Kivagas, Masolas
vagy Beillesztés ikonjait. Ezeket a miveleteket az egér segitségével is
elvégezhetjiik.

1. Jeldljiik ki a mozgatandé vagy masolandé celldkat, sorokat vagy oszlopokat.

2. Vigyiik az egérkurzort a kijeldlt szovegre, és amikor a balra mutaté nyilld (9
alakul, hajtsuk végre egyet az alabbi miiveletek koziil:

-
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Cél Miivelet
A kijel6lt rész mozgatasa Hizzuk az 4j helyére
A kijelolt rész masolédsa Tartsuk nyomva a CTRL

billentyiit, amig a kijelolt részt hizzuk
Oszlopszélesség és sormagassag allitasa
Oszlopszélesség mddositdsa az oszlophatdrvonal mozgatdsdval
Vigyiik az egér kurzorunkat az oszlophatdrvonalra. Nyomjuk le az egeriink bal
gombjat, tartsuk nyomva és huzzuk az oszlop hatarvonalat, akkor az aktualis €s a

mellette jobbra esdé oszlop mérete megvaltozik, de a tablazat teljes szélessége
nem. Az oszlophatdrvonalra mozgatott egeriink jele megvaltozik.

|
ok

Ha az oszlophatdrvonalat igy mozgatjuk, hogy a SHIFT billentyiit nyomva
tartjuk, akkor a tdbl4zat tobbi oszlopadnak a szélessége nem viltozik, de az egész
tdblazaté 1gen.

Ha az oszlophatdrvonalat dgy mozgatjuk, hogy a CTRL billentyiit nyomva
tartjuk, akkor a tdblazat Osszes oszlopanak szélessége valtozik. Az altalunk
allitott, arra a méretre, amit mi allitottunk, a tobbi oszlop szélessége egyenld
hosszisagu lesz. A tabldzat szélessége nem véltozik meg.
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Oszlopszélesség modositdsa a vizszintes vonalzon taldlhato jelek mozgatdsdval

Az oszlopméretének a megvaltoztatisihoz
mozgassuk az egerinket, a vizsantes vonalzén
talalhaté jelekre, majd hiizruk az egerunket

Természetesen a tablazatban kell allnunk.

Sormagassag mddositasa a fliggdleges vonalzon talalhato jelek mozgatasaval

A sormagassag megvaltoztatasahoz

| mozgassuk az egerinket, a
faggdleges vonalzdn taldlhatéd jelekre,
majd hizzuk az egeriinket.

A tablazat menii, Azonos sormagassag parancsaval, a kijel6lt sorok magassdga
azonos lesz. A kijeldlt oszlopok azonos szélességét, pedig a Tédbldzat menii
Azonos oszlopszélesség parancsaval tudjuk elvégezni.

Oszlopszélesség modositdsa a menii segitségével

Jeloljiik ki azt az oszlopot vagy oszlopokat, amelyeknek a szélességét viltoztatni
akarjuk, majd vélasszuk a

i
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e Tablazat menii, Cellamagassag és —szélesség... parancsat.

A Cellamagassag és -szélesség parbeszédpanel, masodik lapja az Oszlop
jelenik meg.

Az Oszlop szélesség el6tti szam mutatja, hogy
melyik oszlop szélességét allitjuk (jelen esetben a
tdblazat masodik €s harmadik oszlopat egyszerre).
Amikor a kijel6lt oszlopok szélessége nem egyezik
meg, akkor a mellette 1évé mez6 iires lesz. Ebben a
mez6ben tudjuk beéllitani az oszlopok szélességét.

Az Oszlopok kozotti tavolsagot soronként tudjuk
bedllitani. Ha egyetlen cella sincs kijel6lve, akkor
az egész tdablazatra vonatkozik. Viszont ha egy cella ki van jelSlve, akkor a
tdvolsdg arra az aktudlis sorra vonatkozik, amelyikben a kijel6lt cella van. A
tavolsag a racs vonal két oldalan oszlik meg, ide nem kertil szoveg.

C Egy tablazaton belill nem célszeri
tobb fajta oszlopok kozotti tavolsagot

Oszopok kézotti tivolssg 1cm  Nasznalni,
0,5-0,5 cm a récs két oldalan

Az El6z6 oszlop, illetve a Kovetkezd oszlop gombokkal tudunk mésik oszlopot
kivilasztani, €s szélességét megvaltoztatni anélkiil, hogy a péarbeszédpaneliinket
be kellene zarni.

Az Ahogy fér gombra kattintva az aktualis oszlop, olyan szélességii lesz, hogy a
beleirt leghosszabb cellatartalom éppen elfér benne.

Sormagassdg médositds a menii segitségével

Alaphelyzetben a sor magasséaga a beleirt szoveg nagysagatol fliggden valtozik.
Ha noveljik a celldban lévé szdoveg méretét, akkor a sor magassiga
automatikusan novekedni fog. Ha a cellaba beirt szoveg méretétol fliggetleniil
akarjuk valtoztatni a sormagassagot, akkor védlasszuk a,

-
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e Tablazat menii, Cellamagassag €s —szélesség... parancsat.

A Cellamagassag és —szélesség parbeszédpanel, méasodik lapja a Sor jelenik
meg.

ST ] A Sor magassaga elOtti szam mutatja, hogy melyik
{53 sor, sorok magassdgat allitjuk. Amikor a kijelolt
sorok magassdga nem egyezik meg, akkor a
mellette 1€v6 mezé tartalma ilires lesz. Ebbe a
mezdben- tudjuk bedllitani a sor vagy sorok
magassagat. A sorok magassagat célszerii
Automatikusan hagyni. Ez azt jelenti, hogy a sor
magassaga mindig akkora lesz, hogy a sorban 1év6
szoveg ‘teljes egészében latszédjon, fiiggetleniil
attél, hogy ez a szoveg a sornak melyik celldjaban

van.
A Legalabb vélasztasa esetén az Erték mezdébe irjuk be, hogy minimalisan
milyen sormagassdgot szeretnénk, de ilyenkor a Word megnovelheti a sor
magassagat, hogyha sziikséges. Pl. a sor egyik celldjadban megnoveljiik a szoveg
méretét.

A Pontosan vilasztds esetén ugyanigy jarunk el, mint a Legaldabb parancsnal.
Az a kiulonbség az el6bbitél, hogy itt a Word nem ndévelheti meg a sor
magassagat. Ha nem fér be a szbveg a celldba, akkor annak csak egy részét
latjuk.

Az El6z6 sor és a Kovetkezé sor gombokkal tudunk mdés sort kivdlasztani az
oszlop szélesség bedllitasdndl leirtakhoz hasonl6an.

Behuzas balrol porgeté mezében megadhatjuk, mennyivel kivanjuk behuzni a
kijelolt sorokat vagy az egész tablazatot a bal margéhoz képpest.

Az Igazitas keretben azt adhatjuk meg, hogy a kijel6lt sorok vagy az egész
tablazat a margok kozott, hogy helyezkedjen el.

Oldaltorés soron beliil is lehet kapcsol6é bekapcsolasdval, engedélyezhetjiik a
programnak, hogy egy cellan beliil, ha vége a lapnak, torje a tablazatot, €s egy uj
oldal tetején folytassa ugyanazt a cellat.

Tablazat felosztasa

Ha szoveget akarunk elhelyezni a tablazat sorai koz¢, akkor alkalmazzuk a
tablazat felosztdasat. Allitsuk a kurzort a tablazatnak abba a sordba, ahol az ij
tablazatnak kezdddnie kell. Majd valasszuk a,
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o Tablazat menii, Tablazat felosztasa parancsot.
Cellak egyesitése, felosztasa

Téablazatunkban tudunk kijel6lt cellakat egyesiteni, illetve felosztani.
Egyesitéshez a,

e Tablazat menii, Cellak egyesitése parancsot valasszuk.

o o 0 o |o [o [o o

D o
0 0 o o |o o a o
0 0 a o o 0 0 o
o o o o (o o 0 o

Felosztashoz pedig, a

v

e Tablazat menii, Cellak Felosztasa parancsot vélasszuk.

)]

ola|op|lo|o

o]

g|ojo|o|o
Oo0oQQOD

o]
Q|0 |0 [fef O

g|a|op|ofoO
Q|o|ja| oj|a
e ooy noo

Mint j6l lithaté a péld4bél, a kijeldlt két celldt felosztotta vizszintesen és
fiiggblegesen is két részre. Nézzitk meg, hogy hogyan torténik a felosztas, ha a
Cellak egyesitése a felosztas eldtt jelold négyzetet bekapcsoljuk

ODODOO

g|jo|japjoj|o
g|ojop|ja|a
g|o|ja| o|a
(ot B o T o B o

Mint j6l lathaté a kijelolt celldk oszlopainak a szdma nem ndvekedet, mig a
sorainak a szdma meg duplazédott. A két cellat vizszintesen (oszlopok szdma)
elészor egyesitett. A két cellabdl egy lett, majd felosztotta két részre.
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Igy jutottunk megint a két cellahoz.. Fligg6legesen (sorok szama) el0szor

egyesitette. Az egy sorbdl, egy sor lett, majd felosztotta két részre. Igy kaptunk
végezetiil két sort.

Tablazatok keretezése
A tablazat keretezéséhez vdlaszuk a,
Formatum menii, Szegély és mintazat... parancsat.

A Tipus keretben vélasszuk a Racs tlpUSt majd a megfelel6 vonalakat alkal-
mazzuk, a megfeleld helyeken.

Blaka
Seagh v ajulbedlal Ebolvon
Az plAbbl abran vagy hosadlia
BRSNS ‘c\&am}‘!mw-rkd.&
. — s A ijelolt cellsk korali vonal
H e _:qr_ﬁ'w I:‘.; e k_| k aj
e A kyjelolt cellak kézott von
Mg SSSpe
[ 0T

A tablazat keretezéséhez haszndlhatjuk, még az Eszkoztar,

Kiils6 szegély ikonjat. Vonalvastagsag megvaltoztatasat
azonban itt nem tudjuk elvégezni.

Tablazatkonverziok
A kijeldlt tdbldzatot vagy a tdbldzat kijeldlt sorait, szoveggé alakithatjuk, a

e Tablazat menii, Tablazat atalakitasa szovegé... parancsdval.

 Tablszotbél azoven Itt megadhatjuk a szovegben megjelend cellahatarolo

B N karaktereket.

| bl Bekezdésjel: minden cella k6zé bekezdésjel keriil. Nem
Eﬁ,ﬁ?ﬁm | kiiloniilnek el a sorok és a celldn beliili bekezdések a celldk
S Hﬁi??ﬁl— kordbbi hatdraitdl.

Tabulator jel: minden cella kézé tabulétor jelet tesz. A
tabldzat sorainak végéhez, pedig bekezdés jelet tesz.
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Pontosvessz6: minden cella k6z€ pontosvesszd - karaktert tesz. A tdblazat
sorainak végéhez, pedig bekezdés jelét teszi.
Mas: tetszOleges karaktereket tesz a celldk k6zé.

A kijelolt szovegbdl tablazatot készit, a
e Tablazat menii, Sz6veghdl tablizat... parancsaval.
A Cellahatarol6 keretben adhatjuk meg, hogy

a kijelolt szovegben hogyan vannak elvélasztva
az egyes celldkba rakandé adatok.

Bekezdésjel: a kijelslt szoveg minden bekez-

‘dése egy-egy celldba keriill. Ezzel egyetlen
— oszlop jon létre.

Tabulator jel: az egyes celldk tartalmat a kijelolt szovegben szerepl6 tabulator

jelek hatarozzak meg. Egy bekezdésben szerepld tabulatorok szdma hatarozza

meg, a tabldzat oszlopainak a szamat.

Pontosvessz6: az egyes cellak tartalmat a kijelolt szovegben szerepld

pontosvesszé jelek hatarozzédk meg. Egy bekezdésben szerepld pontosvesszok

szama hatarozza meg, a tdblazat oszlopainak a szamat.

Mas: egyéb, tetszbleges karakter, amelyet mi adunk meg.

A sorok szamat, az utolsé hirom esetben, a kijelolt szdvegben szerepld
bekezdésck szama adja meg.

Rendezés

Ha a tablazatban semmit sem jeloltiink ki, csak benne allunk a tdbldzatban, akkor
a rendezés az egész tdblazatra fog vonatkozni. Ha a tdblazatnak csak egy
oszlopét akarjuk rendezni, akkor jeloljiik ki, ekkor a rendezésben csak a kijeldlt
oszlop adatai vesznek részt. Ezzel a rendezéssel vigydzzunk, mert az eddig egy.
sorban 1évé adatok mar nem lesznek egymds mellett. Rendezésnél t6bb rendezési
kulcs koziil valaszthatunk, és megadhatjuk a rendezés irdnyat.

A rendezéshez valasszuk, a
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Tablazat menii, Sorba rendezés.

Aondozés FIES |
feondasze Ay e
- = - * Emeke
| B | Enrméxum JSzoveq !svl e s

Mzld

Azytan —

[T g -] 2 e
gt b s e

C Yarovate| ' Nnts rgveting

[Cor 1 reae | eovousici

.. parancsat.

A Rendezze keretben, megadhatjuk, hogy
melyik -oszlop szerint rendezzen, hogy a
szamokat, szovegeket, vagy a datumokat
figyelje, és hogy Cs6kken6 vagy Emelked6
sorrendbe rendezze az adatokat. Tobb
rendezési kulcsot csak, akkor tudunk
haszndlni, ha a tdbldzatunk legaldabb két
oszlopbol dll. Tlyenkor a Majd, és az
Azutan rendezési kulcsokkal azt adhatjuk
meg, hogy az elsd rendezési kulcs szerint

azonos tételeken beliil kériink-e rendezést, €s hogyan. Ha a tdblazatunk tartalmaz
cimsort, A listaban keretben kapcsoljuk be, a Van rovatfej kapcsol6t, ekkor ez

a sor nem vesz részt a rendezésben.

Nézziink egy példat a rendezésre.

Az osztalyt rendezziik Eletkor szerint csokkend sorrendbe ugy, hogy az azonos
koruakat a neviik szerint rendezze névekvd sorrendbe.

Jeldljiik ki a tablazatot.

s
2. 2. Tablazat menii, Sorba rendezés.
5

Rendezési kulcs:

e Rendezze: Eletkor szerint, csOkkend sorrendbe.
e Majd: Névsor szerint, emelked6 sorrendbe.
4. A listdban kapcsoljuk be, a Van rovatfej kapcsolét.

Téablazatunk rendezés elott.

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

a
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Kerekes Zoltan 15
Zoltan Laszl6 ol 14
Luca Maria 15
Cukor Beata 14
Fekete Péter : 15
Kerék Ferenc 18
Kuttor Attila 1/

Tablazatunk rendezés utan.

Névsor Eletkor
Kerék Ferenc : 18
Kuttor Attila 17
Kalinka Edit : 16
Kiss Zoltdn 16
Kovacs Katalin 16
Farkas Péter 15
Fekete Péter 15
Kerekes Zoltan 15
Lajos Péter 15
Luca Maria 15
Zimber Etelka 15
Cudar Eva 14
Cukor Bedta 14
Fazckas Sandor 14
Zoltan Laszlo 14
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Szovegdobozok

A korabbi Word verzidk, csak a Keretet ismerték. A Word 97-ben megjelend
szovegdobozok jobb moddszereket kindlnak a szovegek formdzasara, azaz
latvanyosabbd ‘tehetjiik a dokumentumainkat. A szovegdobozok azonban nem
alkalmasak mindenre, ezért keretek tovabbra is alkalmazhatdak.

Szovegdobozok létrehozasa

e Besziiras menii, Szovegdoboz parancsa. Ezt kovetéen egeres huizassal
jeloljiik ki a négyszogletes szovegdoboz sarkait.

e A Rajzolas eszkoztar (ha nincs bekapcsolva, Nézet/Eszkoztdrak)
Szovegdoboz ikonjdra valé kattintds utdn szintén a fentiek szerint hozzuk

I1étre a sz6vegdobozt. '

e Ha a szbvegdoboz létrehozédsa el6tt a dokumentumunkban szovegrész
jeloltiink ki, akkor*a Beszuaras menii, Sz6vegdoboz parancsanak a kiaddsa
utdn egeres huzdassal kijelolt szovegdobozba azonnal belekeriil a kijelolt
szOvegrész.

Alakzatok létrehozasa

A dokumentumunkhoz alakzatokat ugy tudunk hozzdadni, hogy a Rajzolas
eszkoztdr, Alakzatok ikonjara kattintunk, majd kivalasztjuk a nekiink tetsz6
alakzatot, azt kovetden, pedig az egér huzasaval kijel6ljilkk a dokumentumban az
alakzat sarkait.
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Szoveg beillesztése sz6vegdobozba

A szoveg szdvegdobozba valé illesztéséhez el6szor jeloljikk ki a kivéant
szovegdobozt, vagy alakzatot. Utdna az egér jobb gombjdval kattintsunk a
szovegdobozra, vagy alakzatra, a megjelené helyi menii, Szoveg hozzaadasa
parancsara kattintsunk, majd irjuk be a szoveget.
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Ha begépeltiik a szévegiinket kattintsunk az alakzaton kiviilre.

A szdveg tovabbi bovitése, javitasa Ugy torténik, hogy az egér bal gombjaval
kattintsunk a szOveg beviteli pontjara, vagy az egeriink jobb gombjdval
kattintsunk az alakzatra, és a megjelené helyi meniib6él vdlasszuk a Szoveg
szerkesztés parancsat.

A szoveg irasirdnyat a Formatum meni
Szovegirany parancsaval tudjuk médositani.

Begépelés utdn Szovegirdny dllitds utdn

Ha fiiggbleges irdny( igazitast valasztunk, akkor a KFormazas eszkoztar
bizonyos ikonjai megvaltoznak. ;
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Megvaltozott ikonok:

oL G P O B 1=

A szovegdoboz tartalmat az alakzat aljdra igazitja.

A szdvegdoboz tartalmat az alakzat alsé €s felsé széle kozé kozépre igazitja.
A szdvegdoboz tartalmat az alakzat tetejére igazitja.

A szovegdoboz tartalmat fliggdlegesen sorkizartan igazitja.

A szbvegdoboz tartalmat szamozassal latja el.

A szbvegdoboz tartalmat felsoroldssal latja el.

A szovegdoboz tartalmanak behizasat csokkenti.

A szévegdoboz tartalmanak a behizasat noveli.

Szovegdobozok csatolasa

A szovegdobozok csatolasaval, azt tudjuk megoldani, hogy a korabbi
szovegdoboz tartalma a késObb létrehozott szovegdobozokban folytatédjon.
Lényegében egy lancolatot hozzunk létre. Egy dokumentumban tébb ilyen
lancolat is lehet. A szovegdobozok lehetnek egy oldalon, vagy tébb oldalon is.
Pl. Gjsdgokndl az elsé oldalon kezd6dik a cikk egy része, a tobbi része pedig
mondjuk az 6t6dik oldalon taldlhat6.

Elkészitésének folyamata

L

2.

A tanult moédszer szerint hozzunk létre legaldabb két szévegdobozt, vagy
alakzatot.

Az els6 alakzatban a helyi menii, Szoveg hozzaadasa paranccsal gépeljiink
bele egy kis szoveget, késobb folytathatjuk.

Jeloljilk ki az els6 alakzatot. Addig mozgassuk az egeriinket, az alakzat
szegélyén, mig meg nem jelenti a négyagu nyil, majd kattintsunk az egeriink
bal gombjéval.

Az egér jobb gombjaval kattintsunk az elébb kijeldlt alakzatra, majd
valasszuk a helyi menii, Szoveg csatolasa parancsot.

Kattintsunk a kovetkezd alakzatra, amelyben a megel6z6 alakzatba irt
szoveget szeretnénk folytatni.

Tovabbi alakzatok, szovegdobozok csatolasahoz, kattintsunk az utoljdra
csatolt alakzatba, majd ismételjik meg a 4-5. 1épéseket. Csak iires
alakzatokat csatolhatunk a megel6zé alakzathoz.

Ezek utén elkezdhetiink irni az elsé alakzatba. Miutén az elsé szévegdoboz
megtelik, a szoveg a hozz4 csatolt kovetkez6 alakzatba irédik.
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Csatolt szovegdobozok kozott, dgy is tudunk mozogni, hogy a kijeldlt
szovegdoboz szegélyére kattintva, a megjelend helyi meniibdl az Ugras az el6z6
szovegdobozra, vagy az Ugras a kovetkez6 szovegdobozra parancsokat
vélasztjuk.

Szovegdobozok csatoldsat, ugy tudjuk megsziintetni, hogy kijeloljik azt a
szovegdobozt, amelyt6l a lancolatot meg akarjuk szakitani, majd a helyi
meniibdl az Elérecsatolas levalasztasa parancsot valasztjuk.

Szovegdobozok formazasa

A kijeldlt szovegdobozokat a sarkukon, vagy a széleiken taldlhaté
mozgatépontoknal fogva, az egér hizédsaval atméretezhetjiik. Ilyenkor, kétiranyu
nyil mutatja a mozgds irdnyat. Ha 4thelyezni kivdnjuk a szdvegdobozt, akkor
mozgassuk az egeriinket a szovegdoboz szegélyére, majd amikor az egeriink
négyiranyu nyil lesz, nyomjuk le az egér bal gombjét €s hizzuk a szoveg dobozt
az Uj helyére. A szoveg dobozok pontos bedllitdsdhoz, haszndljuk a
szovegszerkesztonk meniijét. Jeldljik ki az aktualis szbveg dobozt, majd
véalasszuk a,

e Formatum ment,
Szovegdoboz... parancsat.

Szovegdoboz pirbeszédpanel Szinek,
vonalak lapja

A Szin legordiild listabol valaszthatjuk
ki az alakzat Kkitoltd szinét, esetleg
mintazatat.

Attetsz6 jel5ld négyzetet, csak akkor
valasszuk, ha csak szint adtunk.meg.
Ilyenkor az aktualis kitéltd szin
részben atlatszova valik.
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e,

A Szin lista Tovabbi szinek parancséaval t6bb kitolté szin koziil valaszthatunk,
és az Egyéni lapon sajit szinbedllitdsokat végezhetiink. Itt is kikapcsolhaté az

Attetszd jelolé négyzet.

A Szin lista Kitoltési effektusok parancsaval, dtmenetes, anyagmmtas vagy kép

kitoltést allithatunk be. :

Ktlnllru ellcktusok

Kitalléa oflekluzok

Az Anyagminta lapon a Tovabbi... nyomégomb vélasztdsival més grafikus

f4jlok koziil is vélaszthatunk.
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A Kép lapon taldlhaté, Képvalasztasa...

gathatunk a képeink koziil.

nyomoégomb segitségével vdlo-
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A Vonal keretben a Szin Ilegordiilld listabol kivalaszthatjuk, hogy a
szévegdobozunkat milyen szinli vonallal keretezziik. Itt adhaté még meg az is,
ha nem akarjuk a szovegdobozt vonal kerettel ellatni, akkor valasszuk a listabdl a
Nincs vonal parancsot. Itt adhat6 még meg a vonal stilusa, vastagsaga ¢és
meg]elenese

Ha egy vonalat rajzolunk a rajzolé eszkoztar ikonjanak a segitségével, akkor a
Nyilak keretben adhatunk a vonalunkhoz nyil végeket. Médosithatjuk, azoknak

az alakjat, méretét.

Sziivéédoboz parbeszédpanel Méret lapja

Itt pontosan be tudjuk allitani az
alakzat vagy a szovegdoboz méretét.
Ha a  Rogzitett méretarany
jelolonégyzetet bekapcsoljuk, akkor
elegendé az egyik irdnyban
modositanl a méreten, mer a masik
méret azzal parhuzamosan fog
valtozni, {gy az alakzatunk nem
torzul.

Az Elforgatas porgetdé mezével,
tetsz6leges szogben forgathatjuk az
alakzatunkat.

Szovegdoboz parbeszédpanel Pozicid
lapja

Ezen a lapon megadhatjuk a
szovegdobozunk  vagy alakzatunk
pontos helyét a lapon.

A  Honnan legdrdilld  listabol
vdlasztjuk ki a viszonyitdsi pontot, az
6ket megel6z6 mezékben pedig az
értékeket allithatjuk be.
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Az Objektum athelyezése a szoveggel jelolonégyzet bekapcsoldsaval azt érjitk
el, hogyha elmozditjuk azt a bekezdést, amelyhez az objektumot horgonyoztuk,
akkor a bekezdéssel egyiitt az objektum is elmozdul az oldal hossz irdny4ban.

A Horgony zarolasa jelolénégyzetet, akkor hasznaljuk, ha azt akéfjuk, hogy az
objektum mindig egy oldalon maradjon azzal a széveggel, amelyhez

horgonyoztuk.

Szovegdoboz pirbeszédpanel Szoveg lapja

Itt adhatjuk meg a szbdvegdoboz,
illetve alakzat hogyan helyezkedjen el
a szdvegiinkben. Tehat az
alakzatunkat, hogyan fussa korbe a
szoveg. Megadhatjuk azt is, hogy az
alakzatunkat koriilirt szoveg, milyen
tavolsdgra  helyezkedjen el az
alakzatunktol.

Ezen a lapon adhatjuk meg a
szovegdobozon beliili szoveg
tavolsagat a szévegdoboztdl.

A Konvertalas keretté nyomo-
gombbal alakithatjuk at a
szovegdobozt keret objektumma.
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Képek besziirasa

A képeket a Beszirds menii, Kép almeniijének parancsaval szirhatunk be. Itt
tobb féle lehetéség koziil valaszthatunk.

ClipArt kép beszirasa
e Besziiras menii Kép/ClipArt parancsa

Képtar parbeszédpanel, ClipArt lapja

Buttens & leons
Cartoons
Corrmurication
Currency

Dividers & Docofations  +

Electronics i

Erderek ;'
=

Az Office telepitd CD ClipArt képei koziil valogathatunk.

Ha nem elég jol latjuk a képeket, akkor célszerii bekapcsolni a Nagyitas jel6l6
négyzetet, mert igy nagyobb méretben jelenck meg a képek.

Az Elemjellemz6k nyomégombbal tekinthetjiik meg a képek jellemzdit. Pl. hol
tal4ljuk meg? |

A képek kategéridkba (Karikatirdk) vannak sorolva. Ezeket a kategéridkat a
Szerkesztés nyomégombbal médosithatjuk.

Az Internet ikonnal képeket kereshetiink a Weben. Természetesen akkor, ha van
Internet elérésiink. -

A Keresés nyomogombbal, az Elemjellemzékbdl kinyert adatok alapjan
megkereshetjiik a kivant képet.
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Képtar parbeszédpanel, Képek lapja

i |Healthcare & Medicine
- |Home & Family

Spedial Occasions : S
Sparts B Lelsure [ {liogrhas
Transportation o Emben akstegtribben
Travel  képek cmkiurcid]
144 darab 2alshaig
gt Lolbsbts tavabbl bromh
i { Lsthatok
y i
i i ]|

w0 L T memseceeape e T . S A T T A e o a e

: Cavatibl | P [ | 17 insoetNdsarst
| A Hielok kep lndcsszavan  Blodks, Fhwototns:
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A Képek lapon a telepité CD fényképei kozill valaszthatunk.

Képtar parbeszédpanel, Hangok és Mozgdéképek lapjai
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A pdrbeszédpaneleken taldlhat6 Lejatszas nyomégombbal hallgathatjuk, illetve
nézhetjiik meg a Hang és Mozgokép objektumokat (ha van hangkartyank).
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A ledllitasuk a Megallitas nyomégomb segitségével torténik. A Megallitas
nyomégomb, akkor jelenik meg a Lejatszas nyomoégomb helyén, ha egy
objektumnak a lejatszasat elinditottuk.

A kivélasztott objektumot a Beillesztés nyomoégombbal helyezhetjiik be a
dokumentumba.

A beillesztett dllomdny lejatszasahoz kétszer kattintsunk a dokumentumban
megjelend ikonra, illetve a videofelvétel els6 kockajara.

Hang » Morpikép

e Besziras menii Kép/Fajlbol parancsa

Altaldban ezt a meniiparancsot, akkor hasznaljuk, ha sajét képelnket akarjuk
beszirni a dokumentumunkba.

Az allomany tipusat a Fajltipus listabol valasztjuk ki. Ez egyfajta szlirének is
haszndlhatjuk. csak bizonyos tipusi képek koziil akarunk vélasztani. Ha
sziikséges, akkor meghajt6t és mappat a Hely mezdében valtunk.

A kovetkezd kiterjesztésii grafikus dllomanyokat tudjuk betélteni:
.BMP; .WMF; .TIF; .EPS; .DWG; .CGM; .CDR; .WPG; .GIF; JPEG
A beszurni kivant grafikus fajl nevét vélasszuk ki. A mintamez6ben megjelend

kicsinyitett abra segiti a kivalasztast. A beillesztéshez kattintsunk az OK
gombra.

SR



Microsoft Word 97

;I> L r
e ]

sy T

M=

3
3

q

8

1

7l

21

k3l

4

it

s

"t

3 R — . b daietL i 1 F3T07 jﬂn'

SEPEER LTI < T re TS ITErTi $4 4

(Peberesds sren nthriron aboldo. Eisnsaisrduiandniss)

‘.‘ . -{2# ;('. Lagte®y |

P i |1nden kép Eil vas | |akérmbkor sk
+Eae AP s Ly r;;' BRI fmeeros T o AmEam: T

s ks o Lidiilos S
b O BRI L TN s e T O Rt e T T T e s F 10 T T
4 N e gt g o @ oo 44— T T T e AT eSER Yy Pt AN NIRRT el

Ha a Mentés Dokuval jel6ldnégyzet van bekapcsolva, akkor a szévegszerkeszt6
a dokumentumban menti. el a képet. Elénye: nincs sziikség mér a képre.
Hatranya: ezeknek a dokumentumoknak a mérete nagyon nagy lesz (a képek
méretéttdl fliggben).

A Csatolas fajlhoz jelolonégyzet hasznélata esetén a képet a szovegszerkesztd
nem menti el a dokumentummal, hanem a tarolasi helyérdl olvassa be a képet,
amikor a dokumentumot megnyitjuk. Elénye: a dokumentum mérete nem
novekszik meg nagyon. Hatranya: véletleniil torélhetjiik a képet, vagy mas
mappdba athelyezziik. Ilyenkor a dokumentumban hol volt, hol nincs a kép?

Képek ellielyezése a dokumentumban

|l Kép foimazara
s e | posi | S e ] e | A kép igazitdsdt, elhelyezését a Helyi
' bt LT : 1| menii, Kép formazasa... parancsdval
véltoztathatjuk meg. A Kép lapon a
levagasokat dllithatjuk be. Az eredeti
képbdl mennyi maradjon meg.
A kép megjelenitési mindségét a
Fényerosség - és a  Kontraszt
csuszkakkal dllithatjuk be. A tobbi lap
szerepét a Szovegdobozok fejezetben,
mar megismertiik.
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Alakzatok besziirasa

Az alakzatok beszirasaval, mar a Szovegdobozok kezelése fejezetben
megismerkedtiink.

WordArt beszirasa

A  WordArt segftségével kiilonleges formdazéasi szovegmegjelenitéseket
valésithatunk meg. :

e Beszuras menii, KE‘P/WQrdArt... parancsa

S A megjelend  parbeszédpanelen
| kattintassal valasszuk ki a nekiink
tetsz0 stilust, amelyet késébb még
egyedi beadllitasokkal formazhatunk.
Ha mar be van gépelve az a szoveg,
amelyet formédzni akarunk, akkor
| 4 jeloljik ki, majd Kattintsunk a

;Mm;m }ngd&!i ﬁﬁaﬁ}l wﬂﬂ "W’ i Rajzolé (& es’zktiz!:ér ik0nj£1rz:1_.

Lt 3| Ha ezt valasztjuk, a kovet-
* | kezd parbeszédpanel jelenik meg. Ha
nem ezt, akkor is ez a parbeszédpanel
jelenik meg, csak annyi kiilonbséggel,
hogy nem a kijelolt szoveg lesz benne,
hanem ,,Sajz’it szoveg’’ karaktereket fogja tartalmazni.

worwtr «Drdﬂl‘( w"ﬁm wordArtﬂ 2
= _:.;gﬁmm *:axgm Purdied mﬂﬁﬁ

i
R ¥

(T ﬁ No[‘dﬂn Wiudf\ﬂ : ~WordAct E‘?Urdf\," L_

A Betiitipus mezdben
valasszuk ki a nekiink tetsz6
karakter készletet. Még
bedllithatjuk 1o a
betiiméretét, valamint a
Félkovér és Dolt irdst.

Toroljiik ki a ,,Sajat szoveg’-et
és gépeljik be a kivant

szoveglinket. Az CK
nyomégombra  kattintva a
Szoveg mezo tartalma

beszirddik a dokumen-

tumunkba, 6ndllé szovegdobozt alkotva.

-83 -



Microsoft Word 97

Miutan az OK gombra rakattintottunk, a WordArt eszkozsora is megjelenik a
képernydn. :

e
Al ssoxevnekeniiese . [ 8 ac G | Aa ) B &

b S

1. A T 4 5 6 T 8 9 10

1. Uj WordArt: egy tijabb WordArt objektumot szirhatunk be a segitségével a
dokumentumunkba. |

2. Szoveg szerkesztése: megjeleniti a WordArt szoveg szerkesztése
parbeszédpanelt, amelyben médosithatjuk a szoveget.

3. WordArt gyiijtemény: az objektum létrehozdsakor megadott alaptipuson
véltoztathatunk, a széveg tijbéli begépelése nélkiil.

4. Objektum formazasa: megjeleniti a WordArt formdzdsi parbeszédpanelt.
Ugyanaz mintha rakattintandnk az egér bal gombjaval az objektumra, majd
az egér jobb gombjdval meghivott helyi meniib6l a WordArt formazasa
parancsot vdlasztandnk. Ugyanolyan parbeszédpanel jelenik meg, mint a
szovegdobozok formdzéasanal. Tehdat ugyanolyan médon kell eljarnunk, a
formdzas soran.

5. WordArt alakzat: megjeleniti a WordArt alakvaltoztaté ikonmeniijét, ahol
az objektum befoglal6 alakzatat, illetve a szoveg irasiranyat allithatjuk be.

L OAVANGS
FVOGAVOS

PAAVSN N

6. Tetszoleges forgatas: az objektumot a sarkaindl megfogva (z6ld korok)
egeres huzéssal, tetszOleges szogili forgatdst végezhetiink el.. A
Formatum/WordArt paranccsal megjelenitett parbeszédpanel Méret lapjan
a pontos szoget adhatjuk meg.

7. WordArt azonos betiimagassag: az objektumban minden betii magassagat
azonos méretre allitja.

8. WordArt fiiggéleges szoveg: 90 fokkal elforgat]a a betiiket, még kor alak

eseten IS.
) @)
f@ @@@?&‘ & .
kony e
WS S @
S
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Igazitdss WordArtban: az objektum igazitdsdt szabdlyozza a szdveg-
dobozban.

o Kozépre zaras: kozépre igazitja.

e Balra zaras: balra igazitja.

e Jobbra zaras: jobbra igazitja.

Sorkizaras szokozzel: szokoz, noveléssel tolti ki a keretet.

Sorkizaras betiikozzel: a betiik kozét noveli.

Sorkizaras nyujtassal: széthtizza a bettiket.

. WordArt betiikozok: a betiik egymastdl valo tavolsagat hatarozza meg.

Nagyon szoros: a betl(ik6zok nagyon kicsik.

Szoros: kicsik a bet{ikdzok.

Normalis: szokdsos, alap.

Ritka: nagy betiik6zok.

Nagyon ritka: a betiik6z6k nagyon nagyok.

Vailasztott: szabadon vdlaszthat6. A 100% a normalis.

e Betiiparok alavagisa: automatikusan bedllitja a betiikozoket. A
betiiformazasnal mar megismerkedtiink az alavagéssal.

o
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Korlevél

Korlevelet akkor készitiink, amikor tobb személynek akarunk tartalméban
hasonld, de egyes adataiban (pl.: megszolitas) eltérd levelet irni. Megirhatnank a
levelet, és az celtér6, személyes részeket médosithatnank minden levél
kinyomtatasa el6tt, de jobb, gyorsabb és biztosabb, ha ezt a munkat a
szovegszerkesztére bizzuk. Arrél nem is beszélve, hogy a boritékok cimzése
kézzel milyen faradtsagos miivelet. (de nem is illik hivatalos levelet kézzel
cimezni). .

A korlevél két részbol all. Az egyik rész maga a levél, amelybe a véltozé
adatokat behelyettesitjilk, mig a madsik rész a valtozé részeket tartalmazé
adatforras. Az adatforrds lehet egy Word dokumentum, Excel tablazat, esetleg
adatbézis. Egy a lényeg, azoknak a személyeknek az adatait kell tartalmaznia,
akiknek a levelet frjuk.

A korlevél a szévegszerkesztével ugy késziil, hogy a program mindenkinek
készit egy levelet. Minden levél szovegébe az adatforrasbél helyettesiti be a
kivélasztott személyekhez tartozé adatokat. Igy minden személy tgy érezheti,
hogy a levelet csak neki frtak.

A korlevél késztése 6t miiveletb6l all:

o torzsdokumentum létrehoz4sa,

e adatforras elkészitése, csatoldsa,

° torzsdokumentum gépelése, a valtozé adatok besziirasa,
o adatok sziirése,

* torzsdokumentum egyesitése az adatforrassal.

Az egyesités soran a program minden személy részére létrehoz egy levelet,
amelyben az illetd személyi adatai szerepelnek. A kovetkezd 4abran a
korlevélkészités vazlatat latjuk.

[ Levd |
] "
[ Adatfile | 2 | Torsdokumentum | € | Adaomezikbesnirisa |
v

| Orbpleverk |
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Egy példan keresztiil ismerkedjiink. meg a Korlevél készuesenek a fortélyaival.

Egy cég, dlldst hirdetett meg, amelyre tiz személy jelentkezett, ezeknek az
embereknek készitsiik el az értesitést, mely szerint kinek, mikor, melyik
szobaban és kinél kell megjelenniiik. Az els6é 6t embernek Kiss Gézanal a 10-es
szobaban, - 10 6ratol félora csusztatassal kell megjelenniiik; a kdvetkezd o6t
embernek Nagy Gézanal a 8-as szobdban, ugyancsak 10 o6ratél féléra
csusztatassal jelenjenek meg.

Vilasszuk az Eszk6zok menii, Korlevél... parancsat

A megjelend Korlevélsegité par-

beszédpanel harom pontja koziil

ekkor még csak a legels6t

‘vdlaszthatjuk (mivel a masik két pont

sziirke), tehat kattintsunk a

Létrehozas nyomégombra.

Itt ugyancsak négy tipus koziil

vdlaszthatunk:

e Formalevelek: minden egyes

egyedi levél 6ndll6 lapra keriil.

e Levélcimkék: ectikett nyomtatds,

azaz minden vignettara egy-egy levél
H ST = vagy cimzés Keriil.

o Borltekok az adatforrés adatalt kozvetlenu] boritékra nyomtatjuk.

» Katalogus: folyamatosan nyomtatja a korleveleket, nem keriilnek 1j oldalra.

Mivel mindenki szaméra most egyedi levelet készitiink, ezért a megjelend
listab6l vdlasszuk a Formalevelek parancsot. Ekkor a program kérdést intéz
hozz4dnk, miszerint az aktiv, a megnyitott dokumentumbdl szeretnénk
torzsdokumentumot késziteni, vagy szeretnénk egy mdsik, iires dokumentumot
nyitni erre a célra. Ha az aktiv dokumentumunk iires, akkor vélasszuk az Aktiv
ablak nyomégombot, amellyel jeleztik a programnak, hogy a jelenlegi
dokumentumunk kit{inéen megfelel, mint térzsdokumentum. Viszont, ha az
aktiv dokumentumunk nem iires, akkor az Uj térzsdokumentum nyomégombot
valaszuk, azaz a program egy uj, lires dokumentumot hoz létre a torzs-
dokumentum szdmara.
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Ismét a Korlevélsegitd parbeszédablakban talaljuk magunkat. Most mar van
torzsdokumentumunk, kévetkezik masodik 1épésként, amikor meg kell nyitnunk
vagy létre kell hoznunk az adatforrést.

Az adatforrds alapvetéen egy téblazat, a tédblazat sorokbdl all. Egy-egy sort
rekordnak neveziink. A rekord mez6kbdl all. Minden oszlop tetején az adott
mezd azonositasara szolgalé mezénév szerepel, azaz ez a fejlécrekord.

Kattintsunk az Adatok nyomogombra, amelynél két Ilehetéség kozill
vdlaszthatunk. Ha az adatforrdsunkat most akarjuk elkésziteni, akkor
kattintsunk az Adatforras létrehozasa parancsdra, viszont, ha az adatforrdsunk
mar létezik, akkor vdlasszuk az Adatforras megnyitasa parancsot (az
adatforrast célszerli a Microsoft Excel programmal elkésziteni, de ezt majd akkor
alkalmazzuk, ha mar ismerjiik az Excel programot).

Tehat most vdlasszuk az Adatforras létrehozasa... parancsot, az adatforrast a
Word szovegszerkesztével készitjilk el.

Adallonas 1&iehozéza EdE3|
A birlorl ouforcaso pdssa 0k i A o st L rmmzm. & A’ meg]c’eleno Adatforré-s letrehozé§a
- | parbeszédablakban tudjuk a mezd-
Az alBbbd bura néhény szcbasos mexdnovet tartaimaz. A tdiale) lalabd S M . 211702 2 z s :
fovenat oiskat vaqy tovohot balSile nevek  Osszedllitdsat  elkésziteni,
| ":wvﬁ A tShialef mezdireveis | moédositani, a feleslegeseket el-
| &:_] tavolitani.
3 'T; ~ %] | A Tablafej mezonevei lista
T —— Viros A ThAa -1 1
Mook videe | [Cimy = tartalmaz mar néhany, A4ltaldnosan
o | | WG] hagznalt mez’é'nev.et, ezekejt hasznal-
hatjuk, de ujat is definidl-hatunk,

esetleg torolhetiink.

Mez6név torléséhez a listabdl valasszuk ki a torlendd mezét, majd kattintsunk a
Mez6név torlése gombra.

Uj mezénevek beirdsihoz irjuk be a Mezénév szovegdobozba az j mezb nevét,
majd kattintsunk a Mezénév felvétele nyomégombra.

A mezbnevek sorrendjének a megvaltoztatdsahoz alljunk a mezoélistdban az
athelyezendére, majd a jobb oldalt 1évé Atrak nyilak segitségével lefelé ill.
felfelé mozgassuk el. Hasznélata nem koételez6.

A létrehozott adatbazis barmikor megvaltoztathatd, a mezdk kiegészithetdk, a
feleslegesek  kitorolhetok (a  tdbldzat készitésénél tanult moddszerek
alkalmazasaval).
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Els6ként tehat, hozzuk létre a példanknak megfeleld adatforrast, mely a
kovetkezé mezoket tartalmazza:

° Vezetéknév: a jelentkez6 vezetékneve

o Utonév: a jelentkez6 utdneve

° Varos: a jelentkez6 lakhelye telepiilés szerint

o Ciml: a jelentkez6 lakhelye utca, tér, stb. szerint
e Iranyitoszam: a jelentkez6 lakcimének iranyitészama
e Tktatoszam: a levél iktat6szama

o Ugyintézé: az ligyintézd neve

* Beszélgetd: az elbeszélgeté személy neve

e Ora: a behivis 6réja

° Perc: a behivas perce

* Szoba: megjelenés helye

° Neme: a jelentkez6 neme jeldlésére

Ha a mez6 listdban-megfeleléen létrehoztuk a meiéneveket,'akkor kattintsunk az
OK gombra, minek hatdsdra el kell menteniink az adatforrdst. Adjuk meg az
adatforras dllomdnyédnak a nevét, helyét, majd kattintsunk az OK gombra.

Mentés utan Ujabb dontés -elott allunk. A megjelené parbeszédablakban
valaszthatunk: :

* adatforras-szerkesztés: az 1j, iires adatforrdsunkat toltjiik fel adatokkal, vagy
° torzsdokumentum: térzsdokumentumot készitjiik el.

Mivel az adatforrasban még nincsenek adataink, valasszuk az elsé lehetéséget.

A képernyén 1évé rekordok
el T szdma a pérbeszédablak aljan
i foodopest talalhat6. A rekordok kozott

. JLosonczy Ot 10.

SRR L et egyesével, az elére és hatra
A i mutatd  nyilak  segitségével

SUTLL L Plsne Marcss o = oy - e

S mozoghatunk, mig a legelsé ill.

om 3 e a legutolsé rekordra a azokkal a

B
e e e T

gombokkal tudunk mozogni, amelyeknél &nyilakon kiviil egy fiiggdleges vonal
is ldthato6 (ezek a nyilak jelentése: legelejére ill. legvégére).

Vigyiik ol a tiz jelentkez6 adatait.
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Egy rekord (jelentkezd) felvétele ugy torténik, hogy az 0Osszes mezd6t
értelemszeriien kitsltjilk, majd az Uj rekord nyomégombra kattintunk. Ha egy
rekordot térélni akarunk, akkor keressilk meg a térlendé rekordot, majd
kattintsunk a Torlés nyom6égombra. A Visszaallitas nyomdégombot akkor
haszndljuk, ha egy rekord felvétele kozben meggondoltuk magunkat.

A Keresés nyomégomb az adatforrdsban mar szerepldé adat keresésére szolgal.

Ha a Forras nyomégombra Kattintunk, . [Vezetsknévol Uténeve| Varoso|  Cimla |
akkor tdblazatos formdban tudjuk az | . o
i : it 1ps a | Budape | Losonczy-0t-10.
adatokat kit6lteni, de kényelmesebb, | sta
ha az adat (irlapot hasznéaljuk erre a |MNueye BAlinta | Budape | Béketér1o 9
Z L1 P £ = e e SL_O — ! 2 i e |
célra, ahol egy-egy rekord egy Ondllé0 |kelemeno | Anitao Budape | Eds.60 -\
parbeszédablakra kertiil. A D<ol |
Ferengzo | Jézselo | Budape | Egészségtér-39.0
- s NSO
Ha folvittik az 0Osszes jelentkez$ |Ssames® | Virbgo |Erdo {‘”“’8‘“'9-‘3 |
adatait, kattintsunk az OK gombra, [yege [Bélac | Budape | BagokBllau780
: : ) . | ' sto {
ezzel  visszajutottunk a - torzs- | 0 o | Vegséso Szentmihilyru-390 )

dokumentumba. A képernyén meg- | | | o
jelenik egy Uj eszkoztdr, a korlevél |Kovdess |Bencea |Budape | Nemau 510 F
készitését segitd ikonok. Kedveso | Piroskad | Budape | Egyetériésu-60
‘ | sto '

! L

Korlevél eszkoztar

 Adatmez6 besswsa » | Word mezd besairasa > L | 14 4 '!LL__%" ¥l B S IR W 4

| EENIEInn

1, 2, 3, 45 6 7,8 9 10,11,1213, 14, 15,

1. Tartalmazza a térzsdokumentumhoz kapcsolt adatforras 6sszes mez6jének a
nevét. A torzsdokumentumban a véltozé adatok besziirasakor elegendé a
listabol a megfeleld6 mezénévre kattintani. A valtozé adatok jel6lésére a
program alapértelmezésben a mezdnevet jeleniti meg kettds-kisebb-nagyobb
jel kozott. (<<vezetéknév>>). :

2. Word mez6 beszirdsa ikon hasznalataval kiilonb6zé mezbutasitdsokat
haszndlhatunk. Pl.: ,ha akkor kiilénben” feltétel haszndlatdval tudjuk
megadni megszolitdsnal néi név esetén holgy, illetve férfi név esetén ur
szerepeljen a név utdn. A torzsdokumentumban a feltételnek megfelelt
szoveg jelenik meg. (Holgy ill Ur).
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12.

13

14.
. Keresés nyomégombyja.
5.

Valt a képernydn a mez6 nevének €s eredményének megjelenitése kozott Az
adatokat abbdl a rekordbdl veszi, amelyiknek a sorszdma a rekordszdam
mutatéban latszik.

A legels6 rekordra ugrik.

Az el6z6 rekordra ugrik.

Az aktualis rekordot mutatja.

A kovetkezo rekordra ugrik.

Az utolso6 rekordra ugrik.
A Korlevélsegitd parbeszédpanelt jeleniti meg.
Hibaellendrzést hajt végre a térzsdokumentumban, figyelmeztet az esetleges

“hibdkra. -
. Az aktudlis beallitasok alapjan végrehajtja az egyesitést a torzsdokumentum

és az adatforras kozott, az eredmény egy uj file-ban jon Iétre, amelyet
egyesitett dokumentumnak neveziink.

Kinyomtatja a korlevelet az utolsé bedllitasok alapjan. Ezt az ikont csak
akkor hasznaljunk, ha mindent leellenériztiink, tehat tokéletes a munkank.
Rengeteg papirt spérolunk meg vele.

Ezzel az ikonnal az egyesitést végezhetjiik el. Itt 4llithatjuk be az egyesités
modjat.

Ugyanarra a funkciora hasznalhat6, mint az Adat drlap parbeszédpanel,

Az Adat lrlap parbeszédpanelt jeleniti meg.

Torzsdokumentum elkészitése

A torzsdokumentum készitése sordn azokat a szOovegeket, amelyek minden
egyedi dokumentumban azonosak, csak egyszeriien be kell gépelni. Azokat
viszont, amelyekkel a leveleket egyedivé teszi, azaz az adatforras megfeleld
mez4i, onnan kell beilleszteni a dokumentumba.

Az Adatmezd beszirasa nyomogomb legérdiild listajabdl valaszthatjuk ki a
megfelelé mezot. A besziras mindig a kurzor pozicidjaba torténik.
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A torzsdokumentumunk.

<<Vezetéknév>> <<Utdnév>> Iktatészam: <<lktatGszam>>/1999
<<VAiros>> ] Ugyintéz6: <<Ugyintézo>>
<<Ciml>>

<<Irdnyitészam>>

Tisztelt <<Vezetéknév>> <<Uténév>> tir!

Orommel vettiik jelentkezését 4lldshirdetésiinkre, a szébeli elbeszélgetés ideje 1999. szeptember

<<Perc>>.

20-4n <<Ora>>
Az elbeszélgetésre <<Szoba>>. szimi szobaban, <<Beszélget6>> irndl varjuk.

Kérjuk, hogy a legmagasabb iskolai végzettségének megfeleld iratait hozza magaval.

Kelt: Budapest, 1999. augusztus 30.

Nagy Péter
figyvezeld igazgato

A példdban j6l lehet latni, hogy a véltozé adatok beszirdsra keriiltek
(kacsacsorok kozott vannak), az allandé adatokat pedig begépeltiilk. Az egyes
mezdk ugyantugy formézhatdk, mint mas szévegrészek, az eredmény is formézva
fog megjelenni. -
A levélben nemcsak adatmezd beszfirast, hanem egy helyen Word mez6
beszirést is kellett alkalmaznunk. A megszoélitasnal a jelentkezd neme alapjan a
neve utan ur ill. holgy szﬁvegnek kell megjelenni. Erre a Word mezok koéziil a
;N8 Akleor .. kulonben ”” parancsot alkalmazzuk.

Ha...Akkor...Kiilonben

Ez egy kiilonleges Word mezd, amely egy feltételtdl fliggd szoveg beirasat teszi
lehetévé a Korlevélben. Ha ezt a mez6t valasztjuk, egy Word mez6 beszirédsa
parbeszédablak jelenik meg, amelyen kivalaszthatjuk, melyik adatmezbhoz
kapcsolunk feltételt, kivalaszthaté az Osszehasonlitas miiveleti jelei is, és
beirhatjuk, milyen, az adatmezdben szerepld adattal hasonlitsuk 6ssze az egyes
rekordok adatmezdjét.
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G ‘-E?F'i. A Besziirandé szoveg ablakba
~ | befrjuk azt a szdveget, amit
akkor irunk be a levélbe, ha a
bedllitott feltétel teljesiil az
illet6é személynél.
Az- Egyébként ezt Kkell
beszarni  ablakba, azt a
szoveget irjuk, ami akkor kell,
T 211 ha nem teljesiil a feltétel. Sok
— esetben nem is kell mindkét
szOveg, az egyik is elegendd kozlenddnk kifejezéséhez.
Itt van egy hiba a programban: az ,egyenlé” miivelet nem mikodik. Ahol
egyenldséget kell vizsgalnunk a ,,nem egyenlé” miiveletet valasszuk, legfeljebb
megcseréljiik a ‘Besziurandé szoveg, és az Egyébként ezt kell beszirni
ablakokba irando szoveget is.
A példankra visszatérve a Mez6név listabdl kivalasztjuk a Neme adatmezét, ‘a
Relacio listdib6l a Nem egyenlé miiveletet, és a Viszonyitasi alap ablakba
beirjuk az n betiit (n betiivel a ndkre hivatkozunk, f betiivel a férﬁakra
hivatkozunk). :
A Beszirandoé szoveg ablakba ur, az Egyebkent ezt kell besziirni ablakba
pedig a holgy szoveget irjuk.
A program egyesitéskor, ha a Neme adatmezdben n taldl, uramnak nevezi a
cimzettet, f betli esetén holgynek. (4 ,, nem egyenld” feltétel miatt k:cs:t Jurcsa,
olyan mintha a logika fejre dllna.
Ha clkészitettiik a torzsdokumentumunkat, mentsiik el, adjunk neki egy nevet.

Woid mezd beszdiasa: IF ©
bow : ey v d

h'ﬁ:&f:\' E‘,‘LID aory
ilteme ] J iﬂmm«*s B

f E;s:t.'endé szm*f' !

R RS R R
“Egyébkent eztibol beszler::

[

Az utolsé 1€pés a torzsdokumentum és az adatforras egyesitése.

Az egyesités sordn, a torzsdokumentumba a program rendre behelyettesiti a
hozzakapcsolt adatforras rekord_;amak mez0it, s ezzel egyedi leveleket allitunk
eld.

Az egyesités torténhet egy kiilon dokumentumba, vagy kozvetleniil nyomtatoéra.
Dokumentum esetén még egyszer ellendrizhetjitkk a leveleket, ha kell tovabbi
gépeléssel, az egyes embereknek kiegészithetjiik a levelét.

Az egyes levelek kiilon szakaszokban vannak, €s mindegyik 4j oldalra keriil.
Innen mér a megszokott nyomtatasi paranccsal nyomtathatunk.

Az egyesitéshez kattintsunk a Korlevél eszkoztdr, Korlevélsegitd ikonjara, majd
nyomjuk meg az Egyesités nyomogombot
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Jelen esetben kattinthatunk az
Egyesités nyomoégombra,
melynek hatdsara 1étrejon egy
ij dokumentum, amelyet
egyesitett dokumentumnak is
szoktunk nevezni, mely a tiz
jelentkezd  értesitdé  levelét
tartalmazza. Végezetiill mar
csak ki kell nyomtatnunk a ‘leveleket. Elmenteni nem sziikséges a
dokumentumot, hiszen mint tapasztalhaté volt egy pillanat alatt elvégezhetd az
egyesités.

Ha nem minden személynek kivanunk levelet irni, csak olyanoknak, akik
bizonyos, meghatarozhaté tulajdonsdgokkal rendelkeznek, akkor az egyesitést
leszlikithetjilk a Lekérdezési feltételek nyomégombra valé kattintdssal. A
kattintds hatdsdra egy parbeszédpanel jelenik meg.

A panelon hat féle
tulajdonag, és ezek egy-
mdashoz val6 kapcsolata
allithat6 be.

A Mez6 listabol kivalaszt-
juk azt a mez6t, amelyben
a jellemzd tulajdonsag
szerepel.

A Relacié listabol pedig a
miiveletet valasztjuk ki.

A Viszonyitasi alap mez6be pedig olyan adatot irunk be, amellyel 6ssze akarjuk
hasonlitani az egyes rekordok kivéalasztott mez§jében szerepld adattal.

Példaul egy cég 6sszes dolgozdi kozill csak a néknek akarunk levelet ku]dem
Nonap alkalmabol. Tehat egyesités ugy torténik, hogy ha férfit talal, neki nem
készit levelet, viszont ha né6 az illet6, akkor igen.
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Boritékcimzés korlevélben

Az Eszkozok menii Korlevél parancsdra megjelend Korlevélsegit6ben a
Létrehozasnal a Boritékok parancsot kell kivalasztanunk. Innen mindenképpen
az Uj torzsdokumentum gombot vilasszuk, hiszen a boriték nem lehet olyan,
mint az Aktiv dokumentum.

Ha nincs megnyitva adatforrds, akkor kattintsunk az Adatforras nyomégombra,
majd vélasszuk az Adatforras megnyitdsa parancsot.

Ezutdn a Torzsdokumentum felépitése gombbal lépiink tovabb. Megjelenik a
Boriték beallitas panel, ahol kivélaszthat6é a boriték mérete (C6, C5, C4, stb.),
é€s a parbeszédpanel masik lapjan a Nyomtatasi beallitasokat vdlasszuk a
nyomtatonak megfelelé boriték adagolast, elhelyezést. Innen, a bedllitdsok utdn
az OK gombbal Iéphetiink tov4bb.

Ekkor a Boritékcim panel keriil a képernydre, ahol a cimzést készithetjiik el.
Egymaiés al4d beszirjuk a cimzéshez sziikséges adatmezdket (név, varos, ciml,
iranyitoszam). Felad6nak a program automatikusan az Eszk6zok menii, Egyebek
parancsdban beirt felhaszndl6i cimet irja be. Az OK gomb megnyomadsa utdn a
Korlevélsegitobe jutunk vissza. Ha nem akarunk mindjart Keresékérdés
feltételeket szabni, vagy egyesitést végezni, a Korlevélsegitét bezéarva
tetszetdsebb alakra formazhatjuk a cimzést, vagy étirhatjuk a feladé adatait,
esetleg képet helyezhetiink el a boritékon.

Keres6kérdés feltételeknek ugyanazokat a feltételeket kell megadni, mint, amit a
korlevél irdsakor alkalmaztunk. Ezzel biztositjuk, hogy ugyanazoknak a
személyeknek nyomtassunk boritékot, akiknek a levelet irtuk.

[tt is célszer(i elmenteni a boriték téorzsdokumentumat, hogy legkdzelebb ilyen
tipusu boritékndl ne kelljen azt 4jboél elkésziteni, formazni.

Az egyesitett boriték dokumentumot mér csak ki kell nyomtatnunk, menteni nem
sziikséges.
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