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Szoftver : Megvegylik vagy lemasoljuk ?

A "takarékos"” ember :

Hétfo :
Kedd :

Szerda:
Csutortok :

Péntek :

Szombat :

Vasarnap :

Megveszi a megfeleld mennyiségl lemezt, formaz, cimkeéz.

Addig telefonal, amig talal egy vallalkozo kedv(i ismerést, akinek van egy hasonld
programja, mint amit & keres.

Kolcsonkéri a lemezeket, masol.

Kiderll, hogy a programnak pont az a része hianyzik, amelyre neki szuksége van
(elvegre, az ismerds is "szerezte" a szoftvert).

Masik ismer&s keresese, Uj szervezes, ismet utazgatas

Vegre megvan a program!! Némi virusirtas utan mar kezdédhet is a
dokumentacid és terméktamogatas nélkuli szoftver totd : vajon mi mindent tud ez
a program ?

Némi szerencsével egy hét alatt sikerllt a program funkcioinak 10%-at
hasznalatba venni. Mar csak azt az apro rossz érzest kell elhessegetni, hogy

most kévetett el torvénysértést.”

* A szoftverlopadst 1993-t6l mar a magyar térvények is bintetik !

Akinek értékes az ideje :

10:00

10:15

11:00

Bemegy a legkozelebbi Microsoft forgalmazdk egyikehez, vagy felhivja a
Microsoft Szoftver Informaciét : 252-4005

Megveszi a jogtiszta, dokumentaciéval ellatott, Hotline szolgaltatassal
tamogatott Microsoft szoftvert.

A legujabb verzioju, regisztralt szoitver és a gyorsreferencia segitségével
maris megsokszorozott hatékonysaggal lekérézi azon "takarékos
embereket”, akik még mindig a masolt szoftver utan
telefonalgatnak™*.

** Magyarorszdg legsikeresebb vallalatai élen jarnak a szoftver vasarlasaban.

ON MELYIK UTAT VALASZTJA ?
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A kényv Word for Windows 2.0 kezdéknek haladéknak cimi kdnyv dtdolgozasa a
program magyar nyelv{ valtozatihoz.

Az atdolgozasban kézremiikddtek:
VARGA GABOR

DURHAM MICHAEL
MORK PETER
PFENING ANDRAS

Kiadé: ComputerBooks Kiadéi Kft.
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ELOSZO

A MAGYAR NYELVU VALTOZATHOZ

Koriilbeliil egy éve, hogy a COMPUTER BOOKS kiadé gondozasaban megjelent
Gerd Judit * Reich Gabor "WORD for WINDOWS 2.0 KEZDOKNEK HALADOK-
NAK" cimi konyve. A kiadvany fogadtatasa egyértelmden sikeres volt, ez lemerheté az
eladott peldanyszamon és a szaksajtoban megjelent kritikak ertekeleseben. A siker nem
csak (s6t valdszinlleg nem 1s elsésorban) maganak a konyvnek kdszonhetd, hanem a
szerencsésen kivalasztott ttmanak. A WORD for WINDOWS 2.0 ugyanis egyike lett a
legelterjedtebb szdvegszerkeszt6 programoknak, amely rovid 1d8 alatt sok ezer ember
mindennapi munkajanak eszkozéve és segitStarsava valt. Elterjedését csak az korlatozta,
hogy néhiny mas szovegszerkeszt8 programmal ellentétben ennek nem volt magyar
nyelvi valtozata. Az megjelend angol (német vagy francia) parancsok, tiizenetek,
magyarazatok nehezitették hasznalatat, és kényelmetlenséget jelentettek még azoknak 1s,
akik valamilyen szinten beszélik ezeket a nyelveket.

A Microsoft néhany éve a magyart 1s felvette "hivatalos" nyelvei soraba. Ennek els6 lepe-
se a WINDOWS magyar nyelvii valtozatinak megjelenése volt. Ezt a legelterjedtebb
programok WORD for WINDOWS, EXCEL for WINDOWS magyaritasa kovette.

A Word for Windows 2.0 magyar nyelvii valtozat megjelenésevel egy 1dSben szeretnenk
kényviink magyarrél-magyarra "forditott" valtozatat olvaséink kezébe adni, mivel a
programcsomag nem tartalmazza a teljes magyaritott kezikonyvet.

Az atdolgozasra rendelkezésre all6 1d8 szokatlanul révid volt, ezért nem bévitett, atdol-
gozott kiadast keszitettiink, hanem megelégedtiink a program magyar nyelvili valtozata-
bol adéddan a szavak, kifejezések, lizenetek atirasaval. Csak ott valtoztattunk nagyobb
mertekben a szévegen, ahol ez elkertilhetetlen volt, mint példau. a helyesiras-ellen&rzés.
Reméljiik, ez az 4j kiadas sok embernek konnyiti meg a program kezelésének elsajatita-
sat, és nyQjt segitséget a hatékony alkalmazasaban.

A Szerz8k
Budapest 1993. szeptember
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Ha a kedves olvasét josorsa egy gazdag szalld béséges svédasztalahoz vezette, hogy regge-
lijét ott koltse el, j6, ha tudja: lehet barmilyen étkd, itt nem képes "az almatdl a sajtig"
véegigenni az étkek sorat. Itt vilogatni, késtolgatni, izlelni kell. Hasonlé érzésik lesz
(persze csak szellemi értelemben) a kényv atolvasasa soran. A WinWord szolgaltataskész-
lete az élet altal diktalt szimos, esetenkent szélsGséges kovetelmeny kielégitesére 1s alkal-
mas. Nemcsak szoveget szerkeszt, de tablazatot kezel, rajzol, egyenletet és inicialét allit
el8, korlevelet készit, boritékot cimez, stb.

A konyv irdsa soran az a kett8s cél vezetett benniinket, hogy lepésrél lepésre kovethets
peldakon keresztiil bevezes:iik az olvasét a program altalanos és kozépszintl alkalmaza-
saba, megismertessik a napi munkat megkénnyitd triikkéket. Egytattal megmutassuk a
WinWord és a Windows kérnyezet nyujtotta széles szolgaltatasi skalat, amit a profi
szakember 1s csak toredékeiben hasznal. Nem kivanjuk a teljes ismeretanyagot razadita-
ni az olvasora, ellenkez8leg, arra 6szténézziik Onoket, hogy valogassanak csak, mint a
svedasztal mellett. Azt és olyan mélységig tanulményozzak, amire a kdzeljovében sziik-
segiik lehet. Csak nyugodtan, mértéktartdan, ezt az asztalt senki sem szedi le Ondk
el8tt.

Ezek el8rebocsatasaval kezdjlink hozza az ismerkedéshez!

A WinWord ¢s a szamitogep

A WinWord korszerd, széles korl szolgaltatasokat nyujtd terjedelmes szovegszerkesztd
program, amely a hatékony mikoédéshez viszonylag nagy kiépitési szamitogeépet 1gé-
nyel. Bizonyos mértékig azonban képes alkalmazkodni a rendszer meglevé eréforrasai-
hoz. Ha az optimalisnal kisebb kapacitasa hattertar all rendelkezésre, a rendszer, terme-
szetesen szlikebb szolgaltatas valasztékkal, még hasznalhaté.
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Nézziik meg, milyen kdvetelményt timaszt a program a szamitogéppel szemben:

Processzor Intel 286 vagy annal korszer(ibb (386, 486).
Hajlékonylemez-egység 1,2 MByte vagy annal nagyobb.
Merevlemez kapacitasa 11 MByte kell a teljes rendszer telepitéseéhez. Ebbél

4 MByte azon a lemezegységen, ahol a Windows van.

Operativ tarol6 kapacitasa 1 MByte az alaprendszer szamara. 2 MByte a teljes
rendszer (Graph, Draw, Egyenletszerkesztd -
helyesiras-ellen6rz8 program) telepitése eseten.

Képernyd EGA vagy nagyobb felbontasi. A hazankban

elterjedt Hercules monitor 1s megfelel8.

Windows 3.1-es magyar valtozat.

Nem kotelezd, de feltétlenil ajanlott az egér (Példaul Microsoft vagy IBM PS/2)

hasznalata.

Uzembe helyezése egyszert, mivel a teend8ket a rendszer folyamatosan kézli.

A WinWord iizembe helyezese (telepites)

A WinWord a Microsoft Corporation Windows ala fejlesztett szévegszerkesztd prog-
ramja. Mikodéséhez, de mér az lizembe helyezéshez is elengedhetetlen, hogy a
Windows program el8zetesen a szamitogépen legyen. A Windows telepitésével most
nem foglalkozunk; ez megtalalhat6 a program dokumentaciéjaban.

Ellendrizziik a Programkezel§ Sugé / Névjegy... parancsaval, hogy a Windows milyen
izemmoédban dolgozik.

A programot 3,5"os, 1lletve 5,25"-os hajlékonylemezen szallitjak.
Az sizembe helyezés menete
1. Inditsuk el a Windowst.
2. Helyezziik be a Telepit§ feliratt (1-es szamt) lemezt az A: vagy B: lemezegységbe.

3. A Filekezel8 alél adjuk ki a File / Futtat parancsot, és irjuk be a Parancssor do-
bozba:  A: Setup, majd nyomjunk Entert.

4. Az els8 lizembe helyezés soran a rendszer kéri a tulajdonos nevét és munkahelyét.
Irjuk be az adatokat!

5. A rendszer egy parbeszédpanelben bekéri a kényvtar nevét és helyéet. Célszer( a
program altal felkinalt alapérteimezést, vagyis a C:\WinWord-6t elfogadni.
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6. Harom tzembe helyezési méd koziil valaszthatunk:

¢ Teljes iizembe helyezés: 11 MByte szabad lemezt 1gényel.

+ Egyeéni igényi iizembe helyezés: ekkor mi hatarozzuk meg, melyik alprogra-
mot, illetve milyen programrészletet masoljon a rendszer a merevlemezre.

¢ Minimalis iizembe helyezés: 5,5 MByte szabad lemezt 1gényel.

Déntsiink a rendelkezésiinkre 4116 lemezkapacitds és a rendszerrel szemben ta-
masztott igénytink alapjan.

7. A rendszer egymas utan beolvassa és "kicsomagolja" a téméritett allomanyokat.

8. Vegiil a WinWord (ha ezt kértiik az lizembe helyezés soran) aktualizalja a rend-
szerallomanyokat.

Az lizembe helyezés soran a rendszer létrehoz alkényvtarakat az alkalmazasok szamara:
Microsoft Draw

Microsoft Graph

Egyenletszerkesztd stb.
Halézati telepités

Ha halézatban hasznaljuk a WinWordét, el8szor a szerverre kell telepiteni a programot
a fentiek alapjan, majd a munkaallomasokra. Ekkor a Filekezel&vel kivalasztjuk a Win-
Word Telepit6 programjit, megadjuk a munkaillomas felhasznaléjanak a nevét, és
jelezziik, hogy munkallomasra akarjuk létrehozni a WinWord kényvtarat.

Egyéni 1gényl vagy minimalis izembe helyezés utain a Word telepitéprogram ikonnal,

telepitapragran

a késSbbiek soran tovabbi alprogramokkal egészithetjiik ki a rendszert.

A WinWord inditasa

A szdvegszerkeszt8 program inditasanak el8feltétele, hogy a Windows és a WinWord
programok mar rajta legyenek a rendszer merevlemezen, altalaban a C: meghajtén.

Elinditani a programot (csak a célszer( eljarasokat véve figyelembe) haromféleképpen is
lehet:
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1. Ha az inditist megeléz8en a Windowsban vagyunk: legdrditjik a
Programkezel§ File menijét, és kivalasztjuk a Futtat parancsot. A megjelend
parbeszédpanel Parancssor doboziba begépeljiik: WinWord.exe.

Program futtatasa

Parancssor:
WINWORD.EXE

[] Ikon &llapotban indul

1. abra

2. Ha az inditast megel6z8en a Windowsban vagyunk: a Programkezel§ Ablak
mentijével megkeressiik a Windows Word ablakot, és kettét kattintunk a Micro-
soft Word ikonra:

3. Ha a rendszer bekapcsolasa utin DOS-ban vagyunk, egyszerre indithatjuk a Win-
dowst és a WinWordét:

C:\ Win WinWord

Méd van arra is, hogy kozvetleniil a szerkesztend8 dokumentumot inditsuk,
ekkor a megfelelS allomanynevet 1s be kell gépelniink:

C:\ Win WinWord #tvonal dllomdanynév

Mindhirom bejelentkezési méd azonos eredményre vezet. Megjelenik a WinWord beje-
lentkezd ablaka, és megkezdhetjiik a munkat a szévegszerkeszt&vel.

Felépitéseében és f8bb jegyeiben a WinWord bejelentkez8 ablaka megegyezik a szokésos
Windows ablakkal.
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A WinWord 2.0 bejelentkez6 ablaka
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A cimsor és a mentisor bal szélén talalhaté [ jelre kattintva az egérrel legordiil a do-
kumentum, illet8leg az alkalmazas ablakmentije:

El

4 £

020 méret

......

F

Eloza méret

Ctrl+

iﬁbn allapot

Bezar Alt+F4 Bezar Ctrl+F4

Futd programok... Ctri+Esc | Kivetkez® ablak Ctrl+F6
Eutlat...d o Feloszt
Dokumentumablak-meni Alkalmazasablak-meni

3. abra

Az alkalmazéasablak-menii Feloszt parancsa segitségével a szovegmez8 két részre osztha-
to, és ezaltal egy dokumentum két, egymastdl tavol levd része egyidejlileg jelenithetd

J
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meg. Bzt az Ggynevezett ablakosztast Ggy is elérhetjiik, ha a gordit8sav felsd nyila feletti
kis sotet hasabra rakattintunk, és az egérrel lehtizzuk.

A nyomtatott forma tizemmodban (Nézet / Nyomtatott forma) a gordit8sav alsé nyila
alatti kett8s nyilak valamelyikére kattintva a tébboldalas széveg el6z8 vagy kovetkezd ol-
dalara tudunk lapozni.

Cimsor

A program (Microsoft Word) és az aktiv (éppen hasznélatban 1év8) dokumen-
tum nevét mutatja. Az aktiv dokumentum neve, amig mas elnevezést nem hasz-
nalunk: Dokumentum #.

Menisor

A meniik felsorolasat tartalmazza. Az egyes meniiket legérgetve a meniihdz tarto-
z6 parancsokat kapjuk, amelyek a WinWord miikodését vezérlik. A mentik felépi-
tese hasonlé a Windows mentiihez, vagyis a sziirkevel jelzett parancsok az adott
pillanatban nem hasznalhaték, a ... -tal véegz8d8 parancsok a végrehajtas el6tt egy
Un. parbeszédpanelben (mas terminolégia szerint beéllitéablakban) tovabbi
pontosité informaciét kérnek. A ment legdrditése és a parancsok egérrel, illets-
leg billentytivel val6 kivalasztasa szintén azonos azzal, amit a Windowsnal mar
elsajatitottunk. Tehat a Szerkesztés / Keres) parancsot kiadhatjuk az egérrel tgy,
hogy rakattintunk a Szerkesztés menire és a legérdilé parancsok kozil a
Keres-re. De kiadhatd a parancs a billentytizetrdl is: az A/t billenty(it lenyomva
tartva egyszer lelitjlik a menil alahuzott betljet (a Szerkesztés esetében a z-t).
Hatésara legérdiil a ment. A parancsot ezutin az A/t lenyomasa nélkil csak az
alahuzott betl begepelésével valasztjuk ki.

Ha a meniit tevedesbdl gorditettiik le, kattintsunk egyet a meniin kivil az egér-
rel, vagy nyomjuk meg az Esc billentylit, és a ment eltliinik. Ha a parancs mar
megjelenitette a parbeszédpanelt, és nem kivanjuk hasznalni (mint most a
Szerkesztés / Keres esetében), zarjuk be az ablakot a Mégsem (érvénytelenitd)
gombbal.

Elteren a Windowstdl, az egyes menilikhoz tartozéd parancskészlet (mint késébb
latn1 fogjuk) moédosithatd, kiegészithetd a felhasznald altal gyakran hasznalt
parancsokkal. A parancsok vilasztéka fligg az elézetesen végrehajtott utolsé
mvelettdl is.

Eszkoztir

A leggyakrabban hasznalt parancsok gyors kivalasztasat teszi lehetéve. Az
eszkoztar Osszetétele és, bizonyos hatarok kozt, a megjelenithet8 parancsok szama
a felhasznal6 igénye szerint alakithaté.
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A felsorolasban a piktogram melletti vastagon szedett angol szdveg jelzi, hogy a
piktogram melyik mend, illetve parancs kivalasztasat gyorsitja meg, és egyuttal
jelzi az esetleges korlatokat. Példaul a

File/Uj alapértelmezése

a File meni Uj parancsanak kivalasztisival és a megjelend parbeszédpanel alap-
ertelmezés szerinti kitoltésével azonos. Tekintsiik at egyenkeént a kis szimbolu-
mokat!

E File/l’Jj alapértelmezése

alapértelmezés szerinti 4j dokumentumot nyit meg.

=}
File/Megnyit alapértelmezése

megnyit egy korabban mar létrehozott dokumentumot (megjeleniti az allomanyt
megnyitd parbeszédpanelt).

. . r ’ - r r - ’
a dokumentumot elmenti eredeti nevén. Uj dokumentum esetén kéri a neév
megadasat és a menteés helyének pontositasat.

a kijelolt széveg masolatat vagdlapra teszi.

Szerkesztés/Beilleszt

a vagolap tartalmat a dokumentum kijeldlt helyére masolja.
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. Szerkesztés/visszavon

az el6z8 miivelet (péeldaul torles) hatasat megsziinteti.

5—1 Eszkozok/Felsorolas és szamozas/Szamozott lista

a kijelolt bekezdéseket sorszammal latja el.

s— § Eszkozok/Felsorolas és szamozas/Felsorolas

a kijeldlt bekezdeéseket valaszthaté formaji kiemeld jellel, sorkezd8 szimbolikus
rajzzal latja el.

iS

=—1 Bekezdés eltolas balra

a kijelolt bekezdést egy tabulatorpoziciéval balra tolja.

i)

==1Bekezdés eltolas jobbra

a kijeldlt bekezdést egy tabulatorpoziciéval jobbra tolja.

| Tablazat/C; tablazat

ramutatassal megadhaté meéret(i tablazatot helyez a dokumentumba.

| Formatum/Hasabok

a kijeldlt szoveget hasabba tordeli.

i Beszaras/Keret

a kivalasztott szévegelem koéré nem nyomtatandé keretet helyez.
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| Besziiras/Objektum/Microsoft Draw

inditja a Microsoft Draw rajzolé programot.

Beszlras/Objektum/Microsoft Graph

inditja a Microsoft Graph diagramrajzol6 programot.

Eszkozok/Boritek

a dokumentum adatai alapjan boritékot cimez.

a dokumentumot teljes méretben mutatja meg; normal médban, a normal méd
minden szokasos jellemz&jével.

Neézet/Nagyit/Teljes szélesseg

a lapot teljes szélessegében kijelzi. (Annyira nagyit vagy kicsinyit, hogy pont kitdltse
széltében a képernydt.) A nagyitas vagy kicsinyités mértéke az allapotsorban lathaté.
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Formdtumszalag és vonalzé

stilus betiitipus betiiméret dolt (D) bekezdés-igazitas tabulator

felkavér (F)
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A szdveg gyors, de egyuttal korlatozott formazasat (stilus, bet(itipus és meéret, kie-
melés, margdhoz 1gazitas, tabulator-beallitas) teszi lehetévé. A vonalzé valéjaban
harom kiildnb6z& vonalzé egyikét jeleniti meg. A vonalzé bal oldalan levé [ jelre
kattintva a margbnak a lap szélétél vald tavolsagat latjuk és tudjuk valtoztatni.
Ha ezutan a bal oldali két haromszég valamelyikére kattintunk, a széveg margéd-
tol vald tavolsaga lathatd, illetSleg az egérrel modosithatd a kés8bb ismertetendd
eljaras szerint. Ugyancsak lathatd és valtoztathatd a tabulatorpoziciék helye is.
Amennyiben a kurzor egy tablazat belsejében villog, a vonalzé bal oldalan megje-
lenik egy T alakua jel, amelyre kattintva a vonalzé a tdblazat oszlopainak helyeét
mutatja, lehetdveé téve a modositasukat.

Ha a jobb attekinthet8ség érdekében a szovegmezd meéretét névelni akarjuk, a
Neézet menil megnyitasaval az eszkdztar, a formatumszalag és a vonalzé eltiintet-
hetd rendre a megfelel8 parancsokra kattintva (Eszkoztar Formatumszalag, illet-
ve Vonalzo). A bekapcsolt dllapotot a széveg melletti pipa mutatja.

Beviteli pont

Veégjel

Mutatja, hogy a begépelt karakter hol jelenik meg a sz6vegmez6ben.

Mutatja a dokumentum végét, az utols6 karakter helyét.

Kivalaszté oszlop

Az ablak bal oldalan talalhaté lathatatlan oszlop, amelynek segitségével az egérrel
sorok és bekezdések kénnyen kijeldlheték. Az egér helyes pozicidjat a befelé
mutat6 kurzornyil jelzi.

Gorditésav

10

A gorditésavon elhelyezkedd vilagos négyzet, a csiszka helyzete alapjan jelzi,
hogy a képernydn lathaté szévegrész hol talalhaté a dokumentumon beliil.

A sav elején és végén lathatd nyilra Z kattintva a szbveg egy sorral (vizszintes
iranyban nagyjabdl két centiméterrel) a nyil irinyaba elgordiil. Az egérrel a gordi-
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t8savon lathatd cstszka elé vagy mogé kattintva a szdveg kozel egy képernydtarta-
lommal gérdiil el a nyil iranyaba.

Allapotsor

Kiyjelzi a kivalasztott dokumentummal vagy paranccsal kapcsolatos informaciot.
Megmutatja, hogy hany oldalas az éppen aktiv dokumentum, hényadik oldala (Old),
illetve szakasza (Sz) lathat6, a lap elejétdl szamitva hol talalhaté a kurzor (Kezd a lap
tetejetSl szamitott tavolsag, Sor azt mutatja, hogy hanyadik sorban, az Oszl, hogy ha-
nyadik betl pozicidban vagyunk), milyen mértékben nagyitottuk vagy kicsinyitettiik a
ki'eptartalmat (péeldaul 100%), mi az egyes kapcsoldk allapota (Num Lock, Caps Lock,
Atir) stb.

Egéermutato

Mutatja, hogy az egér kattintasaval kivaltott miivelet a szdveg mely részére vonat-

kozik.

Az egérmutatd lehet: I alak(, ha kijeloletlen szévegre mutat, és lehet nyil alakuy,
ha kijeldlt szévegre vonatkozik a szovegteriileten.

A parbeszédpanel felépitése

A parbeszédpanel felépitése megegyezik azzal, amit a Windowsnal mar megismer-
tiink, ezért itt csak réviden i1dézziik fel leggyakoribb elemeit.

X

] jells négyzet. Beallitott érteket az X jelzi.

Egyszerre tobb jel6l8 négyzet 1s be lehet kapcsolva.

Irany
’_O Fel @ Le

valasztokapcsolo. A kivalasztas tényét a pont jelzi.
Egyszerre csak egy elem lehet kivalasztva.

bl E feltarul6 menii. A jobb oldali nyilra kattintva a
legordiil8 ment elemeibél valaszthatunk.

1,27 cm 44

méretbeallito. A fel-le mutatdé haromszdgre kattintva a
beirt érték novekszik, 1lletve csokken.

nyomégomb. "Bekapcsolni” ugy lehet,
hogy az egérrel rakattintunk.

11
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A legcélszerlibb mddja, hogy egy program szolgaltatasait, lehet8ségeit megismerjiik az,
ha elkezdiink vele dolgozni. Igy van ez a szévegszerkesztd programok esetében is. A
munka el8késziilete hasonlé ahhoz, ahogy régebben tollal és papirral dolgoztunk.
Elgondoljuk, hogy mit is akarunk irni, és el8vesziink egy tires papirt. Nos, maris eljutot-
tunk az els8 kiilonbséghez. A szovegszerkeszt8 a sziikséges "papirt" maga bocsatja
rendelkezésiinkre. Ezt a folyamatot (j dokumentum létrehozasanak nevezziik.

Miel6tt azonban elkezdenénk a munkat, hozzunk létre a WinWord kdényvtarban egy
SAJAT nevil alkonyvtarat, esetleg ki-ki a sajat nevét vagy becenevét is hasznalhatja. A
konyvtar neve lehetSleg ne tartalmazzon ékezetes karaktert, bar ez a magyar nyelvl
WinWord esetében mar nem jelent igazin problémat. Mindig érdemes a munkankat
csoportositani és ennek megfeleléen szervezett kdnyvtari rendben tarolni. Ezzel egyrészt
kés8bbi bonyodalmak, bosszisagok sokasagatédl évhatjuk meg dllomanyainkat (és termé-
szetesen magunkat), masrészt megkdnnyitjik dokumentumaink megkeresését 1s. Kils-
ndsen hasznos a végiggondolt kényvtari rend akkor, ha tdbben dolgozunk kéz6s gépen.

Ha mar a WinWordben vagyunk, a cimsor ablakmentijébél valasszuk ki a Futé progra-
mok parancsot, és lépjlink at a Programkezel8-be. A Windowsnal mar megismert mé-
don a Filekezel&vel hozzuk létre a kdnyvtarat, majd lépjiink vissza a WinWordbe.

Uj dokumentum létrehozasa

Bekapcsolasa utin a rendszer automatikusan 0j dokumentumot hoz léetre Dokumen-
tuml néven. A kdvetkez8 tevékenységi sor arra az esetre vonatkozik, ha a dokumentu-
mot mar felhasznaltuk és mi akarunk j dokumentumot létrehozni.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI Uj dokumentum Itrehozésa
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1. Rakattintunk az egérrel a File meniire, ennek hatisira a menii parancskészlete
legordiil. A File meniit a 4. abra mutatja.

Szerkesztés

Nézet

Megnyit. .. Ctri+F12
[Ny Bezar Mégsem

—7| Ment Shift+F12

— Ment Gj néyen... F12 Kisérd informaciok...
Mindent ment
Filekeresés.._. Uj
Kiséro informaéacidok... @® Dokumentum
Sablon... (O Sablon

Nyomtatdsi kép
Nyomtat... Ctri+Shift+F12
Korlevél...
Nyomtatéobeallitas. ..

Kilép

Alt+F4

4. ibra 5. abra

2. Kivalasztjuk az Uj parancsot. Figyeljiik meg, hogy az Uj harom ponttal végz&dik,
ami azt jelenti, hogy maga a parancs igy nem teljes. Valamit még meg kell hozza
adnunk. Erre szolgil az 5. dbra szerinti parbeszédpanel. A parbeszédpanel segit-
segével valaszthatunk, hogy Dokumentumot vagy Sablont kivinunk létrehozni.
A rendszer alapértelmezésként a dokumentum létrehozasat ajanlja fel. Ne valtoz-
tassunk ezen a beallitason!

3. A Kisérd informacidk gomb lehet8seget ad arra, hogy dokumentumhoz kotot-
ten Kiséré informacidkat hozzunk létre. Az informaciés gyljtemény adatait ké-
s8bb a dokumentum visszakeresése soran fel tudjuk hasznalni.

Filenév:
Konyvtar:
Cim:
Targy:
Szerzo:

Kulcsszavak:

Megjegyzesek:

Kiséro infor'mé'ciék
KONYVYRG2.D0C
C:\KONYWAUJ

|Gerd Judit

6. abra



A széveg begépelése A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

A Filenév és a Konyvtar tartalmat a WinWord t8lti ki, attdl fiigg8en, hogy mi-
lyen néven és hol akarjuk tirolni az dllomanyt.

A Cim sorba beirhatjuk a dokumentum tartalmara jellemzé cimet.
A Targy sorba a dokumentum részletesebb targyat irjuk.

A Szerzé sorba a program beirja a szerz8 nevét, vagyis azt a nevet, amelyet a
rendszer izembe helyezésekor megadtunk. Ez az adat a val6sagnak megfelelGen
atirhaté.

A Kulcsszavak sorba azokat a kulcsszavakat érdemes beirni (vessz8vel elvalaszt-
va), amelyek alapjan késébb vissza akarjuk keresni a dokumentumot.

A Megjegyzések sorba tetsz8leges kiegeészitd informacidkat irhatunk.

A Statisztika gomb kivalasztasaval a dokumentumunkrél szinte mindenre kiter-
jed§ statisztikai kimutatast kapunk. Ennek a gombnak akkor van szerepe, ha mar
korabban létrehozott, esetleg 1d8kézben moédositott dokumentum "multjara" va-
gyunk kivancsiak.

A Kisér6 Informaciok kivalasztasa és kitoltése nem kotelezd, de ha megtessziik,
a Filekeresés paranccsal kdnnyen ki tudjuk keresni a dokumentumot a hattértar-
ban talalhatd sok, akar tébb ezer allomany koziil.

Ha eélni kivanunk a lehet8séggel, az informacids gyljtemény kitdltése utan kat-
tintsunk az OK nyomégombra. Ekkor az ablak bezarul, és a WinWord a doku-
mentumhoz rendeli a megadott informaciét.

Ha alapértelmezést hasznalunk (dokumentum kivalasztasa normal mintaallomannyal),
az ) dokumentum létrehozasat meggyorsithatjuk az eszkoztar

File/Uj alapértelmezés

piktogramjanak kivilasztasaval. Ezzel a médszerrel azonban nincs méd a Kisérd Infor-
maciok adatainak kitoltésére és igy a visszakeresés megkdnnyitésére.

Ezzel tulajdonképpen létrejott a munkankhoz sziikséges "lires papir", kezdhetjiik a sz&-
veg begépeléset. Vessiink egy pillantast az ablakunk cimsorara, dokumentumunk ideigle-
nes neve: Dokumentum2. A név utolsé szamjegye ettdl eltérd lehet, ha a bekapcsolast
kovetSen mar korabban is probalkoztunk ) dokumentum létrehozasaval.

A szOveg begepelese

Ha még soha nem dolgoztunk szovegszerkeszt8vel, igy gondolhatjuk, hogy a szdveg
beirasa nem kiilénboézik a hagyomanyos irdgéppel végzett munkatédl. Ez azonban csak
reszben 1gaz. Nézziik meg, melyek a legfontosabb kiilénbségek.

¢ A sor végeén a szovegszerkeszté automatikusan sort valt. Nem szlikséges, st kifeje-
zetten karos a sor végén az Enter billentyd lenyomasa. Azért karos, mert az Enter
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPIA] A szoveg begépelése

bekezdésveget jeldl ki, és értelmetleniil Sssze-vissza megtdri a szdveget, akir mon-
dat kézben 1s. Ha a munka soran széveget szirunk be, esetleg torliink ki a sorbol,
vagy egyszerien csak megvaltoztatjuk a margbd meéretét, a leiitott Enter billenty(
nem engedi, hogy a rendszer a sor végét a margdknak megfeleléen automatiku-
san allitsa be.

¢ Természetesen az Enter {é billentylinek is megvan a maga feladata. Akkor
hasznaljuk, ha 0j gondolatot nyitunk, s azt akarjuk, hogy ez mar j bekezdésbe
keriljén. El8fordul, hogy bekezdésen beliil a széveget 4j sorban akarjuk folytatni,
j6llehet a sor még nem fejez8dott be (példaul ha révid felsorolasokat vagy versso-
rokat irunk egymas ala). Ekkor a Shif és az Enter billenty(i egyidejli lenyoméséaval
Ggy tudunk sort valtani, hogy ezalatt bekezdést nem valtunk. Shifi+Enter-rel vald
sorvaltas esetén sorkizart széveget ne alkalmazzunk, mert az esetlegesen révid sor
miatt csinya lesz a végeredmeény.

¢ A bekezdés megjelenési formajaban (margdtodl vald tavolsag, sorok kézotti tavol-
sag stb.) egységes szovegrész, melyet két Enter billenty letitése hatarol.

+ Ha a beviteli pont helyét akarjuk megvaltoztatni vagy a bekezdést beljebb vagy
kijjebb akarjuk kezdeni, a beallitashoz soha se hasznaljuk a sz6kdzt, hanem a nyil
billentytiket, a tabulatort vagy a bekezdésformazasi parancsot. A szamitogép sza-
mara a sz6kdz ugyanis nem lres hely, hanem egy kod, mint a bet(i vagy a szam.

¢ Nem mindegy az sem, hogy 0 (nullat) vagy O (bett) iitiink le, és az 1 helyett se
hasznaljuk az | ("el" bet(it), mert ha mi nem is latjuk a kilénbséget, a program a-
zonnal észleli.

¢ Amint a bevitt szdveg eléri az egyoldalnyi terjedelmet, a program automatikusan
oldalt valt. Ha az oldalvaltas helyét a tartalomhoz igazodva magunk akarjuk meg-
hatarozni, két lehet8ség koziil valaszthatunk:
a) nyomjuk meg a Ctr/ + Enter billentylikombinacioét
b) vilasszuk ki a Beszaras / Toréspont menii Uj oldal parancsat

A kézi beallitassal azonban mar csak a teljes szoveg beirasa és kijavitasa utan
érdemes foglalkozni.

¢ A hagyomanyos irdgép esetében, a szovegszerkeszt&tdl eltéren a leiitdtt billenty(
jele azonnal és valtoztathatatlanul megjelenik a papiron. Utélag formazni, illets-
leg a sz6vegen valtoztatni nem lehet.

¢ Van néhany tovabbi kiildnbség is, példaul a sorvégi széelvalasztas, ezekre azon-
ban a konyv megfelel8 fejezeteiben tériink ki.

Szovegszerkeszt8 alkalmazasa esetén célszerll a szdveget nyersen, formazas nélkiil bege-
pelni, és ha a bevitelt vagy annak egy részét befejeztiik, atnéztiik és kijavitottuk, neki-
kezdhetiink a kiilalak formazasanak.
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A széveg mentése A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

Sziikségesnek tartjuk azonban megjegyezni azt, hogy a menetkézbeni, illetéleg utdlagos
formazas a szovegszekesztes "filozofiai" kérdese, mellyel kapcsolatban a szakemberek
(koztiik e kdnyv szerzdi 1s) egymastol eltérd allaspontot vallanak.

Az elsé dokumentumunk létrehozéasa soran a cél a folyamat megismerése, a szdveg tar-
talmi és formai értékei most masodlagosak. Hacsak nincs 1gényes ir61 vénank, elsé szé-
veg gyanant elégedjink meg egy mindannyiunk éltal ismert széveggel, és gépeljik be az
"lires papirra" az alabbi versikeét, a sorokat Shifi + Enterrel lezarva:

Boci boci tarka (Shift + Enter)
Se fiile se farka (Shift + Enter)
Oda megytlink lakni (Shift + Enter)
Ahol tejet kapni (Enter)

A gepelés kozben figyeljiik meg az allapotsor tartalmanak valtozasat a betlik beirasa és
a sorvaltas soran!

Ha a bevitel kozben elgepeliink valamit és nem tudjuk kijavitani (bar ez nem nagyon
valoszin(), ne térédjiink vele, a szoveg javitasaval kés6bb majd Ggyis megismerkediink.

A szoveg mentese

A szdveg begépelése, formazasa, tehat szerkesztése kézben a szamitdgép operativ taraban
dolgozunk. Az operativ tar felépitése olyan, hogy a tapfesziiltseg megsziinésekor (a gép
kikapcsolasa, halézat-kimaradas, géphiba), vagy ha a szdvegszerkeszt8bdl kilépiink, a tar-
talom, tehat munkank teljes eredmeénye elvész. Ez hosszi, nehezen megsziiletd anyag
esetén bizony komoly bosszisagot és 1d8veszteséget jelent. Bizonyara mindnyajan emleé-
kezlink olyan esetre, amikor kollégank kiromkodva, esetleg szinte sirva kapott a fejéhez:
"A fene egye meg, hat nem kitordltem az anyagot, és nem volt még elmentve!" Bizony
olyan ez, mint az 6ngdl a futballban. Hogy ezt elkertiljiik, ra kell szoktatnunk magun-
kat, hogy a késziil6 dokumentumot rendszeresen (mondjuk negyedéranként) az opera-
tiv tarb6l a nemfelejtd hattértarba, hajlékony-vagy merevlemezre (példaul C: meghajtd)
atirjuk. Sokszor célszer(ibb a figyelést a rendszerre bizni. Az Eszkozok / Egyebek
parancs ugynevezett Mentés lehet8ségével (lasd késébb) megadhat6, milyen 1d8kézon-
kent kinalja fel a rendszer az elmentést.

Az els8 elmentés soran nevet kell adnunk a dokumentumnak, és meg kell mondani,
melyik meghajtéra és melyik konyvtarban akarjuk tarolni. Lathatd tehat, hogy mas
folyamatra van szikség a szoveg elsd, és masra a szerkesztés soran veégrehajtott
"negyedéras" 1smételt elmentésekor.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI A széveg mentése

A WinWord File meniije haromféle mentési parancsot tartalmaz: a dokumentum elsé
mentésekor a Ment parancsot hasznalhatjuk; ha ) néven akarjuk elmenteni az anyagot,
a Ment 4j néven-t valaszthatjuk, végil a harmadik lehet8ség a Mindent ment, amely
tobb dokumentum egyideji mentésére szolgal.

Ment

Leginkabb az ismételt elmentésnél (kordbban begépelt, tarolt és javitott doku-
mentum esetén) hasznaljuk. Els8 elmentésnél ugy miikédik, mint a Ment uj
néven parancs.

A parancs végrehajtasanak menete tehat attdl fiigg, els6 vagy ismeételt mentesrél
van-e sz6. Els8 mentés esetén a rendszer az alabbi parbeszédpanellel jelentkezik a
képernydn:

= "~ Dokumentum mentése

Filenév: Konyvtarak:

| c:\windows

= ch

= windows
1 backup
€1 hufonts
€1 msapps
£ system

Hozzaféreés...

Egyebek...

Meghaijtok:
|—I-EI C: user

Filetipus:

Word dokumentum (*.doc)

7. abra

1. A dokumentum (file) nevét gépeljik be a Filenév alatti dobozba (pl. BOCI). A
név maximum nyolc karakterbdl allhat, de pontot ne tartalmazzon. A
kiterjesztést (DOC) a rendszer automatikusan illeszti a névhez.

2. Az aktuilis meghajté nevét a Meghajtok doboz tartalmazza. A doboz jobb oldali
nyilara kattintva tudunk meghajtét valtani. Valasszuk ki a C: meghajtét.

3. A Konyvtarak doboz az aktualis konyvtarat, illet8leg az alkonyvtirat mutatja,
ami az abra szerint a Windows konyvtar. Lépjink at a WinWord alkonyvtarba. A
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A sziveg mentése A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI
c:\ bejegyzésre kettSt kattintva atlépiink a gydker- vagy f8konyvtarba, majd a do-
boz gérditésavjaval kivilasztjuk a WinWord kényvtar bejegyzését. A WinWord-re
kettdt kattintva megjelenik az alkdnyvtarstruktira. Ha a SAJAT nevd alkdnyvtarra
kettdt kattintunk, a Filenév dobozban feltlinnek a kényvtar kiterjesztés(i allomanyai.

4. Amennyiben a dokumentumot mas program (nem a WinWord) formatumaban
akarjuk elmenteni, nyissuk meg a Filetipus dobozat, és valasszunk a felkinalt for-
matumok koézil. A rendszer telepitésekor meghatirozhatéd, hogy mely formatu-
mokat (példaul WordStar, WordPerfect) értse a rendszer.

5. A Hozzaférés "gombra" kattintva az alabbi ablak jelenik meg:

Hozzaférés

] Csak széliegyzetek

Jelszo:

8. abra

¢ A GCsak széljegyzetek azt biztositja, hogy a dokumentum lektora (tehit nem
a szerz8) annotacidt, megjegyzest flizzon a széveghez anelkiil, hogy a szoveget
vagy a formazast meg tudna valtoztatni.

¢ A Jelszo lehet8vé teszi, hogy jelszdéval védjiik a dokumentumot. Gépeljiink be
egy jelszot; lehet8leg olyan sz6t hasznaljunk erre a célra, amelyet nem felej-
tiink el, kiilénben Ggy jarunk, mint aki bezarja a lakasat, majd elveszti annak
kulcsat. A mi esetlinkben ez azt jelenti, hogy nem tudjuk tdbbé megnyitni az
allomanyt.

Legyen példankban ez a jelszé: titkos. Kattintsunk az OK gombra. A rendszer
a biztonsag kedvéért ismét bekéri a jelszét: (Gépelje be Gjra a jelszot), majd
OK-val lezarjuk a jelsz6 bevitelet. A jelsz6 i1smeételt begépelésére azért van
szlikség, mivel az elsé begépelés alkalmaval betlk helyett ***-ok jelennek meg,
és ha valamit véletleniil eliitéttiink, mi sem fogjuk tudni, milyen jelsz6t tart
nyilvan a rendszer. A jelszéval védett dokumentumot a rendszer csak a jelszd
megadasa utan hajlandé megnyitni.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI A szoveg mentése

6. Az Egyebek gomb kivalasztasaval a mentéssel kapcsolatban tovabbi jellemz&ket
tudunk megadni a 9. abra szerint:

¢ A Biztonsagi masolat négyzet beikszeléesével a rendszer automatikusan biz-
tonsagi masolatot készit a dokumentumrél, s ha véletleniil ki 1s téroljik az al-
loményt, a megel6z8 mentés tartalma megmarad.

¢ A Gyors mentés gyors masolatot készit WinWord formatumban a dokumen-
tumrél. Ilyenkor csak a valtoztatast menti el.

¢ A Kisér6 informaciok megadasa az elsé mentés alkalmaval automatikusan
megjeleniti a File / Uj parancsndl méir megismert informécidgyijtemény
(Kisér6 informacidk) parbeszédpanelét. Az  Automatikus mentés
kivalasztasival és a percenként beallitisaval megadhatjuk, hogy a rendszer
hany percenként ajanlja fel automatikusan a mentest.

Kategoria: A mentési paraméterek beallitasa

-Memntési lehetdségek

[] Biztonsagi masolat

[{ Gyors mentés

D4 A kisérd informaciok megadasa

[] Automatikus mentés: | . percenként

A tovabbi lehetBségek a baloldalon 1évE kategdria-listadbdl vlaszthatdk

9. abra
Toltstik ki most a Kisérd informaciokat a kovetkezd adatokkal:
Cim: Tarka
Targy: Tejbeszerzeés
Szerz6: Ide a sajat neviinket irjuk be, példaul: 7#r6 Rudi
Kulcsszavak: Boci, Tej

Amennyiben a Ment parancsot kordbban mar elmentett dokumentum ismetelt
elmentésére hasznaljuk, a rendszer visszakérdezés nélkil (hiszen a dokumentum
neve és a kdnyvtar mar 1smert) automatikusan végrehajtja a mentest.
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Tarolt dokumentum megnyitdsa A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

Ha a mentésre kijeldlt meghajté nem hasznalhatd, példaul azért, mert a hajle-
kony lemez irisvédett, a rendszer A file nem menthet8 vagy nem hozhato
létre lizenettel hivja fel a figyelmiinket a problémara.

Ment 45 néven

Ezt a parancsot altalaban akkor adjuk ki, ha a dokumentumot az eredeti névtdl
eltérd névvel vagy eltérd konyvtarba, illetve meghajtéra akarjuk elmenteni. De ak-
kor 1s ezt hasznaljuk, amikor Ggy kivanjuk a médositott dokumentumot elmen-
teni, hogy az a korabbi valtozatot (mivel arra maskor is szlikség lehet) ne irja
felil. Ha kordbban fix lemezre mentett dokumentumot hajlékonylemezre akar-
juk kimenteni, hogy példaul egy masik gépre atvigyiik, szintén a Ment 4j néven
parancsot hasznaljuk.

A parancs végrehajtasahoz sziikséges informaciét ugyanolyan parbeszédpanelben
kéri be a rendszer, mint amit a dokumentum elsé elmentése kapcsan a Ment
parancsnal mar megismertiink.

Mindent ment

Ezt a parancsot akkor hasznaljuk, ha sok dokumentumunk van nyitva, s bar nem
akarunk még kilépni a rendszerbdl, de el szeretnénk menteni az 1d8kdzben végre-
hajtott médositasokat, a létrehozott szotarakat, széjegyzéket stb. A parancs végre-
hajtasakor a rendszer az utols6 mentése 6ta mdédositott dokumentumok, illetve
letrehozott szojegyzekek és szotari bejegyzések elmentése elétt a rendszerbdl valod
kilépéshez hasonldéan megerdsitest ker.

Az aktiv dokumentum elmentésének gyors maddjat kinalja az eszkoztar

piktogramja, amely hatasaban a File / Ment paranccsal azonos.

Téarolt dokumentum megnyitasa

Termeészetesen nem csupan 0j dokumentumot hozhatunk létre, hanem korabban készi-
tett allomanyainkon i1s folytathatjuk a munkalatokat. Ennek egyik médja, ha a Winword 1n-
ditasakor megadjuk az allomany helyét és nevét 1s, é&s a szdvegszerkeszt8vel egylitt betolt-
jik a tairba magat a dokumentumot 1s. Ha mar elinditottuk a szévegszerkesztét, s Ugy
szeretnénk valamilyen sz&veget betolteni, akkor ehhez a kivant allomanyt meg kell nyitni.

Egyidejlileg tébb dokumentumot is megnyithatunk, a megnyitott dokumentumokat az
Ablak menii legorditése utan felsorolja a rendszer. A megnyitott dokumentumok koziil
mindig csak egy az, ami aktiv.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI Tarolt dokumentum megnyitisa

Nézzlik meg a megnyitas folyamatat:

£

. Legorditjiik a File meniit, és kivalasztjuk a Megnyit parancsot. A program ennek

hatisira a megnyitandd allomany elérési Utvonalit és nevét a kovetkezd
parbeszédpanelben keér1 be:

Dokumentum megnyitasa

Konyvtarak:

c:\winword?2

e\

| Y Winword2

Meghajtok:
c: mt_computer

Filetipus:
Word dokumentumok (=.doc) #] [] Csak olvashato

10. abra

. A Meghajtok segitsegevel ki tudjuk valasztani az aktualis meghajtét. Legyen ez a C.

. A kivant konyvtarat, illetve alkdnyvtarat a Konyvtarak segitségével tudjuk kijelol-

ni. Jeléljik ki a WinWord kényvtar SAJAT nevi alkonyvtarat a Ment-nél megis-
mert moédon (lasd 18. oldal).

. A Filenév listiban az aktualis konyvtar .DOC kiterjesztési allomanyai vannak

fel sorolva . Valasszuk ki a BOCL.DOC-ot, és kattintsunk az OK gombra.

. Ha egy feladat kapcsin nem .DOC kiterjesztést allomanyt keresiink, a kiterjesz-

tést a dobozban at lehet irni.

. Ha a Csak olvashaté6 dobozira rakattintunk, a megjelend X azt jelzi, hogy a

dokumentumot csak olvashaté allomanyként nyitottuk meg, és annak atirasat,
moédositasit a program nem engedélyezi. Ez kiilondsen akkor fontos, ha
halézatban dolgozunk, mivel ekkor mas munkaillomasrél 1s megnyithatd az
allomany.



Térolt dokumentum megnyitdsa A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

A WinWord kifejlesztése soran komoly hangsulyt helyeztek arra, hogy a mas szévegszer-
kesztvel készitett programok WinWord formatumba valé atvétele kénnyl, mondhatni
automatikus legyen. Beépitettek olyan eljarasokat, amelyek lehet8séget adnak példaul
WordStarral, WordPerfecttel készitett, vagy ASCII (egyszer( szoveges) formatumban ta-
rolt anyagok tovabbi feldolgozasara is. Errél annyit érdemes tudnunk, hogy a kiilénbs-
z8 szovegszerkeszt8k rendszerint kiilénb6z8 "vezérl8karakterekkel" dolgoznak, amit a
WinWordnek egy tovabbi feldolgozas soran értelmezni kell tudni.

Ebben az esetben is a File / Megnyit paranccsal valasztjuk ki a megnyitandé allomanyt,
es az OK gomb megnyomasaval elinditjuk a beolvasiast. A rendszer, érzékelve a
WinWordtdl eltér8 formatumot, a kovetkez8 dobozban kéri a szévegszerkesztd tipusa-
nak megadasat, egyuttal felkinalva azt, amit (a kiterjesztés alapjan) a legvalészintibbnek tart.

File konverzio

File formatum:
IR T e

DOS szoveg :
Rich Text formatum (RTF) 2

MS-D0OS Word
Excel munkalap
Windows Works 2.0
DOS Works 2.0
WordPerfect 5.0
WordPerfect 5.1

11. abra

Ha kivalasztottuk a szdvegszerkeszt8 programot, az OK "megnyomasa" utan a rendszer
a dokumentumot WinWord formatumura konvertalja.

A Filetipus segitségével meg tudjuk hatarozni, hogy a Filenév alatti dobozban a kényv-
tar valamennyi allomanya vagy csak egy altalunk kivalasztott formaju részhalmaza jelen-
jen-e meg. Valaszthatjuk a DOC, DOT, TXT, RTF kiterjesztés(i allomanyokat, de kér-
hetjiik a *.* megjelenitést 1s. Ez utébbi esetében természetesen a kényvtar sszes alloma-
nya megjelenik.

A Keres segitséget nyajt abban, hogy bizonyos szempontok alapjan a hattértarolén
megkeressiik a beolvasandé allomanyt. A keresés reszleteivel és a megadhaté szempon-
tokkal kés&bb részletesen foglalkozunk.

A dokumentum megnyitasanak van még két tovabbi gyors médja 1s:

¢ Kattintsunk az eszkdztaron a | File megnyit piktogramra. Ez megjeleniti a

10. 4bran bemutatott Dokumentum megnyitasa ablakot. A dokumentum meg-
nyitasa innen mar az ismert eljarast koveti.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI A dokumentum lezérisa

¢ Ha a File meniit legdrditjlik, a parancsok alatt a négy legutoljara megnyitott allo-
many nevét talaljuk. A kivant névre kattintva vagy sorszdmat leiitve a rendszer
beolvassa az allomanyt (feltéve, ha a kijelzett meghajtéban éppen a résziinkre
szlikséges hajlékonylemez van). Kétségteleniil ez az utdbbi a leggyorsabb médja a
szerkesztend8 dokumentum kivalasztasinak, de csak az utolsé négy allomény va-
lamelyikének megnyitasat teszi lehet8ve.

A dokumentum lezarasa

A feldolgozas alatt all6 dokumentumok listajat az Ablak menii legérditése utan a meni
aljan (max. 9 dokumentumig) lathatjuk. Minél tébb dokumentum van a memériaban,
annal kevesebb a szabad membriateriilet és annal lassibb a rendszer. A munka haté-
konysaga érdekében tehat azokat a dokumentumokat, amelyekre jelenleg nincs sziikség,
le kell zarni. Ekkor az allomany tartalmat a rendszer torli a memoriabél, de az informa-
c16 a hattértaron tovabbra is megmarad. (Feltéve, hogy el8z6leg elmentettiik!)

A lezards menete
1. Valasszuk ki a File menti Bezar parancsat.

2. Ha az el6z8 mentés 6ta mbdositottuk a dokumentumot, a rendszer visszakérdez,
hogy el akarjuk-e menteni az 4j valtozatot.

Microsoft Word

Kivanja menteni a[z) KONYVRG2.DOC
dokumentumon végrehajtott modositasokat?

12. abra

3. Valaszoljunk Igen-nel, ha el akarjuk menteni, és Nem-mel, ha nem. Ha a
Megsem-et valasztjuk, azzal érvénytelenitjik az i1mént kiadott parancsot, s az
allomany tovabbra 1s nyitva marad.
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Dokumentum visszakeresése A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

Az utolsé dokumentum lezdrdsa

Ha az Ablak menii altal felsorolt dokumentumokat egymaés utan lezartuk, megvaltozik
a WinWord bejelentkez8 képernySképe:

G Microsoft Word

13. dbra

Ne 1jedjlink meg, nem tértént semmi baj a programmal, egyszertien igy jelzi a rendszer,
hogy a memoériaban nincs WinWord dokumentum, és ezért a hagyoméanyos mentipon-
tok koziil csak a File és a ? (SGg6) hasznalatinak van értelme. Ha ugyanis nincs szdveg,
amit formazni lehetne, minek megjeleniteni példaul a Formatum mentit?!

Dokumentum visszakereseése

A horror vacui elv, mely szerint a természet fél az lirességt8l, bizony a szamitastechnika-
ban 1s igaz. Ha kezlinkbe kaparintunk egy iires szamitdgépet és elkezdiink dolgozni,
hamarosan tapasztaljuk, hogy a gép merev lemezegységén mar szinte nincs iires hely. Es
ez a hattértarol6 kapacitasatdl szinte fliggetlen! Legyen barmekkora is a tarolasra hasz-
nalhatd hely, el8bb-utébb megtéltjiik adatokkal, programokkal.

Tébb ezer dokumentum kozil egy néhany hénapja keészitett levelet vagy szerzddes
szoveget el8keriteni, amelynek nevét az 1d8k soran elfelejtettiik, bizony igencsak farasz-
t6 és 1degdl8 munka. A keresésben azonban maga a szamitdgép nyujt segitséget, ha a
File meni Filekeresés parancsat kivalasztjuk.

A Filekeresés hatasara a rendszer bekéri a keresés kiindul6 adatait. Ehhez megjeleniti a
kijeldlt allomanyelérési Gtvonalat, felsorolja az itt talalhaté allomanyokat (jelzi azt is,
hogy ezeket milyen alapon rendezte sorba), és elénk tarja a lehet8ségeket, hogy kiva-
lasszuk, milyen mivelethez (megnyitas, torlés stb.) keressiik az allomany(oka)t.

A Filekeresés egyuttal lehet8séget ad arra is, hogy a mar felesleges adatallomanyokat t&-
roljiik a lemeziinkrél anélkil, hogy a WinWorbdl kilépnénk és a Windows Filekezel&t
segitséglil hivjuk.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI Dokumentum visszakeresése

= Filekeresés :

Vizsgalkt (tnév: a\:c\winword;c: \winword\ sajat
Rendezési mod: Néy

Tartalom:
Bocibocitarke

s Befiileratarked
c : = Odamoqrinkiakn®
c:\winword\sajat\vers.doc Aholtsietkepni

1

1

Nyomtat... Kép

Masol... [] csak olvashato

14. abra

A parbeszédpanel Filenév doboza felsorolja a Vizsgalt Gtnéven talalhaté .DOC kiter-
jesztésd allomanyokat. A kivalasztott dlloméany kicsinyitett, de az azonositashoz elegen-
d& méretl képe a Kép nyomdgombbal a doboz jobb oldalin megtekinthetd. Ha a felki-
nalt allomanyokbdl tobbet akarunk kijelélni, példaul tébb dllomany megnyitasira van
szlikség, a Ctrl és Shift gombokkal tudjuk ezt végrehajtani. A szabaly azonos a Filekezel-
nél alkalmazott allomanykijeldléssel, a Ctr/ gombbal a nem szomszédos allomanyokat, a
Shifi-tel az egymas mellettieket lehet kijeldlni. A 14. ibra adataibél kiindulva, ha a
BOCI.DOC volt kijeldlve, és a Ctr/ gomb lenyomasaval kattintunk a VERS-re, az elsét
és harmadikat, ha viszont a Ctr/ helyett a Shift gombot nyomjuk le, mind a harom allo-
manyt ki fogja jeldlni a rendszer.

A doboz aljan talalhaté gombok segitségével a dokumentumot megnyitjuk (Megnyit),
toréljik (Térol), kinyomtathatjuk (Nyomtat) vagy bemasolhatjuk (Masol) egy segédab-
lakban megadhaté konyvtirba. Az Info gombbal a kivalasztott allomany kisérd
informacié1  bekérhet6ek és  atirhatéak. Az [Egyebek gomb kivalasztasaval
meghatarozhaté a Filenév alatt talilhaté alloményok sorrendje (Rendezési mad),
valamint az, hogy a doboz jobb oldalin milyen informacié legyen lathaté
(Megjelenitendd adatok).
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Dokumentum visszakeresése A DOKUMENTUMKESZITES ALAPIAI

~rRendezési mod
O Szerzo

(O Létrehozas datuma
O Utoljara mentette QO Cim

O Utolsé mentés datuma @ Tartalom

QO Kiséré informaciok
O Statisztika

~Megjelenitendd adatok

15. abra

Alapértelmezés szerint az allomanyok a Név alapjan abécé sorrendbe rendezettek, és
jobb oldalon a kivalasztott dokumentum szévege (Tartalom) lathat6. Ezen a beallitason
valtoztathatunk az Egyebek gomb kivalasztasaval.

A Csak olvashaté melletti négyzetre kattintva beallithaté, hogy a visszakeresett doku-
mentum csak olvashaté legyen, és annak modositasat a program ne engedje meg.

Ha az ablak a keresett allomanyt nem tartalmazza, a Keres gombbal megkezdhetjiik a
keresést:

Keresési kritériumok

Filenév: |GRNE | Tipus: (Word dokumentum [*.doc] |3}
Hely
Meghaijtok: IE} Megadott Utnév

Konyvtarak: I

| ~Leétrehozas datuma
oo [
leee [
I ~Mentés datuma
|
}

Utan: ]:'
I

Ejatt:

Cim:

T argy:

Szoveq:

|
I
Kulcsszavak: I
[
I

Szerzi: | Mentette: I

[] Kis- &5 nagybetiit megkulonboztet

Egyebek: [(li lista létrehozasa

16. abra

A Filenév dobozban megadhat6 a keresett allomany kiterjesztése. A Tipus-sal a szoveg-
szerkeszt8 (amivel a dokumentum késziilt) tipusa valaszthaté ki. A Hely doboz a kerese-
st Utvonal felépitéset segiti. Ha rakattintunk a Kényvtarak gombra, a rendszer az alabbi
parbeszédpanelt jeleniti meg:

27



A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI Dokumentum visszakeresése

A konyvtarak kijelolése

Felvesz

Vizsgah konyutarak: Torol
= Mindent tord|
£ chpart c:\winword2\ sajat
€1 gabor
€1 saiat

Bezar

Meghaijtok:
I—E C: user

17. abra

Amint az abran 1s lathatd, a kivalasztott kdnyvtar neve megjelent a keresési Gitvonal
Koényvtar dobozaban. Ha b&viteni akarjuk a keresési Gtvonalat, az j elemet a Felvesz
gombbal lehet a tébbihez hozzédadni. A Torol gombbal a keresési utvonalat tudjuk
szlikiteni, 1lletSleg a Mindent torol-lel a teljes Gtvonalat megsziintethetjik.

Megadhaté az, hogy melyik meghajtén és melyik kdnyvtarban keressiink, és ellendriz-
hetd a felépitett keresési Gtvonal.

A kivant keresési utvonal felépitése utan nyomjuk meg a Bezar gombot, és ezzel vissza-
tértiink a Keresési kritériumok ablakba.

A kereseshez sziikseges szavakat a Cim, Targy, Kulcsszavak, Szerz6 mez8kben lehet
megadni, 6sszhangban a dokumentum Kisér§ informéciéival. Amennyiben ezekre az
adatokra nem emlékeziink, de fel tudunk i1dézni jellemz8 kifejezéseket a dokumentum-
bél, példaul a cimzett nevét, annak a terméknek a megnevezését, amire a levél vagy
szerz6des vonatkozik, irjuk be a Szoveg mez8be. Ha tdbb sz6t adunk meg, vesszével
elvilasztva logikai VAGY, &-vel elvilasztva logikai ES kapcsolatot hozunk létre a szavak
kozott. Példaul ha a rddié és Orion szavakat & jellel vilasztjuk el, olyan szdveget keres a
rendszer, melyben mindkét sz6 megtalalhaté. Amennyiben a dokumentum létrehozasa-
kor a Kiegészit§ informacidkat kitdltottiik, a keresés nem a teljes szévegilloméany
alapjan torténik, hanem az informacids gydjtemények ellendérzésével, ami természetesen
sokkal gyorsabb. Ha a kereséshez a szdveg Kiegészit6 informacidk-ban nem rogzitett
elemeit hasznaljuk fel (Szoveg) a program a keresési Gtvonal 6sszes dokumentumat
végigolvassa.
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Kilépés a programbol A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI

Gyorsithatjuk a keresést, ha meg tudjuk adni a szoveg létrehozasanak vagy mentésének i1dejét,
illet8leg intervallumat (Utan vagy Elétt).

A keresési Utvonal és a keresési szempontok megadasa utan a Keres kivalasztasaval megkezd-
hetjiik a keresést. A keresés eredményeként visszajutunk a Filekeresés parbeszédpanelhez.

Dokumentum keresése a Filekeresés) segitségével

Gyakoroljuk a dokumentum-visszakereseést az eléz8leg keszitett BOCL.DOC-on.

1. Vilasszuk ki a File menii Filekeresés parancsat.
2. Ha a Filenév dobozban megtalaltuk a keresett dokumentumot, nyissuk meg.

3. Ha az allomany és a konyvtar nevét nem tudjuk (mert mar elfelejtettiik),
nyomjuk meg a Keres gombot.

4. A Meghajtok és a Konyvtarak segitségevel allitsuk ssze a keresési utvonalat,
peldaul:

C:\; C:\WinWord; C:\WinWord\SAJAT
A keresés1 Utvonal egyes elemeit a pontosvessz&vel kell elvalasztani egymastol.

5. Tételezziik fel, hogy mar nem emlékeziink a dokumentum Kiséré informacioira
és irjuk be a Szoveg dobozba: tarka.

6. A Keres paranccsal inditsuk el a keresést.

7. A megtalalt dokumentum szdvege az ablak jobb oldalan megjelenik. Ha a rend-
szer t&bb 4llomanyt is felkinal, ne lep&djiink meg. Lehet, hogy mas dokumentum
is tartalmazza a keresésnél megadott sz6t, 6nallé szbként vagy szétdredékkeént

(példaul tarka-barka).

Ha a keresési szempontoknak tébb dokumentum is eleget tesz, a lista megjelenik a File-
keresés ablak Filenév doboziban. Az egyes allomanyokat a gordit8savval tudjuk kijelsl-
ni, és ekkor tartalmuk megjelenik a Tartalom dobozban. Igy ellendrizhetjiik, melyik a
keresett allomany.

Kilepés a programbol

Ha befejeztik a munkit, mindig lépjink ki WinWord-b4l illetéleg a Windowsbdl,
miel&tt kikapcsoljuk a gépet! Amilyen kotott volt a programba vald belépés és a doku-
mentum megnyitasinak modja, éppen olyan kotdtt a kilépés 1s. Ha nem tartjuk be a
kilepés adminisztracids rendjét, a WinWord feleslegesen eltirol olyan alloméanyokat,
amelyekre nincs szlikség, és amelyek a rendszer m(ikodését lassitjak.
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A DOKUMENTUMKESZITES ALAPJAI Kilépés a programbol
A kilépés médja:

1. Hivjuk meg a File / Kilép parancsot.

2. A rendszer a 12. dbra szerint egyesével megkérdezi minden nyitott dokumentum-
rél, amelyet az el6z6 mentés 6ta moddositottunk, hogy mentse-e. Valaszoljunk
igennel, ha meg akarjuk 8rizni a véltoztatisokat, illetve nemmel, ha csak kisérleti
jelleggel médositottunk az anyagon, vagy munkakézi megjegyzéseket toldottunk
be, s utébb ezeket nem érezziik megtartasra érdemesnek.

3. Ha az el8z8 mentés 6ta készitettiink altalanos célt kifejezéstarat (globalis), illets-
leg egyedi 1gény szerint médositottuk a meniit (lasd késébb), a rendszer a kovet-
kez8 dobozzal megkérdezi, hogy el akarjuk-e menteni.

= ‘ Microsoft Word

@ Kivanja menteni a globalis kifejezéstar és a

globalis parancsok modositasait?

r Nem Meégsem 5090

18. abra
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MOZGAS, KJELOLES ES JAVITAS A
SZOVEGBEN

A beviteli pont helyének valtoztatisa, mozgatasa a dokumentumban és a szovegkijellés
a szOvegszerkesztés abécéje. Fontossagat a WinWord fejlesztdi 1s felismerték, igy szamos
eszkdzzel és megoldassal novelték a végrehajtas hatékonysagat. Sokszor maga a feladat és
a kezel8 gyakorlottsaga hatirozza meg, hogy melyik eljaras hasznalata a legcélszer(ibb.

Ahhoz, hogy az egyes mddszerekkel megismerkedjiink, sziikséglink van egy kicsit hosz-
szabb mintaszdvegre, amelyet az "llatorvosi 16" analdgiajara "allatorvos: szévegkent" a
formazas elsajatitasanal 1s hasznalni fogunk. '

Vegylink egy meély lélegzetet, és gondolatban bocsinatot kérve a szerz6t8l a md meg-
csonkitasaert és a széveg meghamisitasaért (melyben bizony esztétikai és mivészi szem-
pontok nem vezettek, csupan didaktikai szempontok), kezdjiik meg az alabbi sz&veg
begépeléset. Fontos tehat, hogy a széveget az 1tt lathatd forméban gépeljiik, még akkor
15, ha az lathatblag helyesirasi hibakat tartalmaz. A begépelés soran 1dénként mentsiik
ki a szoveget a C:\WinWord\SAJAT kényvtairba VERS.DOC néven, részint, hogy a
mentést gyakoroljuk, részint, hogy a mar elkésziilt szdveget valamilyen szerencsétlen vé-
letlen miatt ne veszitsik el. (A sorok végét egy-egy versszakon bellil Shift+Enter letitésével
zarjuk!)

Halott: beszed

Kosztolanyi Dezs8 veres.

Latjatok feleim, egyszerre megghalt

és 1tt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik 8t. Nem volt ngy és kivald,

csak sziv a mi sziviinkhéz kozel allé.

De nencs mar.
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MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN

Mozgds a szovegben

Akar a fold.
Jaj Ssszedélt
a kincstar.

Okuljatok mindannyian e példan.
Ilyen az asszony. Egyediili példany.
Nem élt bel8le tdbb és most sem él,
s mint fan se nd egyforma ket levél,
a nagy 1d8n se lesz hozza hasonlé.

Keresheted 8t, nem leled hiaba,

se 1tt, se Fokfoldon, se Afrikaba,

a multba sem és a gazdag j6v8ben
akarki megsziilethet mar, csak 8 nem.
Tébbé soha

nem gyul ki halviny-furcsa mosolya.
Szegeény a forgandd, tlindér szerencse,
hogy e csodat jblag megteremtse.

Edes barataim olyan ez éppen,

mint az az ember ottan a mesében.

Az élet egyszer csak 6raja gondolt,

mi meg mesélni kezdtiink réla: "Hol volt...",
majd razuhant a mazsas, szérnyld mennybolt
s mi1 ezt meséljiik réla sirva: "Nem volt..."
I'ng fekszik 8, ki kiizdve tért a jobbra,

mint énmaganak dermedt-néma szobra.
Nem kelt1 fel se kénny, se szb, se vegyszer.
Hol volt, hol nem volt a vilagon egyszer.

Ez lesz tehat a mintaszveg, amelyet jél-rosszul, de beirtunk. Gépelés kézben még a leg-
jobb gépirdk is vétenek néha, Ggyhogy ne bankédjunk a hibak felett, inkabb 1smerked-
jink meg azzal, hogyan tudjuk a helyesirasi hibakat, eliitéseket kijavitani. El8szor 1s all-

junk a szveg elejere!

Mozgas a szovegben

A gepelés soran tapasztaltuk, hogy a beviteli pont, a villogd I helye folytonosan valtozik.
Amennyiben a beviteli pontot (azaz a kurzort) a széveg mas helyére akarjuk pozicional-

ni, tobb mobdszer koziil valaszthatunk:

1. A legegyszer(ibb megoldas az, hogy az egér mutatdjat a kivant helyre vezetjiik, és

kattintunk egyszer az egeérrel.

Ha a kivant pont a képerny8 nem lathatd részén van, el8szor keressiik ki a gordi-
tésavval a célhelyet, és ha a keresett szdvegrész a képerny8n mar lathatd,
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Mozgis a sziveghen MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN

mozgassuk az egérkurzort a megfelel8 helyre, majd kattintsunk az egérrel. A ra-
kattintas elengedhetetlen, hiszen ha koribban a masodik oldalon volt a beviteli
pont, és a gordit8savval atmentiink a harmadik oldalra, a beviteli pont valtozatla-
nul a masodik oldalon marad, és csak a kattintas utin jelenik meg a célhelyen.

2. A Szerkesztés / Ugras parancs a szdvegen beliili mozgasnak specialis lehet8ségét
nydjtja. Hatasara megjelenik egy parbeszédpanel, ahol megadhatd, hogy hanyadik
oldalon kivanjuk folytatni a munkit:

Célpont:

”. OK

Mégsem

R4
Gépelie be az oldal sorszamat vagy valasszon egy
konyvielzot,
19. abra

Az Ugras dobozba tobbek kézott beirhatd, hogy
o melyik sorba ugorjunk példaul s12 ugras a 12. sorba
¢ melyik oldalra ugorjunk  példaul 014 ugras a 14. oldalra
¢ melyik szakaszra ugorjunk példaul z3 ugras a 3. szakaszra

Ha példaul az o betii utin nem irunk szamot, a kurzor a kévetkez8 oldalra, ha o-
jelet irunk, az el8z8 oldalra ugrik. Ha o bet{it nem, csak szamot irunk, azt eleve
oldalszamnak értelmezi a rendszer.

Nézziink erre egy példat. Irjunk az Ugras dobozba 04s25-5t. Ennek hatasara a be-
viteli pont a dokumentum 4. oldaldnak 25. sorara ugrik.

A fentieken kiviil ugorhatunk még konyvjelz8re (lasd késSbb), labjegyzetre,
valamint a dokumentum eleje és vége kozott a szdveg szazalékkal megadott
részére. Ez utdbbira példa, ha az Ugras dobozba 50%-ot irunk, a kurzor a do-
kumentum kézepére ugrik.

Ha az egérrel kétszer az allapotsorra kattintunk, a Szerkesztés / Ugras-hoz
hasonlé médon megjelenik a 19. abran lathaté ablak.
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MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN Mozgis a szivegben

3. A Szerkesztés / Ugras parancs helyett hasznalhatjuk az F5 funkciégombot is.
Ekkor nem jelenik meg az Ugras ablak, és a rendszer az allapotsorban megjelend
tizenettel (Ugras:) kéri, hogy geépeljiik be az ugras helyet.

4. A billenty(izet hasznalata a beviteli pont mozgatasanak széles valasztékat kinalja.

Mozgaté billentylikombinacidk A mozgas iranya

i dette SN ‘crgy kliraktcrrcl jobbra vagy balra, egy sorral fel
Ctrl + =, Ctrl + « egy sz6val jobbra vagy balrz

Home sor elejére

End sor vegere

Cul+ T, Crl+ ¥ egy bekezdéssel fel vagy le

PeUp egy képernyéoldalt lapoz felfelé

PgDn egy képernydoldalt lapoz lefelé

Ctrl + Home, Ctrl + End dokumentum elejére, illetve végere

Ctrl + PgUp, Citrl + PgDn aktualis képernyé&tartalom tetejére, illetve aljara

Fontos tudni, hogy 83-84 gombos billentylizetnél, ha a mozgatast vagy a kijels-
lest a numerikus billentytzettel allitjuk be, eléz8leg a Num Lock gombot ki kell
kapcsolni. A 101 gombos nagy billenty(izeten kiilén gombok vannak a kurzor
mozgatasra, altalaban a numerikus billentytizettd! balra.

Lathat6, hogy egyes mozgasok kivaltisihoz két billentyl egyidejli lenyomasa
szlikséges. Ilyenkor el8szor a valtdbillentylt (Ctrl, Shift, Alt) nyomjuk le, ezutin
iissiik le egyszer a masik billentytit (T, ¥, Home stb.), majd engedjiik fel a valtobil-
lenty(it. Ha ezt a technikat kovetjlik, nem lesz gondunk a billenty(ik "egyidejd"
letitésével

5. Ha a Neézet meni Nyomtatott forma parancsa ki van valasztva, a fliggdleges
gorditésav alsé nyila alatt egy fel- és egy lefelé mutatéd kett8s nyil jelenik meg.
Ezekre kattintva egy-egy nyomtatott oldalnyit tudunk el8re vagy hatra mozogni a
szovegben.

A rendszer megjegyzi és tarolja a beviteli pont hirom utolsé helyét, és ezeket a Shift +
F5 gombok egyidejli lenyomasaval el8 lehet hivni. Ez kiiléndsen akkor praktikus, ha
egy korabban félbehagyott dokumentumot megnyitunk és folytatni akarjuk a gépelést.
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Sziveg kijelolése MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN

Nem kell keresgélniink a folytatas helyét, elég lelitni a Shifi + F5 billentytket, s mar
dolgozhatunk 1s.

Szoveg kijelolese

A szbvegszerkesztés egyik alapvetd feladata a formazas. Formazni azonban csak azonosi-
tott, kijeldlt széveget lehet. Szoveget kijeldlni egérrel, billentylizettel vagy a kettd kom-
binalasaval tudunk. Egyszerre csak egy teriiletet lehet kijeldlni, fiiggetlentl annak meé-
retet8l. A kijeldlt teriilet sotét hatterével a tobbit8l kénnyen megkiilonboztethetd.
Neézziik most at a szévegkijeldlés egyes modszereit.

1. A kijeldlés legegyszeribb modja az, hogy az egérrel a kijelélend8 szdveg elejere al-
lunk. Megnyomjuk az egér gombjat, és nyomva tartva elhtizzuk az egeret a kivant
iranyba. Amennyiben vizszintesen huzzuk, a kijeldlés a soron beliil marad. Ha
ferdén lefele huzzuk (és ezt sajnos sokszor véletleniil is megtessziik), a kijeldleés
egy vagy tobb sorral lejjebb is folytatédik. Ha a kijeldlés a kivant sor alatt (vagy
felett) is folytatodik, vagy a sziikségesnél hosszabb vagy révidebb szoveget jeldl-
tiink ki, ne ijedjiink meg. Az a fontos, hogy ne engedjiik fel az egér gombjat, ha-
nem tovabbra is lenyomva tartva korrigaljuk a kijelolést. Ha véletleniil megis
elengedtiik az egér gombjat, médosithatjuk a kijeldlést ugy, hogy megnyomjuk a
Shift gombot, és az egérrel a kivant végpontra kattintunk.

2. A szdveg tetszlleges részének gyors kijelolését teszi lehetvé a kovetkezd
médszer. Kattintsunk a kijeldlend8 széveg elejére az egérrel. Nyomjuk le a Shift
gombot és lenyomva tartva kattintsunk a kijeldlendd szoveg végeére, majd enged-
jik fel a Shift gombot.

3. Meglehet8sen egyszerli a dolgunk, ha a széveg egy meghatarozott egységet akar-
juk kijelolni.
o Sz6 kijelolése esetén kattintsunk kettdt a kijeldlendd szoéra.

¢ Mondat kijelolése esetén a Ctr/ gombot lenyomva tartva kattintsunk egyet a
mondaton belil. Mondat alatt a rendszer a két pont kdzoétti szévegrészt érti.
Tehat példaul WinWord 2.0 szbveg esetén a mondat a rendszer szamara a
WinWord 2t kévet8 mondatzard karakter utin befeiez8dik. Ha a mondatot
példaul harom pont zarja le, a mondatkijeldlés az utolsé pont utanig terjed.

¢ Sor kijelolése esetén a kijeldlend8 sor magassagaban kattintsunk egyet a
kijelol8 savra.

¢ Bekezdés kijelolése esetén a kijeldlend8 bekezdés magassigaban kattintsunk
kettdt a kivalasztd oszlopra.

¢ Teljes dokumentum kijelolése esetén a Ctrl gombot lenyomva tartva
kattintsunk egyet barhova a kivalaszt6 oszlopra.
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Szoveg kijelolése

4. A mozgatishoz hasonlban a kijeldlést a billenty(izetrdl 1s végezhetjiik. Kiiléndsen
fontos ennek a mddszernek a szerepe, ha az egérrel vald beallitas a szlikséges pon-

tossagot nem biztositja.

Kijel6l6 billentyiikombinaciok

A kijcloles hatasa

Shifi + —, «, T vagy {

a kurzortdl egy karaktert jobbra vagy
balra, egy sornyit fel vagy le

Shift + Ctrl + — vagy «

a kurzortdl a szb vegéig vagy clejéig

Shift + Home[l

a kurzortdl a sor elejéig

Shift + End

a kurzortél a sor vegeig

Shif + Cerl T vagy 1

a kurzortdl a bekezdés elejéig vagy veé-

geig

Shift + PgUp

a kurzortél felfele egy képerny8nyit

Shift + PgDn

a kurzortdl lefelé egy képernySnyit

Shift + Ctrl + Home

a kurzortdl a dokumentum elejéig

Shift + Ctrlt + End

a kurzortdl a dokumentum vegeig

Ctrl + 5 a numerikus billentylizeten

a teljes dokumentum

Alt + 5 a numerikus billentylizeten

a kurzort tartalmazé teljes tablazat
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5. A bdvitd F8 és sziikitd Shift F8 billentylk hasznilata az egyes szovegegységek
gyors kijeldlését teszik lehetévé. Alljunk a kurzorral egy széra, és nyomjuk meg az
F8 gombot. Attdl fliggden, hogy hanyszor iitjik le egymas utan az F8- at, mas és

mas szévegelemet tudunk kijeldlni:

¢ ketszer

¢ haromszor

¢ neégyszer kijeloli a bekezdést
¢ Otszor kijeldl: a szakaszt
¢ hatszor

kijeldl: a teljes sz6t

kijeloli a mondatot

kijeloli a dokumentumot

A Shift + F8 gomb ismételt nyomasaval a kijel6lés hasonlé léptékben szikil.

Az F8 gomb megnyomasinak hatasara az allapotsorban megjelenik az lizem-
médra utalé BOV informacié. Ha ki akarunk lépni ebbél az iizemmédbal,

nyomjuk meg az Esc gombot.



Szévegiavitds és torlés MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN

6. Specialis kijelolést tesz lehetSvé az egér jobb oldali gombja, amelyet eddig meég
nem hasznaltunk. Ha ezt a gombot lenyomva tartjuk és elmozgatjuk az egeret, ki
tudunk jeldlni egy széveghasabot vagy egy oszlopot egy tablazaton belil.

A kyjeldlés a széveg formazasa kézben nem tinik el, még akkor sem, ha a formazast
tobb 1épésben végezziik el. Ha mar nincs sziikségiink a kijeldlésre, az egyszertien eltiin-
tethet&: kattintsunk az egérrel vagy nyomjuk meg valamelyik nyilbillentytt.

Szovegjavitas es torles

Az el8bb egy viszonylag hosszi szoveget gépeltiink be VERS.DOC néven. Ez a versrész-
let azonban igy nem tokéletes, hiszen a széveget mar eredetileg teleraktuk hibaval.

Gépelés utan tehat elsd feladatunk a javitas. Az egyszer(ibb hibak alapvet8en harom cso-
portba sorolhatok:

¢ valami felesleges, azaz torlendd,
¢ valami hianyzik, azaz ki kell egésziteni, 0j széveget kell besztrni,

¢ valami rossz, azaz atirandé.
Torlés

Ha egy vagy tobb karaktert szeretnénk tordlni, erre tobb lehet8ségiink 1s van. Nézziik az
egyszertibbeket.

Javitandé szénak valasszuk a VERS.DOC els8 szakasziban talalhaté megghalt szét. A
javitas két médjat 1s megneézziik:

1. A torlend8 karakter elé vissziik a beviteli pontot (az e és g betl kdzé), és lenyom-
juk a Del billenty(it. A kurzor utani bet torl8dik. Ezzel a szét kijavitottuk
ugyan, de mivel egy masik médszer szerint is javitani szeretnénk, vissza kell lli-
tani az eredeti allapotot. A Szerkesztés / Visszavon parancsnak éppen az a fela-
data, hogy a tévesen, meggondolatlanul vagy rosszul végrehajtott miveletet vissza
lehessen vonni, eredményét meg lehet semmisiteni. Sajnos a parancs csak a leg-
utoljara végrehajtott miveletet képes hatastalanitani, és ha késén kapunk észbe,
mar ez sem segit. A parancs pontos neve éppen attél fiigg, hogy melyik az a mi-
velet, amelyet érvénytelenit: gépelés utin Visszavon (gépelés), formatumozas
utan Visszavon (formatumozas) stb.

2. Ha a kurzor el8tti karaktert akarjuk térélni, akkor a Backspace (az Enter feletti,
< jelzési, esetleg a Backspace feliratd) billentytit kell letitni. Példankban a kur-
zort el6z8leg a g és a h betli kozé kell allitani, s utana a Backspace billentytit leiit-
ni. (Természetesen javithatunk az els6 g torlésével 1s.) Mivel ezt a sz6t mar tébb
modszerrel nem akarjuk javitani, hagyjuk meg a javitott formajaban.

37



MOZGAS, KIJELOLES ES JAVITAS A SZOVEGBEN Szivegiavitds és torlés

Ha nem egy-egy betlit, hanem szavakat vagy mondatokat akarunk térélni, ki kell el6re
jeldlni a szbveget, és utina a Del vagy a Backspace billentytiivel végrehajthatjuk a térlést.

Ha a sz6veget rosszul jeloltik ki, vagy csak egyszerlien meggondoltuk magunkat, az
azonnal kiadott Visszavon paranccsal érvénytelenithetjiik a miveletet.

Beszards

Ha a szovegbdl hidnyzik egy-két karakter, azt egyszerien po6tolhatjuk. MielStt azonban
hozzikezdenénk a javitishoz, nézziik meg az allapotsort, hogy nem latjuk-e ott az ati-
rast jelz8 ATIR iizenetet. Ha nem, folytathatjuk a munkankat. Ha azonban latjuk az
ATIR jelzést, tiintessiik el az Ins gomb megnyomaésaval. Az elsé versszakban talilunk
egy betihianyos szbt: ngy. Az eredeti szdvegben itt a nagy szb szerepelt. Alljunk a
szévegkurzorral az n és g betlik kozé, és issiik le az a bet(it. Lathatd, hogy a karakter a
kurzor jobb oldalan jelenik meg a szdveg tobbi részét jobbra tolva.

Atirds (felilirds)

A VERS.DOC els8 szakaszaban szerepel ez a sz6: nencs - igy e-vel az i helyett. A sz6 ter-
meészetesen kijavithatd két lépésben is, térélve az e-t és beirva az oda 1118 betiit. A javitas
azonban elvégezhetd egy lépésben 1s, a helytelen bett felilirasaval.

Nyomjuk le az Ins billenty(it, ami a gépet besziré lizemmoddbdl dtiré izemmobddba viszi.
(Ha az Eszkozok menii Egyebek/Altalanos parancsival a Beillesztés az INS billen-
tyivel nincs bekapcsolva.) Az ilizemmédot az allapotsorban az ATIR felirat jelzi.
Alljunk a szovegkurzorral az atirandé betd ele. Nyomjuk meg a beirand6 0 betiit, ese-
tiinkben a i-t. Az itt ismertetett modszerrel javitsuk ki a VERS cime alatti veres sz6t
arra, hogy verse.

A szovegszerkeszt8 programok jellegéb8l fakadéan nem célszerl tartésan felilird
modban hasznalni a programot, csak a javitas idejére. Visszakapcsolni az [ns billenty(
ismeételt lenyomasaval lehet.

Szoveghelyettesités

A szdvegjavitas egy specialis mddja a kijeldlt szoveg helyettesitése. Ezt az lizemmodot a-
zonban el8z8leg az Eszkézék / Egyebek parancs Altalanos kategbriijaval (A kijelolt
szoveg feliillirdsa) engedélyezniink kell. Ezt kévet8en jeldljik ki a helyettesitend8 széve-
get, és kezdjiik el az 0j beirasat. Az els6 karakter lelitése utin a helyettesitend8 széveg
eltlinik, helyében megjelenik a kurzor és a kurzor nyoman az a széveg, amit most gépeliink.
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KARAKTERFORMAZAS

A formazas a dokumentumkészités egyik legfontosabb, mondhatni klasszikus mivelete,
amelynek segitségével kialakithatjuk a szoveg esztétikai egységét, a tartalom és a forma
6sszhangjat.

A WinWord a dokumentumot négy szerkezeti egysegbdl épiti fel:
¢ Dbetd
¢ bekezdés
¢ szakasz

¢+ teljes dokumentum

A betii a szoveg egy-egy "betlijét" jelenti, tehat alfabetikus jelet, szamot, irasjelet vagy a
szimbdlumtablabél beilleszthetd rajzos jelet, szimboélumot.

A bekezdés a szévegnek két Enter kozé fogott részét jelenti, amely tipografiai szempont-
bél egységes kialakitasu.

A szakasz formailag azonos kialakitasi, de a kornyezett8l eltér8 beillitast 1gényls
(példaul t6bb hasabba térdelt) dokumentumrészlet.

A dokumentum a mar felsorolt szerkezeti egysegekbdl 6sszeall6 teljes anyag.

Minden szerkezeti egységhez specialis formazasi parancsok tartoznak. A program a for-
mazas megkénnyitésére az egyes parancsok kiadasira tdbb lehetéséget biztosit, és a fel-
hasznal6tdl fiigg, hogy melyik esetben melyik médszert alkalmazza.

Az egyes szerkezet1 elemek beallitasat, formazasat, kezelését kiilon fejezetekben ismertet-

jik. Ez a fejezet a karakterformazassal foglalkozik.

A formazas alapvet8en az eléz8leg kijelolt szovegre vonatkozik. Amennyiben el6zetesen
nem jeldltiink ki széveget, a formazas soran beillitott jellemz8k a formazas befejezése
utan irt szévegre vonatkoznak. Ilyenkor, ha nem a teljes anyagra érvényes formazast ha-
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taroztunk meg, a formazas utan vissza kell allitanunk az eredeti (altalanos) formatumot,
kiilénben a tovabbi szévegrésziink 1s az imént meghatarozott formatumban késziilne.

Ha az el8zetesen kijeldlt széveg eredeti formazasa nem egységes, tehat kiilonbdzd tipusa
és meéretl betiiket, illet8leg eltér8 stilusokat tartalmaz, a formatumszalag piktogramjai
halvanyak lesznek, illetve a tajékoztatd szoéveg (pl. Tms Rmn vagy a pontmeéret) hianyzik.

Vigyazni kell, hogy a formazasi parancs kiadasa el8tt ne legyen (esetleg éppen a
képernyén nem laithatd szdvegrészben) tévesen, vagy kordbban, mas fajta szandékkal
kijeldlt szovegrész, mert ekkor a program a formazast ezen a szévegrészen hajtja végre.

A karakterformazas a formatumszalag, a Formatum / Betli menii és specialis billen-
tytikombinacidk segitségével hajthatd végre. Vizsgiljuk meg egymaés utan ezeket a lehe-
t8ségeket, amelyek persze tetszés szerint kombinalhat6k.

Formazas a formatumszalag segitsegéevel

A formatumszalag igen gyors, de valasztékidban és lehet8ségében eléggé korlatozott for-
mazast tesz lehetve.

Tms Rmn ¥| |10 }IF|DA

Beallithat6 a betii tipusa (pl. Tms Rmn), a betli mérete pontban (a pont nyomdai
mertekegység; egy pont kb. 0,3 milliméter. Az Ujsagok altaliban 8-9, a kdnyvek 10, a
brosirak 12-14 pontos betilivel késziilnek). Ez a koényv példaul 11 pontos betivel
kesziilt. Bizonyos korlatok kézott a betii stilusat 1s be lehet allitani: F = félkover, D =
dé8lt bettis, A = alahuzott. ‘

Ha a betii tipusat meg akarjuk valtoztatni, kattintsunk a betiitipus dobozatdl jobbra
lev8 nyilra. Ennek hatasira legordil a rendelkezésiinkre all6 valaszték, amelynek
Osszetétele a Windows alatt telepitett aktiv nyomtatétédl fligg.

A nyomtaté rajza a betilitipus mellett azt jelzi, hogy a kivalasztott nyomtatdn ezek a be-
tlikészletek (fontok) rendelkezésre allnak, igy barmelyikiik hasznalhaté.

[Tms Rmn E] 10 E

= Sans Serif 6epi +
E Sans SerifP5

S cript

Small Fonts

Symbol

System

Terminal

20. abra
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A betii méretét hasonlé modszerrel lehet beallitani. A legdrdithetd listaban felsorolt
meéretek 1s a nyomtatd tipusatdl fliggnek. Méd van arra 1s, hogy a bet(itipus vagy meéret-
doboz tartalmat mi irjuk be. Ekkor, ha a rendszer az igy beirt értéket nem tudja el8alli-
tani, a hozza legkozelebb allét jeleniti meg. Ennek akkor van jelent8sége, ha a szbveg
készitésekor nem az a nyomtatd lett telepitve, amivel késébb ki akarjuk nyomtatni a

dokumentumot.

A betii stilusanak beallitasahoz kattintsunk a megfeleld piktogramra. A stilust Ggy tud-
juk megsziintetni, hogy a bekapcsolt piktogramra ismételten rakattintunk.

Prébaljuk most ki az imént tanultakat! Jeldljik ki a VERS cimét, és formazzuk a szdve-
get az alabbiak szerint:

Betiitipus: Tms Rmn

Bettimeéret: 12 pont

Stilus: felkdveér, alahuzott

A formazas eredménye a képernyén 6l lathaté:

. r

alot €s

Formazas a Formatum / Betii parancs segitségevel

A Formatum / Beti parancs a formatumszalagnal j6val szélesebb formazasi valasztékot

kinal
= - Betuformatum :

Betiitipus: Betiiméret: 0K

B [ ®

~Stilus

Megsem

Szin:
[] Fékivér E Automatikus ¥ Alapértelmezés. ..
[] Dane

[] Athtzott Indes: Eltolas:

Nincs

[] Reitett
[] Kis nvomtatott
[[] Nagybetiis

Betikoz: Tavolsag:

L4
Nommal

~Minta
Alahuzas:

Nincs

21. abra
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A parbeszédpanellel végrehajtott forméazas eredménye meég a beallitas érvényesitése eltt
megtekinthetd az ablak jobb als6 sarkdban a Minta dobozban, és ha a hatds nem megfe-
lel8, valtoztatni tudunk rajta.

Neézziik végig, milyen formazasi lehet8ségeket biztosit ez a parbeszédpanel!
Betiitipus: a bet(itipus beallitdsara szolgil a formatumszalagnal megismertek szerint.

Betiiméret: a betli méretének beallitisara szolgal, pontosan Ggy, ahogyan a formatum-
szalagnal megismertik.

Stilus: kilonféle stilusok bekapcsolasara (és kikapcsolasara) szolgal:

Félkover felkoveér

Dalt dalt

Athizott athizett

Rejtett rejtett ldthatatlan
Kis nyomtatott KIS NYOMTATOTT
Nagybetiis NAGYBETUS

A rejtett szoveget a lathatdsag kedvéért csak jeleztiik, olyan moédon, ahogyan a
WinWord 1s  teszi, ha kilén nem utasittuk a  szoveg  elrejtésére
(Eszkozok / Egyebek / Megjelenités kategoria Rejtett szévegrészek parancsaval).

A rejtett szdveg segitségével megjegyzéseket, késébb véglegesitendd kiegeszitéseket
tudunk megadni. Ha egy széveget elrejtiink és az Eszkozok / Egyebek / Megjelenités |
segitségével a képernydn lathatéva tettiik, szaggatott aldhizis mutatja, hogy nem
nyomtatand6 szoveget latunk. Ha utdlag meégis ki akarjuk nyomtatni a rejtett
karaktereket, a File / Nyomtat meni Egyebek parancsa lehetévé teszi a Rejtett
szovegrészek megfeleld beallitasat.

A rendszer a targymutatd bejegyzéseit példaul automatikusan rejtett szévegkeént kezeli.

Aldhuzas: ha egy részletet aldhtzassal szeretnénk megjeleniteni, a doboz jobb oldali
nyilara kattintva a rendszer kiilonb6z8 alahtizasokat kinal fel:

¢ Nincs nincs alahazas

¢ Szimpla ahz3

¢ Szoaldhuzas  csak a szot hizza ala, a sz6kozt nem
¢ Dupla 6s alahuza

Szin: szines monitor vagy nyomtatd esetén be tudjuk allitani a kijeldlt karakterek szi-
nét. Fekete-fehér kéepernyd esetén a beallitas hatasat Ggy tudjuk vizsgalni, hogy a kijelolt
szoveget fehérre allitjuk, amitdl a széveg (fehér papiron fehér tintaval irunk) lathatat-
lanna valik. Miel6tt folytatjuk a munkat, allitsuk vissza a szint Automatikus-ra.
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Formdzas a Formdtum / Beti parancs segitségével KARAKTERFORMAZAS
Fels6 index / Als6 index:

Felsé index a kijeldlt szdveget a beillitott pontmeérettel feltolja

Alsé index a kijeldlt szoveget a beillitott pontmeérettel letatia

A feljebb és a lejjebb tolas mértékét az Index melletti Eltolas doboz segitségével lehet
beallitani. A beallithaté maximalis érték: 63,5 pont. A parancs hasznalata utan ne felejt-
siink el visszaallni a Nincs allapotba, mivel az Gj sz&veget is igy irna tovabb.

Betiikoz: Hatédsa igen latvanyos, a kijeldlt széveget széthtizza, illetve 6sszenyomja.

Ritkitott max. 14 pontra hlizza szétas z d ve g e t

rr r

Sdritett max. 1,7 pontra nyomja 8ssze a saiveget

Minél nagyobb pontértéket allitunk be, annal nagyobb lesz a széthhzas, illetve az Sssze-
nyomas meértéke. A parancs hasznalata utin ne felejtsiink el visszaallni a Normal alla-
potba, kiilénben az 0j széveget 1s igy irna tovabb. Ez természetesen minden beallitasi
moédra igaz, ha nem kijeldlt széveget formazunk.

Az Alapértelmezés parancs lehet8vé teszi, hogy a beallitott formatumnak megfelel8en
moédositsuk a Normal stilust. Ettdl egyenlére dvakodjunk.

Alkalmazzuk a most tanult formazasi moédokat.

Jeloljiik ki példaul a VERS cimét, és allitsunk be 6 pontra széthizott bet(itavolsagot. A
korabban végrehajtott formazassal egytitt igy fog kinézni:

Il ] | I . l 4 1
A kolt8 nevét irjuk kisméret nagybetivel:
KOSZTOLANYI DEZSO

Figyeljiik meg, a kezd8betlk nagybetli méretliek maradtak, mivel eredetileg is
ilyennek irtuk.

Nyissunk egy 1) dokumentumot, és irjuk be:
Reggeli: 730 - 930

Jeloljik ki az elsd 30-at, és tegytlik 4 ponttal eltolt felséindexbe:
Reggeli: 730 _ 930

Csokkentsiik a felsindexbe allitott szim nagysigat egy ponttal.
Reggeli: 730 - 930

Irjuk 4t az el8z8 szerint a masodik 30-ast is:

Reggeli: 730 - 930
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KARAKTERFORMAZAS Formdzés billentyithombindciékkal

Zarjuk le a File / Bezar paranccsal az (1) dokumentumot anélkiil, hogy tartalmat elmen-
tenénk.

Formazas billentylikombinaciokkal

A billentytikombinaciéval val6 formazas legnagyobb elénye az, hogy nem kell az ujjun-
kat elvenni a billentylizetr8l gépelés kdzben. Hasznélata ezért meglehetésen gyors, de
ehhez fejben kell tartanunk a formazé billentylikombinaciékat. Ismerkedjiink meg a
formézas lehet8ségeivel:

Ctrl + Alt+B Betlitipus megvaltoztatasa. A rendelkezésre all6

készlet a ¥ segitsegével jelezhetd ki, valasztani a ¥
ismételt lenyomasaval lehet. A kivant tipust Enfer-rel

ervéenyesitjiik |

Ctrl + Alt + M Betlimeéret megvaltoztatasa. Kezelése megegyezik az
el6z8vel

Ctrl + F2 A kijeldlt széveget a rendelkezésre 4116 kovetkezd
betliméretre

Ctrl + Shift F2 A kijelolt széveget a rendelkezésre all6 el8z8

betimeretre csokkenti

Shift + F3 Kis- és nagybetl valt6. Ismételten megnyomva a kijeldlt
szOveg csupa nagybetlivel, nagy kezd&betlivel, illetve
csupa kisbettivel jelenik meg

Ctrl + szokoz A sz6veg kézi (nem stilussal vald) formazasat sziintet
meg

Ctrl + N Nagybetts

Ctrl + F Felkover

Ctrl +L Dupla alahtzas

Ctrl + R Rejtett

Ctrl + D Délt betis

Ctrl + 1 Kis nyomtatott

Ctrl + A Szimpla alahtzas

Ctrl + H Szbalahtizas

A specialis karakterek altalaban a nyomtatott szévegben kozvetlentl nem lathatdk, csak
a hatasuk jelentkezik. Ilyenek példaul:
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A karakterforma gyors dtvétele KARAKTERFORMAZAS

¢ bekezdésveég jele 1

o)

¢ Uj sor, de nem Uj bekezdeés

¢ opcionalis elvalasztdjel |

A lathatéva tett specialis karakterek sok esetben megkonnyitik a dokumentum formaza-
sanak munkajat.

A karakterforma gyors atvetele

A karakter formazasa, lathatjuk, bizony nem kénnyd munka. Ha azonban egy kedviink-
re megformazott szovegresz jellemzdit egy masik szénak vagy kijelolt szovegrésznek at
akarjuk adni, faradsag nélkiil megtehetjiik. Ki kell jelélni a formazandé széveget, és a
Ctrl és Shift gombokat lenyomva kattintsunk az atvenni kivant formaji szovegrészre. Az
eredmény azonnal lathaté.

A formazasi miuvelet ismetlése

Ha egy kijeldlt szoveget sikeriilt elképzelésiink szerint formaznunk, majd kézvetleniil
ezutan kijeldlink egy 1) szovegrészt, az utdbbinak kénnyen atadhatjuk az el6z8
formatumat. A végrehajtas menete a kdvetkezd: kivalasztjuk a Szerkesztés meni Ismeét
(formatumozas) parancsat, amely a formazast kozvetlenil kévetSen aktiv. A kijelslt
szoveg ennek hatasara felveszi a kivint format. Fontos: az 6sszes formatumjellemzdt
csak akkor wveszi at a szoveg, ha azt nem a formatumszalaggal vagy
billentylikombinaciéval formaztuk, hanem meniivel. Kilénben csak az utolsd

formazasi léepésre "emlékezik" a program.

A formazasi mivelet ismétlése az F4 funkcidbillentytivel 1s végrehajthato.

A karakterformazas alapbeallitasa

Amikor ) dokumentumot nyitunk, a bejelentkez8 széveg karakterformajat a rendszer
alapbeallitisa hatirozza meg. Ez kiterjed a betll tipusira és méretére, valamint a
Formazas / Betli parbeszédpanelének jellemz8ire. A stilusjegyek (felkovér, délt betis
stb.) ki vannak kapcsolva, és nincs bekapcsolva a betikdz és az index beallitisa sem. A
betlitipus és méret a rendszerhez kapcsolt nyomtat6tél fiigg. Az alapbeallitas a Normal
mintaallomany (Template) beallitasatol fiigg, amit a Mintadllomdnyok cimi fejezetben
részleteziink.
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KARAKTERFORMAZAS A billentydizeten nem talilhaté karakterek beirdsa
A billentyiizeten nem talalhaté karakterek beirasa

A billentytizet, amivel dolgozunk, az esetek zdmében mar a magyar abécé betdit tartal-
mazza. Szdmos olyan jel létezik azonban, amely a korlatozott méreti billentylizeten
nem fér el, esetenként azonban sziikség lehet ra. A Beszuras / Szimbélum parancs
segitsegevel megjelenithetiink egy szimbdlumgylijteményt, melynek elemeit a sz&vegbe-
vitel sordn felhasznalunk.

Jelkészlet |Symbol

v|al+|ale]|e|~
—|/®jlIiviOojla | M|w

22. 4bra

A Jelkeszlet doboz legdrditésével az Ssszes definialt betikészlet elemeib8l valogatha-
tunk. Valasszunk ki egy szimbdlumot, példaul a Symbol készlet 5. soranak 10. elemét
(ha ilyenkor az egér gombjat lenyomva tartjuk, a szimbdlum kinagyitott képe jelenik
meg), & nyomjuk meg az OK gombot. A kivalasztott karakter megjelenik a képernyén:
v. A jel gy viselkedik, mint barmely billenty(irdl beirt karakter, d8lt bet(is és alahuzott
formaja is van, felsd és alsdindexbe 1s lehet tenni. Talan csak annyi a kiildnbség, hogy
térdlni csak ugy lehet, ha el6tte kijeldljik a szimbélumot. Ha a szimbdlum helyett egy
kapcsos zardjelbe tett szdveg jelenik meg, kattintsunk a Nézet menii Mez8 kédok
parancsara. (Ezzel a paranccsal a késSbbiek soran még talalkozunk a Mezdutasitdsok cimi
fejezetben.)

Ha a szovegben a szimbdlumkeészletb8l bemasolt karakterre kattintunk kettdt, 1smét
megjelenik a szimbélumkészlet.
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS,
KERETEZES

A bekezdés két Enter kozotti dokumentumelem (széveg, abra, tablazat stb.). Formazasa
a formatumszalag, az eszkoztar, a vonalzd, a Formatum / Bekezdés meniiparancs és
specialis billentyiikombinaciok segitségével hajthatd végre.

A bekezdés formajellemz8it a bekezdésvégjel tirolja. Ha egy bekezdésvég jelét a Del bil-
lentytvel térdljiik, a bekezdés a kévetkezd bekezdés formatumat veszi fel.

Az Enter megnyomasa utan az Uj bekezdés az el8z8 bekezdés formatumat 6rékli, am
ezen kénnyen tudunk valtoztatni, ha a széveg értelme - vagy kiemelése - ezt kivanna
meg. Formazas el8tt ki kell jeldlni a bekezdést. Ha csak gy bekezdést akarunk kijeldlni,
ahhoz elegendd, hogy a kurzor a bekezdésen belil legyen. Tébb bekezdés kijeldlése ese-
tén az érintett bekezdéseket a karakterformazasnal megismert médon kell kijeldlni. Ha el8ze-
tesen nem jeldltiink ki bekezdést, a beallitas a kurzort tartalmazoé bekezdésre vonatkozik.

Formazas a formatumszalaggal

A karakterformazashoz hasonldéan a formatumszalag itt is igen gyors, de valasztékiban
és lehet8ségében korlatozott formazast tesz lehetdveé.

Vizsgaljuk meg a piktogramokat balrél jobbra. Az elsé négy piktogram a bekezdés igazi-
tasat allitja be: balra zart, kozépre zirt, jobbra zart, illet8leg Sorkizart azaz a sz6kdzok
egyenletes megndvelésével a szdveget a két margd kozott elosztja. A sorkizaras természetesen a
bekezdés utolsd sorara nem vonatkozik, de sajnos sortérésnél (Shiff + Enter) igen.

Probakent vigyiik a szévegkurzort a VERS.DOC els8 bekezdésére, majd kattintsunk egymas
utdn a négy piktogramra, és figyeljiik meg, hogyan valtozik a versszak sorainak elrendezése.
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BEKEZDFESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES Formézis a formdtumszalaggal

Balra zart (alapértelmezés)

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és 1tt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik 8t. Nem volt nagy és kival,
csak sziv a m1 sziviinkhoéz kézel allé.

De nincs mar.

Kozepre zart

Latjatok feleim, egyszerre meghalt
és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertik 8t. Nem volt nagy és kivalo,
csak sziv a m1 sziviinkhoz kozel allé.
De nincs mar.

Jobbra zart

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és 1tt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik 6t. Nem volt nagy és kivalo,
csak sziv a mi1 sziviinkhoéz kozel allo.

De nincs mar.

Sorkizart

Latjatok feleim, egyszerre

és 1tt hagyott minket magunkra.
Ismertiik 6t. Nem volt nagy

csak sziv a mi sziviinkhoz

De nincs mar.

es
kozel

meghalt
Megcsalt
kivalo,
allo.
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Formézds a formétumszalaggal BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

A masik négyes piktogramcsoporttal a tabulatorokat tudjuk beallitani. A WinWord
négy tabulatortipust hasznal:

[ (ez itt a tabulalasi pont helye)

Balra igazodo

1]
ﬂ Kozépre|igazodd
L

Jobbra igazodé

1234|5678 tizedesjelhez (, vagy .) igazodo

A tabulator tipusa tehat azt szabja meg, hogy a tabulitor pozicidjahoz képest milyen
iranyban legyen elhelyezve a szoveg. A tabulatorpozicié helyét és tipusat a vonalzd
mutatja.

Kattintsunk ra a kivilasztandé tabulatorra a forméatumszalagon, majd alljunk a vonal-
z6n a kivant helyre, ahova a tabulator pozicidjat szeretnénk elhelyezni, és kattintsunk
egyet az egérrel. Ennek hatdsara a vonalzén megjelenik a tabulator jele.

Ha mas poziciéba akarjuk tenni, egyszerlen alljunk ra a tabulator jelére a vonalzén, és
lenyomott gombbal hizzuk el a kivant iranyba az egeret.

Ha meg akarjuk sziintetni a tabulitort, kattintsunk ra és "hizzuk le" az egérrel a sz&-
vegtertiletre.

biztositja a specialis karakterek kijelzéset

és elrejtéset. Kattintsunk ra egyszer, majd meg egyszer az egerrel, és hagyjuk bekapcsolt
allapotban.

A formatumszalag utolsé piktogramja,

Megfigyelhetjik, hogy bekapcsolt allapotban a nem nyomtatandé karakterek minde-
gyike (tabulator jelek, sz6kozok, bekezdésveg jelek, opcionalis elvalasztojelek, rejtett
szovegek) lathatd lesz.
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES Formdzis menii segitségével

Formazas menii segitsegevel

A Formatum / Bekezdés menii a formazas lassibb, de sokkal pontosabb médjat nyujt-
ja. A parancs kiadasaval jelenitjiik meg a parbeszédpanelt:

= Bekezdésformatum

lgazitds:  |gorkizart 4 rTenktez

(o 0K
-Behizas Ejowe: -
1 : Uténa: it i
2 : Sorkdz: . Tabulatorok...
3 0 sor: Automatikus

~Minta

[] Ui oldaka
[] Egviitt a kovetkezovel
[(] Egy oldalia

~Sorok szamozasa
[] Nem kell

Neézziik végig a beallitas lehet8ségeit.

Az Igazitids dobozzal a mar ismert margbhoz igazitast lehet beallitani. A lehet8ségeket a
feltarulé meniiben talaljuk.

A Behuizas dobozzal megadhat6 a bekezdés helyzete:

elsd sor kiengedése (negativ szam)
3. Els8 sor 3. Elsé sor

/

BEKEZDES

1.Baloldali 2.Jobboldali

1.Baloldali
Aot 2. Jobboldali

24, abra
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Formdzis menii segitségével BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

1. az aktuilis bekezdés tavolsaga a bal margdtdl,

2. az aktualis bekezdés tavolsiga a jobb margbtdl,

3. a bekezdés elsS sora a bekezdés térzsétdl jobbra (pozitiv szam) vagy balra (negativ
szam) kezd8djén és milyen tavolsigra legyen).

A mértékegység, ami egyuttal a vonalzé beosztisan is lathaté, a kévetkez8k valamelyike lehet:
inch (")

centiméter (cm)

pont (p)

pika (pi)

SOr

¢ o o o o

Az alapértelmezést atallitani az Eszk6zok menii Egyebek parancsaval lehet, a Katego-
riabél kivilasztva az Altalinos-t. A bellitandé értéket ott a Mértékegységek kinilja
fel. A felsorolt mértékegységek barmelyikét egyébként kdzvetleniil beirhatjuk a dobozba.
Ha nem az alapértelmezés szerinti mértékegységet hasznaljuk, a zaréjelbe tett jelét is be
kell irni.

Valasszuk ki1 a VERS harmadik szakaszat, és allitsuk be az alabb: értékeket:

Igazitas Balra zart
Baloldali 1 cm
Jobboldali 0 cm
Els8 sor 1 cm

Ekkor a versszak az alabbi format veszi fel:

Okuljatok mindannyian e példan.
Ilyen az asszony. Egyediili példany.
Nem élt bel8le tobb és most sem él,
s mint fan se nd egyforma két levél,
a nagy id8n se lesz hozza hasonlé.

Mbédositsuk most az elsd sor behtizasanak értékét és az 1 cm helyett irjunk -1 em kien-
gedést. A szakasz formaja a kovetkezd lesz:

Okuljatok mindannyian e példan.
Ilyen az asszony. Egyediili példany.
Nem élt bel8le tobb és most sem él,
s mint fan se n8 egyforma két levél,
a nagy 1d8n se lesz hozza hasonlé.

Lathatd, hogy a tavolsag el8jelétél fligg az, hogy az elsd sor a szakasz térzsehez viszo-
nyitva jobbra vagy balra kezd&dik.
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES Formdzis menii segitségével

A Térkoz dobozzal allithaté be a bekezdést megel6z8 (Elétte), kovets (Utana) sortavol-
sag, valamint a bekezdésen beliil a sorok kozotti tavolsag (Sorkoz). A tavolsagot a betil
meéretétd] fligg8 sortavolsag egységében (sor) vagy mas mértékegységben lehet megadni.

Két bekezdés tényleges tavolsaga attdl fligg, hogy a felsé bekezdéshez mekkora kovetd,
és az alsdé bekezdéshez pedig mekkora megel8z8 érték lett megadva. A két érték Sssze-
adédik, valamint az alsé bekezdés sortavolsaga is az dsszegben szerepel.

felsé el6tti (ElStte)

felsé bekezdés

fels6t kdvets (Utana)

BEKEZDESEK TAVOLSAGA
alsé sortavolsag (Dupla)

alsot megel 626 (Elétte)

alsé bekezdés

alsét kdvetd (Utana)

25. abra
Sorkéz feltarulé meniije az aldbbi lehet8ségek koziil enged valasztana:
Automatikus Minden sor tavolsiga a bekezdésen belil pontosan akkora lesz,

amennyire a benne szerepld betl, abra stb. megjelenitéséhez sziikse-
ges. Tehat ha a bekezdésen beliil néhany karakternek megnéveljik a
meéretét, a sormagassag automatikusan néni fog.

Normal A sorok tavolsagat ugy allitja be a program, hogy 1 inchen (2,56 cm)
belil alapértelmezésben kb. 6 sort irjon. Az Automatikus beallitas-
hoz hasonléan, ha sziikséges, néveli a sortavolsagot.

1.5 sor A fent1 sortavolsag masfelszerese.
Dupla A Normal sortavolsag duplajat veszi a program.
Legalabb A sortavolsag minimalisan akkora lesz, amekkora értéket a Meértek

dobozban megadunk. Ennél a beallitasnal is, ha szlikséges, egy-egy
sorban néveli a sortavot.
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Formizés menii segitségével BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

Pontosan A sortdv pontosan akkora lesz, amekkora érteket a Mertek doboz-
ban megadunk. Ertékét a rendszer nem valtoztatja.

Prébéljuk ki példaul az alabbi beallitasokat. Jeloljik ki a VERS els8 két szakaszat, és al-
litsuk be a formatumat az alabbiak szerint:

Igazitas Balra zart
Baloldali 1 cm
Jobboldali 0 cm
Elsé sor 0 cm

Terkoz ElStte 1 sor
Terkoz Utana 1 sor

Sorkoz 1,5 sor

A bekezdés elrendezésének "folthatasat" a jobb alsé Minta doboz mutatja.

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik &t. Nem volt nagy és kivalo,
csak sziv a mi sziviinkhoéz kozel allé.

De nincs mar.

Akar a fold.
Jaj 6sszeddlt

a kincstar.

A Tordelés.dobozzal az alabbi beillitasok adhaték meg:

Uj oldalra a bekezdés 0 oldalon kezd&8djon. Ciyankor érdemes élni
ezzel a lehet8séggel, ha a bekezdés példaul fejezetcimet
tartalmaz.

Egyiitt a kovetkezdvel a bekezdés a kdvetkez8 bekezdéssel egylitt marad. Ha a

kovetkezd bekezdés mar nem fér az oldalon, az adott
bekezdés 1s atkertil. Minden cimhez adjuk meg, nehogy
néhany atrendezés, torlés, beszlras utin a cim egyediil
maradjon a lap aljan.
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES Tabulitor hasznélata

Egy oldalra a teljes bekezdést egytitt viszi at a kovetkez8 oldalra, ha nem fér
el egy oldalon. Egy oldalnél hosszabb bekezdéshez ne hasznaljuk.

Tabulator hasznalata

Tabulatorokat alkalmazunk minden olyan esetben, ha pontosan egymas ald kivanunk
irni dolgokat. Ne hasznaljunk ilyenkor szé6kdzt. Soha nem lesz egyenes a szdveg a pro-
porcionalis nyomtatas miatt (egy i betlinek kisebb hely kell, mint egy m bet{inek).

Ha megnyomjuk a Tabulatorok nyomdgombot, vagy az egérrel kétszer rakattintunk a
vonalzd als6é felére, a rendszer egy parbeszédpanelben kéri a tabulator beallitisanak
adatait. (Ha a sor elejére kattintunk, nem szir be tabulatorpoziciét a program.)

— Tabulatorok :

Pozicié: Alapérték: 127em ] 0K
I PR SR :
ry gazitas Jeloles Mégsem
| | @ Balra @ 1 Nincs
Q Kozépre O2.....
O Jobbra O 3------ Boafit
3] | © Decimalis O4__ Fipei

Torol poziciok: Mindent torol

26. abra

Fontossaga miatt a tabulator, 6nall6 parancsként 1s létezik: Formatum / Tabulatorok.
Ennek beallit6-ablaka az itt ismertetekkel teljesen azonos.

A Pozicié dobozba gépeljiik be a tabulator bal margétdl szamitott tavolsagat. (Ha a
vonalzéra valb kattintassal jutunk el a fenti parbeszédpanelhez, a pozicié a dobozba
automatikusan bekeriil.) Az Igazitds dobozzal tudjuk a tabulatortipust megadni: Balra,
Kozépre, Jobbra (Decimalis jelre igazodé.

A Jel6lés kivalaszthaté mintaval tolti fel az el8z8 tabulitorpont és a kivalasztott ta-
bulatorpont kézstti ki nem t6ltdtt helyet. Példaul tartalomjegyzékben a cim és az oldal-
szam kozott1 teriiletet szoktdk kipontozni. Kérd8iveknél a kitdltendd teriilet meg-
jeldlésére 1s gyakran alkalmazzik.

A tabulator pozicibbeallitasait a Beallit gombbal érvényesithetjiik. Ezutan irhatjuk be a
kdvetkezd tabulator paramétereit. A beéllitasokat az OK gombbal zarjuk le.
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Tabulitor hasznilata BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

Ha ki akarunk venni egy tabulatorpoziciét, kattintsunk rd a szamértékére a Pozicid
dobozban, és nyomjuk meg a Torol gombot. A Mindent tordl gombbal az Ssszes beal-
litott tabulatort torolni tudjuk.

Ha nem adunk meg egyedi tabulitorokat, a rendszer egyenletes tabulator-beosztast allit
be. Ezt a vonalzé aljan lehet latni. A tabulator alakja egy fejre allitott T betlire emlékez-
tet: ... Az egyenletes tabulatorok tavolsagat az Alapérték dobozzal lehet megvaltoztatni.

Gyakoroljuk az alabbi példan keresztiil a tabulator beallitasokat:

A Formatum / Bekezdés Tabulitorok gombja, vagy Formatum / Tabulatorok
segitsegeével allitsuk be a kévetkezé tabulatorokat:

1. tabulator tipusa: balraigazodé helye: 3 cm  kitoltd: nincs
2. tabulator tipusa: jobbraigazodé helye: 7 cm  kitdlté: nincs
3. tabulator tipusa: tizedesjelre 1gazod6 helye: 11 cm  kitdlté: 2. tipust

A példa, amit begépeliink, azt mutatja, hogy az egyes orszagok lakossaganak hany szaza-
leka lakik a f&varosban. Az els6 oszlopot kozvetlentil a bal margétdl gepeljik. Az elsé
oszlop végén nyomjuk meg a 7zb billenty(it - amely a billentytizet bal szélén talalhaté,
és egy jobbra meg egy balra mutatd nyil van rajta, vagy a Tab felirat.

Gepeljiik be a méasodik oszlopot, és utina nyomjuk meg 1smét a 7zb gombot. Hasonlé-
képpen jarjunk el a harmadik oszlopnal is. A negyedik oszlop végén nyomjunk Entert.
Az elsd sor kitoltés1 médja alapjan toltsik fel a tablazatot. Ha a szazalék oszlop szamai-
ban a tizedesjel szerinti 1gazitast a program nem végezte el, vagyis az azonos nagysagren-
dek nincsenek egymas alatt, akkor nem azt a tizedesjelet hasznaltuk, ami a Windowsban
be van allitva. Ilyenkor utana kell nézni a Windows, Vezérlépult Nemzetkézi meniijében a
beallitott értéknek, vagy prébaljuk a pontot vesszére, a vessz8t pontra cserélni. Természetesen
"puskazhatunk" 1s, ha megnézziik az Alapérték tartalmaz-e tizedesjelet, és ha igen mi az?

Orszag Févaros Lakossag .....oovururereueerenenrenenes Szazalék
Magyar Budapest L1001, L S A SR R 1,98
Norvegia Oslo Vi 0 | P S ——— 21,5
Lengyel Varso T2BQUINL. .. oo iansinmesiintoduunsansoncunsnnspons 4,2115

Ha a cimsorban zavard a Lakossdg és a Szizalék kozott kitolté karakter, akkor jeldljik ki az
els6 sort, és a Formatum / Bekezdés / Tabulatorok paranccsal jelenitsik meg a
Tabulatorok parbeszédpanelt. A Pozicié dobozban kattintsunk a 11 cm-re, és a Jelolés
dobozban valasszuk ki a Nincs-et és nyomjuk meg a Beallit gombot. A miveletet OK-val
zarjuk le. Az cimsort 1smét kijeldlve allitsuk a karaktereket vastagra.

Orszag F8varos lakossag szazaléek
Magyar Budapest 162000010, 1, e— 1,98
Norvegia Oslo L, A S 21,9
Lengyel Varsé B 1111 SR 4,2115
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES Formézds a vonalzé segitségével

Ha az elkésziilt lista beosztasa nem tetszik, kénnyen tudjuk médositani:

1. Jeldljik ki a teljes tablazatot, ekkor a vonalzén megjelennek a tabulator
pozicidk.
2. Kattintsunk a megvaltoztatandé helyen lev8 tabulatorjelre és

3. huzzuk el a kivant irinyba az egeret.

Ha csak egy sort akarunk valtoztatni, jeldljiik ki, és a vonalzéval médositsuk a tabulator
helyét. Peldaul vigyiik jobbra az elsé sor Szdzalék szavat 1-1,5 centiméterrel:

Orszag Févaros Lakossag Szazalek
Magyar Budapest 1980000 ......cceeeereereeereeeenene 19,98
Norvégia Oslo 670000 ........coerreererrrerreeeresenenenns L5
Lengyel Varso 1280000 ..o, 4,2115

A tabulilt széveget mentsiik el a WinWord konyvtar SAJAT alkonyvtaraba TABS
néven, mivel kés6bb meég sziikseglink lesz ra.

Formazas a vonalzo segitségével

A vonalzd szerepét a tabulator helyzetének moédositasanal mar lattuk. Ezzel azonban ko-
rantsem mertlt ki a vonalzé szerepe a bekezdés formazasaban.

E : & 4 4 4 4 4
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A vonalzd most az aktualis bekezdés margbtdl vald tavolsagat mutatja. A jobb margbt a
13,5 centimeéternel latsz6 éléere allitott haromszdg jelzi. Ez az, amit a Forma-
tum / Bekezdés parancs Jobboldali dobozaval lehet beallitani. Médositani gy is lehet,
hogy az egérrel ramutatunk a hiaromszdgre, és lenyomott gombbal az egeret a kivant
iranyba mozgatjuk.

A vonalzé bal szélén két egymason fekv8 haromszog lathatd. Az alsé P a bur margot
jelképezi, mig a felsd B 2 bekezdés elsd soranak a helyzetét. A szamok magyarazatat a
24. abranal talaljuk. A két haromszdég minden olyan esetben egymas ala keriil, ha a be-
kezdes els6 és tobbi sora egymas alatt van.

Helyezziik a szévegkurzort a VERS utolsé szakaszara, és mozgassuk el a bal alsé6 harom-
szoget az 1 centimeteres osztasra. Ha azt akarjuk, hogy a felsé haromszég ne mozduljon
vele, nyomjuk le kdzben a Shifi gombot. Hagyjuk most a fels6 haromszoget a 0 pozicié-
ban, és tekintsiik meg a szoveget:
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Formdzis az eszkoztir segitségével ~ BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

Edes barataim olyan ez éppen,
mint az az ember ottan a mesében.
Az élet egyszer csak Graja gondolt,
mi meg mesélni kezdtiink réla: "Hol volt...",
majd razuhant a mazsas, szérnyd mennybolt
s m1 ezt meséljik réla sirva: "Nem volt..."
fng fekszik &, ki kiizdve tort a jobbra,
mint dnmaganak dermedt-néma szobra.
Nem kelt: fel se kénny, se szb, se vegyszer.
Hol volt, hol nem volt a vilagon egyszer.

Ha megnézziik a Formatum / Bekezdés Behiizas beillitédobozait, lathatjuk, hogy a
haromszdg elmozgatasa megvaltoztatta a Baloldali és az Els6 sor dobozok tartalmat.

Formazas az eszkoztar segitsegevel

Az eszkoztarbdl negy piktogramot hasznalhatunk a bekezdések formazasahoz:

| Eszkozok/Felsorolas és szamozas/Szamozott lista

a kijelolt bekezdeseket sorszammal latja el.

] —
i— | Eszkozok/Felsorolas és szamozas/Felsorolas

a kijelolt bekezdéseket valaszthatd formaji kiemeld jellel, sorkezd8
szimbolikus rajzzal (bajusz, angolul bullet) latja el.

Jeloljik ki a VERS szdvegét, és nyomjuk meg a Eszkozok/Felsorolas és szamo-
zas/Szamozott lista piktogram gombjat. Lathatd, hogy a rendszer beszamozza a bekez-
déseket. (Esetiinkben egy bekezdés azonos egy versszakkal) Ezutin nyomjuk meg a
Eszkozok/Felsorolas és szamozas/Felsorolas gombot. A program visszakérdez, hogy
helyettesiteni akarjuk-e a szamokat pontokkal.

= Microsoft Word ,

Valoban felsorolas-szimbolumokra kivanja cserélni
a sorszamokat?

27. abra
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES — Formdzis billentyitkombindciéval

Nyomjuk meg az Igen gombot. A szamozassal és a bajusszal kapcsolatos beallitasokat az
Eszko6zok / Felsorolas és szamozas parbeszédpanelben pontosithatjuk.

A kovetkez8 ket piktogrammal a kijeldlt bekezdés(ek) vizszintes helyzete modosithaté:

: Bekezdés eltolas balra

a kijelolt bekezdest egy tabulatorpozicibval balra tolja.

: Bekezdés eltolas jobbra

a kijelolt bekezdest egy tabulatorpoziciéval jobbra tolja.

A gombok valamelyikére kattintva az aktualis bekezdés bal margotdl vald tavolsaga
megnd, illet8leg csokken egy tabulatornyi hosszal. Prébaljuk ki a VERS egy szakaszan
mindkét gomb funkcidjat.

Formazas billentytikombinacioval

A billentyikombinacibval valdé formazas el6nyeivel és hatranyaival mar megismerked-
tink a karakter formazasinal. Most tehat "csak" a bekezdéseket formazd billenty(-
kombinacidkat 1smertetjlik:

Gl + 1 a sorkozt 1 sorra allitja be

Ctrl + 2 a sorkozt 2 sorra allitja be

Ctrl +5 a sorkozt 1,5 sorra allitja be

Cirl+9 a bekezdés elé 1 sorkozt tesz

Ctrl + 0 torli a bekezdés elétti terkozt

Ctrl + K a bekezdést kdzépre 1gazitja

Ctrl + B a bekezdést balra 1gazitja

Cord+ a bekezdést jobbra 1gazitja

Ctrl + S a bekezdeést sorkizarta igazitja

Ctrl +E a bekezdeést egy tabulatorpoziciéval jobbra viszi
Ctrl + AIt+E a bekezdést egy tabulatorpozicidval balra viszi
Ctrl + 3 a bekezdés torzséet az elsd sor nelkil egy tabulator-

pozicidval jobbra viszi

Ctrl +4 a bekezdés torzsét az elsé sor nélkil egy tabulatorpozi-
ci6val balra viszi

Ctrl +Q megsziintet: a bekezdés nem stilussal formalt jellemz8it
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A bekezdésforma gyors drvétele BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

Alt +Shift +5  a kijelolt bekezdést Normal stilusira formalja. Az
otost a numerikus billenty(izeten kell lelitni, mikézben
a Num Lock ki van kapcsolva

Ctrl + Alt +S aktivalja a Stilus dobozt
Clrl +Z az utolsé miveletet érvényteleniti (Undo)

A bekezdésforma gyors atvétele

A karakterforma gyors atvételéhez hasonléan méd van a bekezdés formatumanak gyors
atvetelére 1s. A modszer a kovetkezd:

1. Jeldljik ki a formazni kivant bekezdést.
2. Alljunk az 4tvenni kivant bekezdeés kijelsl8 savjara.
3. A Ctrl + Shift gombok lenyomasa kézben kattintsunk az egérrel.
Megoldhaté a forma atvitele gy 1s, ha a bekezdésvége jelet a vagdlap segitségével egy
masik bekezdeés végére atmasoljuk.
A formazasi miivelet ismétlése
A bekezdésformazas ismeételt végrehajtasa hasonlit ahhoz, amit a karakternél megismertiink.

1. A formazast kovetSen kijeloljiik azt a bekezdést, amelyiknek a format at kivanjuk
adni

2. A Szerkesztés meni Ismét (Formatumozas) parancsaval, vagy a
3. F4 funkci6 billentytivel végrehajtjuk a mdvelet 1smétlését.

Fontos: ha a formazast el8zetesen nem a Formatum/Bekezdés meniivel végeztik,
akkor csak a legutolséd, billentylizetr8l, vagy piktogrammal inditott formabeallitas
ismeétlédik.

A bekezdésformazas alapbeallitasa

Ha 0j dokumentumot hozunk létre, a bekezdés formajat a rendszer alapbeallitasa hata-
rozza meg. Az alapbeallitas jellemz&i:

’ a bekezdés balra 1gazitott és 1-es sortavolsagt
¢ a tabulator egyenletes beallitast, a tabulatorok tavolsaga 0,5 inch, balra 1ga-
zitott
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES A bekezdés bekeretezése
A bekezdeés bekeretezese

Lényegesen javithatjuk a dokumentum szépségét, ha a szdveg egyes elemeit (bekezdése-
ket, abrakat, diagramokat, tiblazatokat) bekeretezziik és mintazattal, szines nyomtatd
esetén kiildnféle szinekkel élénkitiik.

Valasszuk ki a Formatum menii Szegély parancsat. Hatdsara megjelenik a 28. abran
lathat6 parbeszédpanel, amelyben a keretezéshez sziikséges tudnivaldkat adjuk meg.

= Szegély: Bekezdések

-Vonal

Szin:
Il Automatikus

OK

Megsem

Amyeékolas...

28. abra
A keret (vagy vonalazas) vonalvastagsagat a Vonal dobozaban lehet beallitani.

A Nincs kijeldlése utin nem hiz vonalat a rendszer. Ha szines nyomtaténk van, a Szin
kivalasztasa utan a feltarulé menitivel beallithatjuk a vonal szinét.

A Tipus dobozzal azt hatirozhatjuk meg, hogy a bekezdés keretbe legyen téve, vagy ar-
nyékhatast keltve kiemelkedjen-e kérnyezetébdl, illetve folé, ala vagy mellé hazott vona-
lakkal akarjuk kihangstlyozni. Ha a Keret dobozra kattintunk, a Vonal altal megsza-
bott vonalvastagsagi kerettel veszi kdrbe a program a bekezdést. Ha az Arnyékot
valasztjuk ki, a rajzolt doboz szinte kiugrik a hattérb8l. Ha csak vonalat akarunk hazni
a bekezdés ala, folé vagy valamelyik oldalahoz, valasszuk a Nincs dobozt.
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A bekezdés bekeretezése BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES

Kattintsunk a Szegély dobozban lathaté stilizalt lapra, a keretjelz8k altal kijelolt
lathatatlan vonal kdzepére, az oldalkijeldlés pozicidjaba.

-Szegély
» ' T keretjelzdk
oldalkijeldlés
poziciéja

Tavolsag: |1p o

29. abra

Valasszunk a Vonal segitségével vonalvastagsagot, majd ha tovabbi vonalazast 1s aka-

runk, ismeételjiik meg a beallitast a bekezdés mas oldalan 1s. A 29. abranal a keretezéshez
arnyekolasi lehet8seggel 1s eltiink.

Megadhatjuk azt 1s a Tavolsaggal, hogy a keret, illetve a vonal milyen tavolsagra legyen
a szovegtdl.

A parbeszédpanel jobb oldalin talalhaté Arnyékolas gomb tovabbi kiemelési lehet8sé-
geket kinal: a bekeretezett bekezdés satirozasat lehet i1tt megadni.

= | . Arnyékolés
~Arnyék
@ Nincs:
O Egyedi: Mégsem
Mintazat: [] Ures

oK

Meta

Eloter: ‘. Automatikus

Hattér: || Automatikus

30. abra
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BEKEZDESFORMAZAS, TABULALAS, KERETEZES A bekezdés bekeretezése

Az Egyedi valasztékapcsol6jara kattintva a Mintazat-tal beallithatjuk a satirozasi
mintat. Az El&tér és Hattér segitségével szint 1s tudunk hozzarendelni.

Prébaljuk ki a tanultakat.
1. Jeloljik ki a VERS cimét.
Adjuk ki a Formatum / Szegély parancsot.
Kattintsunk a Keret dobozra.
Vilasszunk ki a Vonal dobozbél egy vonalmintat.

Kattintsunk az Arnyékolas gombra.

L U ST

A Mintazat dobozban allitsunk be 10%-ot.
7. Nyomjuk meg kétszer az OK gombot.

A cim széles keretben jelenik meg. Kattintsunk a vonalzé jobb oldali fekvd
haromszogére és huzzuk azt be a 3 centiméteres beosztasig, mig a bal margd
haromszégeit huzzuk 0,5 cm-re. Befejezésiil igazitsuk a szoveget kdzépre. A szdveg az 1j
margokon belil kertil csak kozépre:

bty

Ha vissza akarjuk allitani a cim eredeti formajat, nyomjuk meg a Ctr/ + Q billentyi-
kombinaciét.
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SZAKASZFORMAZAS

A szakasz a dokumentumnak egy olyan része, amelyben a dokumentum t&bbi részéhez
képest eltéréen allithatjuk be:

¢ a margd és a papir meéretét, valamint lap orientacidjat (allé6 vagy fekvd elhelye-
zését);

¢ a szoveghasabok szamat;

¢ a lapszamozas formajat, helyét, a kezd8 lapszam erteket;
¢+ a fej- és labléc szovegét és helyét;

¢ a sorszamozast;

¢ a labjegyzet megjelenités: helyét.

A szakasz egyéb jellemz8ir8l a késSbbiek soran részletesen szd lesz, itt most csak a
hasabba tordelésre tériink ki. Méretét tekintve a szakasz lehet mind&ssze egy bekezdés,
de felolelheti a teljes dokumentumot is. Az 0j dokumentum, mint példaul a
VERS.DOC, letrehozéasa utin egy szakaszbdl all. Ezt mutatja az allapotsorban a Szl
kijelzés.

Probaljuk most meg a vers masodik szakaszatdl az utolséd elétti versszak végéig a szove-
get két hasabba tordelni. Ehhez a masodik versszaktdl kezd6d8en a verset ) szakaszba
kell vennilink, amelyhez hozzarendelhetjik a kéthasibos megjelenitést. Az utolsé vers-
szak kertiljon 1smét 0j szakaszba, és legyen egyhasabos.

Uj szakasz létrehozasa

1. Helyezziik a beviteli pontot az els§ szakasz végeére, ahonnan 0j szakaszt akarunk
letrehozni.
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SZAKASZFORMAZAS Uj szakasz létrehozisa

2. A Beszuras meniibél vilasszuk ki a Téréspont parancsot. A rendszer megjeleniti
az alabbi parbeszédpanelt:

Tipus: DK
@®:

Megsem

Uij szakasz
QO Uj oldalra O Péros oldalra

O Folyamatosan O Paratlan oldalra

31. abra
3. Az Uj szakasz doboz segitsegeével allitsuk be, hol kivanjuk az 0j szakaszt kezdeni:
+ Uj oldalra 0j oldalon
+ Folyamatosan kozvetlenil az el8z8 széveg utan
+ Paros oldalra a kovetkezd paros oldalon
+ Paratlan oldalra a kovetkezd paratlan oldalon

4. Valasszuk ki most a Folyamatosan-t, és kattintsunk az OK-ra.
A ket versszak kozott megjelenik a szakaszelvalasztasi jel, a két egymas alatti pontsor:

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertik &t. Nem volt nagy és kivalo,
csak sziv, a mi1 sziviinkhoz kozel allé.

De nincs mar.

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

Akar a fold.
Jaj 6sszedélt
a kincstar.

Helyezzilink egy szakaszelvalasztasi jelet az utolsé versszak elé a mar megtanult médon!
A VERS most hirom szakaszbél all. Alljunk a masodik szakasz belsejébe.

1. Nyissuk meg a Formatum meniit, és valasszuk ki a Hasabok parancsot. Megjele-
nik a kovetkezé parbeszedpanel:
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Uj szakasz létrebozdsa SZAKASZFORMAZAS

Hasabok szama: 1 = 0K

Hasabkoz: 1.25cm [+ Mégsem

[] Uj hasab

Hatokor: |Kurrens szakasz

32. abra
2. Allitsuk be a Hasabok szama segitségével a hasabszamot, példaul: 2.
3. A Hasabkozzel allitsuk be a hasabok kézétti tavolsagot, példaul: 1 cm.

4. A Vilasztévonal-ra kattintva elvalasztod vonalat helyezhetiink a hasabok kézeé. Ez
a vonal csak nyomtatisban, illetéleg a File / Nyomtatasi kép parancs kiadasa
utan latszik. Az igy megjelent képb&l a Mégsem gombbal lehet visszalépni (lasd
késébb). A tobbhasabos tordelés a teljes képernyén csak a Nézet / Nyomtatott
forma parancs bekapcsolasa utin lathat6. Ebben a megjelenitési médban a
nyomtatashoz hasonléan a kiegészitd informacidk (fejsor, labsor) 1s lathatok.

A hasabok kozott: valtast, ha mashova akarjuk tenni, mint ahova a program teszi, beal-
lithatjuk a Besziuras/Toréspont/Uj hasab parancs segitségével. A hasabvaltas ekkor a
kurzor altal kijelolt helyre kertil.

A Hatokorrel meghatarozhatjuk, hogy a beallitas mire vonatkozzon: a kijeldlt szakaszra
(Kurrens szakasz), a beviteli pont utini szovegre (A kurrens ponttdl) vagy a teljes
dokumentumra (Teljes dokumentum).

A vers tipografiai elrendezése igy ugyan elfogadhatatlanul csiinya, viszont jol mutatja az
egyes szakaszok eltérd formajat, ami most a célunk volt.

Halotti beszed

Kosztolany: Dezsd verse.

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik 8t. Nem volt nagy és kivalo,

csak sziv, a m1 sziviinkhoz kozel allé.
De nincs mar.
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SZAKASZFORMAZAS Formdzés Formdtum/Szakasz formétum paranccsal
Akar a fold.

Jaj 6sszed8lt
a kincstar.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Okuljatok mindannyian e példan. nem gyul ki halvany-furcsa mosolya.
Ilyen az asszony. Egyediili példany. Szegény a forgandd, tiindér szerencse,
Nem élt beldle t&bb és most sem él, hogy e csodat 0j6lag megteremtse.

s mint fan se né egyforma két leveél,

. . ) Edes barataim olyan ez éppen
a nagy 1d8n se lesz hozza hasonlé. 4 S

mint az az ember ottan a mesében.

Keresheted 8t, nem leled hiaba, Az élet egyszer csak 8raja gondolt,

se 1tt, se Fokfoldon, se Afrikaba, mi1 meg mesélni kezdtiink réla: "Hol

a multba sem és a gazdag jov8ben volt..",

akarki megsziilethet mar, csak & nem. majd razuhant a mazsas, szérny(i menny-
Tobbé soha bolt

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

s mi ezt meseljiik réla sirva: "Nem volt..."
Ogy fekszik 6, ki kiizdve tort a jobbra,
mint énmaganak dermedt-néma szobra.
Nem kelti fel se kdnny, se sz6, se vegyszer.
Hol volt, hol nem volt a vilagon egyszer.

Ellendrizziik a File/Nyomtatasi kép paranccsal az elézetes nyomtatasi képet, amely
mar a hasabok kozottr elvalasztast 1s mutatja.

Formazas Formatum/Szakasz formatum paranccsal

A Formatum/Szakasz formatum parancs néhany tovabbi beallitasi lehetéséget nyjt:

Szakasz formatum

Szakaszszam: 3

Kezdpont:  [NEMETHTI—Y ¢

Fuggoleges igazitas
{@ Feliilre O Kozépre O Kitdlta

[] & abingoontek it asa Sorszamok...

33. abra
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Formdzas Formdtum/Szakasz formdtum paranccsal SZAKASZFORMAZAS
A Szakaszszam jelzi, hogy hanyadik szakaszban vagyunk.

A KezdG8pont feltarulé mentije segitségeével beallithatd, hogy a szakasz
¢ az el6z6 utan folyamatosan kévetkezzen (Folyamatos),
¢ 0j oldalon kezd8djsn (Uj oldal),
¢ 0j hasib tetején (Uj hasab),
¢ paros oldalon kezd8d;6n (Paros oldal).
¢ paratlan oldalon kezd8djén (Paratlan oldal)

A Fiiggdleges igazitas lehetSve teszi, hogy a szakasz a nyomtatott képben a lap tetején
(Feliilre), kdzépen (Kozépre) helyezkedjen el, vagy kiegyenlitett (Kitolt8) legyen. Ebben
az esetben a bekezdések kdzotti tavolsagot annyira megnéveli a program, hogy az oldal
elsd sora a laptiikor tetejéhez illeszkedjen, és az utolsd sor pedig a laptikor aljahoz. Ez

csak a Nyomtatasai képpel lathatd, a szovegszerkeszté mas megjelenités: médjaiban
nem.

A Sorszamok parbeszédpanelén, ahogy ezt mar lattuk, megadhat6, hogy a rendszer be-
szamozza a sorokat (Szdmozott sorok), melyik szammal kezdje a szdmozast (Kezd6
sorszam). Beallithat6 a sorszamok tavolsaga a szovegtdl (Tavolsag), valamint az, hogy a
szamozast milyen névekménnyel hajtsa végre (Lépéskéz). Az Ujrakezdés segitségével
megadhatd, hogy a szimozas Oldalanként vagy Szakaszonként induljon tjra, esetleg
Folyamatos legyen.

= Sorok szamozasa

X]i52amozott sorok: 0K

~Uirakezdés

. - =] } Megsem
Kezdo sorszam: @ Oldalanként o s

Tavolsag: (O Szakaszonként
C Folyamatos

Lépeskoz:

34. ibra

A sorszamozas csak a nyomtatasban lathatd, a kepernydn csak akkor, ha a Nyomtatasi
kép paranccsal a nyomtatasi képet megnézziik.
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OLDALBEALLITAS

A karakteren, a bekezdeésen és a szakaszon keresztiil eljutottunk a WinWord terminolé-
giaja szerinti legnagyobb szerkezeti egységhez, a dokumentumhoz. A dokumentum egy
vagy tobb szakaszbdl épiil fel. Mérete 1gen valtozé lehet, az egyoldalas szovegtdl a tébb
szaz oldalas kényvig. Célszer(i azonban a hosszi dokumentumot a készités fazisaban
tobb kisebb allomannya bontani, mivel ezek kezelése egyszerlibb és gyorsabb. A doku-
mentum formazasakor adjuk meg a szveg végsd elrendezesét és esztetikar kialakitasat.
Formazni a mentisor (Formatum / Oldalbeallitas, File / Nyomtatasi kép ) és a vonal-
z6 segitsegevel lehet.

A formazas el6tt nézziik meg a dokumentum alapelemének, a lapnak a felepiteset!

Fels6 margd

e

Lfeiezet

Jobb margd

Fejléc helye

Bal margé
A bekezdés tavolsaga a

jobb margétél

bekezdés helye |

A bekezdés tavolsaga a
bal margdtdl

Alsé margd Labléc helye =
- Labjegyzet helye
~ 1. oldal

= k‘* rm Lapmeéret
35. abra
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OLDALBEALLITAS Formdzés menii segitségével

A rajzon szerepld néhany elemet mar ismerlink. Ilyen példaul a bekezdés tavolsaga a
margbtdl, amit a Formatum / Bekezdés segitségével adhatunk meg. Nézziik most meg
a tobbi elem beallitasat.

Formazas meni segitsegevel

Valasszuk ki a Formatum menii Oldalbeallitds parancsat, és vizsgaljuk meg a hozza
tartozd parbeszédpanelt:

Oldalbeallitas -

Vélassza ki a modositandé attriblitum-csoportot:
@® Margok O Méret és tajolas ( Papiradagolas

-Minta

Felso: 2 cm

Also: 8.5 cm

Belsé: |3.75cm [
Kilsdé: 3,75 cm (&

Kotés: 0 cm

[ Szembenézd oldalak  Hatokor: |Telijes dokumentum

36. abra

A parbeszédpanel bels6 kialakitasa attdl fligg, hogy a felsd sor valasztékapcsolér koziil
melyik aktiv. Haromféle jellemz8t adhatunk meg itt: a margdk méretezését, a lapok
meéreteét és tajolasat (allé vagy fekvd), valamint a papiradagolas médjat. Mivel ez utébbi
szorosan kapcsolédik a nyomtatishoz, részletesebb ismertetésére a késSbbiekben
visszatériink.
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Formdzds menii segitségével OLDALBEALLITAS
Margébedllitds

A margbk meghatarozasihoz valasszuk ki a Margék kapcsolét! Ekkor kapjuk a 36. abra
szerinti ablakot, amely a margd beéllitasara szolgal. A méretbeallitdk segitségével megad-
hatd, hogy az egyes margdk tavolsaga a lap széletél mekkora legyen. Az alapértelmezés
szerinti beallitds (amitdl természetesen gyakran eltériink) a kdvetkezd:

Fels& margd 2,5 cm
Als6 margbd 2 cm

Bal margd 2,5cm
Jobb margb 2,5 cm

A margb beallitisa természetesen befolyasolja a dokumentum attekinthet8ségét. Ha szé-
lesebb margbt alkalmazunk, a széveg szell8sebb lehet. Keskenyebb margdk esetén a do-
kumentum kinyomtatisa kevesebb papirt igényel.

A jobb és bal margd nagysaga sok esetben attél fligg, hogy két- vagy egyoldalasan nyom-
tatott dokumentumot készitiink. A kétoldalas nyomtatishoz sziikseges elrendezést
tikdrmargdnak nevezziik, mivel rendre a ket kiilsé és a két bels6 margd mérete azonos.
A WinWord a szembeneéz8 oldalak margdjinak megadasit a Szembenéz8 oldalak jels-
16 négyzettel kénnyiti meg. Ha bekapcsoljuk, a bal margdbdl Belsd, a jobb margdbdl
Kiilsd margd lesz:

belsé margd

paros oldal paratlan oldal

kilsé margo

37. abra
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OLDALBEALLITAS Formidzds menii segitségével

A Kotés feladata, hogy helyet biztositson a kétés miatt takart laprésznek. Egyoldalas doku-
mentumnal (lasd 38. 4bra) a bal margbhoz, kétoldalasnal a bels6héz adodik.

margé

[ kotés

38. abra

Az Oldalbeallitas ablak jobb oldalan a Minta panelen a beallitisnak megfelel8 lapel-
rendezés vazlatos képe lathatd, ami a végleges forma beallitasit megkdnnyiti.

A Hatokor legordiilé meniije segitségével meghatirozhatjuk, hogy a beallitas a Teljes
dokumentumra vonatkozzon, a Kijelolt szovegre, a szakasz(ok)ra (ha vannak ilyenek)
vagy a Kurrens ponttél kezd6d8 dokumentumrészre.

Az Alapértelmezés nyombgombbal elérhetd, hogy az el8irt margbkat a Normal
sablonfile atvegye, és igy a vele létrehozott allomanyok a beallitisokat "6rokoljek”, azaz
a jov8ben ez legyen az alapértelmezett beallitas. A biztonsag kedvéért a rendszer a végre-
hajtas elStt kér1 a parancs megerd&sitését.

Lapmeéret és tdjolas bedllitdsa

Ha az Oldalbeallitas panel fels§ sordban a Méret és tajolas kapcsoléjat valasztjuk ki, a
rendszer igy modositja a panel bal oldalat, hogy az a papirmeéret és a tajolas beallitasat
lehet&vé tegye:
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Formdzds menii segitségével OLDALBEALLITAS
s Oldalbeallitas

Vlassza ki a3 modositandé attribatum-csoportot:
O Margok O Papiradagolas

Papirméret:
A4 210 x 297 mm R

Szélesség: |21 cm @ :

Magassag: |29.7 cm

T ajolas

'A_

@ Allo
O Fekvid

Teljes dokumentum

39. abra

Az itt beallitott meéret és tajolas hatirozza meg a dokumentumunk formajat, a
Nyomtatobeallitas eltérd beallitisat a WinWord felilvizsgalja és figyelmen kiviil
hagyja.

A papir széelességét a Szélesség, a magassigait a Magassag beviteli mezd segitsegevel
adjuk meg. A Tajolas valasztokapcsoléval a nyomtatandé dokumentum tartalmatdl flig-
géen be tudjuk 4llitani a papir orientaciéjat, azaz hogy Allé vagy Fekvé legyen:

Allé

Fekvéo

40. abra

Levél készitésekor altalaban az allé format hasznaljuk, mig széles tablazatok nyomtatasa-
nal a fekvd elrendezés a celszert.
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OLDALBEALLITAS Formézés a File / Nyomtatési kép paranccsal

Ha a dokumentumunk egy részében meg akarjuk valtoztatni a formatumot, peldaul egy
szoveges beszdmoldba tablazatokat, diagramokat akarunk illeszteni, a kdvetkez8k szerint
jarjunk el.

1. Az eltér8 formatumu részt 0j szakaszba tessziik a Besziras / Toréspont pa-
ranccsal. Az Uj szakasz panelen az Uj oldalra valasztékapcsolé segitségeével
beallitjuk, hogy a szakasz 0 oldalon kezd8d;jén.

. Beléplink az 4j szakaszba.

. Kivalasztjuk a Formatum meni Oldalbeallitas parancsat.

. Beallitjuk a kivant tajolast.

2

3

4. Kivalasztjuk a Méret és Tajolas-t.

5

6. A Hatokor-ben beallitjuk, hogy az (1j forma a kijeldlt szakaszra vonatkozzon.
7

. OK.

A papiradagolis bedllitisa

Az Oldalbeallitas panel harmadik valasztékapcsol6javal a Papiradagolast lehet bealli-
tani. Mint mar jeleztiik, a témara a nyomtatasnal visszatériink.

Formazas a File / Nyomtatasi kep paranccsal

A korszerid szévegszerkesztSk egyik legvonzdbb tulajdonsaga, hogy a kinyomtatas el6tt a
végeredmény az elSzetes nyomtatasi képen megtekinthetd. Tény persze az 1s, hogy a
WinWord a Nyomtatott forma lizemmoédban kozel a nyomtatasi képnek megfeleléen
mutatja a dokumentumot. A Nyomtatasi kép inkabb arra szolgal, hogy kicsinyitve,
folthatasként lassuk a végeredményt, és néhany moédositast végre tudjunk hajtani. A
WinWord erre tobb lehet8séget 1s kinal, mi most a dokumentum formazasaval
kapcsolatban csak a File / Nyomtatasi kép parancsot, illetSleg a segitségével
vegrehajthaté formazast vizsgaljuk.

Valasszuk ki a parancsot. Ennek hatasara megjelenik a dokumentumunk egy (vagy beal-
litastol fligg8en két) oldala. A szdveg ugyan a kicsinyités miatt nem olvashatd, azonban
a nyomtatas varhaté eredménye lathatd, sé6t méd van az elrendezés bizonyos fokii mé-
dositasara 1s.
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Formiziés a File / Nyomtatési kép paranccsal OLDALBEALLITAS

A Nyomtatasi kép-nek sajat meniisora van:

A Két oldal-ra kattintva a dokumentum két oldalat lathatjuk, és a nyomdgomb felirata
Egy oldal-ra viltozik. Ez valtja vissza egyoldalasra a megjelenitést.

A Nyomtat gombbal utasitjuk a rendszert, amennyiben a megtekintés a kivant ered-
ményt nyujtotta, hogy a dokumentumot nyomtassa ki.

A Margék nyomébgomb a dokumentum formazasat szolgalja. Ha megnyomjuk, megjele-
nik a nyomtatasi képen pontozott vonal formajiban az el8zetesen beallitott (vagy alap-
ertelmezés szerinti) margd.

b _________

41. abra

A fels8 és az als6 margd jobb oldalan, valamint a jobb és bal margd aljan kis fekete
"cstiszka" lathat6. Ha valamelyik cstszkara raallunk, majd az egér gombjat lenyomva
tartva elmozditjuk az egeret, vele mozdul a kijeldlt margd 1s. Az 0j beallitast a Margo
gomb 1smételt lenyomasa utan fogadja el és mutatja meg a rendszer. A Kotés nagysaga
ezzel a mddszerrel nem valtoztathatd.

Gyakorlaskent toltsik be a VERS.DOC éllomanyt, és probaljuk ki a margdk helyének
valtoztatasat. Ha az als6 margdt felhzzuk, példaul az utolsd versszak elejeig, a VERS
mar csak ket oldalon fér el.

Vigyazat, a margbk modositasa a kivalasztott lapot tartalmazé szakasz minden oldalara
vonatkozik és ezzel "attérdeli" a szakaszban 1évé szoveget.

A Nyomtatasi képb&l a Mégsem gomb megnyomasaval, vagy az egér kettds kattintasa-
val tudunk kilépni.
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OLDALBEALLITAS Formdzis a vonalzé segitségével

Formazas a vonalz6 segitségével

A dokumentum formazasanak gyorsabb eszkdze a vonalzé. (Csak akkor lathatd, ha a
Nézet / Vonalzé paranccsal engedélyezziik a kijelzését.) A vonalzd, mint ahogy korab-
ban mar leirtuk, haromféle szovegegység formazasara szolgal: bekezdés, dokumentum,

CT»

tablazat. Valtani a vonalzé elején lévd jelre kattintassal lehet. (A T bet
csak akkor jelenik meg, ha a kurzor egy tablazaton beliil all.)

A dokumentum akkor formazhatd, ha a vonalzé elején a két hiromszdg lathaté. Ilyen-
kor a skalazas a lap szélét8l kezd8dik, és nem a marg6tdl, mint a bekezdés formazasa
eseten.

A margdk helyét a [ ] jelek jelélik a vonalzén.

A margd helyének valtoztatasa az egérrel 1gen egyszer(i. Rakattintunk az elmozgatandé
margd jelére, és lenyomva tartott gombbal a kivant iranyba elmozgatjuk az egeret. A
vonalzéval a margd helye csak 0,25 cm-es kézdnként viltoztathatd. Természetesen a
margb atallitasa Gjraszerkeszti az egész szdvegrészt; ezért formazas el6tt probaljuk vegig-
gondolni annak kévetkezményeit. Ha a formazas nem kivant eredményre vezet, egysze-
rien huzzuk vissza eredeti helyére a margd jelét, vagy a Szerkesztés / Visszavon
(formaézas) paranccsal érvénytelenitsiik az utolsé miiveletet, a formazast.

Gyakoroljuk a dokumentum most megismert formazasit. Nyissunk meg egy ) doku-
mentumot, és az alabbi médon formazzuk:

Felsé margd 2 cm
Alsé margb 8,5 cm
Jobb margé 3,79 toil
Bal margd 3,75 cm
Papirszélesség 21 cm
Papirhosszusdig 29,7 cm
Tajolas allé

Nezziik meg a File / Nyomtatasi képpel a dokumentum el8zetes nyomtatasi kepet.
Viltoztassunk a margdk helyzetén, majd a Mégsemmel vagy kett8s kattintassal lépjiink
ki a nyomtatasi képb8l. A Formatum / Oldalbeallitassal nézziik meg a médositott
margdertékeket.

Ezzel a formazasi eljarasoknak, pontosabban mondva, a szlikebb értelemben vett forma-
zasi eljarasoknak a végere értiink. Az egyes kiegészitd szolgaltatasokhoz tartozé formaza-
sokra, mint példaul a fejlec vagy labjegyzet beallitasaira az adott szolgaltatas ismertetése-
kor tériink ki.
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STILUSOK HASZNALATA

A stilus a bekezdés esztétikai, a kiilalakra vonatkoz6 jellemz8it meghatirozé beallitasok
névvel ellatott és tarolt Ssszessége. Mar korabban is hasznéltunk stilust, csak nem tud-
tunk réla. Amikor j dokumentumot hoztunk létre, és elkezdtiik begépelni a szdveget, a
rendszer a bekezdés formatumat a NORMAL.DOT sablon ugynevezett Normal stilu-
sabdl vette. Az aktualis stilusnév a formatumszalag jobb oldalan talalhaté feltarulé ablakban
olvashatd le:

A legérdiils listapanel nyilara kattintva megjelenik a dokumentum stilusvalaszteka. A
valaszték, ha a dokumentum készitése sorain nem hozunk létre 0y stilust, az 8t létrehozo
sablon stiluskészletét tartalmazza, és a Normal stiluson kiviil legalabb hirom cimsor
fokozatot (cimsor 1-3) tartalmaz. A cimsor stilusok hasznalata kiiléndsen akkor fontos,
ha a tartalomjegyzéket a rendszerrel akarjuk kialakittatni.

Stilus rendelése a bekezdéshez

Nyissuk meg a VERS.DOC file-unkat, és alljunk a kurzorral egy versszakba. Ezutan kattint-
sunk a legordiild stilusvalaszték cimsor 1 sorara. Lathatd, hogy a kivalasztott bekezdés forma-
tuma alapvet8en megvaltozott, felvette a cimsor 1 beallitasait. Valasszuk ki a két masik stilust
15, majd alljunk vissza a Normaél-ra. Most mar latjuk, hogy a stilusok segitségével milyen
kénnyen tudjuk a bekezdés formitumat megvaltoztatni. A stilus nemcsak a formazast
kénnyiti meg, hanem a késziil6 dokumentumot esztétikailag egységessé teszi, amelyben az
egyes szovegelemek (szovegtorzs, felsorolasok, cimek, fejlecek stb.) megjelenése a teljes doku-
mentumban azonos lesz. Kiilon el8nye, hogy az elkésziilt, akar tdbb szaz oldalas dokumen-
tum kineézését percek alatt meg tudjuk valtoztatni, ha az eredeti forma nem tetszik. Hiszen
ha egy stilus tulajdonsagait megvaltoztatjuk, akkor kiillemiikben meg fognak valtozni
mindazok a bekezdések, amelyek az adott stilussal lettek formazva.
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STILUSOK HASZNALATA Uj stilus létrehozésa

A rendszer altal felkinalt (Ggynevezett szabvanyos, "standard") stilusvalaszték, amely
j6val szélesebb annal a négy stilusnal, amit az ) dokumentum létrehozisa soran
lattunk, kiegészithetd altalunk létrehozott stilusokkal 1s. A rendszerrel szallitott és a
dokumentumunk altal pillanatnyilag hasznalt stilusok listijait a Formatum menii
Stilus parancsinak Azonosité mez8jében talaljuk.

Egy dokumentum maximum 220 stilust tartalmazhat. Ha egy bekezdeés kiilalakja olyan,
hogy azt a dokumentumunkban ismételten fel kivinjuk hasznalni, csinaljunk bel8le
stilust. A stilus, ha kivinjuk, mas dokumentumba is atvihetd, sét felhasznalhatjuk u;
sablon készitésekor 1s.

Uj stilus létrehozasa

Uj stilust a Formatumszalag vagy a Formatum / Stilus parancs segitségével hozhatunk
letre. '

Stilus létrebozdsa a formdtumszalag segitségével
A stilus kialakitasanak ez a legegyszer(ibb médja. Menete a kdvetkezd:

1. Vilasszuk ki azt a bekezdést, amelynek formatumabdl stilust akarunk csinalni.
Ennek a stilusa az indulas pillanataban altaliban Normal, bar, ha van mar egy, a
letrehozandbhoz hasonlé kiilalaku stilusunk, célszerli abbdl kiindulni. A bekez-
dés kivant kiilalakjat egyedileg a formatumszalaggal vagy a Formatum meniivel

alakitsuk ki.

2. Kattintsunk kettét a formatumszalag stilus mezdjére (a szévegre és ne a nyilra).
Hatasara a szdveg inverzzé valik. Gépeljik be az 4j stilusnevet (ami lehet8leg
emlékeztessen az alkalmazott beallitisra, példaul "Vastag"). A stilus neve egyéb-
ként maximum 24 karakter lehet. Barmilyen kombinaci6 elfogadott, kivéve a \ jel.

3. Nyomjunk Enter-t. Hatasara létrejdn az 0j stilus. Ha a feltarulé meniit kinyitjuk,
az 0j stilusnév mar szerepel a felsorolasban, abécé sorrendben.

Prébaljuk ki mindet! A VERS.DOC valamelyik bekezdését allitsuk vastagra és 1gazitsuk
kozepre. Rendeljik hozza a "Vastag" stilusnevet. Valtoztassuk meg a bekezdés stilusat
Normal-ra, majd 1smét "Vastag"ra. Lépjiink a kurzorral egy masik bekezdeésbe, és an-
nak 1s adjunk "Vastag" stilust. Az ellen8rzés befejezéseként a teljes verset allitsuk
Normal stilusra. Ha t&bb bekezdést jeldlink ki, a stilus-hozzarendelés mindegyik bekez-
désre fog vonatkozni.

Stilus létrebhozdsa a Formdtum / Stilus parancs segitségével

Ezt a m&dszert altaldban akkor valasztjuk, ha a stilust nem egy kordbban formazott be-
kezdés alapjan akarjuk létrehozni, hanem a jellemz&ket 1s most allitjuk be.
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Uj stilus létrehozésa STILUSOK HASZNALATA

1. Kivalasztjuk a Formatum menl Stilus parancsat. Ennek hatdsira a rendszer
megjeleniti az alabbi parbeszédpanelt:

Azonosito: Normal

~Billentyiiparancs
(X Cul + [X] Shift + Billentyii:

Jelentés: Nomal

—Leiras

Betlitipus: Times New Roman CE 10 pont, Nyelv:
Angol (UK), Sorkizart, Sorkoz Elotte 0,5 sor

42. abra

2. Az Azonositdé mez8 még az eléz8 stilusnevet tartalmazza (példaul Normal), és
ennek a stilusnak a jellemz&i talalhatdék a Leiras panelen. Irjuk be az Gj stilus-
nevet, ezzel a Leiras panel tartalma 1s médosul (altaliban Normal+-ra).

3. A Billentyiiparancs kitoltesével megadhatjuk a stilus gyors hivasat szolgaléd bil-
lentylikombinaciét, péeldaul Cer/+Shifi+N.

4. A Definial gomb megnyomasara a rendszer a 43. abran lathaté parbeszédpanel-
ben kéri a stilus jellemz&inek megadasat: a karakterek, a bekezdések legfontosabb
tipografiai el8irasait, a tabulatorok beallitasat és néhany tovabbi adatot.

5. A formatum beallitasira a Formatum modositas panel szolgal. A sziikséges ada-
tok kitoltese szerencsére egyaltalan nem bonyolult, hiszen a Betii, Bekezdés stb.
gombok megnyomasara rendre azok a parbeszédpanelek jelennek meg, amelyeket
a formazassal foglalkozé fejezetekben mar 1smertettiink.

6. A Bazis segitsegével megadhatd, hogy egy 0 stilus melyik, korabban létrehozott
stilus beallitasait 6rokolje, tehat a Formatum modositassal végrehajtott beallitas
milyen alaptulajdonsagra épiiljon. A stilusok nagy része a Normal stilus tulaj-
donsagat veszi at. A Leiras mez8 mindig feltiinteti az "apa" stilus nevét és a
stilusra jellemz8 kiegészité beallitasokat. A silusok egymasra épiilése lehet&ve teszi
a dokumentum felépitésének homogenitasat, azaz ha egy stilus fligg egy masiktol
(az apatdl), akkor csak azokat a tulajdonsagokat kell megadnunk, amelyek elters-
ek. Ugyanakkor az 1s igaz, hogy ha az apaban megvaltoztatunk egy olyan tulaj-
donsagot, am1 nem egyedi, a valtozas megjelenik az &sszes leszarmazott stilusban.
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STILUSOK HASZNALATA Uj stilus létrehozdsa
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Ha a betilitipust a Normal stilus hatirozza meg, a dokumentum minden erre
epild stilusa atveszi ezt a betltipust, ha masképpen nem rendelkeziink. Ha a
betitipust mdédositjuk vagy megvaltoztatjuk a Normal stilusban, az 8sszes stilus-
ban 1s mdédosul.

Azonosito: vastag

~Billentyiparancs

[ cul + [X] Shift + Billentyii:

Jelentés:

~Leiras (példaval)

Normal +

~Formatum modositas

Bazis: Kovetkezo stilus:

Normal - MINoimal

[] Csatolas a sablonhoz

43. abra

7. A Kovetkezd stilus mezében megadhatjuk, hogy az adott stilusi bekezdést,

annak lezarasa utan, milyen stilusi bekezdés kovessen. Ezzel megtakarithatjuk a
kovetkezd bekezdés kiilon formazasat (példaul a Cim utan Alcim vagy Normal
stilus j6)6n).

. Az 0 stilus létrehozasa és tulajdonsigainak beallitisa utin a Médosit gomb

helyén a Felvesz gomb jelenik meg. Ha azt akarjuk, hogy a stilusok listajaba
bekertiljon az 0y stilus, de az aktualis bekezdés ne vegye fel a format, a Felvesz
gombot kell kivalasztani. Ilyenkor folytathatjuk a stilusok létrehozasat, vagy a
Bezar gombbal kiléphetiink a parbeszédpanelbdl. Az Alkalmaz gomb hatasara az
0 stilus hozza 1s rendelédik az aktualis bekezdeéshez.



Stilusok médositisa STILUSOK HASZNALATA

Stilusok modositasa

Egy stilus (akar a rendszerrel szallitott, akar altalunk készitett stilusrél van szd) jellemzé-
it utdlag viszonylag egyszerlien meg tudjuk valtoztatni. Megtehetjiik ezt meniibdl, de
hasznalhatjuk a formatumszalagot 1s.

A stilus médositisa a mend segitségével

1.

g W N

Alljunk a szévegnek egy olyan bekezdésébe, amely a médositandé stilussal késziilt.
Adjuk ki a Formatum / Stilus parancsot.

A Definial gombbal tagitsuk ki a Stilus parbeszédpanelt.

Moédositsuk a stilus formazasat kivansagunk szerint.

Nyomjuk meg a Médosit gombot. Ha felhasznaléi és nem a rendszerrel szallitott
stilusrdl van sz6, a WinWord a stilus médositasat azonnal végrehajtja. A rendszer
a programmal szallitott stilusokat jobban védi.

Ha ilyen szabvanyos (beépitett) stilust akarunk médositani, a Moédosit gomb
lenyomasa utan a rendszer visszakérdez, hogy valéban meg akarjuk-e valtoztatni a
standard stilus jellemzéit.

Microsoft Word

Valoban madositani kivanja a standard stilust?

44, ibra

A moédositast csak az Igen gomb kivalasztasara hajtja végre. Ha meggondoltuk
magunkat, valasszuk a Nem-et. A Mégsem a mddositas végrehajtasat felfiiggeszt,
vagyis a beallitisok megjelennek az ablakban, de a rendszer még nem vette at a
stilusjegyek kozeé, és igy még tovabb médosithatok
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STILUSOK HASZNALATA Stilus hozzérendelése egy bekezdéshez

A stilus médositisa a formdtumszalaggal
1. Valasszunk ki egy olyan bekezdést, amely a megvaltoztatandé stilussal keszilt.
2. Egyedileg modositsuk a bekezdés formazasat.

3. Lépjink be a formatumszalagon a stilus mez8jébe. A megvaltoztatandd stilus
neve van kivalasztva. Kattintsunk ra a kijeldlt stilus neveére.

4. A rendszer mind az eredetileg szallitott, mind a sajat készités stilusok esetén a
modositas megerdsitesét keri:

Microsoft Word

Maodositani kivanja a(z) "cimsor 1" stilust a kijeldlt
szdvegrész alapjan?

45. abra

5. A kérdésre, hogy meg akarjuk-e valtoztatni a stilus tulajdonsagait az aktualis be-
kezdés szerint, harom lehetséges valaszt adhatunk:

¢ Igen esetén a rendszer az eredeti stilust médositja.

¢+ Nem esetén a stilus mdodositasat nem hajtja végre, és az aktualis bekezdes fel-
veszi a stilus eredeti beallitasait. (Vagyis nem torténik semmi.)

¢ Meégsem esetén a stilus nem mddosul, a bekezdés azonban megtartja az egyed:
beallitasait.

Stilus hozzarendelese egy bekezdéshez

Ha a szilikséges stilusokat kialakitottuk, megkezdhetjik a dokumentum formazasat. For-
mazhatunk a stilusokkal 0j, most irandé dokumentumot, és olyat is, amelyet mar
korabban, formazas nélkil vagy nem megfelel8 formazassal keszitettiink el.

A stilus bekezdéshez valé hozzarendelése igen egyszer(i, ahogy ezt a bevezet8ben lattuk.
Lépjiink a kurzorral a bekezdésbe, vagy jeldljik ki egy részét. A formatumszalag stilus
mezejebdl valasszuk ki a kivant stilust és kattintsunk ra. Bekezdéstink azonnal felveszi a
stilus  altal megszabott format. Megismételve ezt az eljarast, beallithatjuk a
dokumentum minden bekezdésenek stilusat. Ha egymas utan kovetkezd bekezdéseknek
azonos stilust akarunk adni, jeldljik ki elézetesen a bekezdéseket, és utana rendeljiink
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Stilus dtnevezése, torlése STILUSOK HASZNALATA

hozza stilust. Nem egymaés melletti bekezdéseket azonos stilusra a Szerkesztés / Ismét
(formatumozas) paranccsal, illetve az F4 gombbal célszerl formazni.

Stilus-hozzarendelést billentylikombinaciéval is végre lehet hajtani, ha ezt a 42. 4bra
Billentyiiparancs mezejében megadtuk, illet8leg gy is, hogy az Azonosité mezd8ben
beallitjuk a kivant stilust, & megnyomjuk az Alkalmaz gombot.

Stilus atnevezése, torlése

Munkank soran el8fordulhat, hogy egy altalunk készitett stilus nevét meg akarjuk val-
toztatni, mert példaul nem fedi eléggé az altala kialakitott formatum jellemzé&it, vagy a
stiluslapok Osszefesiilésénél (lasd kés8bb) nem akarjuk, hogy elvesszen. A stilus elnevezé-
senél szempont lehet az 1s, hogy a formatumszalag mez&jében a gordit8sav hasznalata
nélkil férjiink hozza a leggyakoribb stilusokhoz.

Vilasszuk ki ekkor a Formatum / Stilus parancsot, és nyomjuk meg a Definial
gombot. A megjelend panelt a 43. 4bra mutatja. Ha a parancskiadas pillanatiban a kur-
zorunk egy sajat készités(i stilussal formazott bekezdésen allt, az Atnevez és a Torél
nyomogombok kivalaszthaték (sotétek). A rendszerrel szallitott stilusok nem nevezhe-
ték at és nem torolhetsk.

Az Atnevez kapcsolét kivalasztva a rendszer bekéri a stilus Gj nevét. Ha a dokumentum
altal mar hasznalt nevet kisérelink meg beirni, nem fogadja el. A Torol parancs kiadasa
utan torlési szandékunkat meg is kell er8sitentink. Ha ezt mcgtcttuk a stilus nevet torh
a rendszer, és a bekezdést Normal stilusba irja at.

Stiluslap hasznalata

A stiluslap a dokumentumban alkalmazott szabvanyos (standard) és a felhasznalé altal
keszitett stilusok gydjtemeénye. Osszetétele a mar ismert médon (4] stilus készitése, atne-
vezese, kiejtése) megvaltoztathatd, de kapcsolata az adott dokumentummal nem sziintet-
heté meg.

Ha egy dokumentumkategérianak, példaul izleti leveél, ajanlati minta, egységes kiilala-
kot akarunk adni (azonos méret, betiitipus, bekezdést8l val6 tavolsag), célszeri azonos
stiluslapot alkalmazni. A téma atvezet a sablonok alkalmazasihoz, amelyet a konyv
Sablonok fejezete részletesen 1smertet.

Stiluslapok Osszefésiilése

Munkank soran nemegyszer felmeril benniink az igény, hogy egy korabban készitett
dokumentum stiluslapjat vagy annak elemeit felhasznaljuk egy G anyag készitéséhez. A
WinWord lehet&vé teszi, hogy ne kelljen kemény munkaval ismét létrehozni a stiluso-
kat, helyette felkinalja két dokumentum, vagy egy dokumentum és egy sablon stiluslap-
jainak osszeféstileset.
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STILUSOK HASZNALATA A stilus és az egyedi formazis

1. Nyissuk meg azt a dokumentumot, melynek stiluslapjat ki akarjuk egesziteni.

2. A Formatum meniibél vélasszuk ki a Stilus parancsot.

3. Nyomjuk meg a Definial gombot, majd a megjelen8 parbeszédpanelen valasszuk
ki az Export/Import gombot.

4. A Filenév mez8ben a *.DOT kiterjesztésd file-ok lathaték. Ha valamelyik sablon-
bél akarunk athozni stiluslapot, régtén valaszthatunk kézilik. Ha a stiluslapot
dokumentumbél akarjuk kivalasztani, javitsuk at a kiterjesztést DOC-ra, és keres-
stk ki a kivant kényvtarat és allomanyt.

5. Jeldljik ki annak az allomanynak a nevét, amelyik stiluslapjat at akarjuk venni.
Nyomjuk meg az Import gombot vagy az OK-t.

7. Az Osszefésiilés elStt azonban ezt a szindékunkat meg kell erésiteniink. Kénnyen
megeshet ugyanis, hogy a két stiluslapon azonos nev{i stilusok is vannak, példaul
mindkét dokumentumhoz tartozik Normal stilus, amelyek eltér8 format jeldl-
nek ki. Ilyenkor felhivja a figyelmiinket a rendszer, hogy az Gsszefésiilées soran az
atvenni kivant stiluslap azonos nevili elemeivel fogja helyettesiteni meglévé
stilust, s ehhez kér1 a j6vahagyasunkat. Az eredmény mindkét dokumentum egye-
di stilusait tartalmazza.

e Microsoft Word

Az Gj stilusok feliilirjak az azonos nevii régieket.
Végrehajthato a stiluscsere?

46. abra

Ha egy dokumentumbdl olyan bekezdést masolunk it egy masik dokumentumba,
amelynek stilusa a méasik dokumentumban nem talalhaté meg, az atmasolas soran a
stilus 1s atkeril. Ha azonban a fogad6 dokumentumnak mar van ilyen nevi (de egész
masként formazott) stilusa, az atmasolt bekezdés a befogadé dokumentum formatumat
veszl at.

A stilus és az egyedi formazas

Ha a dokumentum bekezdéseit az alapértelmezés szerinti Normal-tél eltér8, mas stilus-
sal formazzuk, sokszor érezziik gy, hogy szebb lenne a szdveglink, ha egy-egy bekezdés-
nél a stilus nytjtotta eredeti bellitast médositanank. Altalaban csak kis valtoztatasrél
van sz6. Ugy gondoljuk, hogy felesleges emiatt moédositant a stilus beallitasat, vagy
éppen Uj stilust késziteni. Vegylik azonban figyelembe az aranyszabalyt, mely szerint
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stilussal formazott bekezdést utélag egyedi formézassal ne moédositsunk! Ha meégis
megtesszlik, szamolnunk kell a kdvetkezményekkel:

o a kisebb viltozisok éppen a szdveg egységességét rontjak le, kiilondsen a
nagyméreti dokumentum esetén, ahol mar nem emléksziink hol és hogyan
tértiink el a stilustdl,

¢ ha stilussal készitett és egyedi formazassal alakitott bekezdés stilusat megvaltoztat-
juk, a valtozas az egyedi beallitast nem fogja mddositani.

Ez utébbit szemléltessiik egy példaval. Hozzunk létre egy 0j dokumentumot, melynek
Normal stilusat az alabbiak szerint allitottuk be.

Betlitipus Courier
Betlimeéret 12 pont
Bal margé 2 cm
Alidhtzas egyszeres

Gépeljiik be az alabbi szoveget:
Els8 bekezdés (zarjuk le Enter-rel)

Masodik bekezdés (zarjuk le Enterrel)

Harmadik bekezdés

Jeldljik ki a masodik bekezdést, és a betliméretet valtoztassuk a formatumszalaggal 15
pontosra és vastagra! Ezt kovetéen mdodositsuk a szévegiink stilusat:

Betlitipus Tms Rmn
BetGimeret 10 pont
Alahuzas kétszeres
Bal margd 2 cm

A beirt széveg az alabbiak szerint modosult:
Els6 bekezdés
Masodik bekezdés
Harmadik bekezdés

Lathatd, hogy a stilus médositasa az egyedileg beallitott bet(iméretet és a vastagitast
nem valtoztatta, mig példaul az alahuzas az 0j stilus szerint megvaltozott.

Ha a bekezdés egyedi beallitisat meg akarjuk sziintetni (ezaltal csak a stilus beallitasa1 marad-
nak ervényben), helyezziik a kurzort a bekezdésbe, és nyomjuk meg a Ctr/+Q billentytlikombi-
nacidt, ha el8zéleg a bekezdés jellemz&it moédositottuk, illet8leg jeldljik ki a szoveget és
nyomjuk meg a Ctr/+ szokozt ha a beti jellemzé&it valtoztattuk meg.
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A szbvegszerkesztés soran a rendszer tobb lehet8séget biztosit, hogy munkank eredme-
nyét folyamatosan figyelemmel tudjuk kisérni. Mindegyik mdodszer mas-mas szempont
szerint mutatja a dokumentumot, és eltérd lehet8séget nyjt a széveg modositasara.

Az egyes kijelzési mddokat a Nézet meni els§ hirom parancsaval, valamint a
File / Nyomtatési képpel lehet beallitani. Nézziik meg a kijelzési mdédokat és azok sa-
jatossagait:

¢ Normal kép, ezen beliil Vazlat méd,;

+ Nyomtatott forma;

¢ Szerkezet kép;

¢+ Nyomtatasi kep.

A szerkezet képpel, amely a nagyméretli dokumentumok készitését, illetSleg struktiraja-
nak egyszer(i és gyors atalakitasat teszi lehetévé, a kényv kiildn fejezete foglalkozik.

Az els6 hirom esetben a dokumentum kijelzését kérhetjiik kicsinyitve vagy nagyitva
(Nagyit).

Normal kep

A WinWord szovegszerkesztének ez a legaltalainosabban hasznalt kijelzési modja. Latha-
t6 rajta az alkalmazott betlitipus, betiméret, a bekezdések igazitasa, a sortavolsag stb.

Bizonyos jellemz8k azonban csak vazlatosan jelentkeznek. A hasibba tordelt szoveg
nem egymas mellett, hanem a beillitott szélességet kdvetve, egymas alatt helyezkedik el.
A keretbe foglalt szdveges objektumok, képek a bevitel sorrendjében, és nem a tényleges
elrendezés szerint lathaték. Ez a kijelzést méd csak a szdvegmez8t mutatja, az azon
kiviili elemek, mint példaul a fej- vagy labléc, labjegyzetek csak kiilon segédablakban
jelenithet8k meg (példaul a Nézet / Fejléc/Labléc paranccsal).
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MEGJELENITES A KEPERNYON Vizlatos kijelzés

A szdveg formazasat elsésorban ebben a kijelzési képben célszerl végrehajtani, mert sok-
kal gyorsabb a képernyd frissitése. Munkankat megkénnyiti az, hogy a rendszer meg-
mutatja a laptdrés (pontozott vonal) és a szakasztorés (kett8s pontozott vonal) helyet.

Vazlatos kijelzes

A WinWord szamos bet(itipust, abrat, tablazatot tartalmazé &sszetett dokumentum szer-
kesztésére alkalmas. Minél komplexebb egy anyag, annal hosszabb ideig tart egy-egy bo-
nyolultabb  szerkesztési muvelet, példdul oldalszimozas, margd meéretének
megvaltoztatasa stb. Gyorsithatjuk a feladat végrehajtasat, ha vazlatos kijelzést (Nézet
menl Vazlat parancsa) kérlink. Ez az egyszerisitett kijelzés csak mormal moédban
miikodik, ha mas kijelzési médban allitjuk be, visszavalt normal kijelzésre.

Mikddesenek lenyege, hogy a szoveget csak egy betlitipussal és -meérettel mutatja, a ka-
rakterformazast csak alahtzassal jelzi (barmilyen formazast 1s alkalmaztunk), és az abra
helyett tires keretet rajzol. Az egyszer(sitett képet a rendszer j6val révidebb 1d& alatt
dolgozza fel. Ha ismeét latni kivanjuk a formazas eredményét, az egyszertsitett kijelzést
kapcsoljuk ki.

Nyomtatott forma

A nyomtatott forma a dokumentum kivalasztott oldalat megkozelitéen Ggy mutatja,
ahogy az a nyomtatisban megjelenik. Lathaté a papir kérvonala, a margd a rajta lévd
szoveggel (fej- és labléc), az elhelyezett keretek ott, ahol azok valéjaban lesznek. A hasab-
ba tordelt szovegek egymas mellett (a hasabokat elvalaszté vonalak nélkil) lathaték. A
kivalasztd oszlop nemcsak az ablak bal oldalin, hanem a hasabok bal oldalan 1s aktiv,
vagyis a hasab elemei (sor, bekezdés) konnyen kijeldlhetSk.

Ha az Eszkozok meni Egyebek parancsat kivalasztjuk, és beallitjuk Megjelenitést, a
Szovegrész hatarokra kattintva a széveg egyes elemeinek (szovegblokk, abra, fej- és
lablec, labjegyzet) hatarat pontozott vonal jel6l.

A normal kijelzési képtél eltér8en itt egy 1d8ben csak egy lap lathatd, nincs méd arra,
hogy az egyik lap aljat és a masik tetejét egyszerre megnézziik.

A nyomtatott format beallitva a jobb oldali gérditésav aljan egy kett8s nyillal végzéd8
el8re- és egy hatralapozé gomb jelenik meg. Ezekre kattintva oldalankeéent tudunk a
szovegben mozogni. A lapozas soran mindig az egymas utani lapok azonos részét
(példaul laptet8 vagy labléc) mutatja.

Nyomtatasi kep

A File menli Nyomtatasi kép parancsa mar a nyomtatas el6tt megmutatja, milyen lesz
a munkink végeredménye. A kijelzés kicsinyitett, a képernydn az egész oldal lathaté.
Igy inkabb a folthatas megtekintésére alkalmas. Ez a kijelzési méd nem ad lehet8seget a
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Megjelenités nagyitésa és kicsinyitése MEGJELENITES A KEPERNYON

szOvegszerkesztésre, bar a margd meérete, a fej- €s labléc helye, illetSleg a lapdobas (oldal-
végel) allithatd. Hasabtordelés esetén a hasabok kozétti elvalaszté vonal (ha ilyet
eléirtunk) csak ebben a kijelzési médban lathaté. Ugyanez vonatkozik a sorszimozasra
1s. A nyomtatas: kép megjelenitésével, illet8leg annak meniisoraval és szolgaltatasaival a
Formdzds a File / Nyomtatdsi kép parancs segitségével cimi részben mar talalkoztunk. A fej-
és labléc beallitasat A fej- és libléc pozicidjanak bedllitdsa cim alatt 1smertetjiik.

Megjelenités nagyitasa és kicsinyitése

A WinWord lehet&vé teszi, hogy kinagyitsuk vagy kicsinyitsiik a megjelenitést. Az el6b-
bire peldaul akkor lehet sziikség, ha a szdveget kis betimérettel irtuk, és a nagyitassal az
olvashatésagot akarjuk névelni. A kicsinyités jobb attekintést adhat a teljes oldalrdl,
hasonléan az el8zetes nyomtatasi képhez, azzal a tobblettel, hogy igy szerkeszteni 1s
tudjuk a képet. A nagyitds és kicsinyités csak a képernyére vonatkozik, a nyomtatasi
képet nem befolyasolja.

A nagyitas és kicsinyités meértéke a Nézet menti Nagyit parancsaval allithato be.

Nagyitas

-Mérték
O 2002
Oz O 5%

O Egyedi: [100%

47. abra

A Meérték panel valasztokapcsoldr segitségével allithatd be a kicsinyités és a nagyitas
mértéke. A rendszer meghatarozott értékeket kinal fel, illet8leg lehet8séget ad arra, hogy
az Egyedi mez8ben 25-200% kozott tetszSleges értéket allitsunk be.

A nagyitas és kicsinyités végrehajtasinak masik modjat nyujtja a Teljes szélesseg
nyomdgomb. Ha kivalasztjuk, a szdveglink a képerny§ teljes szélességében jelenik meg,
azaz a papir és a margd méretétdl fliggSen szamolja ki a program a sziikséges meéretet.
Hasonlé eredményre jutunk, ha az eszkdztarbdl a

Neézet/Nagyit/Teljes szélesség

piktogramot kivalasztjuk.
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MEGJELENITES A KEPERNYON Megjelenités nagyitdsa és kicsinyitése

A Teljes oldal kapcsoléval a nyomtatasi képhez hasonléan az oldal kicsinyitett képe je-
lenik meg. A f& kiilénbség a két megjelenitési moéd kozott az, hogy a Teljes oldallal
elBallitott képen a szdveg szerkeszthetS, de a két szovegoldal nem allithaté egymas
melle. A lathaté eredmeény (ha elrendezési képben vagyunk) megegyezik azzal, amit az
eszkoztarbdl a

Neézet/Nagyit/Teljes oldal

piktogram kivalasztasaval értink el.

Ha nem a 100%-os kijelzést hasznaljuk rendszeresen, moédosithatjuk a piktogram
hatasat:

Nyissunk meg egy 0j dokumentumot.

Az Eszk6z6k meniibdl valasszuk ki az Egyebek parancsot.

A Kategoria listan jeloljik ki az Eszkoztérat.

A Médositandé ikon listabdl vélasszuk ki a View Zoom 100 sort.

Valasszuk ki.a Parancsok listabdl a View Zoomot.

N A W N e

Nyomjuk meg a Modosit gombot.
7. Zarjuk le a miveletet a Vége gombbal.

Valasszuk most ki ugyanazt a piktogramot, amihez hozzarendeltik az Gj parancsot!
Ekkor egy nagy nyil jelenik meg:

48. abra

Ha az egérkurzort fligg8legesen az egér lenyomva tartott gombjaval mozgatjuk, a nyilon
a nagyitas merteke 25 és 200% kozott folyamatosan valtozik. Ha kiléepiink a
WinWordbdl, a rendszer megkérdezi, tarolja-e az 0j beallitast. Ha a kérdésre Igen-t vala-
szolunk, a j6v8ben a piktogramot az Uj beallitas szerint hasznalja.
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SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA

A szamitogepes szovegszerkesztés nagy elénye a hagyomanyos papir-toll eljarassal szem-
ben, hogy itt semmi sem végleges, menet kézben minden valtoztathatd, atalakithato.
Sokszor el6fordul, hogy miutin mar begépeltiik, s6t formaztuk a széveget, elhatarozzuk
a dokumentum atszerkesztését, bekezdések, st fejezetek cseréjét, abrak és mondatok at-
helyezéset, esetleg ) helyen valé megismétlését. A szdvegszerkeszt8 programok, mar a
korabbi fejlesztéstiek 1s, timogatjak a dokumentumelemek mozgatasat, masolasat.

A WinWord alkalmazasa soran tobb eljaras koziil 1s valaszthatunk:
¢ mozgatas és masolas a vagdlappal,
¢ mozgatas és masolas egérrel,
¢ mozgatas és masolas billentytizetrdl,
¢ mozgatas a szoveg elhuzasaval,
¢+ fejezetek mozgatasa.

MielStt az egyes megoldasokkal részletesebben foglakoznank, nézziik meg, mi a kiilénb-
ség a mozgatas és a masolas kozott.

A mozgatas soran a kijelolt elemet, ami1 lehet szoveg, tablazat, abra stb., kiemeljiik ere-
det: kérnyezetebdl, elmozgatjuk onnan, és a tetsz8legesen kivalasztott 0j helyére betesz-
sziik. Ha egy bekezdést a fejezet elejér8l a végere, vagy akar egy masik fejezetbe akarunk
attenni, mozgatasra van sziikseg.

A masolas a kijeldlt szévegrészt meghagyja eredeti helyén, csupan annak masolatat
helyezi el, akar tobbszor is, a célhelyen. Ha refrénként meg akarunk ismételni egy széve-
get, vagy egy abrat tobbszor akarunk betenni egy dokumentumba, a masolast alkalmaz-
zuk. A kovetkezd alcimet, amelynek szovege a fejezet elején all6 felsorolas elsé pontjaval
egyezik meg, masolassal tettiik be 0j helyére, és a sorvegi pontot toroltiik. A formazast
(betimeéret novelesét, kis-nagybeti valtast stb.) a masolast kovetSen hajtottuk vegre.
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SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA Mozgatis és masolds a vigblappal
Mozgatas ¢és masolas a vagolappal

A vagoblap a Windows alatti programok atmeneti taroléja. Ide kertil a forrasdokumen-
tumbdl kivagott vagy kimasolt szdveg. Ezt kdvetéen a vagdlap tartalmat a célhelyre
masoljuk. A forras és a cél természetesen igen gyakran azonos dokumentum.

1. dokumentum 2. dokumentum
el (formS) ............ : Szerkesztés/Beilleszt | (usl} ................
| méaotand clem | vég6lap .

Szerkesztés/Masol n:ﬁ:llta/:;:ott |

Szerkesztés/Kiva

zerkesztés/Kivag % - \

49. abra

A mozgatis és mdsolds menete
1. Jelsljiik ki a forrashelyen a masoland6 vagy mozgatand6 elemet.
2. Vigylik az elemet vagdlapra
¢ mozgatasnal a Szerkesztés/Kivag,
¢ masolasnal a Szerkesztés/Masol paranccsal.

3. A kurzort allitsuk a célhelyre, ez lehet az eredeti dokumentum masik helye, egy
masitk WinWord dokumentum vagy egy masik Windows alkalmazas (Excel,
Works stb.) dokumentuma.

4. A Szerkesztés/Beilleszt paranccsal illessziik be a vagélap tartalmat a célhelyre.

5. A vagblap a beillesztest kovetéen 1s meg8rzi tartalmat, amig at nem irjuk, vagy ki
nem léplink a Windowsbdl.
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Mozgatés és mésolds a vigélappal SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA

A Szerkesztés/Masol parancs helyett hasznalhatjuk a Ci#/ + C billenty(ikombinéciét
vagy az eszkoztar

Szerkesztés/Masol

nyomobgombjat is.

A Szerkesztés/Kivag parancs helyett hasznalhatjuk a Cir/ + X, esetleg a Shift + Del
billentylikombinaciot vagy az eszkdzsor

Szerkesztés/Kivag

nyomdogombyjat is.

A Szerkesztés/Beilleszt parancs helyett hasznalhatjuk a Ctr/ + V, esetleg a Shift + Ins
billentylikombinaciot vagy az eszkdzsor

Szerkesztés/Beilleszt
nyomogombjat is.

A munka soran barmikor megnézhetjiik a vagélap tartalmat. Hivjuk meg a cimsor bal
szélen a dokumentum rendszermentijét. A Futtat paranccsal valaszthatunk, hogy a
Vezérl8pultot vagy a Vagodlapot akarjuk hasznalni.

Alkalmazas futtatasa

Alkalmazas
@®iVagolap!
(O Vezérlopult

50. abra

Valasszuk ki most a vagélapot. A vagblapnak sajat meniije van, tartalma egy kiilon file-
ba elmenthets (.CLP), ha a File/Ment j néven parancsot k'adjuk, és lemezrél barmi-
kor visszatolthetd a File / Megnyit paranccsal. Igy a vagas/masolas és a beragasztas 1épé-
sei 1d8ben elszakithatok egymastdl, a vagdlap tartalma atvihetd egy masik gépre vagy
lemezre.
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SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA Mozgatis és masolds egérrel

Vagolap-megjelenito
Szerkesztés Nézet Sigd

File

Az dbra a Windowsbdl mar 161 ismert végdlapot mutatya
1

51. abra

A vagéblapot rendszermentijének Bezar parancsaval zérjuk le.

Mozgatas es masolas egerrel

Ennél a modszernél célszerd mar a szoveg kijelolése elétt lathatéva tenni a céldokumen-
tumot (ha ez nem azonos a forrassal), mert keresés kozben a rendszer kdnnyen
"elfelejt1" a kyjeldlést.

Jeloljik ki a sz&veget, amit masolni vagy mozgatni akarunk

Ha mozgatni akarunk, vigylik a kurzort a célhelyre, és a Ct7/ billenty(i lenyomasa
mellett kattintsunk az egér jobb oldali gombjara.

Ha masolni akarunk, vigytlik a kurzort a célhelyre, és a Ctrl + Shift billenty(ik egy-

1dejl lenyomasa mellett kattintsunk az egér jobb oldali gombjara.

A végrehajtott mivelet a Szerkesztés/Visszavon paranccsal hatéstalanithato.

Mozgatas és masolas billentytizetr6l

Ennek a médszernek nagy elénye, hogy nem hasznalja a vagdlapot, igy annak esetleges
tartalmat nem torli. Hatranya viszont, éppen azért, mert nem a vagdlapot hasznalja,
hogy mas Windows alatti programnak nem tud atadni informaciét.

1. Helyezziik a kurzort oda, ahova valamilyen széveget mozgatni vagy masolni akarunk.

Ha mozgatni akarunk, nyomjuk le az F2 gombot. A rendszer az allapotsorban
megkérdezi, honnan akarjuk a szdveget elmozgatni: Mozgatandé széveg?

Ha masolni akarunk, nyomjuk le a Shiff + F2 gombot. A rendszer az allapotsor-
ban megkérdezi, honnan akarjuk a széveget bemasolni: Masolandé széveg?

2. Lépjiink a forrashelyre, és jeldljik ki a szoveget. A kijeldlést a rendszer pontozott
alahuzassal mutatja.

3. Az Enter gomb megnyomasaval a rendszer a kijeldlt miveletet vegrehajtja.

Ha menet kdzben (még az Enter gomb megnyomasa elétt) meggondoltuk magunkat, az
Esc gomb segitségevel a folyamat leallithato.
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Mozgatds a széveg elbiizdsdval SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA

A mivelet forditva is elvégezhetd: el6bb kijeldljik a masoland6, mozgatandd széveg-
reszt, majd lenyomjuk az F2 vagy Shift + F2 billentylikombinaciét, a célhelyre allunk, és
letitjyiik az Enter-t.

Mozgatas a szoveg elhuzasaval

Ez a médszer ("fogd és vidd") a kivilasztott elem mozgatasat, a Ctr/ gombbal kombinalva,
masolasat teszi lehet&vé. Alkalmazasa engedélyezhetd, illetve letilthatéd az Eszk6zok/Egyebek
parancs Altalanos kategéridjaban (Szerkesztés a kijelolt rész hiizasaval).

1. Valasszuk ki a mozgatandé szdveget vagy grafikat.

2. Mutassunk az egérrel a kijel6lésre. Az egérmutatd ekkor balra felfelé mutatd nyil
alakot vesz fel.

3. Kattintsunk a bal oldali egérgombbal. Az egérmutatd alakja ismét megvaltozik: a
nyil mellett megjelenik egy pontozott keriilet(i téglalap, ami a kijeldlt széveget jel-
képezi, és a kurzor mar ismert fligg&leges jele, ezittal szintéen pontozottan.

4. Mozgassuk el a beviteli pont helyét oda, ahova a széveget akarjuk helyezni, és en-
gedjiik fel az egér gombjat.

Ha a kijeldlt szovegelemet masolni akarjuk az 1. pont végrehajtasa, tehat a kijeldles utan
nyomjuk meg a Ctr/ billentyiit, és tartsuk mindvégig lenyomva.

Kezd& felhasznal6knal ez a médszer 1d8nként zavart okozhat. Ennek oka, hogy ha els-
z8leg valamilyen okbél kijeldltiink egy tertiletet, és az egeret gombjanak lenyomasaval
elmozgatjuk, menthetetlentil elhtizza a kijeldlt részt. Ha azonnal észrevessziik a hibat, a
Szerkesztés/Visszavon parancs még segit, ha azonban csak késén kapcsolunk, marad a
diihdnges, no meg a visszahlizas, azaz a tovabbi gyakorlas.

Fejezetek mozgatasa

A fejezet mozgatasa, amelyet részletesebben a Szerkezet cimszd alatt 1smertetlink, a meg-
val6sitas elvében eltér az itt targyalt mozgatasi és masolasi eljarasoktdl. A szerkezet nem
a tenyleges szdveget tartalmazza, hanem csak a fejezet cimeét és adott melységig az alci-
meket. Ha egy cimet a tobbi cimhez képest el6re vagy hatra mozgatunk, a hozza tartozd
teljes tartalom, tehat a fejezet vagy alfejezet szévege, abrai 1s elmozdulnak. Egy cim kije-
l6lése ebben az lizemmédban hatasiban azonos a teljes fejezet kijeldléesével.
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SZOVEGRESZEK MOZGATASA ES MASOLASA Torlés a Kivdg parancs segitségével

Torleés a Kivag parancs segitségével

Ha a szdvegbdl torliink egy részletet a Del vagy Ins gombbal, és a parancs végrehajtasa
utan meggondoljuk magunkat, a torlés hatasa a Szerkesztés/Visszavon paranccsal meg-
sziintethet8. Ez azonban csak akkor igaz, ha a Visszavon parancsot kozvetleniil a
torlés utan adjuk ki. Kés6bb a tordlt széveg mar visszahozhatatlanul elveszett.

Nagyobb szévegrészt célszer(i a kovetkezd "triikkel" torélni:
1. Jeldljiik ki a torlend8 széveget.

2. Adjuk ki a Szerkesztés/Kivag parancsot. Ennek hatasara a kijeldlt szoveg torlé-
dik a dokumentumunkbél, de a vagélapon megmarad.

3. Ha kesébb meégis meggondoltuk magunkat a "t6rolt" széveg a Szerkesztés/Beilleszt
paranccsal visszahozhaté.

Termeészetesen csak egy szdveg tarolhaté ezen a médon, és az 1s csak addig, ameddig a
vagblapot mas célra nem hasznaljuk. Ekkor i1gazan hasznos a WinWord nyujtotta tébbi,
vagblapot nem hasznald szdvegmozgatd, -masold eljaras (példaul az F2 billenty(i) hasz-
nalata, vagy esetleg a vagdlap tartalmanak elmentése.

Gyakoroljuk mindazt, amit a mozgatasrdl és a masolasrél olvastunk. Mozgassuk péeldaul
a VERS.DOC-ban a kélt8, Kosztolany: Dezs6 nevét a vers vegére az egyik mddszerrel, és
hozzuk vissza a masikkal. Masoljuk at a vers egy szakaszat egy 1) dokumentumba.
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NYOMTATAS

Minden korabbi firadozasunk és eréfeszitésiink végs8 célja a nyomtatas, vagyis hogy a
dokumentum végleges forméjiban, a Gutenberg galaxis hagyomanyai szerint papiron
megjelenjen. A M, amit készitettiink, legyen az regény, tizleti levél vagy névtelen felje-
lentés, ekkor veszi fel a tartalomhoz ill8 format. Ugy is mondhatjuk, a szévegszerkesztés
probdja a nyomtatas.

A nyomtatashoz sziikséges elsd lépést mar joval a nyomtatas el6tt, s6t rendszerint meég a
szoveg megirasa el8tt meg kell tennilink: nyomtatét kell valasztani. A valasztas az esetek
nagy részében persze csak abbdl all, hogy megallapitjuk, milyen tipusi a nyomtaténk,
és ennek megfelel-e a rendszer beallitasa.

A nyomtat6 tipusanak beallitasa

A nyomtaté tipusa meghatarozza a rendelkezéstinkre all6 betiitipusok és betliméretek valasz-
tekat. Fontos tehat, hogy a tipust mar a dokumentum készitése elétt beallitsuk, mert a szer-

”r

kesztés soran a nyomtatd altal el8allithaté betliket (tipus, méret) ajanlja fel a program.

A valaszthaté nyomtatdk listdjat a File / Nyomtatobeallitas parancs kiadasa utan egy
parbeszédpanelben kozli a rendszer. Azok a nyomtatdk jelennek meg itt, amelyeket a
Windowsban tlizembe helyeztiink.

A listaban sotét vagy szines hatterrel jelentkez8 nyomtatd az aktiv, amivel a dokumen-
tumunk késziil. Ha a felkinalt nyomtaték kéziil egy masikat kivinunk aktivva tenni,
egyszerien kattintsunk ra. EI8bb azonban ellendrizziik azt, hogy a nyomtatd 6ssze van-
e kotve a szamitogeép valamelyik kimenetével (LPT1, LPT2 stb.)
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NYOMTATAS A nyomtaté tipusanak bedllitisa

Nyomtatobeallitas

Nyomtaté:

Epson FX-1050 port: LPT1:
HP LaserJet IlIP port: LPT1:

52. abra

Ha 0j nyomtatét akarunk a rendszerhez illeszteni, lépjiink vissza a Windowsba és a
Vezérlpult / Nyomtatok segitségével helyezziik iizembe, vegyiik fel a rendszer
erSforrasar kozeé. Itt tudjuk azt is bedllitani, hogy a nyomtaténk melyik kimenetre
csatlakozzon.

Az lizembe helyezett nyomtatd beallitisit a WinWordben a Nyomtatobeallitas ablak
Beallitas gombjaval lehet pontositani vagy megvaltoztatni. A megjelend 0j parbeszédpa-
nel kinézete és a beallitas lehet8ségei a nyomtatd tipusatdl fliggnek. A kovetkezd abra a
HP Laserjet IIIP nyomtatd beallitasara szolgal:

HP Laserdet lIIP

Felbontas: 300 dots per inch ‘
Papirméret: Ad 210 x 297 mm =

Papirforras: Felsd talca

Memona: 1 MB

~ Tajolas N
L] fapyédeien

@ ® Alls Masolatok:

O Fekyd

~ Kazettak (legfeljebb: 1)

Z: Microsoft 1A

HP: ODS Cartridge [CYR_ECE)
HP: ProCollection

HP: Global Text

53. abra
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A nyomtatés menete NYOMTATAS
A parbeszédpanel sokak szamara a Windowsb6l mar ismert. Segitségével lehet példaul
beallitani a papir méretét, tajolasat, a rajzolas felbontasat és még néhany mas, a nyomta-
totol fliggd jellemzbt.

Ha a dokumentum megirasa utin valtunk nyomtatét, fokozottan ellen8rizziik annak
esetleges hatasat. Igen komoly valtozasokat tapasztalhatunk az eltérd felbontas, bet(ikész-
let, a kihasznalhatd papirméret miatt.

Mint maér lattuk, a papir mérete és az orientacid allithaté a Formatum / Oldalbealli-
tas paranccsal 1s. Ha a két beallitis nem azonos, a rendszer altalaban felszolit a beallitas
moédositasara, de a két beallitdis kozott a Formatum / Oldalbeallitas az er8sebb
(nagyobb prioritasu).

A nyomtatas menete

A nyomtatd kijeldlése utan nekikezdhetiink a dokumentum megirasanak. Ha készen va-
gyunk a munkaval és mar az elirasokat 1s kijavitottuk, a nyomtatas el6tt nézzlik meg az
ugynevezett el6zetes nyomtatasi képet a Nyomtatasi kép paranccsal. Ha sziikséges, val-
toztassunk a margd meéretén vagy lapvaltas helyén, és kesziiljiink fel a nyomtatasra.

1. Ellendrizziik a nyomtatét. Ossze van-e kétve a szamitogéppel, van-e benne papir,
festekszalag vagy -kazetta, be van-e kapcsolva. Kész, vagyis Ready allapotban van-e.
2. Ellen&rizziik, hogy a kinyomtatandé dokumentum a képernyén legyen.

3. A biztonsag kedvéért a nyomtatas elétt mentsiik el a dokumentumot, mivel min-
denféle mitéthez hasonléan a nyomtatasnak 1s megvan a maga kockazata. Igaz,
ebbe a "mitétbe" csak a rendszer, illetve a dokumentum "halhat bele", de eseten-
ként ez sem kellemes.

4. Valasszuk ki a File meni Nyomtat parancsat, amely a kovetkezd

parbeszédpanelben kéri a nyomtatassal kapcsolatos adatok pontositasat:

Nyomtatas
Nyomtato: HP Laseret llIP port: LPT1:

Nyomtatando: [D okumentum

Peldanyszam: m
~rNyomtatandé oldalak
® Mind
O Kijeloh szoveg
O Oldalak

Elsé: |: Utolsé: |:]

[] File-ba nyomtat  D{ Példanyok szétvalogatasa

54. abra
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NYOMTATAS A nyomtatas menete

5. A Nyomtatandé dobozban beillithatjuk, hogy magit a dokumentumot akarjuk-e
kinyomtatni, vagy valamelyik kiegészitd informaciéjat, mint a Kisér informa-
ciokat, a széljegyzeteket, a stilusok listajat, a kifejezéstarat vagy a dokumentum-
hoz rendelt specialis makré-definiciékat.

A Példanyszam soraban a nyomtatandd példanyszamot lehet megadni.

A Nyomtatandé oldalakkal be tudjuk allitani, hogy a teljes dokumentumot
(Mind), a kurzort tartalmazé lapot (Kurrens oldal), vagy a dokumentum megha-
tarozott oldalait (Oldalak) akarjuk kinyomtatni a kezd8 oldaltél (Els6) a meg-
adott utolsé (Utolsd) oldalig. Ha a nyomtatas el8tt kijeldltiik a nyomtatandd
szdvegreszt, a Kurrens oldal helyett a Kijelolt szoveg jelenik meg.

Ha a nyomtaté még nem all rendelkezésiinkre, vagy egy masik gépen akarjuk ki-
nyomtatni az anyagot, a File-ba nyomtat kapcsolé segitségével a dokumentumot
a nyomtaténak megfelels formatumban lemezre tudjuk régziteni. Igy ezt az allo-
manyt kés6bb DOS alatt, esetleg egy masik gépen ki tudjuk nyomtatni.

Tobbpeéldanyos nyomtatas esetén beallithatd, hogy a kivant példanyszamot olda-
lanként nyomtassa (példaul 6t példanyt az elsé oldalrél, majd 6tét a masodikrdl
és igy tovabb), vagy nyomtasson ki egy komplett példanyt, és azt ismételje meg a
példanyszamnak megfelelSen. Mindkét megoldasnak van el8nye, az elsd gyorsabb
nyomtatast tesz lehetévé, mivel a nyomtatdba egy oldal informacidjat csak
egyszer kell betdlteni, a masodik (ez allithaté be a Példinyok szétvalogatasa
(kapcsoléval) gyorsabban allit el8 egy komplett, ellendrzésre alkalmas példanyt.
Sajnos a nyomtatok egy része csak ez utdbbi médban tud dolgozni, itt nincs
valasztasi lehet8ségiink, és ezt a rendszer nem 1s kinalja fel.

6. A Beallit gomb a Nyomtatdbeallitas parancsnal mar megismert parbeszédpanelt
kinalja fel, ha menet kdzben valtoztatni akarunk a nyomtaté beallitasan.

7. Ha nincs tovabbi specialis beéllitasra sziikséglink, az OK gombbal megkezdhet-
jik a nyomtatist. Ha mégis meggondoltuk magunkat, a Mégsem gomb torli a
nyomtatasi szandékot.

Ha elkesziiltink a nyomtatassal, ellendrizziik a széveget, amely minden gondos el8ké-
szité munka ellenére 1s valdszin(leg tartalmaz elirasokat, hibakat, akar tartalmi, akar a
kiilalakkal kapcsolatos javitani valdkat. Az 1s lehet, hogy minden tékéletes (a m1 gyakor-
latunkban erre még nem volt példa), de nyomtatisban mégis masként néz ki a doku-
mentum, mint amikor képernyére almodtuk. Ilyenkor sajnos nincs mas hatra, mint
visszatérni a képernydre, és folytatni a szerkesztést. Sok szakember véleménye szerint
hibatlan dokumentumnak azt nevezziik, amelynek méir meguntuk az allandé
modositgatasat.
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Specidlis bedllitasok NYOMTATAS
Specialis beallitasok

Ha a Nyomtatas parbeszédpanel (54. abra) nyujtotta szolgaltatasok nem elegend&ek,
nyomjuk meg az Egyebek gombot. A megjelend 0j ablak tovabbi lehet&segeket tar
elenk. Megjegyzendd, ugyanezt az ablakot kapjuk, ha az Eszkézék ment Egyebek
parancsat kiadva a Nyomtatas kategériat valasztjuk ki.

Kategaoria: A nyomtatasi paraméterek bedllitasa
’—Hyomtatési beallitasok -A dokumentummal nyomtatando
[] Kisérd informaciok
Nyomtatas & kédok
[] Forditott sorrend . HB'H-J &

[] széljegyzetek

[] A mezék aktualizalasa [C] Beitett szovegrészek

-Boriték beallitasok

D PHouafdobe el o R I T S SRS

A kurrens dokumentumra vonatkozo beallitasok

D Fattya- és arvasorok kikuszobolése

[] Alapértelmezés: TrueType betiitipus

55. abra

Nezziik meg a felajanlott beallitasi lehet&ségeket.

¢ A Nyomtatasi beallitasok lehetdvé teszi, hogy a dokumentumot Formatumozas
nélkiil nyomtassuk ki. Ez a gyors nyomtatasi méd fiigg a nyomtaté tipusatél. Al-
talaban a szoveget egyszer(isitett formaban jeleniti meg, példaul bizonyos forma-
zasok és az abrak nem latszanak.

A Forditott sorrend a nyomtatast az utolsé oldallal kezdi, majd onnan visszafelé
halad. Igy, ha a nyomtaté megfeleld lerakéval rendelkezik, kezd8 oldallal felfele
keriil ki bel8le a dokumentum.

A mez8k aktualizalasa kapcsoloval beallithatjuk, hogy a rendszer a nyomtatas
eldtt aktualizalja a mez&k tartalmat. A mez8kkel a kényv mas helyén részletesen
foglalkozunk.

¢ A dokumentummal nyomtatandé doboz a maga teljességében akkor aktiv, ha a
Nyomtatas ablak Nyomtatandé dobozaban el8z6leg a Dokumentumot
valasztottuk ki. Ha Széljegyzeteket vagy Kifejezéstarat jeldltiink ki, az ablak
bizonyos elemei (Mez8 kodok, Rejtett szovegrészek) aktivak, a tébbi elem nem.
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NYOMTATAS T6bb dokumentum egymds utani nyomtatdsa

A Kiséré informacidkkal beillithatd, hogy a dokumentum kinyomtatasa utén,
egy kiildn oldalon az informacibs gy(ijteményt is kinyomtassa. A Mez8 kodok-
kal utasithat6 a rendszer, hogy a mezS8tartalom helyett a mez8 kédjat nyomtassa
ki a dokumentumban.

A Széljegyzetekkel beallithatd, hogy a dokumentum kinyomtatasa utan kiilon
oldalon nyomtassa ki a széljegyzeteket. Mivel a széljegyzeteket a rendszer rejtett
szovegkent kezeli, a Széljegyzetek kijelclése maga utin vonja a Rejtett szovegré-
szek kijeldlését is. A Rejtett szovegrészek lehetSvé teszi, hogy a rejtett szdvegeket
is kinyomtassuk, fliggetlenil attdl, hogy azok a képernyén lathatatlanok.

¢ A Boriték beallitisok segitségével jelezziik, hogy a nyomtaténkhoz boritékada-
gold 1s tartozik. Ennek hidnyaban marad a kézi adagolas.

¢ A Fattyt és arvasorok kikiiszobolése (A kurrens dokumentumra vonatkozé
beallitasok dobozban) megtiltja az arva és fattyusorokat, vagyis azt, hogy a
bekezdés elsS vagy utolsd sora a bekezdésrdl levalva kiilon oldalra keriiljon.

¢ Az Alapértelmezés: True Type betiitipus beillitja, hogy a nyomtatas ha csak
lehetséges True Type betlitipussal torténjen.

Tobb dokumentum egymas utani nyomtatasa

Egy nagyobb meéretd, terjedelmes dokumentumot altalaban célszer( tobb kisebb, jobban
kezelhet6 dokumentumma bontani. Ha ezeket egyszerre (vagyis egymas utan) ki akarjuk
nyomtatni, a kdvetkez8képpen jarunk el. Adjuk ki a File meni Filekeresés parancsat.
Jelaljiik ki a nyomtatand6 alloményokat, és nyomjuk meg a Nyomtat gombot. Ki lehet
nyomtatni az allomanyokat Ugynevezett mester dokumentum segitségével is, ezzel
azonban mar a kényv mas fejezete foglalkozik.

%k A

Az eddigiek soran megismerkedtink a WinWord miikédésének alapvetd elemeivel. Tu-
dunk megnyitni, megkeresni, lezarni allomanyt. Megtanultuk, hogyan lehet sz&veget
létrehozni és szerkeszteni, atrendezni és végil az elkésziilt dokumentumot kinyomtatni.
Amit mar tudunk, néhany évvel ezelbtt, az egyszer(ibb szévegszerkeszt8k koraban a
napi munkahoz elegendd ismeret lett volna. Ma azonban egy korszer(i szovegszerkesztd
sokkal tobb szolgaltatassal rendelkezik, és mindennapi munkankat kénnyitjik meg, ha
megismerkediink veliik. Alkalmazasuk gyorsabba, egyszerlibbé és eredmeényét tekintve
szebbé teszi a dokumentum készitéset. Folytassuk tehat a munkat.
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A szovegszerkesztés soran gyakran eléfordul, hogy bizonyos szavakat vagy betlikombina-
ci6kat, esetleg formazasi beallitast meg akarunk valtoztatni. Példaul ki akarjuk cserélni a
szamitastechnikidban koribban gyakran hasznalt printer szét az el8irds szerinti
nyomtaté-ra, vagy a nyomdai szabvanyt kévetve az alahtzassal kiemelt szveget 46l
betis szedésre valtani. Ha ezt a cserét peldaul egy hiromszaz oldalas kényvben kellene
vegrehajtani, az bizony meglehetésen egyhangt és faradsagos munka lenne. Marpedig a
szamitogep azeért van, hogy az egyhangt és faradsagos munkakat helyettiink elvégezze.

A WinWord, hasonléan mas szovegszerkeszt6khoz, kilén paranccsal segiti a kereseést
(Keres) és a cserét (Cserél). A két parancs hasonlé felépitési, a csere értelemszer(ien ma-
gaban foglalja a kereseést 1s, hiszen csak azt tudjuk kicserélni, amit mar megkerestiink. A
rendszer a teljes dokumentumban keres, és a teljes dokumentumban vagy annak kijelslt
reszében hajtja végre a cserét. Vigyazzunk arra, hogy a mivelet soran ne legyen véletle-
niil kijelolt széveg, mert akkor a cserét csak ebben a részben hajlandé végrehajtani a
rendszer.

Kereses

A WinWorddel tetsz8leges karaktereket, szavakat, mondatokat, abrakat vagy mas doku-
mentumelemeket kereshetiink.

Kovessiik vegig a kereses folyamatat:

1. Nyissuk meg azt a dokumentumot (legyen ez a VERS.DOC), amelyben valamit
meg akarunk keresni.

2. Valasszuk ki a Szerkesztés menii Keres parancsat. Hatasara egy parbeszédpanel
jelenik meg:

A Keresett szoveg beviteli mezdbe irjuk be a keresett széveget. A beirt szdveg
hossza maximum 255 karakter lehet. Ha nem sz&veget kerestink, hagyjuk a bevi-
teli mez4t tresen.
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KERESES ES CSERE Keresés
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Keresés

Keresett szoveq:

[] Teljes szavak

[] Kis- és nagybetiik killonbozok

== Keresett formatum

56. abra

Ha a Teljes szavak kapcsolét beallitjuk, a beirt szoveget teljes szoként keresi. Ha a
keresett sz6 példaul jové, és a kapcsolédt "beikszeltiik", akkor a szovegben példaul
a jovBben vagy jovdre sz6t nem talalja meg. Ha a kapcsold nincs bekapcsolva, ak-
kor a szoveget karaktersorozatként keresi, ami1 lehet egy sz6 része 1s, példankban
tehit a jov6ben kifejezést éppigy megtalalja, mint a jovét.

A Kis- és nagybetiik kiillonb6z8k gombbal beallithatd, hogy a kis- és nagybettit
kiilonboz8nek tekintse a rendszer. Ha be van kapcsolva, a keresés soran megki-
l6nboztet: az afrikaban és az Afrikaban sz6t.

Az Irany a keresés iranyat szabja meg. Fel a kurzor jelenlegi helyzetetél felfele, a
Le lefelé keres.

A Keresett formatummal a keresett szoveg formatuma adhaté meg: Betd,
Bekezdés, Stilus. Eléfordul, hogy csak formatumot keresiink. Példaul tetszéleges,
alahuzott vagy kozepre 1gazitott, esetleg cimsor 1 stilussal irt széveget. Ilyenkor a
Keresett szoveg beviteli mez&t liresen hagyjuk, és csak a Keresett formatumhoz
tartozé adatokat toltjiik ki. A parbeszédpanelek segitségével kivalasztott forma-
tumbeallitasok a Keresett szoveg beviteli mez6 alatt jelennek meg.

A keresés formatumanak beallitasat a Torol gombbal lehet megsziintetni, ha
nincs sziikséglink formatumbeillitasra, vagy ha ) formatumot akarunk megadni.

A keresest a rendszer a Kovetkezd gomb megnyomasa utan kezdi el. A talalat he-
lyét jelzi a képernydn, majd a Kovetkez8 i1smeételt lenyomasara folytatja a rend-
szer a kereseést.

Ha a kikeresett sz6t modositani vagy szerkeszteni akarjuk, nyomjuk meg a
Mégsem gombot, és fiiggessziik fel a keresést. A valtoztatas utan a Shift F4 billen-
tyikombinaciéval vagy a Szerkesztés/Keres ismeételt kivalasztasaval folytathatjuk
tovabb a keresest.



Keresés KERESES ES CSERE

Ha a keresés soran elerjiik a szdveg végét, a rendszer jelzi ezt, és utasitasunkra
(Igen) 4jbél kezdi a keresést a dokumentum elejétél, vagy befejezi (Nem):

Microsoft Word

A program elérte a dokumentum végét. Folytatni
kivanja a keresést a kezddponttdl?

57. abra

Ha a keresett szoveg nem talalhaté meg a dokumentumban, errél a kodvetkezd
lizenetben értestilink: A keresett szoveg nem létezik. Az tizenet OK gombjaval tudjuk
folytatni a munkat.

Gyakoroljuk a keresést VERS.DOC élloméanyunkon. A vers elsé szakasza igy néz ki:
Halotti beszéd
KOSZTOLANYI DEZSO verse.

Latjatok feleim, egyszerre meghalt

és 1tt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertiik 6t. Nem volt nagy és kivald,
csak sziv a mi sziviinkhoz kozel allé.

De nincs mar.

Keressiik el8szdr a Mi sz6t karaktersorozatként a formazas megadasa nélkil, a kijeldlt
elsé versszakban. A Keresett szoveg beviteli mezébe irjuk be: M: - a t&bb1 beallitast
hagyjuk alapértelmezésben, és Kovetkezdvel kezdjik meg a kereseést. A keresett szot ket-
szer talaljuk meg, egyszer 6nalld szbként, és egyszer mint a minket sz6tdredeket. Ha a
Teljes szavak kapcsolot bekapcesoljuk, a minket sz6t mar nem taldlja meg, mivel abban
a mi csak szétoredékként van jelen. Ha a Kis- és nagybetiiket megkiilonboztet) kap-
csolot 1s bekapcsolnank, a rendszer egyaltalin nem taldlnd keresett szoveget a nagy
kezdSbetd miatt.

Keresstink most alahdzott szdveget tetsz8leges tartalommal! Ekkor a Keresés parbeszed-
panel Keresett szoveg beviteli mez8jének tartalmat, ami mindig az el8z8 kereséskor
beirt adat, ki kell torélni. Fontos, hogy a beviteli mez8 iires legyen! A tdbbi kapcsold
allapota k6zombds, hiszen nem széveg alapjan keresiink. Nyomjuk meg a Betii gombot,
ekkor megjelenik a betliformazasnal megismert parbeszédpanel.

Vilasszuk ki az egyszeres alahuzast (Alahazas/Szimpla), és OK-val zirjuk le a parbe-
szédpanelt. Ezzel visszatértiink a Keresés parbeszédpanelhez és a Kovetkezével kezd-
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hetjiik a keresést. A rendszer megtalalja a cimsort. Ha médositani akarjuk, nyomjuk
meg a Mégsem gombot, és a kijeldlt szoveget irjuk at félkoverre.

Kereshetiink a bekezdés jellemz&i vagy a stilus alapjan is a Bekezdés vagy a Stilus
gomb megnyomasa utin megjelend parbeszédpanelek segitségével. Ha a Keresett szo-
veg beviteli mez8 szoveget tartalmaz, a rendszer a beirt széveget a keresés soran kiege-
szit1 a beallitott jellemz8kkel. Példaul, ha a beirt szoveg "A szovegszerkesztd jellemzé1"
volt, és a Stilus gombbal a cimsor 1-et allitottuk be, a rendszer a megadott sz&veget
csak a cimsor 1 stilusi bekezdésekben keresi (tehat ES kapcsolat van a széveg és a for-
ma beallitasok kozott). Ha a Keresett szoveg beviteli mez8 a keresés kozben iires, a
rendszer sorban az 6sszes 1-es fokozatli cimet megkeresi, tartalomtél fliggetlentl.

Csere

A csere Osszetett folyamat, amelynek soran el8szor meg kell keresniink a cserélendd szo-
veget, s csak utana hajtjuk vegre a tulajdonképpeni cserét. A cseréet a WinWord a teljes
dokumentumban vagy annak kijeldlt részében végzi el. Vigyazzunk, hogy a csere alatt
ne legyen a széveg egy része vagy egy sz6 téevedesbdl kijeldlve, mert a rendszer ekkor csu-
pan a kijeldlt részben akarja végrehajtani a cserét.

Ha masként nem rendelkeziink, a csereként bekertilt 0 sz6 atveszi az eredet:1 jellemzdit:
ha az félkévér volt vagy nagy kezd8betls, az j sz6 1s ilyen lesz. Ez nagyon hasznos szol-
galtatas, mert igy nem kell foglalkoznunk a lecserélt sz6 utblagos és egyedi "beallitasaval".

Kovessiik végig a csere folyamatat:

1. Nyissuk meg azt a dokumentumot, amelyben a cserét végre akarjuk hajtani.
Készitstink réla masolatot VERS1 néven.

2. Valasszuk ki a Szerkesztés Cserél parancsat. Erre egy parbeszédpanel jelenik meg:

Beqgi szoveg: [

0j szoveq:

[] Teljes szavak [] Kis- és nagybetiit megkulonbiztet

== Keresett formatum
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8.

A parbeszédpanel hasonl6 a Keres parancs parbeszédpaneléhez. Az azonos nevi
mez8k és kapcsoldk feladata és alkalmazasa mindkét parbeszédpanelen megegye-
zik; segitseglikkel a csere els§ lépéseként megkeressik a cserélendd szdveget. A
Csere parbeszédpanel tartalmaz néhany 4j nyomégombot és az Uj szoveg bevite-
li mez6t. Ez utdbbiba geépeljiik be azt a szdveget, amire a Régi szoveg tartalmat
cserélni akarjuk. A beirt sz6veg hossza i1tt 1s maximum 255 karakter lehet. Ha a
szveghez (vagy a szdveg helyett) formatumot adunk meg, ennek jellemzé&i az Uj
szoveg mez§ alatt jelennek meg.

A Cserélj gombbal engedélyezziik, hogy a rendszer a megtalalt széveget vagy for-
matumot egyenként kicserélje. Az els6 cserélendd karaktereket és/vagy formatum-
ra vonatkozd utasitisokat a Kovetkez8 gomb hatasira keresi meg és jelzi ki a
képernySn. Ha egy adott pozicibban nem akarjuk a cserét végrehajtani, akkor 1s a
Kévetkezd gombot nyomjuk meg.

Ha azt akarjuk, hogy a cserét a teljes vagy a kijelolt szévegben megerdsités nélkiil,
egy lépésben végezze el, nyomjuk meg a Mindet cserélj gombot. Ilyenkor nem
all meg minden talalatnal, hanem folyamatosan cserél.

. Irjuk be a Régi széveg beviteli mez8be a cserélendd regi szoveget és (vagy) adjuk

meg a keresett formatumot gy, ahogy azt a keresésnél megismertiik.

frjuk be az Uj széveg beviteli mez8be az 0 szdveget, amire cserélni akarunk és
(vagy) a Stilus segitségével adjuk meg a formatumot. Formatumot széveg nélkiil
akkor adunk meg, ha azt akarjuk, hogy a valtozatlan széveg 0j formaban (példaul
felkoveren, alahtizva, kdzépre 1gazitva, vagy mas stilussal) jelenjen meg.

Allitsuk be a Teljes szavak és a Kis- és nagybetiit megkiilonboztet kapcsolokat.
Ezek kezelése és feladata megegyezik a keresésnél latottakkal. Csak azokat a szovegeket
ajanljak fel cserére, amelyek a beallitasnak pontosan bettirdl bettire megfelelnek.
Kezdjik meg a cseret a Kovetkez8 gomb megnyomasaval. A keresett széveg vagy
szoveg nélkili formatum megtalalasakor donthetiink, hogy cseréljiik a szoveget
(Csereli), atugorjuk a cseret (Kovetkezd), vagy ettdl a ponttdl kezdve a (kijeldlt)
szoveg végeig a rendszer automatikusan az Osszes cserét végezze el (Mindet
csereli).

A szoveg veget, illetve azt, hogy a keresett szoveget nem talalja, a keresesnél megis-
mert modon jelzi a rendszer.

Ha a csereét be akarjuk fejezni, nyomjuk meg a Mégsem zombot.

A csere veszelyes mivelet. Ha nem vagyunk eléggé kériiltekint8k, kénnyen ténkretehet-
jik a mar elkeésziilt szoveglinket.

Csereljiik péeldaul a VERS-ben a de szdcskat dm-ra, ami vegiil 1s nem nagy modositas. Ha
azonban nem allitottuk be a Teljes szavak kapcsoldt, magunk is meglep&diink mit
"alkot" a szoveglinkbdl. Az iré neve példaul Kosztolanyi Amzsd lett. A bajok elkeriilése
vegett a csere elStt mentsiik el a szdvegilinket, igy ha valamit rosszul csinaltunk, a hiba-
mentes valtozat rendelkezéstinkre all.
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A Szerkesztés/Visszavon paranccsal kozvetlensil a csere utan meég vissza tudjuk allitani
az eredet: allapotot. Ez a Cseréli paranccsal végrehajtott csere esetén az utolséd valtozta-
tas, a Mindet cseréli esetén az Osszes valtoztatas visszaallitasat jelenti.

A csere hatasa kiterjed a
¢ szbvegre a formabeallitastdl fliggetleniil
¢ szOvegre és a szoveg formabeallitasara
¢ szdveg nélkil a formabeillitasra
Gyakoroljuk most egy kicsit a cserét. Nyissuk meg a VERS.DOC-ot!

A begépelés soran néhany szt a vers eredeti szdvegetdl elter8en mas szbval helyettesitet-
tink. Csereljik ezeket vissza:

o Az "Afrikaba" sz6t cseréljiik ki arra, hogy "Azsiaba", ilyen félkover betitikkel irva
(ez utdbbi persze Kosztolanyinal igy nem szerepelt, de mi1 a formabeallitast is
gyakorolni szeretnénk). A félkover betlik hasznalatat a Betli gombbal adjuk meg,
de persze hasznalhatdk a billentylikombinacidk is, példaul: Ctr/ F. A formatum-
beallitas mindig arra a szdvegre vonatkozik, aminek a beviteli mez&jében
(pl. Uj szoveg) villog a kurzor. A Csere parbeszédpanelr8l a félkévér betiik
beallitas leolvashato:

Bégi szoveqg: |Afrikaba

Formatum:

Uj szoveq: |Azsiaba

Formatum: Félkovér

[] Teljes szavak Kis- és nagybetiit megkulonboztet

== (Jj formatum

59. abra

¢ Cseréljik ki a szovegben az "asszony" sz6t arra, hogy "ember". Nehezitésiil az em-
bert irjuk mas bet(itipussal és betimeérettel. A Csere parbeszédpanel most 1s tar-
talmazza az el8z8 csere adatait és formabeallitasait. A formabeallitast a Torol
gombbal sziintessiik meg, és irjuk at a Régi szoveg és az Uj szoveg beviteli
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mez8k tartalmat. A Térol mindig arra a szdvegre vonatkozik, ahol a kurzor

villog. A formabeallitist mindig szilintessik meg, ha nincs ra sziikseglink, mert
megvaltoztatja a csere vegeredmenyet.

¢ Csereljiik ki a VERS alahtizassal kiemelt szavait felkover, kettds vonallal alahuzott
szavakra. Miel6tt ezt elkezdenénk, néhany szét hiizzunk meég ala, hogy a cseret
tobb szévegelemen tudjuk végrehajtani. Toroljiik a Régi szoveg tartalmat, és allit-
suk be az alahuzast (Aldhazas/Szimpla). Torsljiik az Uj széveg tartalmat is, és
allitsuk be a féelkover stilust és a kett8s alahtzast. Ez lesz a parbeszédpanel a beal-
litas utan:

Régi szoveq:

Formatum: Aldhuzott

Uj szoveg:

Formatum: Félkovér Keltds aldh(zas

[] Teljes szavak

== (Jj formatum

60. abra

Specialis karakterck a keresés es csere soran

Bizonyos esetekben megkdnnyiti a keresés és a csere munkajat, ha a Reégi széveg vagy
az Uj szoveg beviteli mez8be a szévegben egyébként nem lathatéd specialis karaktereket
irunk.

Megadhatunk itt tabulatort és egyéb formatumvezérld jelet, szintéen a kiillemet befolya-
solo elvalasztojelet (feltételes vagy nem torhetd kotdjelet, szokodzt); igy kérhetliink kere-
sest labjegyzet- vagy széljegyzet-hivatkozasra, és igy tovabb.

Keressik meg gyakorlas celjabél a kovetkezd oldal tablazatanak alapjan a VERS.DOC-
ban a bekezdesveg és a sorveg jeleket.

Csereljlik ki az els8 versszakban a sorvég jeleket bekezdésvég jelekre. A Formatum/ Be-
kezdés parancs Igazitas listapanelével valtoztassuk az egyes sorok igazitasat (peldaul balra,
jobbra, kozeépre).
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KERESES ES CSERE

Specidlis karakterek a keresés és csere sordn

Jel

Mit keres vagy cserél

Megjegyzes

?

19

N>

3

A)nnn

110

tetsz8leges karaktert

tabulatort
bekezdés jelet

0j oldal téréspont jelét

Ujsor jelet

hasabtores jelet

szakaszvég jelet
tetsz8leges grafikat
labjegyzet-hivatkozast

széljegyzet-hivatkozast
"tires helyet"

feltételes elvalasztojelet
nem torhetd elvalasztdjelet
nem torhetd székozt

tetsz8leges mezbt
kérd&jelet

A jelet

vagodlaptartalmat

ANSI karaktert

A Reégi szoveg tartalmat

keresesnel dzsdker karakterkent

mukodik

Ctrl+ Enter-rel vagy paranccsal
betett pontozott vonal

Shift + Enter-rel betéve
Ctrl + Shift + Enter-rel vagy

meniivel betett pontozott vonal

keézi lapdobasjelet 1s megkeres

csak keresésnél hasznalhatjuk

csak keresésnél hasznalhatjuk
normal és nem térhet6 szokoz, vala-
mint Tab karakter és kombinaci6juk

Ctrl + elvdlasztiel
Ctrl + Shift + elvalasztéyel
Ctrl + Shift + szokoz

a mivelet el8tt kapcsoljuk be a
Neézet/Mez8 kodok kapcsolot

a kérddjel jel mas funkcidja
miatt hasznaljuk

ha 255 karakternél hosszabb
szoveget akarunk beirni, vagy
vagblapon levd abrat cserélni
szovegre

nnn az ANSI karakter kédja

a cserénél a nem valtoz6 szoveg
ismeételt beirdsa megtakarithaté



KIFEJEZESTAR

A kolteszet és irodalom nem komoly embernek valé, tartja egy mondas, hiszen huszon-
négy betibél az egész vilagirodalom felépithet6. A betiik kombinicidja ugyan oriasi,
iras, fogalmazas kézben azonban tapasztalhatjuk, hogy bizonyos szavakat, kifejezéseket
sokkal t6bbszér hasznalunk, mint masokat. Ilyen példaul a neviink, a cimiink, a mun-
kahelytink neve és cime.

Gyakran hasznilunk a hivatali munkiban megszokott fordulatokat, mint példaul
Targyban irt legutobbi levelét koszonettel megkaptuk, Virjuk mielobbi jelentkezésiiket stb.
Megszokott formaja van a levél befejezésenek 1s: Udvoziettel: név, beosztis, datum.

A példakat még sokaig folytathatnank. Mindegyik esetben kdz&s, hogy a szdveget sokszor
kell leirnunk, és munkéank jelent8sen kényelmesebbé valna, ha ezt "valaki" elvégezné helyet-
tink.

Ez a valaki természetesen a szamitdgép, amely, mint tudjuk, a gépies munkat precizeb-
ben és gyorsabban végzi el, mint barmelyikiink. Mind&ssze arra van sziikség, hogy a
sokszor 1smétl8d8 szoveget egyszer leirjuk, ellassuk a megfelel§ formaval, és az igy elke-
szlilt dokumentumelemet beirjuk a kifejezéstarba. A kifejezéstar elemer egyarant tartal-
mazhatnak szoveget, abrat, tablazatot, illetSleg ezek kombinicidjat. Meéretére nézve
nincs korlitozé megkdtés, azonban minden mintadllomanyban (azaz sablonban)
maximum 150 bejegyzés lehet.

A kifejezestarba felvett szovegek, abrak a dokumentum készitése soran barmikor el8hiv-
hat6k, az anyag barmely pontjan betoldhatdk, és t8link fiigg, hogy a réviditéseket egy
adott dokumentumtipusnal vagy az 6sszes dokumentumnal hasznaljuk.

Szoveg felvetele a kifejezestarba

Miel8tt egy szdveget vagy abrat a kifejezéstarba tesziink, elészoér meg kell irnunk és veg-
s6 formajara hoznunk, illetve az abrat meg kell szerkesztentlink (rajzolnunk).
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KIFEJEZESTAR Sziveg felvétele a kifejezéstérba

1. Irjuk meg és formazzuk a szoveget, hozzuk létre az abrat stb., vagy ha ezt korab-
ban mar megtettiik, keressiik meg a dokumentumunkban.

2. Jeldljik ki a kifejezéstarba szant részletet.

3. Valasszuk ki a Szerkesztés menili Kifejezéstar parancsit. A parancs csak akkor
aktiv, ha mar megtortént a kijeloles, vagy ha a kifejezéstarban mar van (korabban
beirt) bejegyzés. A rendszer egy parbeszédpanelen kér tovabbi informacidkat:

Kifejezéstar

Azonosito:

aysZ]

gg

gi

gt

h

ki
mogyoroultetvéeny
o

p

Kijelolt szoveq:qyakori szoveg

61. abra

4. Az Azonositod beviteli mezébe irjuk be a sz6veg azonositd nevét (roviditéset). A
név 31 karakter hossz(1 lehet, és tartalmazhat szokozt 1s. Célszerl rovid, emlékez-
tet§ nevet hasznalni. Nincs értelme példaul hosszabb nevet megadni, mint amek-
kora maga a roviditendd szoveg! A beiras utan a parbeszédpanel jobb oldalan
levd Uj gomb aktiv lesz.

5. Nyomjuk meg az Uj gombot.

Ezzel az 0j szoveg bekertlt a kifejezéstarba. Probakent irjuk be neviinket és cimiinket
olyan elrendezésben és formaban, mintha levélbe irnank, és a fenti eljaras szerint adjuk
neki a "név" azonositét. Ha eléz8leg olyan nevet adtunk meg, amely maér szerepel a kife-
jezéstarban, a rendszer rakérdez, hogy modositani akarjuk-e a kifejezést:

62. abra
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A réviditések beszirdsa KIFEJEZESTAR

Igenld valasz esetén a révidités mar az Uj fogalmat fogja jelenteni.

A roviditesek beszurasa

Ha a dokumentum készitése soran a kifejezéstarban szerepld kifejezés besztrasira van
sziikseg, peldaul egy levél végeére a neviinket és cimiinket kell beirni, a bevitel egyarant
torténhet meni és funkcidbillentyi segitségével.

Bevitel menid segitségével

A bevitel kissé hosszadalmasabb, de kevesebb fejbentartott adatot igényl6 médja, ha a
mentin keresztiil torténd beirast valasztjuk.

Ilyenkor a koévetkez8keppen jarunk el.

1. A kurzorral a bevitel helyére kattintunk.

2. Kivalasztjuk a Szerkesztés/Kifejezéstar parancsot.

3. Kattintassal valasszuk ki a kifejezés nevét, vagy irjuk be az Azonosité mezdbe.
4

. Nyomjuk meg a parbeszédpanelen a Beszar gombot. Hatasara a széveglink - a
korabban megadott formaban - megjelenik a dokumentumban, a kurzor altal
meghatarozott helyen. Ha a Szoveg besziurasa gombot nyomjuk meg, a kifejezes-
tarbdl csak a szdveget masolja be a rendszer, a formatumot az 0j szévegkdrnyezet
hatarozza meg.

A bejegyzés gyors bevitele

Ha emlékeziink a kifejezés nevére, nem sziikséges az Szerkesztés/Kifejezéstar parancs
hasznalata. Alljunk a dokumentumban oda, ahova a széveget be akarjuk vinni. Ha ez a
pont nem a sor elején van, ligyeljiink arra, hogy legyen el6tte egy szokoz.

irjuk be a kifejezés nevét, é&s nyomjuk meg az F3 funkcidbillentyit. A kifejezés neve el-
tiinik, és helyette annak tartalma jelenik meg.

Moédositasok a kifejezéstarban

Mint magaban a dokumentumban, a kifejezéstarban 1s sziikséglink lehet 1dénként val-
toztatasokra, egy-egy kifejezés modositasara, valamely rovidites torlésére, atnevezésére.

A kifejezés médositisa
1. Jeldljik ki a modositott szoveget.

. Adjuk ki az Szerkesztés/Kifejezéstar parancsot.

2
3. Valasszuk ki a médositandd roviditest.
4. Nyomjuk meg az Uj gombot.

5

. A 62. abra szerinti1 kérdésre valaszoljunk Igent.
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KIFEJEZESTAR Specidlis bejegyzés, a Nydrs hasznélata

A kifejezés torlése
1. Adjuk ki a Szerkesztés/Kifejezéstar parancsot.
Az Azonositd beviteli mez8ben valasszuk ki a torlendé kifejezés nevet.

Nyomjuk meg a T6rél gombot.

-l el

Zarjuk le a kifejezes torlését a parbeszédpanelen a Bezar gomb lenyomasaval.
A kifejezés dtnevezése

Ha tébben dolgozunk azonos sablonnal (lasd a Sablon fejezetet), elé6fordul, hogy egy
kifejezést az azonossagok miatt at kell nevezni. Az atnevezés eljarasa az el8z8ek 1s-
meretében mar meglehet8sen egyszert:

1. Jeldljik ki a dokumentumban az atnevezendd kifejezés teljes szoveget.
. Adjuk ki a Szerkesztés/Kifejezéstar parancsot.

2
3. Vilasszuk ki a megvaltoztatandd régi nevet, és nyomjuk meg a Torol gombot.
4. Az Azonosité beviteli mez8be irjuk be az j nevet.

5

. Nyomjuk meg az Uj gombot.

Specialis bejegyzés, a Nyars hasznalata

A Nyars egy specialis bejegyzés, amely nem a dokumentum egy kijeldlt részét tartalmaz-
za, hanem az allomany tébb pontjardl tobb lépésben Ssszegyljtott szovegeket. A Nyars-
ra tzott szovegreszek eredeti helylikrdl eltlinnek. Alkalmazasa akkor hasznos, ha a do-
kumentumbél ki akarunk venni bizonyos elemeket, majd Uj csoportositasban akarjuk
elhelyezni 8ket a dokumentum mas helyén. Példaul ha egy telefonregiszterb&l ki akar-
juk valogatni a munkakapcsolatbél szarmazé telefonszamokat, s ezeket egylitt egy Uj
oldalon akarjuk elhelyezni.

Az informdcié osszegydijtése a Nydrson
1. Jeldljik ki a Nyarsra keriil8 elsé szot.

2. Nyomjuk meg a Ctrl + F3 billenty(iket. Hatasara a kijeldlt széveg eltiinik a doku-
mentumbol, és a Nyarsra kerl.

3. Ismeételjik meg az 1. és 2. miveleteket annyiszor, ahany elemet a Nyarsra
akarunk gytjteni.
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A kifejezéstir elmentése KIFEJEZESTAR
A Nydrsra gydjtott informdciok bevitele a dokumentumba

A kurzorral kattintsunk a dokumentumban a bevitel helyére. Maga a bevitel két médon
1s torténhet.

+ Ha tSbbszor 1s fel akarjuk hasznalni a Nyars tartalmat, gépeljik be, hogy Nyars,
és nyomjuk meg az F3 funkcidbillentyiit.

¢ Ha a bevitel utan térélni akarjuk a Nyars tartalmat, felszabaditva ) informaciok-
ra, a Ctrl + Shift + F3 gombokat nyomjuk meg.

A Nyars, ha kiildnleges, egyéni tulajdonsagokkal rendelkezik is, a kifejezéstar egy kotott
nevi (Nyars) bejegyzése. Az Szerkesztés/Kifejezéstar ment a tobbi kifejezéssel azonos
médon tudja kezelni.

A kifejezéstar elmentése

Ha a dokumentumunkat a NORMAL.DOT sablon (lasd kés8bb) segitsegéevel keszitet-
tik, a letrehozott kifejezéstar kifejezésethez minden dokumentum hozzaféer (Globalis).
Mas sablonra épiil6 dokumentum esetén azonban ez csak gy lehetseges, ha a kifejezés-
tarat szintén altalanosan elérhetének jeldljik ki. Ha a File/Sablon parancsban a Letre-
hozaskor megadandé lehet8seget rogzitjiik, akkor valahanyszor csak ) bejegyzest ve-
sziink fel a kifejezéstarba, a rendszer megkérdezi, hogy minden dokumentumnak vagy
csak az azonos sablonnal létrehozott, illetve utélag hozzarendelt dokumentumnak biz-
tositjuk-e a hozzaferest.

Kifefezéstér

Az U kifejezés helye
@ iGlobalis! (NORMAL.DOT)
{O Kurrens sablon (DATAFILE.DOT)

63. abra

Ha el akarjuk keriilni, hogy a rendszer minden bejegyzés utan feltegye ezt a keérdest, a
File ment Sablon parancsaval elére megadhatjuk, milyen allomany férhessen hozza:

Globalis (minden dokumentumhoz) minden dokumentum hozzafer,

Kurrens sablon csak azonos mintaallomanyra épilé doku-
mentum fér hozza.

115



FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA

Lexikonokban, szétarakban, szakmai mivekben, kiilénféle kézikényvekben, illetSleg bel-
s6 vagy szlkebb kord hasznalatra szant kiadvanyokban, ahol fontos az attekinthet8ség, a
gyors tajekozddas, a szdveg felett vagy alatt, esetleg mindkét helyen a kiadvany hasznala-
tat segit8, eligazitd informacidkra bukkanunk. Ez lehet a puszta oldalszam, de tartal-
mazhatja a szerzd nevét, a mii cimét, a fejezet megnevezését, az oldal tartalmatdl fliggd
szOveget, s6t akar grafikat is.

A szovegmezd feletti azonositd informaciét fejlecnek hivjuk. A lap aljan, a szévegmezd
alatt a labléc talalhaté. Ez a koényv, amelyet On most a kezében tart, fejleccel és labléccel
1s el van latva. A fejléc 1tt a fejezet megnevezéset és az aktualis f8cimet, a labléc az oldal-
szamot tartalmazza. A WinWord minden szakasznak mas-mas fej- és lablécet tud adni.
A fej- és labléc informacidja lehet allando, példaul a szakasz neve, és lehet oldalrdl
oldalra dinamikusan valtozé, példaul az oldalszim vagy egy adott cimfokozattal irt
szoveg. Egyes programcsomagok ez utdbbi esetben az éléfej, illetve élSlab kifejezest
hasznaljak.

Kiilén, a tobbitél eltérs fej- és lablec adhaté meg a szakasz (ha csak egy szakasz van, a
dokumentum) elsé oldaldhoz. Kétoldalas nyomasa, kényvként &sszeflizott dokumen-
tumnal érdemes a paros és paratlan oldalhoz eltérd (esetleg tikrozott) fej- és lablécet
alkalmazni. Ezzel elérhetd példaul, hogy az oldalszam mindig a lap kiilsé széléen legyen.

Fejlec és lablec keszitese
Fejlécet és lablécet célszerii Normal nézetben (Nézet/Normal) kialakitani. Ennek ugyan

megvan az a hatranya, hogy az eredményt nem a nyomtatas helyén latjuk a képernyén,
de sokkal tobb segitseget kapunk a programtél a készités soran.
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FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA Fejléc és liabléc készitése

Ismerkedjink meg a folyamattal!

118

1. Allitsuk be a Normal tizemmodot a Nézet meniivel.

2. A Nézet meniibél véalasszuk ki a Fejléc/Labléc parancsot. A parancs a kovetkezd

parbeszédpanelen kér pontosité informaciot:

Fejléc/Labléc
Fejlec/Lableéec:
TR T

Elso labléc

Paros fejléc

Paros labléc

Paratlan fejléc
Paratlan labléc

Tavolsag a lap szélétol
0< Eltéré elso oldal Fejléc: 2 cm

< Erérd paros és paratlan oldalak Labléc: 7.8 cm

64. abra

Az Eltéréd elsS oldal kapcsoléval megszabhatjuk, hogy a szakasz elsé oldalan a
fej- vagy labléc kiilénbdzzén-e a tdbbi oldaltél. Ha a kockaban feltlinik az X, te-
hat az elsé oldal kialakitasa eltéré, a Fejléc/Labléc listapanelen megjelenik az elsé
oldali fejléc Elsé fejléc és labléc Elsé labléc sora, lehetévé téve a kivalasztast, va-
lamint a jellemz&k megadasat.

Az Eltér6 paros és paratlan oldalak kapcsolé a paros és paratlan oldalakhoz
rendel eltérd fej- és lablécet. Ha bekapcsoljuk, a Fejléc/Labléc listapanelen megje-
lennek az alabbi sorok:

Paros fejléc fejléc a paros oldalon
Paratlan fejléc fejléc a péaratlan oldalon
Paros labléc labléc a paros oldalon
Paratlan labléc labléc a paratlan oldalon

A Tavolsag a lap szélétél alatt beallithato, hogy a fejléc teteje, illetve a lablec alja
a lap tetejétdl, illetve aljatdl milyen tavolsagra legyen.

Az Oldalszdmozas gomb lenyomasa utan a 66. abra szerinti parbeszédpanelen az
oldalszdmozassal kapcsolatos el8irasainkat adhatjuk meg.



Fejléc és labléc készitése FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA

Oldalszamozas

Szam formatum:

A szamozas modja

(O Kezdb sorszam:

65. abra

Megadhaté a szdm formaja (Szdm formatum), milyen szammal kezd8djén az ol-
dalszamozas (Kezd8 sorszam), illetve hogy az oldalszamozas az el6z8 szakasz ol-
dalszdmozasanak folytatasa legyen (Az el6z8 szakasz folytatasa). A beallitas utan
OK-val zarjuk le a parbeszédpanelt.

3. Vilasszuk ki a beallitand6 fej- vagy labléc tipusat (példaul Paros fejléc)

4. Nyomjuk meg az OK gombot. Hatasara (ha Nézet/Normal médban dolgozunk)
a dokumentum szdvege alatt megjelenik a Paros fejléc felirat ablaktabla:

66. abra

Az ablaktabldhoz vizszintes és fligg6leges gorditdsav is tartozik.

5. Geépeljlik be a fejléc szoveget, példaul: Ez a pdros oldal fejléce. A WinWord a szakasz
minden paros oldalinak fejlécébe ezt a szdveget teszi be. A begépelt széveghez a
rendszer egy specialis stilust rendel, melynek neve fejléc, illetve labléc. A stilus
neve az elsd alkalmazast kovet8en megjelenik a stilusnév formatumszalagon levd
listapanelen. Mint minden stilust, természetesen ezt 1s meg lehet valtoztatni.

6. A cimsor hiarom ikonja dinamikusan véltozé informaciét helyez a fejlécbe:

[z Akcudlis oldalsim,

@ a rendszerdatum (év, hénap, nap a Windowsban beallitott forma
szerint),
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FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA Fejléc és Labléc készitése

o) a rendszerid8 (6ra, perc, napszak a Windowsban beallitott forma

szerint).

A rendszerdatum és -1dé nem a keszites, hanem a fej- és labléc aktualizalasanak
(F9), illetve kinyomtatasinak idejét mutatja.

7. A bevitt széveget formazzuk a mar megismert médon, majd zarjuk le az ablaktab-
lat a Bezar gombbal vagy az Alt + Shifi + C billentylikombinaciéval.

A fent1 ikonok mez8ket (lasd részletesebben a Mezdutasitdsok fejezetben) helyeznek el a
fej- vagy lablécen. Ha nem a mez8k tartalmat (oldalszdm) latjuk, hanem a mez8kédot,
peldaul ({OLDAL} ({OLDALY})), adjuk ki a Nézet/Mez8 kédok parancsot, ami atkap-

csol a mezd tartalma és kédja kdzott.

A fej- és labléc a szévegmezd8n kiviil esik, ezért a Normal nézetben a szerkesztést kvets-
en nem latszik. Ha meg akarjuk nézni, két eljaras kézott valaszthatunk:

¢ kapcsoljunk at a Nézet meni segitségével Nyomtatott forma nézetbe, és a gordi-
tésav segitségével menjiink a lap tetejére (aljara);

+ a File/Nyomtatasi kép paranccsal nézziik meg a dokumentum el8zetes nyomta-
tasi képét.
Tovibbi mezék alkalmazdsa

A WinWord fej- és labléc ablaktablaja a harom 1konnal harom mezét ajanl fel bevitelre.
Ha tovabbi mez&8ket 1s fel akarunk hasznalni, a kévetkez8képpen jarjunk el:

1. Alljunk Normal nézetbe.
. Adjuk ki a Nézet/Fejléec/Labléc parancsot.
. Valasszuk ki az elkészitend§ fej- vagy lablécet.

2

3

4. A kurzort helyezziik oda, ahova a mez8t akarjuk tenni.

5. Nyomjuk meg a Ctr/ + F9 billentylikombinaciét. Hatasara megjelenik a {} jel.
6

. Alljunk a ket kapcsos zardjel kozé, és irjuk be példaul az alabbi mez8kédok vala-

melyiket:

{SZ,ERZC”)} a szerzd neveét adja, a Kisér8 informaciék alapjan

{CIM} ’ a dokumentum cimét adja a Kisér8 informaciék alapjan
{FILENEV} a file nevét adja

{OLDALAK} (oldalak szdma) a dokumentum teljes lapszimat adja
{GENDATUM]}  (Létrehozas datuma) a dokumentum készitésének idejét

adja
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Fef- és libléc médositdsa Nyomtatott forma nézethen ~ FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA
7. A kurzorral a mez&be lépve aktualizaljuk a mez8 érteket az F9 funkcidbillentytivel.
8. Zarjuk le az ablaktablat a Bezar gombbal.

Fej- és labléc mo6dositasa Nyomtatott forma nézetben

Fej- és labléc készitésére a Nyomtatott forma nézet nem ajanlott, mivel timogatd szol-
galtatasokkal (paros vagy paratlan oldal kivalasztisa, mez8 felajanlasa stb.) nem rendel-
kezik, ugyanakkor a mar elkészitett fej- vagy lablécek modosithaték, szerkeszthet8k, for-
matumuk megvaltoztathatd anélkiil, hogy az ablaktablat hasznalnank.

1. Allitsuk be a Nyomtatott forma nézetet.

2. A kurzort vigyiik a médositandé fej- vagy lablécre.

~

3. Javitsuk ki a széveget. Hatasara a médositas az Osszes azonos kivalasztasu oldalon
megjelenik. Tehat ha paratlan oldal fejlécét mddositottuk és a létrehozas soran a
paros és paratlan oldalra eltér8 felépitest fejlécet irtunk el8, az &sszes paratlan
oldal fejléce médosul. A paros oldal fejléce azonban valtozatlan marad.

4. A moédositas utan a Shiff + F5 lenyomasaval vagy az egérrel visszaléptink a szévegbe.

Nyomtatott forma nézetben a Fejléc/Labléc parbeszédpanele, a kapcsoldk allapotatol
fliiggetleniil, csak Fejléc és Labléc bejegyzéseket tartalmaz, ezért nincs 1s mod a paros
vagy paratlan oldal megkiilonbdztetésére. A beiras soran a megkiildnboztetést csak az
adja, hogy éppen melyik oldalon allunk.

A fej- es lablec poziciojanak beallitasa
Mint ahogy korabban mar jeleztiik, a fej- és labléc a sz6veg felett és alatt helyezkedik el.
Sok esetben éppen az éttekinthet8ség miatt nem mindegy, hogy mennyivel alatta és

felette. Fontos lehet az 1s, hogy a szdveg a soron belil hol talalhaté, tébb informacid
esetén mekkora az egymastdl és az oldalmargétdl vald tavolsaguk.

Figgdleges bedllitds

A fej- és labléc létrehozasa soran lattuk, hogy a 64. abra szerinti parbeszédpanel
Tavolsag a lap szélét8l beviteli mez8inek segitségével tudjuk meghatarozni, milyen
messze legyen a fejléc teteje, illetve a labléc alja a papir széletSl. Ha a fejléc (esetleg a
labléc) hosszu, vagyis tobbsoros szdveget, netan abrat is tartalmaz, a WinWord, hogy
eleg helyet biztositson részére, csdkkenti a szévegmez&t. A Tavolsag a lap szélétdl érteé-
ket a margdmeéret és a fejléc magassiganak ismeretében célszerli meghatarozni.

A fej- és labléc fiiggbleges helyzetét a File/Nyomtatasi kép paranccsal 1s tudjuk valtoztatni.
1. Adjuk ki a Nyomtatasi kép parancsot.

2. Nyomjuk meg a Margék gombot. Ennek hatisira a fejléc és a labléc sz&vege
kortil egy sziirke keret jelenik meg.
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FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA Fej- é5 labléc tériése

3. Kattintsunk a sziirke keret belsejébe, és mozgassuk azt el fiigglegesen a kivant
iranyba, a megfeleld tavolsaggal.

4. Kattintsunk 1smét a Margok gombra, kis varakozas utan a fejlec (vagy lablec) a
beallitott 0 helyen jelenik meg.

5. Nyomjuk meg a Bezar gombot, vagy kattintsunk kett8t a zsugoritott kép belsejeé-
be, hogy kilépjiink a Nyomtatasi kép képbdl.

6. A Nézet/Fejléc/Labléc paranccsal olvassuk le a beallitas pontos méretét a Tavolsag a
lap szélétdl beviteli mez8k segitsegével.

A Nyomtatasi képpel végrehajtott modositas a teljes szakaszra vonatkozik, fliggetlentil
attdl, hogy a beallitas soran paros vagy paratlan oldalon voltunk.

Vizszintes bedllitas

A fej- vagy labléc készitése sordn a szdveget egy ablaktablaba irjuk be. A kdvetkezd példa-
ban a paros oldalon a fejlécet az alabbiak szerint kivanjuk kialakitani:

{OLDALY}. oldal FEJLEC (DATUM)

A beallitast a kovetkez8 lépések szerint hajthatjuk végre:

1. Az ablaktabla szovegmez&jébe az ikon segitségével el6szor vigyilik be az oldalsza-
mot, és irjuk utina: . oldal. Ezt kovet8en gépeljiik be az allandd szoveget:
"FEJLEC", majd az ikonnal a jobb szélre keriil6 datummez6t irjuk be.

2. A vonalzén latjuk, hogy a Fejléc stilus két tabulatorpoziciét kinal fel. Ha ezek ti-
pusa vagy pozicidja nem megfeleld, valtoztassunk rajta az ismert médon.

Jelsljiik ki a fejléc allandé szévegét (FEJLEC) és tegyiik féelkdverré.
Lépjiink a kurzorral a {OLDAL}. oldal és a FEJLEC kézé, és nyomjuk meg a Tzb-ot
Lépjiink a kurzorral a FEJLEC és a {DATUM} kézé, és nyomjuk meg ismét a Tab-ot

Nyomjuk meg a Bezar gombot.

N oo AW

Ellenérizziik a beallitast a Nézet/Nyomtatott forma nézetben.

Fej- és lablec torlese

Ha munkank sorin meggondoljuk magunkat, a korabban elkészitett fej- vagy lablecet
igen konnyen ki tudjuk tordlni. Valasszuk ki a Nézet/Fejléc/Labléc segitségével a
torlendd fej- vagy lablecet. A megjelend ablaktabla tartalmat tordljik ki, majd nyomjuk
le a Bezar gombot. Ha a torolt szoveget el6z8leg a stilustdl eltérd betitipussal vagy beti-
meérettel keészitettiik, esetleg bekereteztiik, az egyed: formajegyeket a bekezdés jel meg6rzi. Ha
azt 1s tordlni akarjuk, jeldljik ki a bekezdés jelet, és nyomjuk meg a Ctr/ + Q billenty(ikombi-
naciot.
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Fejezetszim és oldalszdm megaddsa FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA

Fejezetszam ¢s oldalszam megadasa

Tobb fejezetb8l allé hosszabb dokumentumok esetén hasznos, ha az oldalszamok mel-
lett a fejezetszamot 1s feltliintetjiik. Igy: 5. fejezet 14. oldal.

A megval6sitashoz a WinWord a Sorszam mez8t hasznalja, amivel mi csak késébb fo-
gunk részletesebben megismerkedni. Ezért most, az elméleti ismeret hianyaban, tekint-
sik at a tennivaldkat.

Fejezetek azonositdsa

1.
2,

Vilasszuk ki a Nézet menii Mez8 kdédok parancsat, hogy lassuk a beirandé mez&ket.

A Szerkesztés/Keres parancs segitségével keressiik meg az adott cimfokozattal irt
fejezetcimeket.

Lepjiink ki a Keres mentibdl, és alljunk az elsé megtalalt cim eleé.

Nyomjuk meg a Ctr/ + F9 billentylikombinaciét, és a zardjelek koze lepve irjuk
be: {SORSZAM fejezet \h}. A SORSZAM egy mezdnév, amely az azonos ele-
meket (cim, abra stb.) sorszammal latja el. A fejezet a cimfokozat, illetéleg a fejezet
azonositd neve, amit a SORSZAM-okkal azonositani és sorszimozni akarunk. A
\h egy kapcsold, a sorszam megjelenitesét tiltja le.

. Jeloljik ki a beirt szoveget, és F9-cel aktualizaljuk az értéket.

A Shift + F4-gyel keressiik meg a cimfokozat kévetkezd eléfordulasat, és az eléz8
két pont szerint jarjunk el. Ezt ismételjik meg minden el8fordulasnal a doku-
mentum végéig. (Ha kézben a {SORSZAM fejezet\h}-t vagblapra tessziik, gyor-
sabban dolgozhatunk.)

Ezzel azonositottuk és sorszammal lattuk el a fejezeteket.

A SORSZAM mezék bebelyezése a fej- vagy libléche

1,

Gy6z8djiink meg arrdl, hogy Normal nézetben vagyunk, és valasszuk ki a
Fejléc/Labléc parancsot.

Vilasszuk ki azt a fej- vagy lablecet, amelybe a fejezetszamot be akarjuk tenni.

Nyissuk meg a ablaktablat, allitsuk a kurzort oda, ahol a fejezetszamot latni akar-
juk, és nyomjuk meg a Ctr/ + F9 billentylikombinaciét.

A zardjelek kozé lépve irjuk be: {SORSZAM fejezet \c}. Ha azt akarjuk, hogy a
fejezet szama egyéni formaval jelenjen meg, jeldljiik ki a mezé8t, és formazzuk kivansa-
gunk szerint.

F9-cel aktualizaljuk a beirt erteket.

123



FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA Tobbszakaszos dokumentum kezelése

A /c azt jelenti, hogy a kovetkezd fejezetszamig (amelyet \c nélkiil irunk) ne
novelje annak értékét, hanem csak az aktualis szamot jelenitse meg.

6. Ha a fejezetszamot szoveggel akarjuk kiegésziteni, hogy az a nyomtatasban egyer-
telm legyen, példaul azzal, hogy FEJEZET, a kifejezést irjuk a mez8 utan.

7. Az alabbi példa a fejezetszam mellett az oldalszamot 1s tartalmazza:
{SORSZAM fejezet \c}. FEJEZET {OLDALY}.oldal
A fejlécben ez igy fog kinézni:
5. FEJEZET 17. oldal

Ilyen esetben természetesen célszer( az oldalszimozast fejezetenként eldlrdl kezdeni.

Tobbszakaszos dokumentum kezelése

Tobbszakaszos dokumentum esetén minden szakasznak egyedi fej- vagy lablécet adha-
tunk. A kurzornak a folyamat elején abban a szakaszban kell lenni, amelynek a fejlécét
vagy lablécét léetre akarjuk hozni. Ha az elsd szakasznak adtunk fej- és lablécet, a rend-
szer a tobbi szakasznak 1s azt adja, hacsak mi nem akarunk ettdl eltérni. Ha egy szakasz-
nak nem adtunk fej- vagy lablécet, az el6z8 szakasz értékeit veszi at.

Ha két egymas utini szakasz fej- vagy labléce kiilénbozik, a masodik szakasz ablaktabla-
jan az El6z8hoz csatol gomb aktiv. Ha rakattintunk, a rendszer visszakérdez, ki akarjuk-e
ejtent a fej- vagy lablécet, hogy az el8z8 szakaszét atvegye.

Miel8tt Igent valaszolnank, nézziik meg az el8z8 szakasz adatait, mivel a gomb akkor i1s
aktiv, ha az el8z8 szakasznak nincs fej- vagy labléce.

Eléfej, ¢161ab

Az él8fej (el8lab) a szbveg tartalmatél fliggé, oldalrdl oldalra dinamikusan valtozd szé-
veget tartalmaz. Ezt alkalmazzak példaul a telefonkényvben vagy a szétarakban. Fejléce-
ben ez a konyv is éldfejet tartalmaz. A f6cim a kiilsd, a masodik fokozatd cim a bels8
margdn talalhatd. Az éléfej stilushoz kotédik. A program az adott stilus elsé vagy utolsé
el8fordulasat keresi meg a vizsgalt oldalon, vagy ha ott nem talalja, a megel8z8 ol-

dal(ak)on keres, és a stilussal irt szOveget teszi a fej- vagy lablécbe. Ha cimsor # nevi sti-
lust hasznalunk, elegendd csak a #-t jelképezd szamot beirni. A hasznalandé mezé:

{STILUSHIV stilusnév}
Példaul: {STILUSHIV 1} vagy {STILUSHIV f8cim}

A témaval részletesebben a Mezdutasitasok cim( fejezet foglalkozik.
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Oldalszdmozds FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA
Oldalszamozas

Lattuk a fejezet elején, hogy az egyéb adatok mellett hogyan tudjuk az oldalszamozast a
fejlecben vagy a lablécben beallitani. A WinWord azonban, ha a szimozason kiviil mas
informacibra nincs sziikség, egy egyszerlibb mddszert 1s felkinal. Mivel itt 1s fej- vagy
lablecr8l van sz6, amely természetesen Fejléc/Labléc parbeszédpanellel megadott helyre
keriil, el kell dénteni, mit akarunk hasznalni: fejlécet vagy lap tetején elhelyezett oldal-
szamozast. Az persze nem okoz problémat, ha fejléccel egyiitt vagy mellett lap aljan
elhelyezett oldalszamozast is hasznalunk. Nézziik meg az oldalszimozas folyamatat:

1. Nyissuk meg azt a szakaszt, amelyet oldalszamozassal akarunk ellatni.

2. A Beszuras meniibdl vilasszuk ki az Oldalszdmozéas parancsot. A képernydén az
alabbi péarbeszédpanel jelenik meg:

Oldalak sorszamozasa

-Pozicio
(O Lap tetején [fejléc)

~lgazitas
(O Balra ¢ Kozépre @ Jobbra

67. abra

3. Adjuk meg, hogy a lap tetejére (Lap tetején (fejléc) vagy a lap aljara (Lap aljan
(labléc) kivanjuk az oldalszamozast tenni.

4. Az Igazitas valasztOkapcsoldkkal az oldalszamozast Balra , Koézépre, Jobbra
tudjuk 1gazitani.

5. A Formatum gombot megnyomva megjelenik az Oldalszamozas parbeszédpa-
nel, amit mar az el8z8 fejezetben megismertiink (lasd a 66. abran). Oldalszamo-
zasra az arab szamokon kiviil a kis- és nagybetiik, valamint a rémai szamok ket
megjelenés: formaja szolgal.

6. Miel6tt a rendszer az oldalszamozast beilleszti a dokumentumba, megvizsgalja, hogy a
kivalasztott margd tartalmaz-e mar fejlécet vagy lablécet, vagy korabban betett oldalsza-
mozast. Ha 1gen, visszakérdez, hogy kicseréljee a labléecet az oldalszamozassal.
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FEJLEC ES LABLEC HASZNALATA Oldalszémozis

Microsoft Word

9 Valdban oldalsorszadmokkal kivanja helyettesiteni

a létezd fejlécet vagy lablécet?

68. abra

Az oldalszimozds megsziintetése

Az oldalszamozas, barmelyik médszerrel is helyeztiik be a dokumentumba, a megfeleld
fej- vagy lablécben megtalalhat6. Megsziintetése igen egyszer(. Valasszuk ki a fej- vagy

lablécet, majd a ablaktiblan (Normal nézet) jeldljik ki az oldalszamot, és tordljik ki.
Ezzel az oldalszamozas a kivalasztott szakaszbol eltlinik.

Ha a teljes dokumentumbél akarjuk kivenni az oldalszimozast, a folyamat legelején
helyezziik a kurzort az els§ szakaszba.
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LABJEGYZET

A libjegyzet egy-egy fogalomhoz, kevéssé ismert kifejezéshez flizott magyarazo, értelme-
28 szdveg, illetve esetenként egy-egy utalas valamilyen irodalomra stb. A jelzett fogalom
mellée a sz&vegbe egy hivatkozasi jelet teszlink, és maga a magyarazat a dokumentum
mas részere, altaliban a lap aljara kerdil.

Labjegyzet letrehozasa

A lédbjegyzet létrehozasit a Beszlrads meni Labjegyzet parancsa végzi. Altalaban
Normal nézetben szoktunk labjegyzetet keésziteni, bir médositott formaban ezt a
Nyomtatott forma 1s lehet&vé teszi.

1. A kurzort helyezziik a szovegben arra a pontra, ahova labjegyzet hivatkozas: jelet
akarjuk tenni. Ha el8zetesen egy szovegreszt jeloltiink ki, a hivatkozasi jel a kije-
16les ele kertl.

2. Valasszuk ki a Beszuras menii Labjegyzet parancsit. Hatisara megjelenik egy
parbeszédpanel:

Labjegyzet

@ Automatikusan sorszamozolt

(O Eagyedi jelolés:

69. abra

3. A hivatkozasi jel lehet Automatikusan sorszamozott, illetdleg maximum 10
karakterbdl 4ll6 Egyedi jelolés.
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LABJEGYZET A labjegyzet tovdbbi bedllitdsi lebetdségei
4. Nyomjuk meg az OK gombot. Hatasira a WinWord! a kurzor helyére vagy a ki-

jeldleés elé beteszi a hivatkozasi szamot (amely alapértelmezésben egy sorszam), és
megnyitja a labjegyzet ablaktablajat.

5. irjuk be az ablaktibliba a labjegyzet szévegét, majd formazzuk az ismert médon
és eszkozokkel.

6. A labjegyzet szerkesztését a Bezar gombbal zarjuk le: hatdsara eltlinik az ablaktab-
la. Ha nem akarjuk becsukni az ablaktablat, ne a Bezar gombot nyomjuk le,
helyette az F6 gombbal vagy az egérrel lepjiink at a szévegmezdbe (és vissza az ab-

laktablaba).

7. Allitsuk be a Neézet/Nyomtatott forma nézetet, és a lap aljan keressiik meg a lab-
jegyzetet. Latjuk, hogy a labjegyzetet vizszintes vonal valasztja el a dokumentum
szévegmezejétdl.

Ha t6bb labjegyzetet helyeziink a dokumentumba, a labjegyzetek sorszama (ha sorsza-
mozast hasznalunk) folyamatosan né, ahogy el8re haladunk a szévegben. Ha egy lab-
jegyzet elé Ujabb labjegyzetet helyeziink el, vagy torliink egy korabban készitett labjegy-
zetet, a rendszer mind a hivatkozasi jelben, mind a labjegyzet szévegénél aktualizalja a
szamozast. Ha mas beallitist nem hasznilunk, a labjegyzet szévege ugyanazon az
oldalon van, mint a hivatkozasi jele.

Sorszamozas helyett hasznalhatunk mas hivatkozasi jelet 1s az Egyedi jelolés kivalaszta-
saval. A hivatkozasi jel mintajat az Egyedi jelolés melletti beviteli mezSbe kell begépel-
ni, itt megadhatunk példaul csillag(oka)t. Ekkor, természetesen ha Gj labjegyzetet szu-
runk be, a hivatkozasi jel nem valtozik.

A labjegyzet tovabbi beallitasi lehetdsegei

Az el8bbiekben a labjegyzetet a rendszer alapbeallitaisanak megfelelSen hoztuk létre. Ha
a beallitast finomitani akarjuk, nyomjuk meg a Labjegyzet parbeszédpanel (69. abra)
Egyebek gombjat, amelynek segitségével tovabbi kivansagunkat is jelezhetjiik.

Az Elhelyezés legordiilS listapaneljével meg tudjuk hatirozni, hol jelenitse meg a
rendszer a labjegyzetet:

¢ A szakaszok végén
+ Az oldalak aljan
¢ A szoveg alatt

¢ A dokumentum végén

Microsoft ® markanév
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A labjegyzet tovibbi bedllitdsi lebetdségei LABJEGYZET

Labjegyzet beallitas

Elhelyezés:

-Szamozas

[] Szakaszonként ujrakezdve

e Elvélatzté: a szavegtiﬂ T e T e T T R S S ST

70. abra

A Szamozas segitsegevel beallithatd, hogy a szimozas minden szakaszban eldlrél indul-
jon, vagy a dokumentumban végig névekvd, folyamatos szamozast hasznaljunk.

Egy hosszabb, tobb részbdl (allomanybdl) all6 dokumentum esetén, ha folyamatos sza-
mozast alkalmazunk, minden egyes résznél meg kell adni, hogy milyen szimmal kez-
dédjén a szamozas. Ha az el8z8 rész labjegyzetének szamozasa példaul a 16-nal fejezs-
dott be, a kovetkezd reszben 17-t8] kell kezdeni a szamozast. Ezt a Kezdete beviteli
mez8ben tudjuk el8irni.

Az Elvalasztas a szovegtdl a labjegyzet és a dokumentum szévegmezeje kozott: elva-
lasztas mintajanak beallitasara szolgal. De itt adhaté meg az is, hogy hosgl labjegyzet
esetén a kovetkezd oldalra keriil folytatas milyen elvalasztéjellel kezd8djon. A ket elva-
lasztojel azert kiilonbozik, mert igy jelzi a rendszer, hogy nem 1j labjegyzet kezd&dik,
hanem az el8z8 oldalon megkezdett folytatédik.

Ha a Valasztévonal gombot megnyomjuk, megjelenik a labjegyzet ablaktablaja az elva-
lasztovonallal. Toroljik ki az elvalasztévonalat, és a helyére tegylink az = billenty( tar-
tos lenyomasaval kett8s elvalasztast, tetsz8leges hosszisaggal. Az ) elvalasztévonal a
Bezar gomb megnyomasaval érvényesithetd.

A mar koribban elhelyezett labjegyzetek is ezzel az elvalasztissal jelennek meg. Az
Alaphelyzet gombbal az eredeti elvilasztévonalat allitja vissza a rendszer.

Ha a labjegyzet nem fér el azon az oldalon, ahol a hivatkozasi jele van, a WinWord a
kovetkez6 oldalon folytatja. Mod van arra, hogy a folytatas tényét az elvalasztas helyéen
jelezziik. A figyelmeztetd szoveget a Folytatas jelzése gomb segitségével lehet egy ablak-
tablaba beirni.

A Folytat6do6 az 0j oldalon folytatdédé labjegyzet elé ir elvalasztévonalat.
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LABJEGYZET A libjegyzet megnyitdsa

Ha a labjegyzetet Nyomtatott forma nézetben készitjiik, nem jelenik meg az ablaktabla,
hanem helyette a dokumentumnak az a része, ahova a labjegyzetet akarjuk irni. A lab-
jegyzet és az elvalasztévonal 1de kozvetlentil beirhaté.

A labjegyzet megnyitasa

Esetenként szlikség lehet arra, hogy a mar elkészitett labjegyzeteket Gjbdl elolvassuk, ja-
vitsuk vagy szerkesszilik. A rendszer erre tobb lehet8séget 1s nyjt.

¢ Kattintsunk kétszer a sorszdmot tartalmazé hivatkozasi jelre. Ha Normal méd-
ban voltunk, megjelenik az ablaktibla a labjegyzet szévegével. Nyomtatott forma
nézetben kozvetleniil a labjegyzetre ugrunk. Ha egyedi hivatkozasi jelet haszna-
lunk, ez a mdédszer nem hasznalhaté.

¢ Vilasszuk ki a Nézet menii Labjegyzet parancsat. Normal médban megjelenik a
labjegyzet ablaktablaja a széveggel.

¢ Normal nézetben a Shift gombot lenyomva tartva kattintsunk a jobb oldali gor-
dit8sav feletti képerny8osztd dobozra, és hizzuk le. A képerny8 alsé részén meg-
jelenik a labjegyzet ablaktiblija az aktualis oldal labjegyzetervel.

¢+ Nyomtatott forma nézetben a gorditésavval vagy a nyilbillentytlikkel keressiik
meg a labjegyzetet.
Ugras a labjegyzetre

A Szerkesztés menii Ugras parancsa egyszerl eszkdzt ad a labjegyzetek kikeresésére. Ez
a fajta keresés kiiléndsen a hosszit dokumentumok esetén hasznos.

1. Adjuk ki a Szerkesztés/Ugras parancsot.
2. Az Ugras beviteli mez8be irjuk be:

1 a kurzor a kovetkezd labjegyzetre ugrik

I- a kurzor az el8z8 labjegyzetre ugrik

1 a kurzor az n-edik labjegyzetre ugrik

1+n a kurzor a jelenlegi labjegyzetr8l az #-nel nagyobb szimura ugrik
I-n a kurzor a jelenlegi labjegyzetr8l az n-nel kisebb szamura ugrik

3. Nyomjuk meg az OK gombot.

Az Ugras parancs helyett az F5 funkcidbillentyd 1s hasznalhaté. Ekkor az ugras helyét a
fentiek szerint az allapotsorba kell beirni.
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Lébjegyzet mésoldsa és térlése LABJEGYZET

Labjegyzet masolasa és torlése

Ha kivalasztjuk a szovegmez8ben a labjegyzet hivatkozasi jelét, és azt a
Szerkesztés/Masol, Szerkesztés/Beilleszt parancsparral a dokumentum masik helyére
masoljuk, a médositott sorszamu hivatkozassal egytitt a labjegyzet szévege 1s megjelenik
az 0] helyen.

Labjegyzetet tordlni Ugy lehet, ha a hivatkozasi jelet a Szerkesztés/Kivag paranccsal
vagy a Del billentytivel téroljik. Ha magit a labjegyzet szévegét tordlnénk ki, a hivatko-
zas1 szam megmaradna a szévegmezd8ben.

A labjegyzet stilusa

Amikor labjegyzetet készitiink, a WinWord kiilon stilust ajanl fel a labjegyzet szdvegé-
nek (labjegyzet szoveg) és a hivatkozasi jelnek (labjegyzet hivatkozas). Ezek is a rend-
szerrel szallitott szabvanyos stilusok. Ha akarjuk, valtoztassuk meg a Formatum/Stilus
segitsegével egyedi bekezdésként. A fej- és labléchez hasonléan, a stilus neve csak az els8
alkalmazast kévetSen jelenik meg a formatumszalag legordiilé listapanelén.

Kereszthivatkozds a libjegyzetben

Lehet8seg van arra, hogy egy labjegyzetben hivatkozzunk egy masik labjegyzetre, mégpe-
dig ugy, hogy a hivatkozasi szam értéke Uj labjegyzet bevitele, vagy egy régi kiejtése utan
automatikusan aktualizalédjon. Példaul:

3Lasd még 1. megjegyzés.

[lyenkor a hivatkozott labjegyzet szamat a szdvegmez8ben egy konyvjelzé azonositéval
kell ellatni. A konyvjelzével kiilon fejezet foglalkozik. A kereszthivatkozast a LABJHIV

(Labjegyzet hiv) mez8 segitségével valésitja meg a rendszer. Minden tovabbi magyarazat
helyett nézziik meg, milyennek kell lenni a labjegyzetnek (ha a mez8kédokat a
Neézet/Mez6 kédok paranccsal lathatéva tettiik):

3 Lasd még {LABJHIV kényvjelzénév}. megjegyzés
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FELSOROLASOK ES SZAMOZAS

Felsorolasok, bekezdések, cimsorok és szévegsorok szamozasa, illetve kiemel8jellel (bajusz) va-
16 ellatasa a szdvegszerkeszt8 programok egyre altalinosabban nyujtott szolgaltatasai koze tar-
tozik. A WinWord haromfeéle kiemelést és tSbb tipusi szimozast hasznal.

¢ Felsorolas és bekezdés jelolésére a szamozas és a kiemeld jelek hasznalata egyarant
lehetséges.

¢ A Szerkezet egyes szintjeinek szimozasa. (Lasd Szerkezetkészitd fejezet.)
¢ Szdvegsorok szamozasa.

A szamozasra, 1lletve a kiemeld jelek bevitelére hirom médszert kinal a rendszer: az
eszkoztar kdvetkezd két 1konjat:

1—§ Eszkozok Felsorolas alapért.

E Eszkozok Szamozas alapért.

valamint az Eszkozok meni Felsorolas és szdmozas parancsat. Az ikonok hasz-
nalataval a Bekezdés formdzdsa kapcsan mar taldlkoztunk, ezért most a meni szolgalta-
tasaival ismerkediink meg. Egyuttal bemutatjuk a korabban megigért bajuszvalasztast.

KiemelGjelek (bajusz) hasznalata

Munkank sorin sokszor szlikségét érezziik annak, hogy bizonyos szdvegelemeket,
felsorolasokat kihangstlyozzunk, a kérnyezetlikb8l kiemeljiink. Nézziik meg, milyen
lehet8séget nyujt erre a WinWord.

1. Jeldljik ki azokat a bekezdéseket, melyeket kiemel&jellel akarunk ellatni.
2. Az Eszkozok meniibdl valasszuk ki a Felsorolas és szamozas parancsot.

3. A sziikséges kiegészit8 adatokat a kovetkezd parbeszédpanelen tudjuk megadni:
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FELSOROLASOK ES SZAMOZAS KiemelGjelek (bajusz) hasznélata

Felsorolas €és szamozas

Vélassza ki a kivant tipust

O Szamozott kista O Szerkezet

-Felsorolasjelzo szimbolum

111

Betiméret:

[] Korabbiak helyettesitése {4 Figgé behizas mérték:

72. abra

Ennek az ablaknak a felsé sorban kivalasztott elemtd] fliggéen tobb valtozata
van. A 72. abra szerinti elrendezeést akkor kapjuk, ha el8zetesen a Felsorolas-t
valasztottuk ki.

Allitsuk be az egyes jellemz&ket!

A Felsorolasjelzé szimb6lummal a kiemel8jel alakjat, a Betiimérettel a méretét
tudjuk megadni. Ha a felajanlott jelek nem tetszenek, a Uj szimbélummal a
szimbdlumkészlet elemer koziil valaszthatunk.

A Korabbiak helyettesitéese gombbal a kiemelSjelet tudjuk megvaltoztatni
azoknal (és csak azoknal) a bekezdéseknél, ahol mar korabban i1s volt kiemelés.

A Fiiggs behuzas egy tabulator segitségéevel beallitja, hogy milyen tavolsag va-
lassza el a kiemelGjelet a bekezdés szovegétél. Ha nem alkalmazunk Figgs behd-
zast, a tabulator helyett szokozzel valasztja el a kiemel&jelet és a szdveget egymas-
tol.

4. A pillanatny: beallitas folthatasat a Minta doboz mutatja.

5 Nyomjuk meg az OK gombot, lezarva ezzel a kiemel8jel bevitelét.
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Bekezdések sziamozisa FELSOROLASOK ES SZAMOZAS

Bekezdések szamozasa

Sokszor sziikseéglink van a bekezdések szimozasara, részint azért, hogy struktirat adjunk
a szovegnek, részint azért, hogy megkonnyitsiik a kés8bbi hivatkozast ("amint az 5-6s
pont 1s mutatja...").

A kényviinkben a felsorolasokat mi is az itt ismertetett eljarassal allitottuk be.
Nézziik meg a bekezdések szimozasanak menetét!

1. Az Eszkozok/Felsorolas és szamozas parancs kivalasztisa utan kattintsunk a
Szamozott lista korére.

2. Allitsuk be a szamozas jellemz8it a megjelend panelen:

Felsorolas és szamozas

Valassza ki a kivant tipust

O Felsorolas @® Szamozott lista O Szerkezet

~Sorszamozas

Formatum:

Szeparator:

Kezdo sorszam:

[[] Korabbiak helyettesitése [{ Fiiggt behiazas mégték:

73. abra

A Sorszamozas ablakban megadhat6 a szamozas forméja (Formatum), a szamot
kovetd elvalasztdjel alakja (Szeparator) és a kezd8szam értéke (Kezd8 sorszam).

A Korabbiak helyettesitése gombbal a szamozas formajat tudjuk megvaltoztatni
azoknal (de csak azoknal) a bekezdéseknél, ahol mar koradbban is volt szdmozas.

A Fiiggé behuzas feladata azonos azzal, amit a kiemelSjeleknél mar megismer-
tlink, a szdmozas és a széveg tavolsagat adja. A tabulator, illetve a sz6koz itt az el-
valasztojel és a szoveg kozeé kertil.
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FELSOROLASOK ES SZAMOZAS Szévegsorok szédmozdsa
3. A pillanatnyi beallitas folthatasat a Minta doboz mutatja.

4. A beallitast az OK gomb megnyomasaval zarjuk le.

Szamozasra arab és rémai szamokat, kis- és nagybetiiket ajanl fel a rendszer. Arab szam-
mal jeldlt bekezdések esetén a szam utan altalaban pontot, betlik esetén (amelyeket
rendszerint d8lt betlvel irunk) bezaré gdbmbdoly( zardjelet tesziink.

A kiemeldjel és a szdmozis cseréje

Ha a munka soran a kordbban betett kiemel8jeleket ki akarjuk cserélni szamozasra, vagy
forditva, a szamozasbdl kiemel8jelet akarunk csinalni, a kévetkez8k szerint jarjunk el.

1. Jeloljik ki a bekezdéseket, ahol a cserét vegre akarjuk hajtani.
2. Adjuk ki az Eszko6zok/Felsorolas és szamozas parancsot.
3. Ha szamozast akarunk kiemel8jelre valtoztatni, valasszuk a Felsorolas beallitast,

ha a kiemel8jelet akarjuk szamozasra cserélni, valasszuk a Szdmozott lista
beallitast.

4. Kapcsoljuk ki a Korabbiak helyettesitése beallitast.
5. Hajtsuk végre a cserét az OK gomb lenyomasaval.

6. A rendszer a biztonsag kedvéért visszakérdez, valdban végre akarjuk-e hajtani a
cseret.

Vigyazzunk a Korabbiak helyettesitése kikapcsolasaval, mert a kiemelés, 1llet8leg a sza-
mozas a kijeldlt széveg minden bekezdésében megjelenik. Ha meggondoltuk magunkat,
vagy a veégrehajtott csere eredménye nem tetszik, az azonnal kiadott Szerkesz-
tés/Visszavon (szdmozas) paranccsal a csere el6tt1 allapot visszaallithaté.

Sz6vegsorok szamozasa

A sorok szamozasat ott hasznaljuk, ahol gyakori az egyes sorokra valé hivatkozas, vagy a
dokumentumot a sorok szama szerint fizetik, am1 egyes orszagokban az tigyvédi gyakor-
latban vagy a szamitastechnikai programok irasanal elterjedst.

A szamozas a képernyén csak a Nyomtatasi képen lithatd, a nyomtatott dokumen-
tumban a margdn, vagy a hasibok kézétt jelenik meg. A beallitis a teljes szakaszra
vonatkozik, illetve a teljes dokumentumra, ha az csak egy szakaszbél all.
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Szovegsorok szdmozésa FELSOROLASOK ES SZAMOZAS

A szamozas beallitasanak menete az alabbi:

1. A beviteli ponttal alljunk abba a szakaszba, ahol szamozast végre akarjuk hajtani.
2. A Formatum mentibdl valasszuk ki a Szakasz formatum parancsot.

3. Nyomjuk meg a Sorszamok gombot, hatasira megjelenik az alabbi parbeszéd-
panel:

Sorok szamozasa

[ Szamozott sorok

53 rUirakezdés
@ Oldalanként
Tavolsag: 2 | O Szakaszonként

Kezdo sorszam:

(O Folyamatos

Lepéskoz:

74. abra

4. Kapcsoljuk be a Szdmozott sorokat, (ha még nem volt bekapcsolva). Az
Ujrakezdés dobozzal beallithatd, hogy a szamozas Gjra kezd8djén minden
oldalon, minden 1j szakaszban, vagy legyen folyamatos.

A Kezdd sorszammal beallithatjuk a kezd8szamot, a Tavolsaggal a szam eés a
szoveg tavolsagat lehet megadni. Ha azt akarjuk, hogy a szimozas csak adott
sorok mellett jelenjen meg, ezt a Lépéskoz dobozzal tudjuk beallitani. Ha a
dobozba példaul azt irjuk, hogy 5, a nyomtatasban csak minden &tédik sorban
jelenik meg a szam: 5, 10, 15 stb.

5. Nyomjuk meg kétszer az OK gombot, és a File/Nyomtatasi kép paranccsal elle-
nérizziik munkank eredmenyet.

A szamozas eltintetése
Valasszuk ki a Formatum/Szakasz formatum parancsot, és kapcsoljuk ki a szamozast.

Nyomjuk meg kétszer az OK gombot, és ellenbrizziik a parancs végrehajtasat a
File/Nyomtatasi kép kijelzéssel.
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FELSOROLASOK ES SZAMOZAS

A szamozds letiltisa

Szovegsorok szamozisa

Ha azt akarjuk, hogy a rendszer a sorok beszamozisa soran bizonyos bekezdéseket ne
vegyen figyelembe (példaul cimsor, iires bekezdés), a kovetkez8k szerint jarjunk el:

1. Jeldljik ki a bekezdés(eke)t, amelyeket a szdmozasnal figyelmen kiviil akarunk
hagyni.

2. Vilasszuk ki a Formatum meni Bekezdés parancsat.

3. Kapcsoljuk be a szimozas elnyomasat (Sorok szamozasa: Nem kell jel618 négy-
zet).

4. Nyomjuk meg az OK gombot.
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RENDEZES

Korabban keészitett szovegek, tiblazatok valamilyen szempont szerinti atrendezésének 1-
genyevel gyakran talalkozunk munkink soran. Ha egy cimlistat a nevek abécé sorrendjé-
ben akarunk atirni, vagy egy fizetési listit névekvd vagy csékkend rendbe akarunk szed-

ni, rendeznilink kell a dokumentumot, vagy annak kijeldlt részet.

Rendezni lehet bekezdéseket, tabulatorral vagy vesszével rendezett szdveget és tablaza-
tot. Ha kijeldljiik a dokumentum egy részét, a rendszer csak azt fogja rendezni. Ha nem

jeloliink ki részt, a teljes dokumentumot rendezi

Az Eszk6zok meniibdl valasszuk ki a Rendezés parancsot. Hatasara megjelenik a kovet-

kez8 parbeszédpanel:

Rendezés

IVA. rendezés modja

(O Csokkend

~Rendezeési kulcs

Tipus: Alfanumerikus | %

Szeparator: @ Vesszé () Tabulator

Mezo sorszam: 1

O sty somsiodns

[] Kis- és nagybetiit megkiilonboztet

75. abra
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RENDEZES A parbeszédpanel felépitése és funkcioi

A parbeszedpanel felepitese es funkcioi

A rendezés modja alatt a rendezés iranyat lehet beallitani az elemek Novekvé vagy
Csokkend értéke szerint. Novekvd sorrendben az alabbiak szerint rendez.

1. A specialis irasjelek (pl. # & %).

2. Szamok novekv8 sorrendben.

3. Nagybetlik A-tél Z-g.

4. Kisbettk a-tél z-1g.

A rendszer a kis- és nagybet(iket akkor kiilénbdzteti meg, ha a Kis- és nagybetiiket
megkiilonboztet kapcsoldt bekapesoltuk. A teljesség kedvéért meg kell jegyezni, hogy a
kis- és nagybetl szerinti rendezés a magyar ékezetes karakterek esetén nem miikédik té-
kéletesen.

Az Oszlop rendezése kapcsolét tablazatok rendezéséhez hasznaljuk. Bekapcsolasa ese-
téen a tablazat kijeldlt oszlopait a tébbi oszloptdl fiiggetlentil 1s lehet rendezni. Ilyenkor
viszont a kijeldlt oszlopon beliili sorszamot kell megadni a Mez8 sorszam mez8ben, és
nem a tablazatban elfoglalt tényleges oszlopszamot.

A dokumentumnak vagy a dokumentum kijeldlt részének rendezése a rendezés alapjaul
szolgald elem (mez8) elsd karaktere szerint torténik. Ha a rendezés alapjaul szolgald sz
veg elsd karaktere a dokumentum tSbb soraban azonos, a rendszer a rendezéshez a
tobbi karaktert 1s felhasznalja. Novekvd sorrend esetén példaul a Kis megel8zi a Kocsis-t.

A Rendezési kulcs segitségével megadhatd, hogy a rendszer milyen tipusa karakterek a-
lapan rendezzen. Harom tipusbdl lehet valasztani:
¢ Alfanumerikus: irasjelek, szamok, bet(ik alapjan rendez a fenti sorrend figyelem-
bevetelevel.
¢ Numerikus: a rendezésnél csupan a szamokat veszi figyelembe, a tobbi karaktert
figyelmen kiviil hagyja.
Datum: a rendezés alapjat a WinWord iltal elfogadott datumformatumok kepezik.

A Szeparator segitségeével azt kozoljik a rendszerrel, hogy az egyes mez8k elvalasztasara
tabulatort, vagy a Windows Vezérl6pult/Nemz=tkoziben meghatarozott Lista szepa-
ratort hasznaltunk.

A Mez6 sorszam a rendezés alapjaul szolgald elem helyet jeldl ki (bekezdés esetén azt
mutatja, hanyadik szeparatorjel utani szévegrél van szd; tablazatban, vagy tabulalt sz6-
vegben az oszlopszamot adja).

Szovegrendezés meghatarozott szempontok szerint

Gyakoroljuk a most megismert rendezési eljarast egy pelda segitségevel.

Nyissuk meg a TABS.DOC dokumentumunkat.
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Szovegrendezés meghatdrozott szempontok szerint

RENDEZES

Szazalék

r 1 id r . r
Orszag ~~ Fdévaros  Lakossag
=

Magyar Budapest L2100 | ——
Norvégia Oslo DO il st
Lengyel Varsd LZBOCIY L et viciosnsnssinsassnins
Maldiv szigetek ~ Male HES Ad AL vicvmmensnesn

Jeloljiik ki a lista cimsor alatti négy sorat. Fontos, hogy a cimsort ne jeloljiik ki, mert
akkor azt 1s figyelembe veszi a rendezésnél. Rendezziik az adatokat el8szér az orszagne-
vek novekvd sorrendjében. A parbeszédpanelt a 75. dbra szerint kell kitolteni.

A rendezés utan a lista mddosul, és az orszagok abécé sorrendbe kertilnek:

Orszag Févaros Lakossag Szazalék
Lengyel Varsé 12 BB et smsiesmeasmanissons 4,2115
Magyar Budapest 1OBADAN s atissdammcinince 19,98
Maldiv szigetek ~ Male nines adat.....ooceeeeeenereernnnn. nincs adat
Norvégia Oslo 670000......ccceerererererrrenene 215

Rendezziink most a szazalék csokkend értéke szerint. A szizalék a negyedik oszlopban
van, és egyarant tartalmaz szdmokat és szdveget (nincs adat). Mivel a szdveget a rende-
zésnél figyelmen kivil akarjuk hagyni, a Rendezés parbeszédpanel Tipus bevitel: mezé-

jeben a szamértéket (Numerikus) kell kivalasztani:

Rendezés

-A rendezés modja

O Novekvd

-~-Rendezési kulcs

Tipus: Numerikus 53

Szeparator: (O Vesszé @ Tabulator

Mezo sorszam: 4

I:] Thmwion reralordns

76. Abra
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RENDEZES A rendezés visszadllitasa

Nézziik meg, hogyan rendez8détt at a felsorolasunk!

: Ova ag Szazaléek
Norvégia Oslo BTN, s it i 25
Magyar Budapest IO s i ittty 19,98
Lengyel Varsé 1280000.......cocreeemrereeremrereencaenseseaenas 4,2115
Maldiv szigetek ~ Male NINCS adat..eerceerreeeeerenens nincs adat

Bekezdeések rendezése esetén a kodvetendd eljaras hasonld. Arra azonban tigyelni kell, ha
nem az elsd sz alapjan akarunk rendezni, a szavakat a Szeparatorban felsorolt jellel
kell elvalasztani.

Rendezziik példaul a kévetkezd széveget, melyben minden sor kiilén bekezdés:
A specialis irdsjelek (pl. # & %).

Szdmok novekvd sorrendben.

Nagybetiik A-tol Z-ig.

Kisbetiik a-tol z-ig

Jeldljik ki ezt a részt, ha a dokumentumban ezen kiviil mas szdveg is van, és rendezzik
az els8 sz6 szerint. A Mez8 sorszam értékét 1-re, a Tipust Alfanumerikusra allitsuk,
és adjunk Novekvé sorrendet. A lathatd eredmény a beallitisnak megfeleld:

A specidlis irdsjelek (pl. # & %).
Kisbetiik a-tol z-ig
Nagybetitk A-tél Z-ig.

Szdamok novekvd sorrendben.

A rendezés visszaallitasa

Ha a rendezés nem a kivant eredménnyel zérul, vagy egyszerien menet kézben meggon-
doltuk magunkat, kézvetleniil a rendezést kévetéen az eredeti allapot visszaallithato.
Az eljaras mar ismert: valasszuk ki a Szerkesztés menti Visszavon parancsat, és kattint-
sunk ra az egérrel. Mint tudjuk, a Visszavon parancs csak a legutolsé szerkesztési vagy
formazasi miveletet tudja hatastalanitani. Késébb 1s vissza tudjuk allitani az eredet:
sorrendet, ha a rendezés el8tt egy 0j oszlopban sorszamot adunk meg, és utdlag, ha
meggondoltuk magunkat, e szerint rendezziik (vissza) a dokumentum kijeldlt részét.
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MEZOUTASITASOK

A Word for Windows lehet8ségeit megsokszorozza a mez8utasitasok (réviden mezdk)
hasznalata, amelyek segitségével a sz6vegbe be tudunk 4gyazni utasitasokat, megjelenite-
ni oldalszimot, datumot, adbrat, képet, vagy Osszeillitani kereszthivatkozasokat, targy-
mutatot, tartalomjegyzéket stb. Nagyon nehéz egy mondatba siiriteni, hogy mit nyujta-
nak nekiink a mez8k, annyira Ssszetettek, valtozatosak.

Ebben a fejezetben &sszefoglaljuk a mezb&kezeléssel kapcsolatos altalanos tudnivaldkat,
de az egyes mez8k részletes 1smertetésére a hozzajuk tartozd fejezetben kertil sor (példa-
ul a targymutatdhoz és a tartalomjegyzékhez tartozé mez8ket a Tdrgymutaté és tartalom-
Jegyzék cimi fejezetben, a korlevél készitéséhez sziikséges mezSket a Korlevél fejezetben stb.).

A program "felhasznaldbarat" filozéfiajabdl kovetkezik, hogy a legtébb mezd kezelése-
hez nem kell megtanulni a mez8k nevét és szintaktikajat (helyesirasat), hanem a Win-
Word allitja &ssze szamunkra bizonyos meniiparancsok kiadasakor, méghozza ugy,
hogy ha sziikséges a kapcsolok, paraméterek megadasa, azokat parbeszédpanelekbdl va-
laszthatjuk kai.

Peldaul az aktualis oldalszam beszurasahoz nem kell ismerniink az {Oldal} mezét és
kapcsoloit, elegendd az Besziras / Oldalszimozas... meniit kivalasztani, az oldalszam
helyet es formajat beallitani. A beallitasok soran egy mezé keésziil, melynek altalaban az
eredményét, példinkban az oldalszamot latjuk a képernyén.

Mez8t tehat haromféleképpen tudunk beszirni a szévegbe:
o bizonyos meniikbél valé valasztassal,
o beirassal vagy a

e Besziras / Mezd... meni parbeszédpanele segitsegevel.

Miel8tt a mez8k beirasat megtanulnank, nézziink meg egy-két fontos szabalyt.
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MEZOUTASITASOK A mezbk felépitése

A mezdk felepitese

A mez&k alapvet8en a kovetkezé részekbdl allhatnak:

{ MEZONEV paraméterek kapcsolék }

1. Mez8hatéarol6 kapcsos zaréjel: { }

Ez a kapcsos zardjel nem geépelhetd be a billcntyt’izctréﬂ, csak kiilalakjaban azonos
a billentytlizeten 1év8 kapcsos zaréjellel. Ez a specialis karakterpar csak a Ctr/ + F9
billentylikombinaciéval allithaté el8, ha a mez8t magunk irjuk be.

2. Parameéterek

A paraméterek hasznilata nem minden mez8ben kotelezd, és a mez8 tipusatél
fligg a tartalmuk és a kiilalakjuk. Példaul a szamolé mez8nél a kiszamolandé sza-
mok, fliggvények, a kereszthivatkozasoknal a kényvjelz8 neve, a targymutaté-be-
szird mezdneél a targymutatd szdvege stb.

Ha a paraméter szoveg, és egynél tobb szt tartalmaz, 1dézdjelek (" ") kozeé kell
tenni. Ha egy masik mez& a paraméter, azt 1s a mez&hataroldkkal kell ellatni. A
mez8k maximalisan 20 szint mélységig egymasba agyazhatdk. Ha a szévegen be-
lil 1dézdjelet szeretnénk irni, az elé egy forditott tértvonalat (backslash \) kell
tenniink, mig az 1gazi backslashbél kettét kell irni (\\). Tehat ha egy mez8ben al-
lomanyelérési utat adunk meg, a kdnyvtarakat hatarol6 jelbé8l ketté kell. Peldaul:

C\\WINWORD\\KONYW\IFEJEZET.DOC
3. Kapcsolok

A mez8k mikodeéset, az eredmények megjelenitéset befolyasolhatjuk a kapcsolok
megadasaval. Vannak olyan kozos kapcsolok, amelyek a mez8k tobbségénél egya-
rant hasznalhaték (lasd e fejezet vegén lévd listat), és vannak olyanok, amelyek
csak egy-egy mez8ben érvényesek, hasznalatuk csak ott értelmes. (Példaul: a
targymutatd készitése soran a targymutaté kilalakjat meghatarozé kapcesoldk.)

Fontos tudni, hogy a mezén belil mindent szokozzel kell elvalasztani egymastdl. A parameé-
tereket, kapcsolokat, de még a szamoktél a miveleti jeleket is egy-egy szokoz valasztja el.

Mez6k aktualizalasa

Ha osszeallitottunk egy mezét, és azt tapasztaljuk, hogy nem a helyes (aktualis) eredményt
mutatja, hanem egy régi érteket, vagy egy mezén moddositottunk, és nem jelent meg az 0
eredmény, akkor nektink kell kezdeményezni az aktualizalasat az F9 funkciobillentyti letitése-
vel. Az F9 csak arra a mez6re van hatéassal, amelyikben a kurzor all, vagy azokra, amelyek a
kijelolt tartomanyon beliil vannak. (Ez vonatkozik az egymasba agyazott mez&kre 1s.) Az ak-
tualizalas altalaban megtortéenik a dokumentum vagy a korlevél nyomtatasakor, illetve né-
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hiany mez4 automatikusan aktualizalédik, mint példaul a bekezdésszamozas mezéi vagy a
kepletet megjelenitd mez8k.

Mez6 kodja és eredmeénye

A képernySn hol a mezd8 kodjat latjuk, azaz a kapcsos zardjelek kozotti megjeleniteéset,
hol pedig az eredményét. (Ami nem mindig aktualis, és nem mindig lathaté.)

Nézziik meg, hogy hogyan tudunk valtani e kett8 kozott. A valtas masképp miikadik,
ha a Nézet meniiben a Normal vagy a Nyomtatott Forma megjelenités van bekapcsol-
va, 1lletve attdl is fligg az atkapcsolas technikaja a két megjelenités kozott, hogy a Nézet
menii Mez6 koédok kapcsoldja be van-e kapcsolva: bekapcesolt, ha a meniipont mellett
pipa van, kikapcsolt, ha nincs pipa. (Figyelem! Ha rakattintunk, az ellenkez8jere valt a
kapcsold.)

Normal megjelenités

A Mez8 kédok kapcsoldval az egész dokumentumra vonatkozik az atkapcsolas, azaz a
kapcsold allasatél fliggden az Osszes mezd az eredmeényét, illetve a kddjat fogja mutatni.
Ebben a megjelenitésben egy-egy mez8t egyesével 1s at tudunk kapcsolni a Shift + F9 bil-
lentylikombinaciéval.

Nyomtatott forma megjelenités

Ebben a megjelenitési mdédban a Mez8 kédok kapcesold és a Shift + F9 azonos hatasq, az
egesz dokumentumra vonatkozoéan kapcsol a mez8 és eredmeénye kozott.

Rejtett szovegli mezbk

Néhany mez8 a fent leirtaktdl eltérd moédon viselkedik. Az ilyen mez8k rejtett szdveg-
kent keriilnek a szbvegbe, és a rejtett szévegek megjelenitésével, illetve eltiintetésével le-
het lathatésagukat befolyasolni. (Lasd Eszkozok / Egyebek ment Megjelenités katego-
ria.) Ebbe a csoportba tartozik példaul a tirgymutaté-bejegyzések megadasinak mezdje
vagy az egyedi (nem a cimsor n stilussal formazott cimekbdl) generalandé tartalomjegy-
zek szévege.

Nem lathatd eredményii mezék

Néhany mezének nincs lathaté eredménye, ezek a mez8k csak megadnak valamit a
programnak. Ilyen példaul korlevel keszitésénél a nyomtatandd rekordok kivalogatasa-

hoz hasznalt KIHAGYASHA, KOVREKORDHA vagy a KOVREKORD mezé.

Tartalomjegyzék, targymutatd készitésénél, ha az egy masik allomanyba kcszul ugyanigy
nem lathaté (a szévegben) a forrasillomanyt megadé DOKFILE mez8, vagy egy kényv-
jelzé értekadé mezbutasitasa: KERDES, DEF stb.
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Mezok beirasa

Mezd8ket beszirni a dokumentumba haromféle médon lehet.

1. Ha azokat a meniiparancsokat valasztjuk ki, amelyek mez&ket sztirnak be a sz6-
vegbe, semmi mas dolgunk nincs, mint a meniit kivalasztani, és ha megjelenik
hozza parbeszédpanel, ott a paraméterekhez, kapcsol6khoz a sziikséges értékeket
beallitani. (Példaul: Besziiras menii Oldalszimozas, Datum és id8, Szimbeo-
lum, Targymutatd bejegyzés parancsai stb.)

2. Begeépeléssel: Ekkor el8szér Ctri+F9-cel megjelenitjiik a mez8hatarolékat: { },
majd beirjuk a mez8ket, paramétereket és a kapcsolékat. (A mez8 eredmeényeét az
F9, vagy az F9 és utana a Shift+F9 lenyomasa utan lathatjuk.)

3. A Besziiras / Mez6... parbeszédpanel listajabdl a mez8 kivalasztasaval. A mez8k
a listaban abécé rendben szerepelnek. Ha tudjuk a keresett mezé nevének kezdé-
betiijét, lissiik le, s a listaban a kurzor a leiitott betlivel kezd8d8 els6 mezdre all.

Ha olyan mez&n allunk, amelyhez tartoznak kivalaszthat6é paraméterek, azokat az
Instrukcié listabdl valaszthatjuk a mez8hoéz. Ha ebbd8l a listabél valasztunk, a
Felvesz gombra kell kattintani. A kivalasztott érték, kapcsold stb. a Mezé kod
keretbe kertil, ahova a tovabbi parameétereket, kapcsoldkat, szovegeket be tudjuk
irni. Kozvetlenil e folott a kivalasztott mez8 pontos formaja is leolvashatéd. A
nem kotelez8, csak megadhatd parameéterek, kapcsoldk szogletes zardjelben vannak.

Mez6 szerkesztése

Javitani egy mez§ tartalman kétféele médon tudunk. Ha nem vagyunk otthonosak a me-
z8k kezelésében, tordljik ki a hibas mezdt, és a menijével, amely létrehozta, "készittes-
sik" el ajbol.

Ha a javitgatast valasztjuk, jelenitsik meg a kodjat (lasd a Mezdk kédja és eredménye pon-
tot), és ezt pontosan ugy javithatjuk, mint barmely normal széveget. Egyediil a mez&ha-
tarol6kat nem tudjuk térélni, csak ha egytitt kijeldljiik.

Ha egy meglévd szoveget szeretnénk mez8hataroldk kozé tenni, ki kell jeldlni a szdve-
get, és megnyomni a Ctr/+F9-et. Ha elkésziiltiink a javitasokkal, ne felejtsiik el az F9-cel
aktualizalni a mez8 tartalmat, mert egyébként, amikor visszakapcsolunk eredmeény
modba, a régi eredményt fogjuk latni. (Aktualizalni az atkapcsolas utan 1s lehet.)
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A mezdk listaja

A kovetkezSkben felsoroljuk a mez8ket, és néhany sorban mindegyiket ismertetjiik.

1. {= kifejezés [kRonyvjelzd]}

Matematikai muveletek elvégzésére alkalmas. A kifejezésben szerepelhetnek:

e mezdk, szamok,

e miiveleti jelek: +, -, %, * (szorzas), / (osztas), ” (hatvanyozas, gydkvonas),
< (kisebb), > (nagyobb), <> (nem egyenl8), = (egyenld),

o tablazat sor- és oszlophivatkozasai: [Rn], [Cn], [RnCn], [RnCn]:[RnCn],
tablazaton kiviil: tablazat konyvjelz8neve[RnCn],
(R: row - sor, C: column - oszlop).

o fliggvények:

TRUE FALSE AVERAGE( )
COUNT() MAX() MIN( )
SUM() PRODUCT( ) ABS()
INT(x) SIGN(x) DEFINED(x)
MOD(x,y) ROUND(x,y) AND(x,y)
OR(x,y) NOT(x) HA(x,y,z)

Neézziink meg egy példat a fizetések cimletezésére! Legyen a fizetés 18702 Ft. Nevezziik
el fiz nevl kényvjelzével. Hatarozzuk meg, hogy hany darab &tezres, ezres, 6tszazas,
szazas cimletekben tudjuk kiadni.

Beirando:
5000 forintosbdl: { = INT( {fiz}/ 5000) \# 0} db, marad { = mod({fiz};5000)} Ft

1000 forintosbél: {= INT(mod({fiz};5000) / 1000) \# 0 } db, marad
{ = mod(mod({fiz};5000);1000)} Ft

500 forintosbdl: {= INT(mod(mod({fiz};5000);1000) / 500) \# 0 } db, marad
{ = mod(mod(mod({fiz};5000);1000);500) } Ft

100 forintosbdl: {= INT(mod(mod(mod({fiz};5000);1000);500) / 100) } db, marad
{= mod(mod(mod(mod({fiz};5000);1000);500);100) } Ft

Eredmény

5000 forintosbdl: 3 db, marad 3702 Ft
1000 forintosbdl: 3 db, marad 702 Ft
500 forintosbél: 1 db, marad 202 Ft
100 forintosbdl: 2 db, marad 2 Ft
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2. {ADATFILE adatdillomdny [fejlécdllomdny]}

A korlevelek készitésénél a f6dokumentum elején ez a mez8 adja meg, hogy hol talalha-
t6 az adatdokumentum. A Koérlevél... parancs ezt a mez&t automatikusan hozza létre,
nem 1s tudjuk atirdssal mdédositani, megjeleniteni, de ha beirjuk, elfogadja.

3. { AUTODECSORSZ}
4. {AUTOSORSZ }
5. {AUTOSZERKSORSZ}

A 3, 4., 5. mezButasitasok a bekezdéseket automatikusan beszimozzak. Az egyes mez8k
a létrehozott szam formajaban kilénbéznek. (Lasd az Eszkozok / Automatikus sza-
mozas/Szerkezet parbeszéd panelt.)

A mez8ket a szimozandd bekezdések elé kell tenni. A kiilonbéz8 szinteket példaul a
cimsor 1, cimsor 2 stb. stilusokkal formazott bekezdés jelenti. A mez8k aktualizalasa au-

tomatikus, azaz ha egy-egy bekezdést torliink, athelyeziink stb., a program azonnal at-
szamozza a bekezdéseket.

6. {BEAGYAZAS alkalmazis neve)}

A kurzor pozicidjaba beagyaz egy masik Windows alkalmazas, illetve a WinWord kiege-
szit8 programjai altal készitett objektumot (rajzot, grafikat, egyenletet). Ezt a mezét
nem lehet beirni, csak a Besziras / Objktum... vagy a Spec.beilleszt paranccsal lehet
beilleszteni. Ha javitani kell az objektumot, kattintsunk ra kettét, és a WinWord
azonnal megnyitja az azt létrehozd programot.

7. {BEFUZES dallomdnynév [bely] [\c konvertilé dllominy neve]}

Beszlrja a megadott allomanyt vagy annak egy konyvjelzdnévvel elnevezett reszet. A
kapcsolat az eredeti allomany és az aktualis allomany kozott megmarad. Ha az eredeti
allomanyban valtoztatunk valamit, az itt 1s lathato lesz, és forditva is 1gaz, ha itt valtoz-
tatunk az allomanyon, és lenyomjuk a Ctrl + Shift + F7 billenty(ikombinaciét, a prog-
ram visszairja a valtozast az eredeti allomanyba.

Ha nem WinWord 2.0-val késziilt a behivott allomany, a \c¢ kapcsolé utan a konvertal6
illomany nevét kell beirni. Ugy, ahogy az Eszkézék / Egyebek... WIN.INI kategdri4-
ban az Opcidk mezd8ben talaljuk, ha az Alkalmazas mez8be az MS WORD Text Con-
verters-t allitjuk be, vagy a \c Text hatasira a normal WinWord formaba konvertalja at
az allomanyt.
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Az BEFUZES mez8t a Beszaras / File parancs is beszlirja, ha a Csatolas négyzetet kije-
18]jik. Ha a file nem WinWord 2.0 formatuma, ki kell valasztani a Filetipus mez&ben
a forras tipusat. A \c kapcsol6 utan beirja a program a konvertald file tipusat.

A \! kapcsolé hatidsira nem moédosul a mezd tartalma, amikor az eredeti széveg valto-
21k, vagyis lezirja a mezét.

8. {BETUK)

Megadja az aktuilis dokumentumban 1év& karakterek szamat.
9. {CIM [4j cim]]

A Kisér8 informacidk Cim mez8jét adja eredménytl, vagy ha megadunk egy Uj cimet,
atirja a Kiseérd informaciokat, és megjeleniti annak tartalmat.

10. {CSATOLAS forrdsillomdnynév bely kapcsolok}

Ez a mez8 dinamikus kapcsolatot hoz létre egy masik alkalmazassal. Ha egy alkalmazas
fel van keszitve a kapcsolatra, akkor képes az Object Linking and Embedding technikara
(OLE: objektumok kapcsolata és beagyazasa).

Peldaul egy EXCEL allomany 6sszekapesolasahoz az EXCEL-ben vagolapra masoljuk a
tablazatot. Ha a WinWord Spec.beilleszt... parancsaban az Excel munkalap parame-
tert valasztjuk, az eredmeény egy beigyazd mez8 lesz:

(BEAGYAZAS ExcelWorksheet \s \* stiluskombinaci6)}

De ha egyeb formatumot valasztunk, és a Csatol gombra kattintunk, az eredmény a

CSATOLAS mezd lesz:

(CSATOLAS ExcelWorksheet C:\\MUNKA\\PL_RELAB.XLS R1C1:R16C7
\a \t \* stiluskombinacié}

A CSATOLAS mez8t szerkeszteni a Szerkesztés / Csatolasok... parbeszédpanelben le-
het. Ha nincs a vagolapon az 6sszekapcsolandé informaci6, a CSATOLAS mez8 beirhatd.

A kapcsoldk jelentése:
\a A link mez8 aktualizalasa automatikus.
\t Az &sszekapcsolt objektum szévegkent (text) keriil a dokumentumba.
\r Az &sszekapcsolt objektum RTF formatumban keriil a dokumentumba.
\p Az Ssszekapcsolt objektum képként (picture) keriil a dokumentumba.

\b Az 6sszekapcsolt objektum bitmap formatumban keriil a dokumentumba.
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11. {DATUM}

A mindenkori rendszerdatumot irja be eredményiil. A megjelenités formatumat listabél
valaszthatjuk.

Figyelem, a program mindig az aktualis datumot irja ki. Ha a készités datumat szeret-
nénk rogziteni, hasznaljuk a GENDATUM mez8t, vagy a datummez8t helyettesitsiik
vegleg az eredményeével: Ctri+Shifi+F9.

A datumok megjelenési formatumat e fejezet végén A ddtum- és idGformdtum kapcsoléi ci-
mi részben 1smertetjiik.

12. {DDE alkalmazis dllomdnynév [hely]}

13. {(DDEAUTO alkalmazis dllomdnynév [hely]}

Egy masik alkalmazas, példaul az EXCEL allomanyait (grafikon, tablazat), vagy annak
egy megjeldlt helyét athozza az aktuilis dokumentumba gy, hogy a kapcsolat az ere-
det1 dllomannyal megmarad. Az els6 mez8nél /12/ az F9 hatasara jelennek meg az ere-
deti dokumentum valtozasai, mig a masodiknal /13/ azonnal (lisd még az BEAGYAZAS és
a CSATOLAS mez8ket).

14. { DEF konyvjelzd adat}

Ertéket ad egy kényvjelz8nek. Sok helyen szerepld wiltozé adatot lehet igy kénnyen ke
zelni. Peldaul: a {set téma targyalas} mez8 hatisira minden {téma} kdnyvjelz8 helyére
a targyalas szot fogja irni.

15. {DOKFILE dllomanynév |

Hossz, akar tébb file-bdl allé6 dokumentum esetén a tirgymutatdt és a tartalomjegyzé-
ket egy kiilonallé file-ba lehet elkészittetni a programmal. Létre kell hozni ezt a kiilon
file-t, &s a DOKFILE mez8k segitségével fel kell sorolni azokat az alloméanyneveket,
amelyekbdl a targymutatd-bejegyzeseket kell vennie, illetve amelyekhez tartalomjegyzé-

ket kell késziteni. Pl {DOISPILE fejezetl } {DOKEFILE fejezet2} stb. Majd {TARTALOM]},
és/vagy a {TARGYMUTATO} mez8t a kapcsoléival beirni. (Részletesebben a Tartalomjegyzék
& Targymutato fejezetben targyaljuk e témat.)

16. {ERTEK "jizenet"}

Frissitésekor a képerny8n megjelenik egy parbeszédpanel, pont olyan, mint a KERDES
mez8nél (77. abra), de a beirt karaktersorozat nem egy kényvjelz8 értéke lesz, hanem a
mez8 helyén jelenik meg a szdvegben. Valtozé adatok megjelenitésére alkalmas példaul
korlevélben. Ha a \o (only - csak) kapcsolét beirjuk, kérlevél nyomtatasanal csak egyszer
kerdez, es minden korlevélbe az adott nyomtatasnal ugyanaz a széveg keril.
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17. {fFELHCIM [4j cim]}

Eredmeénytil a felhasznalé cimét adja, amelyet az Eszkozok / Egyebek... meniiben a
Felhasznalo6 kategériaban, illetve a mez8ben adhatunk meg.

18. {FELHMONQO [4j monogramm]}

Eredmeényiil a felhasznalé monogramjat adja, amelyet a Eszk6zok / Egyebek... ment-
ben a Felhasznalé kateg6ridban, illetve a mez8ben adhatunk meg.

19. {FELHNEYV [4j név]}

Eredmeényiil a felhasznald nevét adja, amelyet a Eszk6zok / Egyebek... meniiben a Fel-
hasznalé kategériaban, illetve a mez8ben adhatunk meg.

20. {FILENEV }

Megadja az aktualis dokumentum éallomanynevét.

21. {GENDATUM }

Megadja az aktualis dokumentum létrehozasanak idSpontjat.
22. {HA feltétel igaz_dg hamis_dg]

Feltételes mez8, ha a feltétel igaz, az igaz_dg tartalma, szdma kerlil a mez8 helyére, ha
nem 1gaz, a hamis_dgé. A feltételek tébb szinten egymasba agyazhatok.

A mez6t gyakran hasznaljuk korlevelek készitesenél, bar egyéb feladatokhoz 1s hasznos lehet.

23. {IDO [kapcsolé]}

Az utolsé atszamitas (F9) id8pontjat mutatja. A kapcsoldk az altalanosan hasznalhaté
datum- és id8formatumot beallitdé kapcsolék. (Lasd a datum és idéformatum kapcsoldit.)

24. {IMPORT grafikus dllomdny}

Grafikus allomanyok beillesztése a dokumentumba. Azokat az alloméanyokat tudja be-
hozni, amelyek olyan formatumuak, amelyeknek a konverzidés programjat a Win-
Wordhoz telepitettiik. A mez8 eredménye maga a kép, de Vazlat megjelenitésnél csak
egy ures keret lathaté. Ha a mez8re vagy eredményére kettSt kattintunk, a DRAW (raj-
zold) program tolt8dik be, amelyben médosithatjuk az dbrankat. Az IMPORT mezdt az
Beszuras / Kép meniivel is besztrhatjuk, ha a valasztasi parbeszédpanelben a Csatolas
negyzetet kijeldljik.

PL: {IMPORT C:\\WINDOWS\\MOSOLY.BMP }
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25. {INFO informdcié_tipusa [4j érték]}

A mez8 a filerdl ad informacidt, az informdcié_tipusa parameéter értéke alapjan. Az in-
formacié tipusként felirt &sszes érték 6nallé mez&kent 1s megadhatd. (Magyarazatukat
lasd ott.) Az informacidk a Kisérd informacidk, illetve a Statisztika tablazatokbdl
szarmaznak.

informaci6_tipusa:

SZERZO  MEGJEGYZESEK GENDATUM SZERKIDO
FILENEV ~ KULCSSZAVAK  UTOLJARAMENTETTE BETUK
OLDALAK SZAVAK NYOMTDATUM MENTESDATUM
VALTOZAT TARGY SABLON CIM

A SZERZO, MEGJEGYZESEK, KULCSSZAVAK, TARGY mez6khéz megadhatunk dj

értéket 1s, amely a Kisér8 informacidk tablazat megfelelS rovataba kertil.

26. {KEPLET utasitis }

Képletek irdsira hasznalhat6, bar célszerlibb a képleteket az egyenletszerkeszt6 prog-
rammal késziteni. Igy csak igen bonyolult jelek segitségével tudunk tobbe-kevesbe szep

képletet irni. Jél hasznalhaté viszont szévegen beliil a karakterek |bekeretezésehez|, a ké-

vetkez8 mezé segitségével: {KEPLET \x (Bekeretezéshez)}

A \x utan megadhatjuk, hogy hol hiizzon vonalat, ha nem teljes keretet akarunk:

\le (left) |bal \ri (right) jobb|
\bo (bottom) lent \to (top) fent
\x (box) doboz

27. {KERDES kényvjelzé dizenet }

A mez8 aktualizalasakor a képernyén egy ablakban tizenet jelenik meg az sizenet szvege-
vel. Az ablakba beirt érték a konyvjelz8 értéke lesz. A mezdnek nincs lathaté eredmé-
nye.

Példaul a {KERDES fiz "Ird be a cimletezendd fizetést"} mezS8utasitas a fiz konyvjelzé
értékére kérdez ra, ha megnyomjuk az F9-es funkciébillenty(t, és igy a cimletezést tet-
sz8leges fizetésre kiszamithatjuk.
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Microsoft Word

ird be a cimletezendéd fizetést

Uj sor: Shift+E nter

77. abra
28. {KIFEJEZESTAR kifejezéstir-név}

A mez8 helyére besztrja a kifejezéstar-névvel azonositott kifejezéstarbeli tartalmat. Val-
toz6 adatokhoz hasznalhatd; ha egy kifejezéstar-névhez rendelt széveget médositunk,
ennek megfelel8en meg fog valtozni a dokumentumunk is.

29. (KIHAGYASHA feltétel}

Korlevél készitésénél a fédokumentumba irhatjuk be. Megvizsgalja az aktualis rekordot:
ha a feltetel 1gaz, atugorja azt, és veszi a kdvetkez8 rekordot.

Peldaul csak a 30 év feletticknek akarunk levelet irni 1993-ban, azaz ugorja at a 30 év

alattiakat: {KIHAGYASHA sziil év < 1963 }
A mez8 a KOVREKORD-dal egyiitt nem hasznalhato.

30. {KJHIV kionyvjelzé }

A konyvjelzSvel elnevezett karakterek, tablazatok, képek stb. tartalmat adja eredményiil.

31. {konyvjelzd}

A helyére a szovegbe a konyvjelz6vel megjeldlt tartalom keril. Koényvjelzének a
KERDES és a DEF mez8kkel tudunk értéket adni, illetve egy kijeldlt szoveghez kdnyv-
jelz8t a Beszuras / Konyvjelz8 paranccsal rendelhetiink.

32 {KORLEVMEZO mezéné

Korlevel készitésénél a f8dokumentumban ezzel a mez8vel hivatkozunk a hozza kap-
csolt adatdokumentum mez&ire. Eredményként a mezénév jelenik meg a kdvetkezd for-
maban: «mezénév».
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33. {fKORLEVREKORD}

Korlevél készitésenél a f8dokumentumban igy nivatkozzunk az aktualis rekord sorszamara.

34. {KOVREKORD}

Korlevel készitésénél a kovetkezd rekord mezdit veszi anélkil, hogy egy 0j korlevelet
kezdene. Példaul etikettre nyomtataskor hasznos.

35. {KOVREKORDHA feltétel }

A HA és KOVREKORD mez8k kombinaciéja. Megvizsgalja az aktualis rekordban a fel-
tetelt, és csak akkor veszi a kovetkez8 rekordot, ha a feltétel teljesiil.

36. {KULCSSZAVAK [4j kulcsszé]}

A Kisér8 informacidk parbeszédpanel kulcsszavak mez8jét adja eredményiil, vagy ha
megadunk egy j kulcsszét, atirja a Kisérd informacidk-at és megjeleniti annak 0j tar-
talmat.

37. {LABJHIV kinyvjelzé}

A LABJHIV parancs egy, a kdnyvjelz6vel megjelslt labjegyzet szamat adja eredmeényiil.
A mez8 segitségevel egy labjegyzetre tobb helyen is hivatkozhatunk. Kényvjelzével a do-
kumentumban a labjegyzet besztrasa (Beszaras / Labjegyzet) parancs hatasara keletke-
zett hivatkozasi szamot kell elnevezni.

38. { MAKROGOMB makrénév sziveg]

A UGRAS-hoz hasonléan a mez8 eredményeként megjelenik a szoveg, és ha kettdt kat-
tintunk a szovegre, végrehajtédik a megadott nevli makré.

39. {MEGJEGYZESEK }

A Kiséré informaciok parbeszédpanel Megjegyzések mez8jét adja eredmeényiil, vagy
ha megadunk egy Uj megjegyzést, atirja és megjeleniti annak tartalmat.

40. (MENTESDATUM)

Megadja az utolsé mentés id8pontjat.

41. {NYOMTA TO nyomtatéoutasitds }

A nyomtatb reszere kiildhetlink utasitasokat. Lathaté eredménye a dokumentumban
nincs. A \p kapcsold utan PostScript utasitasokat irhatunk.
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42. (NYOMTDATUM])

A dokumentum utolsé nyomtatisinak datumat adja eredmeénytil.

43. {OLDAL [kapcsolék]}

Az aktualis oldal szamat adja eredménytil. Az ltalinos formatumkapcsolék hasznalha-
tok (lasd a fejezet végén). Az oldalszim kezd8értéke és formatuma a Nézet/ Fej-
lec/Labléc... parbeszédpanelban adhaté meg, ha rakattintunk az Oldalszimozas...
gombra.

44. {OLDALAK]}

Megadja az aktudlis dokumentumban 1év8 oldalak szamat.

45. {OLDALHIV kényvjelzé}

Segitségével megkapjuk, hogy a megadott kényvjelz&vel mely oldalon neveztiink el vala-
mit (abrat, szoveget, tablazatot stb.). A mez8 ragyogdan alkalmas hivatkozasok készitésére.

46. {SABLON}

Megadja, hogy az aktualis dokumentumhoz melyik mintailloméany van kapcsolva.

47. (SORSZAM azonosits [konyvjelzé] [kRapcsolok]}

Az azonositéval megadott elemet, példaul abrat, tablazatot, fenyképet, fejezetet automa-
tikusan szamozza. Nézziik a kovetkezd példat: (SORSZAM 4bra}, ahol ezt a mezét ta-
lalja a program, eggyel ndveli az abraszimot. A mez6t egy dokumentumon beliil tetszé-
leges szAmu azonositéval hasznalhatjuk.

Ha a mez8t elnevezziik egy konyvjelzével, a dokumentum tetsz8leges helyén hivatkoz-
hatunk ra. Ha példaul az els§ abrat, amelyben az abraszimot a {SORSZAM 4bra} me-
z8 &llitja el6, elnevezziik KERDES-dbrija kényvielzével (a KERDES mez8r8l sz6l), a sz
vegben barhol, ahol erre az abrara akarunk hivatkozni, a {SORSZAM 4bra sorszam-ab-
raja} mezd8t kell beirni. Ennek a médszernek az az elénye, hogy ha Gj abrakat szirunk
be elé vagy torlink el8le, a szimozas és a hivatkozas mindig a tényleges sorrendnek
megfeleld lesz.

A mezd8ben hasznalhaté kapcsolok:

\¢  nem néveli a sorszamot. Példaul 5/a, 5/b abrahoz
\n  veszi a kovetkezd szamot. Ez az alapértelmezés

\r[n] Gjrakezdi a szamozast nullatél vagy a megadott szamtél
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\h  lathatatlanna teszi a mez8t. Olyankor érdemes alkalmazni, ha késSbb
hivatkozni akarunk ra, de ténylegesen nem akarjuk megjeleniten: a
sorozatszamot.

48. {STILUSHIV stilusazonosité [kapcsols]]

Eredménytl az adott stilusnévvel formazott utolsé bekezdés szdvegét adja. Peélda-
ul él8fejek készitésehez hasznalhatéd. E kdnyvben 1s ezzel a médszerrel irjuk a fejlécet, a
cimsor 1 &s cimsor 2 stilus szovege van rendre minden oldalon a fejléecben. (Ha a cim-
sor # stilusneveket hasznaljuk, elegend8 csak a szamét beirni stilusazonositéként.). A sti-
lusazonositokat 1dézéjelbe kell tenni.

\I Ha egy oldalon t6bb azonos stilussal formazott bekezdés van, az utolsét

veszi. Példaul szétarban, lexikonban hasznalhatd, ha a cimszavak kiilon be-
kezdésben szerepelnek.

Masképpen keresi a stilusnevet, ha a STILUSHIV mez8 a szdvegben vagy fej-, illetve 1ab-
lécben van. Keresési iranyok:

Szovegben: a mezdtdl a szoveg eleje felé, ha nem talal, a vége fele

halad.

Fejlécben, lablécben: Az oldal elejetdl az oldal vegeig keres, ha nincs az adott
‘ stilusnévvel formazott bekezdés az oldalon, az eléz8 ol-
dalakon keres, és ha ott sem talal, a kdvetkez8 oldala-

kat nézi vegig.

49. {SZAVAK]}

Megadja az aktuilis dokumentumban 1év8 szavak szamat.

50. {SZERKIDO }

Megadja az aktualis dokumentum szerkesztési idejének Ssszeget percekben. (Itt megnéz-
hetjik, hogy mennyit dolgoztunk az aktualis szévegen.)

51. {SZERZO [4j név] }

A Kisérd informaciok parbeszédpanel Szerz8 mezdjének tartalmat adja, vagy ha mega-
dunk egy 0j nevet, atirja és megjeleniti.

52. {SZIMBOLUM karakter [kapcsolok]}
A karakter ANSI kédjat kell beirni, eredményiil magat a karaktert adja.

156



A mezék listdja MEZOUTASITASOK
Kapcsolok:

\f fontnév megadja a fontkészlet nevét: pl. © karakter a Wingdings készlet 74-
es kédu eleme: {SZIMBOLUM 74 \f "Wingdings")

\s méret  megadhatjuk a megjelend karakter méretét: Peldaul a © karaktert
24 pontos méretben jeleniti meg a kévetkez8 mez&utasitas:

{ SZIMBOLUM 74 \f "Wingdings" \s 24}: @

\h Alapértelmezésben, ha egy szimbélumkarakter méretét nagyobbra
valasztjuk, mint az aktualis bekezdés sormagassaga, a program auto-
matikusan megndveli a sortavolsagot az adott sorban. Ha a \h kap-
csolét beirjuk, nem engedi névelni a sortavolsagot.

A mez8 beszirhatd az Besziaras / Szimbolum parancs segitségével 1s, ahol a listabél ra-
mutatassal valaszthatunk (lasd a karakter formazasaval foglalkoz6 fejezetben).

53. {SZOVEG szoveg}

TetszSleges szoveg jelenithetd meg; ezeket a szévegeket 1dézdjelbe kell tenni. A karakte-
rek kédszamukkal 1s megadhaték (ANSI), igy olyan karaktereket 1s meg tudunk jelenite-
ni, amelyekhez nincs billenty(i. Ha a kédot hexadecimalisan akarjuk megadni, a szam
ele Ox-t kell irni.

54. {TARGY [ij sziveg]}

A Kiséré informacidk parbeszédpanel Targy mez&jét adja eredményiil, vagy ha mega-
dunk egy ) szoveget, atirja a Kisérd informacidk-at, és megjeleniti annak tartalmat.

55.{TARGYMUTATO [kapcsolék]}

A mez§ helyeére elkesziti a targymutatét. A targymutatd bejegyzéseit a TM mez8vel vagy
a Beszuras / Targymutat6 bejegyzés... paranccsal helyezziik el a dokumentumba. Ha
nem az aktualis file-ba irjuk a targymutatot, a masik allomanyban a DOKFILE mez&vel
kell megmondani, hogy honnan vegye a bejegyzéseket.

A targymutaté elkeszitése elétt a rejtett szdvegeket ténylegesen rejtsiik el, és a mez8k kédjat
csereljiik ki az eredmenytikkel, mert egyébként nem a valés oldalszimokat fogjuk kapni.

Kapcsolok:

\b kényvjelzé Ha nem az egész dokumentumbdl, hanem annak csak egy re-
szerdl szeretnénk a targymutato-bejegyzeseket kigytjteni, ezt a
reszt, ezeket az oldalakat egy konyvjelzéneévvel el kell nevezni,
és a kapcsold utan beirni.
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\e karakterek

\g karakter

\h karakter

\l karakter

Maximum héarom karakter, amely meghatarozza, hogy a
targymutato-bejegyzést és az oldalszamot mivel valassza el.
(Alapértelmezés a sz6kodz.) Példaul tabulatorhoz:

{TARGYMUTATO \¢ " —"}
A ket idéz8jel kdzott a Tab gombot meg kell nyomni.

Meghatirozza, hogy ha tobb egymas utini oldalon talil
ugyanolyan targymutatb bejegyzést, a kezd8- és végoldal koze
milyen elvalasztéjelet hasznéljon. Az alapértelmezés a kotdjel.

Milyen elvilasztéjelet hasznaljon, amikor ) betlivel kezd8dé
targymutatd-bejegyzés kovetkezik. Alapértelmezésben nem
hagy ki helyet egy 0j betli kezdetekor. Példaul

\b"- A"

Minden betlvaltasnal leirja két kotSjel kozott az Gj betit,
vagy \h " " lres sort hagy.

Milyen elvalasztokaraktert hasznaljon az oldalszamok kozott
akkor, ha tébb azonos targymutaté-bejegyzést talal tavoli ol-
dalakon. Alapértelmezeés a vesszé.

\p betiitartomany A targymutatot tobb részletben is elkészithetjik, ha megad-

\s sorozatnév

juk, hogy az adott menetben mely bet(itél mely betliig gy(jtse
ki a bejegyzeseket. Peldaul:

\p a-k
Csak az a és k bet(i kozott: tirgymutato-bejegyzéseket gytijti ki.

Nem kezd 1j sort a targymutatd-bejegyzések kozott, csak ha a
sor megtelt. (Helytakarékos, de attekinthetetlen tagymutaténk
lesz.) A f8fogalom és az alfogalom kozé kett8spontot tesz, a
féfogalom elé pedig pontosvesszét.

Ha a szévegben a SORSZAM filiggvénnyel szamozast genera-
lunk, az oldalszam elé ezeket a szamokat 1s beirja. Ha nem
akarjuk a sorszamot a dokumentumban megmutatni, a

SORSZAM mez8ben hasznaljuk a \h (hidden - rejtett) kapcso-
16t. Peldaul a fejezetszamokat lehet igy az oldalszam elé iratni.

\d elvalaszté6 maximum harom betis elvalaszté karakterso-
rozat, amely a sorozatszamot és az oldalszamot
elvalasztja egymast6l. (Csak a \s kapcsoléoval
hasznalhaté.)
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56. {TARTALOM [kapcsolék]}

Tartalomjegyzéket készit a kurzor pozicidjaba. (Ha nem az aktualis file-ba akarjuk illesz-
teni a tartalomjegyzéket, egy masik allomanyt kell létrehozni, és a DOKFILE mez&t
hasznalni. A tartalomjegyzék szovegét a cimsor 7 stilussal formazott bekezdesek szdvege
adja a megadott szintmelységig; vagy a T] mez8ben megadott szdvegek.

A tartalomjegyzék elkészitése elStt a rejtett szovegeket rejtsiik el, és a mez8k kodjat cse-
reljiik ki az eredménytikkel, mert egyébként nem a tényleges oldalszimokat fogjuk kapni.

Kapcsolok:

\b kényvjelzd Ha nem az egész dokumentumbdl, hanem annak csak egy ré-
szébdl szeretnénk a tartalomjegyzéket elkésziteni, a kivant te-
riiletet el kell nevezni egy kdnyvjelz8vel, és azt a \b utan irni.
A tartalomjegyzék-bejegyzéseket csak errdl a tertiletrdl fogja
kikeresni.

\f [azonosito] A tartalomjegyzék készitésénél nem a cimsor # stilussal for-

mazott bekezdéseket veszi, hanem a TJ] mez8 bejegyzéseit. Ha
nem adunk meg azonositd betlit, a ¢ azonositéji T] mez&ket
veszi, vagy az azonosité nélkiilieket. Ha tSbb tartalomjegyze-
ket keszitiink, ezzel tudjuk azonositani. Az azonositd csak egy

betibél allhat.

\o [szint - szint] A cimsor # stilusi bekezdések szovegét veszi. Ha nem akar-
juk, hogy minden szintdi cim szerepeljen, itt megadhatjuk a
szinteket.

\s sorozatnév Ha a SORSZAM mez8vel szimozast generaltunk a szévegben,
az oldalszam elé ezeket a szamokat 1s beirja. Ha nem akarjuk
a sorszamot a dokumentumban megmutatni, a SORSZAM
mez8ben hasznaljuk a \h kapcsolét. Példaul a fejezetszamokat
lehet igy az oldalszam elé irni.

\d elvalaszt6 maximum hirom betis elvalaszté karakterso-
rozat, amely a sorozatszamot és az oldalsza-
mot elvalasztja egymastdl. (Csak a \s kapcso-
16val hasznalhaté.)

57.{T] szoveg [kapcsolok]}

Egyedi (nem a cimsor # stilussal formazott bekezdések szévegebdl generalt) tartalom-
jegyzek-bejegyzéseket adhatunk meg. A mez8 automatikusan rejtett szévegkeént "jelenik”
meg.
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Kapcsolok:

\f azonosit6  Ha t&bb tartalomjegyzéket készitiink (pl. kiilon listakat szeret-
nénk a tablazatokhoz, az abrahoz stb.), a kapcsol6 utani azonosi-
t6 betlit kell majd a TARTALOM mez8ben 1s hasznalni, hogy
megmondjuk, melyik listiba szanjuk a bejegyzést. (Az azonositd
csak egy beti lehet.)

\l szint A tartalomjegyzék maximum 9 szintd lehet, a kapcsolé utani
szammal adjuk meg, hogy a tartalomjegyzék-hierarchiaban me-
lyik szintre szanjuk a bejegyzeést.

58. {TM szoveg [kapcsolok]}

A targymutaté tételeit adjuk meg a TARGYMUTATO mez$ részére, amely ezekb8l elkésziti
a targymutatét. A targymutaté-bejegyzést a Besziras / Targymutato bejegyzés mentipa-
ranccsal 1s elhelyezhetjiik.

A mezd rejtett szovegkent keriil a dokumentumba, és csak a rejtett szévegek megjeleni-
tesével, 1lletve eltiintetesével lehet a lathatésagat ki/be kapcsolni. Hossza maximum 64
karakter lehet, és magat a bejegyzést 1déz8jelbe kell tenni.

Ha tébbszintd targymutatét szeretnénk &sszeallitani, a mezében a szinteket kett8spont-
tal kell elvalasztanunk. Maximum 7 szint(i bejegyzést irhatunk. Oldalszam csak a legal-
s6 szinthez kertil. Példaul {TM "nyomtaté:matrix"} {TM "nyomtatd: lézer"}:

nyomtatd
lézer, 19
matrix, 123

Ha a targymutatdba kett8spontot szeretnénk, elé egy forditott tértvonalat kell irni: \:
Kapcsolok:

\r konyvjelz6 Ha tdbb oldalra szeretnénk hivatkozni ugyanazzal a targymuta-
to-bejegyzéssel, nem kell minden oldalra beirni, csupan egy
konyvjelz8névvel kell megjeldlni azokat az oldalakat, ahova hi-
vatkozni szeretnénk, és a neveket a kapcsol6 utan beirni.

Peldaul ha a 20-tdl a 25. oldalig a mez8krél irunk, kijeldljik a
20-t6l a 25. oldalig a tartomanyt, egy konyvjelzével elnevezziik,
pl. mez8, és az TM mez8be ezt irjuk:

{TM utasitismezd \r mez8}, az eredmény:
utasitasmezd 20-25

160



A mezék listdja MEZOUTASITASOK

\t "szoveg" A szdveggel megadott karaktersorozatot irja az oldalszam helyeére.
Példaul {TM "printer" \t "lasd nyomtatd"}

\b Az oldalszamot vastagon irja a targymutatdban.
\i Az oldalszamot délt betiivel irja a targymutatdban.

59. {UGRAS kényvjelzé szoveg}

A mez8utasitas hatasira megjeleniti a széveget, amelyet kivételesen tobb szd esetén sem
kell idéz8jelek kdzé tenni, és ha kettdt rakattintunk a szévegre, a kurzor a kdnyvjelz&vel
megjeldlt helyre ugrik.

Peldaul, ha ennek a fejezetnek az elsé abajanak szamat elneveztem egy konyjelzénévvel
pl. KERDES_KEPERNYO, és felkinalom az olvasénak (aki a képernydt olvassa és nem a
kényvet), hogy ha kett8t kattint a szdvegre, visszaugrunk a kdvetkezd abara:

Beirands:
(UGRAS KERDES_KEPERNYO Ha kettét kattintasz ide, megnézheted az 1. abrat}

Eredmény a képernyon:
Ha kettSt kattintasz 1de, megneézheted az 1. abrat

A szoveg tartalmazhat masik mezét 1s, példaul ha a valtozé (dinamikus) dbraszamu par-
beszédpanelre hivatkozunk:

Beimnafé:
{UGRAS KERDES_KEPERNYO Ha kettSt kattint 1de, megnézhet: az
{seq 4bra KERDES_KEPERNYO}. abrat}

Erdmény a képernydn:
Ha kettSt kattint ide, megnézheti az 1. dbrat

(Az Alt + Shift + F9 billentylikombinacib egyenértéki az egér kett8s kattintasaval.)

60. {UTOLJARAMENTETTE }

Megadja, hogy ki mentette utoljara az allomanyt. A nevet az Eszk6zok / Egyebek Fel-
hasznalé kategdridban megadott parbeszédpanelbél veszi.

61. {VALTOZAT }

Megadja, hogy az adott dokumentumot hanyszor mentettiik el.
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Altalanos kapcsolok

Altaldnos kapesolék

A kovetkez8 kapcsolok a mez8k eredmeényének kijelzési formatumat hatarozzak meg, és
minden mez8ben értelemszerlien hasznalhaték (datumformatumot a datumot eredmeé-
nyez8 mez8kben, szamformatumot a szamot eredményezd mez8kben stb.), a kovetkezd
mez8k kivételével:

AUTOSORSZ AUTONUMLEGAL AUTOSZERKSORSZ

KEPLET UGRAS IMPORT

™ MAKROGOMB DOKFILE TJ
Formdtumkapcsolok

A mez8tartalmak egységes megjelenitését érhetjiik el a formatumkapcsoldkkal: meghata-
rozhatjuk a szoveges részek kiirasi formatumat (kis- vagy nagybetiivel legyenek-e irva), 1l-

letve a szamok kijelzésének maodjat.

Betiik irasméodja

\*nagybetii
\*kisbetii

\*nagykezdé ‘

\*nagykezdék

Szamforma
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\*arab
\*sorszam

\*alfabetikus

\*t6szamneév
\*sorszamnév
\*hex
\*pénzosszeg

\*roman

mindent nagybet{ivel ir
mindent kisbett(ivel ir
a szoveg legelsé bet(ijét nagybetiivel, a tobbit kisbetiivel irja

minden sz6 kezd8betijét nagybetiivel irja

a szam arab szamkeént jelenik meg
a szam angol formaban sorszamkeént jelenik meg.

a szamot betlivel helyettesiti, peldaul az 5. betd az angol
abeceben.

a szamot angolul betivel irja ki.

a szamot sorszamkent széveggel irja ki1 angolul
a szamot hexadecimalisan irja ki

dollarba atszamitva irja ki.

a szamokat rémai szamokkal irja ki.



Altalénos kapcsolék MEZOUTASITASOK
Karakter

\*betiistilus arra utasitja a programot, hogy a mez8 eredménye olyan le-
gyen, mint amilyen formara a mezénev elsé karakteret for-
mazzuk. {kjhiv kényvjelz8}, az eredmény vastag lesz

\*stiluskombinacié osszekombinalja a meglévd eredeti formatumot az 1j,
mezdre definialt formatummal. Az elsé aktualizalasnal a me-
zénev elsd karakterének formatumat veszi fel

A szdmformdtum kapcsoléi

Minden olyan mez8utasitasnal hasznalhaté, ahol az eredmény szam. Meghatarozza,
hogy a szam milyen formaban jelenjen meg. Mintaként nézziik meg a Beszt-
ras / Mezé... parbeszédpanel els6 mezéjének (=) az Instrukcidk keretébe beirt példakat.

A megjelenitesnél a tizedesjel és az ezres elvalasztojel attdl fligg, hogy a Windowsban a
Vezérlépult Nemzetkozi parbeszédpaneléen mit adtunk meg.

A szamforma megadasanal a kovetkezd jelekkel reprezentalhatunk egy-egy szamjegyet:

0: szamhely, ha nincs értékes szamjegy, nullat ir a helyeére,
#: szamhely,
X: szambhely, 1tt a helyet kihagyja, ha nincs ertekes szamjegy

A formatumban megadhatjuk kiilén a pozitiv szamok, kiilén a negativ szamok és a nul-
la megjelenési formatumat egymas utan pontosvesszével elvalasztva.

Megszabhatjuk, hogy a szam utan % jelet irjon, vagy tetsz8leges pénznemet. A szamfor-
mat a kdvetkezd formatumban kell megadni:

\#"szamforma"

Peldaul:
{=12.56 \# "000.000" }: 012.560
{=\# "0.0%" 12}: 12.0%
{=12345.567 \# "# ##0.00"}: 12 345.57

A datum- és idéformdtum kapcsoléi

Minden olyan mez&nél hasznalhatok, ahol az eredmény datum vagy 1d8pont. A datum-
elemeket, illetve az 1d8elemeket az angol nevének elsé betljével kell megadni. Minta-
kent megnezhetjiik a Beszaras / Mez8... parbeszédpanel ditummegjelenité mezéit.
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MEZOUTASITASOK Altalinos kapesolék
€ év h  hénap n nap
6 ra p  perc

A datumot az alabbi formatumban kell megadni:

\@ "ditum- és 1d8jelek"

A datumjelek darabszama szintén hatassal van a megjelenitésre:

{date \@ "n"}
{date \@ "nn"}
{date \@ "nnnn"
{date \@ "nnnn"
{date \@ "h"}
{date \@ "hh"}
{date \@ "hhh"}
{date \@ "hhhh"}
{date \@ "ee"}
{date \@ "¢eee"
{time \@ "4"}
{time \@ "64"}
{time \@ "O"}
{time \@ "O0"}
{time \@ "p"}

{time \@ "pp"}

)

07

Cst
Csiitortok

7

Jul.
Jalius
92
1992

05

egy karakteren irja ki az egy szamjegy( napokat
két karakteren irja ki az egy szamjegy(i napokat 1s
a nap nevének roviditését irja ki

a nap nevét irja ki

egy karakteren irja ki az egy szamjegyl hénapokat
két karakteren irja ki az egy szamjegy( honapokat is
a honap nevenek réviditeset irja ki

a hénap angol nevét irja ki

két karakteren irja ki az évet

négy karakteren irja ki az éevet

12 6ras kijelzésben, egy szamjegyen irja az orat

12 6ras kijelzesben, két szamjegyen irja az orat

24 6ras kijelzésben egy karakteren irja az érat

24 6ras kijelzésben két karakteren irja az 6érat

egy karakteren irja ki az egyjegy(i percet

ket karakteren irja ki a percet, még az egyjegy(it is

(A példat 1992. jalius 7-én 19 6ra 5 perckor rogzitettiik.)

Ha a hénapot rémai szammal szeretnénk, a kévetkez8 médon adhatjuk ezt meg:

(datum\@ "eé¢e"}..(DATUM \@ "h" \*ROMAI} {ditum \@ "n"}.: 1992.VII 7.
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Mezbkezel8 funkcidbillentyitk MEZOUTASITASOK
Mezdkezel6 funkciobillentyiik

Az alabbi tablazatban &sszefoglaltuk azokat a billentylikombinacidkat, amelyeket a me-
z6kezelésnél hasznalhatunk.

Billentyii- :
kombinaciék Bate
F9 Aktualizalja a mezdét
Ctrl+F9 Mezd8hatarold jeleket szur be a kurzor pozicidjaba
Shifi+F9 Valt a mez& eredményének és kédjanak
megjelenitese kozott
Ctri+Shifi+F9 A mez6t veglegesen helyettesiti a pillanatny:
eredményével
Alt+Shifi+F9 Az eger kettds kattintasat helyettesiti (UGRAS és
MAKROGOMB parancsokban) h
F11 vagy Alt F1 A kovetkez8 mez8re ugrik a kurzor “
Shifi+F11 vagy - , : I'
Al+Shifi+F1 Az el6z8 mezdre ugrik a kurzor
Ctrl+F11 vagy Nem engedi meg a mezd atszamitasat, azaz lezarja
Alt+CtrI+F1 a mez8t az aktualizalas el8l. (Az F9 hatastalan.)
CtriHShift+F11 vagy : e e s
lold
Al+CirShif+Fl Feloldja a mez8 lezarasat
Csak az BEFUZES mez&ben hatasos: az aktualis
Ctri+Shifi+F7 doktimentum,ban rflegvéltoztatjuk az BEFUZES
mezével beszlrt szoveget, az eredeti
dokumentumba visszairja a valtoz’sokat
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KONYVJELZO

A kényvjelz8vel nevet adunk a dokumentum egy meghatirozott helyének vagy kijelslt
részének. Legaltalinosabb hasznalata, ahonnan a nevét is kapta: a dokumentum egyes
helyeit (fejezetek, fontosabb témak, abrak stb.) megjeldli, mintegy konyvjelzét helyez
oda, hogy keésébb, ha sziikséges, a megfelelé helyen tudjuk kinyitni a "kényvet". Persze
ebbe a konyvbe elég sok (maximum 450 darab) kényvjelzét lehet tenni, anélkil, hogy
ezek egymast, vagy a visszakeresést zavarnak.

Olyasmi ez a kdnyvjelz8, mint didkkorunkban a kényvoldalak behajtasa, az a bizonyos
szamarfiil, amiért tanaraink oly sokat korholtak benntinket. Ez tehat a kényvjelzé alap-
feladata. Ezenkiviil még szdmos célra hasznalhatjuk; tekintsiik at most ezeket!

1. A Szerkesztés/Ugras paranccsal a konyvjelzdvel azonositott szévegrészre tudunk
ugrani.

2. Kényvjelz8t rendelhetiink egy szamhoz is, amit viltozéként szerepeltetliink egy
szamolasi miveletben.

3. A rendszer a kdnyvjelz8vel azonositott széveget atmésolja, és tartalmat aktualizal-
ja egy masik, csatolt dokumentumban.

4. Kereszthivatkozast lehet a segitségével létrehozni, mint azt a Kereszthivatkozds a
labjegyzetben cim( résznél mar lattuk.

A konyvjelz8 felhasznalasanak részleteivel csak olyan mélységig foglalkozunk, ami az a
kezeléséhez kell. A megvalésitashoz sziikséges mez8k elméletét kényviink egy masik fe-
jezete targyalja.

Konyvjelz6 létrehozasa

Tekintsiik at, milyen teend8ink vannak egy konyvjelzé létrehozasakor.

1. A kurzort helyezziik oda, ahova kdnyvjelz8t akarunk tenni. Ez lehet a kurzor
helye, de lehet egy kijeldlt szovegrész is.

2. A Besziras menibdl valasszuk ki a Kényvjelzé parancsot.

167



KONYVJELZO A kényvjelzs hasznélata

Konyvjelzo

Azonosito:

78. abra

3. Az Azonositd beviteli mez8be irjuk be a kényvjelz8 nevét (példaul kényvjel). A
név minimum egy, maximum husz karakter lehet (betd, szam és alahtzas). Beti-
vel kell kezdeni, és nem tartalmazhat sz6kézt. Vigyazzunk a névadassal, mert ha

olyan nevet adunk meg, ami mar szerepel a felsorolasban, nem jelez vissza, ha-
nem az Uj tartalmat rendeli a névhez, és a régit elfelejti.

4. Nyomjuk meg az OK gombot, ezzel a kdnyvjelzd létrehozasa befejez8dott.

Ezeket a lépéseket minden ) kdnyvjelz8 behelyezésekor meg kell 1smételniink.
A konyvjelz6 hasznalata
Visszakeresés a konyvjelzd segitségével

1. Nyissuk meg a Szerkesztés meniit, és valasszuk ki az Ugras parancsot. A megjele-
nd parbeszédpanel a dokumentumban létrehozott 6sszes kényvjelz8t tartalmazza,
abéce szerint rendezve:

Célpont:

konyviel
ujkonyvijel

Gépelie be az oldal sorszamat vagy valasszon egy
konyvielztt.

79. abra
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A kényvjelzd haszndlata KONYVJELZO

2. Valasszuk ki a kényvjelz8 nevét, vagy irjuk be az Ugras beviteli mez8be. Ez most
persze nem bonyolult feladat, de képzeljiik el, hogy szaz konyvjelzé kozil kell va-
lasztani. Ekkor mar nagy szerepe van annak, hogy mennyire jellemz8 nevet
adtunk a konyvjelzének.

3. Nyomjuk meg az OK gombot, és a kurzor a képernyén a kényvjelzével azonosi-
tott helyre ugrik.

Ha emlékszlink a kényvjelz8 nevére, gyorsabb modszert 1s valaszthatunk. Nyomjuk le az F5
funkcidbillentytit, és az allapotsorba az Ugras: utin gépeljiik be a kdnyvjelz8 nevét. Az
eredmeény ugyanaz lesz, elénk tarul a kivant rész.

Ha a konyvjelz8vel azonositott szdveget 01j helyre mozgatjuk, visszakereséskor a kdényv-
jelz8 az 0j helyet talalja meg. Ha a szdveget dtmasoljuk egy masik helyre, a WinWord
visszakereséskor csak az Gj helyet talalja meg, az eredetit mar nem. Ha a konyvjelzével
azonositott szoveget egy masik dokumentumba masoljuk at, maga a kényvjelzd 1s atma-
solodik, és megjelenik a masik dokumentum Ugras listapanelén.

Konyvjelzé hasznilata szimoldsi mébveletnél
A kényvjelz8vel igen kénnyen azonosithatunk a dokumentumban tetsz8leges helyen ta-
lalhaté szamokat, hogy miiveletet végezziink veliik.

1. Jeldljink ki egy szamot, amelyet fel kivinunk hasznalni egy szamitasi eljarasnal.
Rendeljiink hozza kényvjelzét.
Ismeteljik ezt meg a szamitashoz sziikséges valamennyi szam esetében.
Alljunk a kurzorral oda, ahol az eredményt akarjuk megjeleniteni.

Valasszuk ki a Beszliras menli Mez8 parancsat.

ox M s I8 B9

Kattintsunk az = kifejezés sorra (ha nem az volt aktiv), és a Mez8 Kéd beviteli
mez8be geépeljiik be a képletet a kdnyvjelz8k felhasznalasaval.

Peldaul az els6 konyvjelzé neve legyen egységdr, és tartalma 1300; a masodike
darabszim, és tartalma 21. Helyezzilik a kurzort a szovegben az Osszérték = szoveg
utan, és a Mez8 kod beviteli mez8be gépeljiik be:

= egységar*darabszam
Az Instrukcid listapanelrdl valasszuk ki a Ft pénznemet tartalmazé sort.

7. Nyomjuk meg az OK gombot. A szdveg a kurzor helyén (ha a Neézet/Mezé
Kédok nincs kivalasztva) igy fog kinézni:

Osszérték = 27 300,00 Ft
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KONYVJELZO A konyuvjelzd haszndlata

Ha az egységarat vagy a darabszamot médositani kell, az 0j értekhez ismet rendeljiik
hozza az eredeti konyvjelzét, és kijeldlve az eredmeényt addé mezdt tartalmazd szoveg-
részt az F9 funkcidbillentytiivel, aktualizaljuk annak értéket.

A kijelolt szoveg bebelyezése mds dokumentumba
Ezzel a médszerrel egy dokumentum kijeldlt részét gy tudjuk egy masik dokumentumba
behelyezni, hogy az els6 dokumentumban végzett valtoztatis a masodikban 1s megjelenik.

1. Jeldljik ki az els8 dokumentumban azt a szdveget, amelyet egy masik dokumen-
tumba 1s be akarunk helyezni, és rendeljiink hozza kdnyvjelzét.

2. Lepjiink at a masodik dokumentumba, és allitsuk a kurzort oda, ahova a sz&veget
be akarjuk illeszten:.

3. Vilasszuk ki a Beszuras meni File parancsat.

4. A Filenév beviteli mez8vel valasszuk ki az els6 dokumentumot, és a Tartomany
beviteli mez8be irjuk be a kdnyvjelz8 nevét. Ha azt akarjuk, hogy a masodik
dokumentum kévesse az elsd valtozasat, kattintsunk a Csatolas kapcsolora.

Az atvitelhez a rendszer a Beflizés mez8t hasznalta fel, amit ellenérizhetiink 1s,
ha a masodik dokumentumnéil a Neézet/Mezé Koédokkal vagy a Shiff + F9-cel

megnézzik a mez8kddot.
Hivatkozis oldalszdmra

A ldsd még tipusi hivatkozasok koziil mar megismerkedtiink a labjegyzetek egymasra hi-
vatkozasaval. Most az oldalszamra utalast nézziik meg. Feladata az, hogy gy hivatkoz-
zunk a dokumentum valamelyik oldalan egy masik oldalra, hogy az ) szoveg beirasa
vagy a régi torlése miatti oldalszamvaltozast a rendszer automatikusan kovesse.

1. Jeloljik ki a szdveget, amelynek az oldalszamara hivatkozni akarunk, és azonosit-
suk egy konyvjelzdvel.

2. Allitsuk a kurzort oda, ahol a kijelslt széveg oldalszamara hivatkozni akarunk.
3. Adjuk ki a Besziiras/Mez8 parancsot, és valasszuk ki az Oldal hiv. mez8t.

4. Az Instrukciok listapanelrdl valasszuk ki a kényvjelz8 nevét, majd nyomjuk meg
a Felvesz gombot.

5. Az OK-val zarjuk le a mdveletet.
Az utalas helyén megjelent a hivatkozott széveg oldalszima (ha a Nézet/Mez3 Kodok

nincs kivalasztva). Ha a dokumentum meérete valtozik, az oldalszam az F9 lenyomasa
utan ezt automatikusan koveti.

Lathatjuk tehat, milyen sokoldalian hasznalhatjuk fel a konyvjelz8ket, s bizony az a

450 jelzé, amennyit a program ad, nem is olyan nagyon sok. Hosszabb anyagokban
akar mind el 1s kel.
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SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE

Szinte minden kényv a végleges formajat tébb ember 6sszehangolt munkaja soran nyer:
el. Eszrevételeket, médositasi javaslatokat fiiz hozza a szerz8tars (ha van ilyen), a szer-
kesztd, a lektor, és bizonyos torténelmi korokban a cenzor 1s. Nincs ez masként a fonto-
sabb tizleti céld dokumentumok, szerz8dések, ajanlatok esetében sem, amelyeket véleme-
nyez a jogasz, a pénziigyi szakember és minden teriilet, amely a teljesitésert felel.

A WinWord az észrevételek és médositasi javaslatok két forméjat timogatja: az egyik a
széljegyzet, a masik a korrektira jeldlése.

Szeljegyzet

A széljegyzet lehetSve teszi, hogy a birald (legyen ez az észrevételeket tevék gytijtSneve)
a szoveg megszakitasa vagy tényleges atirasa nelkiil rogzitse a széveggel kapcsolatos ész-
reveteleit, megjegyzéseit. Peldaul: "Ezt a pontot, és annak pénziigy: hatasait jobban resz-
letezném", vagy "Maud nem mehet férjhez Armandhoz, hiszen az mar egy évvel a nagy
pestisjarvany idején meghalt."

A széljegyzet azonositdjelbél és széveges informacidbdl all.

Az azonositdjel a széljegyzet helyét mutatja a szdvegmez8ben, vagyis azt a szovegreszt,
amelyre a széljegyzet vonatkozik. Rejtett széveg csatlakozik hozza, amely a biralé mo-
nogramjat és egy sorszamot tartalmaz [] kozétt, pl. [NN1]. Ha mas monogramot aka-
runk hasznalni, mint amit a rendszer felkinal (és ez minden biralé esetén célszer(), az
Eszk6z6k meni Egyebek parancsival a Felhasznalé kategériau allitsuk be, és irjuk at a
Monogram mezd3 tartalmat.

Az azonositoval ellentétben, a szeljegyzet szévege egy segédablakba keriil. Ez a széveg
képerny6n megjelenithetd, szerkeszthetd, és a dokumentum végén, illetve a dokumen-
tumtdl fiiggetlentil kiilén oldalon kinyomtathaté.
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SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE Széljegyzet
A széljegyzet bevitele

A széljegyzetet a Beszuras / Széljegyzet paranccsal irjuk be, az alabbi litemezés szerint:

1. Kapcsoljuk be az Eszkozok / Egyebek parancs Megjelenités kategdriajaval a
Nem nyomtatandé jelek csoport Rejtett szdvegrészek jelol8 négyzetét, vagy a
formatumszalag jobb széls§ ikonjat. Ezzel majd a széljegyzet azonositdja (rejtett
szoveg) lathatéva valik a sz6vegmez8ben.

2. Helyezziik a kurzort az utan a szdvegrész utan, amelyre a széljegyzet vonatkozik.

3. A Besziras meniib8l valasszuk ki a Széljegyzet parancsot. A WinWord ennek
hatasara beteszi a kivalasztott helyre az azonositdjelet, és megnyit egy segédabla-
kot a széljegyzet szamara.

4. A segédablakba irjuk be a megjegyzésiinket, majd formazzuk igény szerint.

5. Miutén a széljegyzet elkésziilt, a Bezar gombbal zarjuk le a segédablakot.

Ha a szerkesztés soran a segédablakbdl vissza akarunk lépni a dokumentumba, az F6 billen-
tyld megnyomasaval vagy a kivant helyre val6 kattintassal tudunk valtani a két ablak kézétt.

A széljegyzet visszakeresése

Sokszor sziikség van arra, hogy egy korabban (altalunk vagy valaki mas altal) készitett
széljegyzetet elolvashassunk, formazzunk vagy tartalmat médosithassuk. A WinWord a
megjelenitésre harom lehet8séget kinal :

¢ A Neézet menii Széljegyzetek parancsaval a képernyd alsé felén lathatéva valik a
segédablak, és a gordit8savval ki tudjuk valasztani a széljegyzetet.

¢ A dokumentum ablakaban kettSt kattintunk a széljegyzet azonositdjara.

¢ Meghivjuk a Szerkesztés / Ugras parancsot, és a Célpont dobozban megadjuk,
melyik széljegyzetet akarjuk visszakeresni, majd kett8t kattintunk a megjelent

azonositora.
Célpont mezdbe beirjuk a rendszer atlép
] a kovetkez§ széljegyzetre
J- az el8z8 széljegyzetre
jn az n-edik széljegyzetre
jtn az aktualis utani n-edik széljegyzetre
Jn az aktualis el8tt1 n-edik széljegyzetre
oxjn az x-edik lap n-edik széljegyzetére
zZxjn az x-edik szakasz n-edik széljegyzetére.

Ha a széljegyzet szovegét 1smét el akarjuk tlintetni, a Bezar gombbal zarjuk le a segédab-
lakot, vagy az alkalmazas vezérl8 meniijével, esetleg a fels6 képerny8osztd savval sziintes-
sik meg a kéeposztast.
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Séljegyzet SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE

Széljegyzet dokumentumszoveghe helyezése

Munkink soran el6fordulhat, hogy a széljegyzetben irt széveggel ki akarjuk egésziten: a
dokumentum szévegét. Ekkor az alabbiak szerint jarunk el:

1. A Nézet meniibdl kivalasztjuk a Széljegyzetek parancsot.

2. A széljegyzet segédablakaban kijeldljiik a szovegmezébe helyezendd széveget (a
széljegyzet azonositdjat és a bekezdésveg jelet nem).

3. A Szerkesztés / Kivag vagy Masol paranccsal tegyik az athelyezendd szoveget
vagblapra.

Alljunk a kurzorral oda, ahovi a széljegyzet szbveget irni akarjuk.
Vilasszuk ki a Szerkesztés / Beilleszt parancsot.

Formazzuk sziikség szerint a bevitt szoveget.

e B AN BN

Ha a széljegyzet azonositéra nincs sziikséglink (Szerkesztés / Kivag utan),
toroljik ki.

A szévegbe helyezés az F2, illetve a Shift F2 billentytivel is végrehajthatb. Ekkor az Enter
megnyomasa elStt kétszer kell kattintani a célhelyen.

A széljegyzet mdsoldsa és torlése

Ha az azonos szovegll széljegyzetet a dokumentum tdbb helyén i1s el akarjuk helyezni,
peldaul "ezt a szovegrészt tegylik U) bekezdésbe", mod van a széljegyzet atmasolasara.
Ekkor jeldljik ki a szovegmezSben a széljegyzet azonositdjelét, Szerkesztés / Masol
paranccsal tegylik vagOlapra, és a kurzorral a dokumentum kivant helyére allva, a
szoveget Szerkesztés / Beilleszt paranccsal masoljuk be.

A széljegyzet torlése 1s hasonlé médon térténik, kijeldljik az azonositdjelet, és
Szerkesztés / Kivag paranccsal vagy a Del billenty(i lenyomaésaval toréljik a dokumen-
tumbdl. Az azonositdjellel egyidejlleg torlédik a széljegyzet szovege 1s a segedablakbol.

A széljegyzet nyomtatdisa

Két médon 1s ki tudjuk nyomtatni a széljegyzetet, a dokumentum nyomtatasaval egy
idében vagy a dokumentum kinyomtatasa nélkil. Mindkét esetben a széljegyzet kiilén

oldal(ak)ra kerul.

Az els8 esetben a File / Nyomtat parancs kiadasa utin megnyomjuk az Egyebek gom-
bot, és az A dokumentummal nyomtatandé ablakbél kivalasztjuk a Széljegyzeteket. A
nyomtatds soran a széljegyzet kiilon lapra keriil, s a szoveg el8tt lathatd, hogy az adott
szeljegyzet hanyadik oldalon talalhatd, és mi az azonositéja.

Ha csak a széljegyzetet akarjuk kinyomtatni, a File / Nyomtat parancs kiadasa utan a
Nyomtatando listabdl valasszuk ki a Széljegyzeteket. A széljegyzet szovege elStt a rend-
szer kinyomtatja a széljegyzet oldalszamat és azonositéjat is.
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SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE A korrektiira jelolése

A dokumentum dtirdsinak tiltdsa és a tiltds felolddsa

Ha egy anyagot egymas utan tébb birdlonak is megkiildiink, célszerd, hogy a széveg modosi-
tasat megtiltsuk. Ekkor a biralok széljegyzetet flizhetnek az anyaghoz, javasolhatnak médo-
sitist mind a szoveg tartalmaval, mind esztétikai kialakitasaval kapcsolatban, de a tényleges
valtoztatast nem tudjak végrehajtani. Erre és a tiltas feloldasira csak a dokumentum ke
szit8jének van joga. Maga a tilalom persze nem azonos a jelszéval valé védelemmel (nem 1is
az a célja), hiszen ha ismerjiik a szerz8 monogramjat, a tiltast ki tudjuk kertilni.

Az atirast tiltani a kovetkez8k szerint lehet:
1. Vilasszuk ki a File menii Ment 0j néven parancsat.

2. Nyomjuk meg a Hozzaférés gombot. A gomb csak akkor aktiv, ha a Kiséré
informaciok parbeszédpanel Szerz6 mez8ben és az Eszkozok/Egye-
bek/Felhasznalé panel Név mez8ben azonos név szerepel.

3. Kapcsoljuk be a Csak széljegyzeteket. A bekapcsolast az atikszelés mutatja.
4. Az OK gombbal zarjuk le a Hozzaférés parbeszédpanelt.
5. Az OK gombbal fejezziik be a dokumentum atirasanak tiltasat.

Ha a tiltast beallitottuk, és a biralé sajat monogramjanak beirasa utan (Eszkozok/Egye-
bek/Felhasznilé panel Név mez8) megkiséreli a dokumentum atdolgozésat, a rendszer
a mbdositasat nem hajtja végre.

A tiltas feloldasa el8tt zarjuk le a dokumentumot, és az Eszkozok/Egyebek
Felhasznalé doboziba irjuk be a dokumentum szerz8jének nevét (a Kisérd
informaciok szerint). Ezutin a dokumentum megnyitasival ismételjiik meg az atiras
tiltdsanak miveletét, de a 3. pontban most kapcsoljuk ki a Csak széljegyzet kapcsolét.
Vigyazzunk, a szerz8 nevét pontosan, a kis- &s nagybet(ik kévetésével kell megadni!

A korrektura jelolese

A munka soran sokszor igény van arra, hogy a biralé az altalanos észrevételek megtéte-
lén kiviil konkrét és pontos javaslatot tegyen a széveg modositasara, atalakitasara. Mivel
a végsS szb, a mbdositas elfogadasanak joga természetesen a szerz8é, fontos, hogy az ere-
deti széveg, valamint a modositasi javaslat egy 1d8ben rendelkezésre alljon, és hogy egyértel-
mi legyen, mit mi helyett javasol a biralé.

Az ilyen médositas soran két modszert 1s kdvethetiink:

¢ Az atirast a valtoztatas szandékanak jelolésével hajtja végre a biralé a doku-
mentumon. Miutan a médositas elkésziilt, a szerz8 eldéntheti, hogy az ere-
det1 és a modositott szoveg kozil melyik keriiljon a végleges anyagba.

@ A dokumentumrdél a biralé masolatot készit, az eredetit elmenti egy lemez-
re. A modositast a dokumentum masik példanyan hajtja végre, és igy a
szerz8 Ossze tudja hasonlitan: a két valtozatot.
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A korrektiira jelolése

SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE

A korrektura jeldlése a szdveg (dbra, tablazat stb.) torlését, beirasat, mozgatasat, helyette-
sitését jelzi, a formazas soran végrehajtott valtozasokat nem.

A korrektira jelolés alkalmazisa

Miutan a korrektira jelélése tizemmodot bekapcsoltuk, a rendszer az altalunk megadott
médon megjeldli a médositott bekezdéseket, az 0 szdveget tablazatot, abrat stb. A
"kitorolt" részeket nem veszi ki ténylegesen a szévegbdl, csak athuzassal jeldli.

1. Nyissuk meg a médositandé dokumentumot.

2. Az Eszkoz6k mentibdl vilasszuk ki a Korrektira jelolése parancsot. Hatasara a
kovetkezd parbeszédpanel jelenik meg:

-A sorok jelolése
@ Nincs jelolés
(O Baloldalon
O Jobboldalon

O Kivul

Korrektara jelolés
Az U] szoveg jelolése—
@ Nincs jelolés
O Félkovér

QO Dik

O Alahazott
O Kétszer alahazott

79. abra

3. A javitasok jelolése jelold négyzettel bekapcsolhatjuk, illetve kikapcsolhatjuk a
korrektura jelolését. A bekapcsolast az atikszelés jelzi.

4. A sorok jel6lése kapcsolésorral éllitsuk be, hogy a médositott bekezdéseket ho-
gyan jelolje a rendszer:

* & o o

Nincs jelolés esetén
Baloldalon  esetén

Jobboldalon esetén

Kiwiil esetén

nem ad jelzést,

a bekezdestdl balra fligg8leges vonalat huz,

a bekezdeéstdl jobbra fligg8leges vonalat huz,
a kiils8 margd mellett fligg6leges vonalat huz.

5. Az 0j szoveg jelolése felirati valasztékapcsolékkal allitsuk be az Gj széveg
jeldlesét:

® S & o o

Nincs jelolés esetén

Félkover esetén
Délt  esetén

Aldhuazott esetén
Ketszer

alahdzott esetén

az 1j szdveget nem jeldls,

az 01j szdveget vastagon jeldls,

az 1) szdveget dé8lt betlivel jeldls,
az 0j szbveget alahuizéassal jeldl,

az 0j szoveget kett8s alahtizassal jeldli.
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SZELJEGYZET ES A KORREKTURA JELOLESE A korrektira jellése

6. Nyomjuk meg az OK gombot. Az lizemmédot az allapotsor jobb széléen
megjelen8 KORR révidités mutatja.

Az lizemmobdot A javitasok jelolése négyzet torléseével, majd az OK gomb megnyoma-
saval lehet megsziintetni. Ekkor a KORR jel6lés 1s eltiinik.

A médositis elfogaddsa

1. Keressiik meg a dokumentumban egyenként azokat a szvegeket, amelyekre mé-
dositas kesziilt.

2. A keresést célszer(i az Eszkozok menti Korrektira jelolése parancsa utin megje-
lend parbeszédpanel Keres gombjanak ismételt megnyomasaval végrehajtani. Ek-
kor a rendszer lépésrdl lépésre kijelzi a javasolt mébdositisokat, hogy elddntsiik,
az eredeti szdveg vagy a modositott valtozat keriljén-e a végleges dokumen-
tumba.

3. Nyomjuk meg az Elfogad (dtdolgozas elfogadasa) gombot. Ha a Keres paranccsal
elézetesen nem kerestiink ki moddositand6é széveget, a rendszer az Elfogad
hatasira az &sszes modositast egy lépésben elfogadja. Ekkor biztonsag kedvéért
visszakérdez: Valéban elfogad minden javitas? Az atdolgozas elfogadasa azt jelenti, hogy
az eredeti szoveg helyére a moédositott széveg keril, a kijeldlt torlések
végrehajtédnak, ezittal azonban mar jeldlés nelkil.

A médositas visszautasitdisa

A mobdositas elfogadasa és visszautasitasa kozott csak annyr a kilonbseg, hogy a
Korrektira jelolés panelen az Elvet (atdolgozas visszautasitisa) gombot kell
megnyomni. A szdveg kijelolés (illetve ki nem jelSlés) hatdsa azonos azzal, amit az el6z8
pontban leirtunk.

A dokumentum két viltozatinak osszebasonlitisa

A dokumentum atdolgozasinak masik médja, hogy az eredeti vagy korabbi verzidji
dokumentumot elmentjik, majd kés8bb  &sszehasonlijuk a  médositott
dokumentummal.

Nyissuk meg a mbdositott dokumentumot.
Az Eszkozok meniibdl valasszuk ki a Valtozatok 6sszevetése parancsot.

A Filenév mez8ben adjuk meg az eredeti vagy korabbi verzidji dokumentum nevét.

g e e

Nyomjuk meg az OK gombot. A rendszer az eltérést a korabban beillitott
modon jelzi.

Ha a ket dokumentumot egymas ala helyezziik, nemcsak az eltérés tényet, de annak tar-
talmat is latjuk, és segitségével sziikség esetén atirhatjuk a mddositott dokumentumot.
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A WinWord szdvegszerkeszt8 szerkezeti nézet lizemmodja segitséget nyujt ahhoz, hogy
egy hosszi dokumentum cimstruktirajat kénnyen kialakithassuk: &sszeallithassuk,
majd attekinthessiik, megvaltoztathassuk.

Ez a médszer csak akkor hasznalhatd, ha a cimfokozatokat a program altal javasolt
(cimsor 1, 2, ..., 9) cimstilusokkal formazzuk. Ezek a cimstilusok azért 1s hasznosak,
mert a tartalomjegyzék elkészitéséhez alapértelmezésben ezt hasznilja a rendszer. A Sti-
lusok fejezetben leirtak szerint a cimek kiilalakjat dokumentumrél dokumentumra vagy
mintadllomanyonkeént valtoztathatjuk, de a neviikhéz érdemes ragaszkodnunk.

A szerkezet lizemmod lényege, hogy a dokumentumunk "8sszecsukhatd", illetve "kinyit-
hatd" tetszSleges cimfokozatig, vagy teljesen, a szovegtorzsig. Példaul ha csak az els§ és a
masodik fokozatba tartozd cimekre vagyunk kivancsiak, akkor a program "behajtogat-
ja", eltlintet1 a dokumentum tobbi részét.

Ha a beallitisunknak megfelel8en széveg 1s lathatd, nemcsak a cim, akkor kérhetjiik,
hogy a bekezdéseknek csak egy-egy sorat jelezze ki a rendszer. Ilyenkor ... jelzi a sor vé-
gén a folytatast.

Masik fontos szolgaltatas, hogy a cimfokozatok megvaltoztatisa nagyon egyszer(, és vé-
gil az a kényelmes lehet8ség, hogyha egy cimet elére vagy hatra elmozditunk, vele mo-
zog az Osszes alatta lev8 szdvegrész és alacsonyabb fokozatl cim.

Ha egy 0j dokumentum szerkezetét szeretnénk elkésziteni, az Gj allomany megnyitasa
utan rogtdn kapcsoljunk szerkezet izemmédba. Ha pedig egy régi dokumentum szer-
kezetére vagyunk kivancsiak, vagy véltoztatni akarunk rajta, a dokumentum és a szerke-
zeti nézet kozott barmikor szabadon atkapcsolhatunk.
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Atkapcsolas szerkezeti nézetre

Valasszuk ki Nézet menii Szerkezet parancsat! Ures dokumentum esetén a képernyén a
80. abran lathaté elrendezést kapjuk. Megfigyelhetjiik, hogy a képernyd vonalzésora
egy, a szerkezeti nézet készitést segité nyomdgombsorral helyettesitédott.

DSO ord - Do
File Szerkeszies Nézet Beszaras

ienim] he el Raelied

Ablak ? %
R EE O

Osszecsuk
kinyit
szévegtdrzzsé alakit

a megjelenités szintjei/
lejjeb tol

— feljebb tol az Bsszes szint és
a szdvegtorzs megjelenitése

—csdkkenti a cim fokozatat

—ndveli a cim fokozatat

80. abra

A kurzor a dokumentum elsé pozicidjan all, és a program automatikusan a Cimsor 1
stilust rendeli hozz4 a bekezdéshez. A 81. abran példaul e konyv Grafikonszerkesztd feje-
zetének az Oszlopszélesseg allitasa cimszénal szévegtorzsig kinyitott szerkezete lathatd
munka kdzben. (Javitasok elétt.)

Egy Uj dokumentum szerkezetének elkészitésénél be kell gépelni a cimeket, meghataroz-
ni a cimfokozatokat, és vagy a szerkezeti nézet, vagy a normal kijelzési médban beirni a
cimekhez tartozé széveget. A szerkezeti nézet szempontjabdl az a széveg, ami nem cim,
azaz Szovegtorzs.

Miutan beirtuk az elsé fokozat cimet és Enter-t iitlink, a masodik bekezdés is egyes fo-
kozatl cim lesz. Tehat alapértelmezésben azonos fokozatl cimeket tudunk irni.

A bekezdések stilusat a képernyd szélén lathatjuk, ha az Eszk6zok mentl Egyebek pa-
rancsaban a Megjelenités kategbriaban Ablak csoportban a Stilus sav mez8be 0-nal na-
gyobb szamot irunk. Ha mar megjelent a stilus sav, az egérrel alljunk a vonalra, s a kur-

zor ( ‘-| P ) segitségeével a stilus savot a kivant szélességlire allithatjuk.

A cim el8tt egy kis téglalapot L] talalunk, ez mutatja, hogy az adott cim alatt nincs

sem alacsonyabb fokozatd cim, sem széveg. Kiilénben a téglalap keresztté Eﬂj alakul.
Ezeket szintjelz8nek nevezziik. Szévegtdrzs esetén a szintjelzd egy kis négyzet: .
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Szintek kinyitdsa, dsszecsukdsa SZERKEZET

0S0 DI d $ RAPH.DU
File Szerkesziés ﬂézct Bcszn’m’:s Formatum Eszkoznk Tahlazal A.hlak ?

i es Now Honan CE

wert |+ GRAFIKONRAJZOLON

s & Bel pés 4 graﬂkonra];olb programba¥

e &b Spés A Brs : rogrambolq|

cimsor 2 ak zalé DI'( grambaﬂ

Gmsor 2 & Tabl azat 4 gra ﬁkonra]z olob an {Datasheet)q|

cimsor 3 & Am,[ﬁs‘;mﬁr u vablazatbany

cimsor 4 Adatheyitel gépelésselq

cimsor 4 r{}' Adatheyitel a ¥agalaprolq

cimsor 4 < Adatok dmportalasa masik allomanyboly

cimsor 4 %r Tablazat visszatfiltése a dokumentumba¥

cimsor 4 ¢ Javitds.a tahlazathany

cimsor 3 <4 tabla g 7o

cimsor 4 ¢ Oszlopszélesség beallitasaq

Normdl o Mindig annak az oszlop(ok)nak a szélességét tudjuk -
allitany, amelyikben a kurzor 4l vagy ame-lyek a vanna
jeldlve. Oszopot kajeldln pcchg ugy tudu.nk, hogy
lenv

81. abra

A 81. abra szerinti szerkezeti nézeten minden szint alatt van cim vagy széveg. A cim
alatt lathat6 sziirke vonal jelzi, hogy alatta szovegtorzs talalhatd. A fejezet négy cimfo-
kozatot hasznal. Az Oszlopszélesség dllitds cim alatt a szovegtorzs 1s ki van nyitva.

Szintek kinyitasa, 6sszecsukasa

A szerkezeti nézet egyik kellemes szolgaltatisa, hogy a dokumentumunknak meg tudjuk
nézni a szerkezetét, ki tudjuk nyitni és be tudjuk csukni az egyes, illetve akar az Osszes
szintet. Ha csak egy bizonyos cim alatti alcimekre, illetve szc'ivcgckre vagyunk kivancsi-
ak, akkor megnyithatjuk csak azt, de az egész anyagra vonatkozban is meghatirozhat-
juk, hogy az adott pillanatban milyen mélységig lassuk a dokumentumot.

Egy-egy szint kinyitisa, osszecsukdsa

o Ha a szakaszkijelol8re allunk, % , és kett&t kattintunk az egérrel, az adott szint
kinyilik, ha el8tte 8ssze volt csukva, és forditva: ha nyitva volt, becsukodik.
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SZERKEZET Szovegtorzs egy-egy sordnak kijelzése

e Ha egy cimben allunk a kurzorral, vagy kijel6link egy szakaszt, a vonalzsor

.|_

jelével kinyitjuk,

jelével pedig Gsszecsukjuk azt.

Az osszes azonos szint kinyitisa, bezdrdsa

A kovetkez8 két mddon elérhetjlik az Gsszes azonos szint megjelenitését, illetve eltiinte-
teset.

e A vonalzé Szint soridban arra a szamra kell kattintani, amelyik szerinti legalacso-
nyabb fokozatl cim kijelzését kérjiik még.

4 . -
Példaul ha a -re kattintunk, az sszes 1, 2, 3 és 4-es fokozatl cim latszani fog,

, . X Mind i - . 5 .
és semmi mas. Az gomb kivalasztasira a teljes dokumentum lathat6 lesz a

képernyén.

o A\ Shifi+Alt+szim | lenyomasara a fentivel azonos hatast ériink el. A szam 1 és 9 k&

zott a cimfokozatot jeldli, és 7zem a numerikus billenty(izeten kell leiitni.

Szovegtorzs egy-egy soranak kijelzése

Ha a szerkezetkészit8ben a szovegtdrzs bekezdéseinek csak egy-egy sorat szeretnénk lat-
ni, a | Shift+Alt+E | billentyikombinaciét kell a ki-be kapcsolashoz hasznalnunk.

Cimfokozat csokkentése, novelése

Ha egy bekezdést alacsonyabb vagy magasabb fokozat stilussal akarunk formézni, elé-
szor ki kell jeldlni azokat a bekezdéseket, amelyeket alacsonyabb vagy magasabb foko-
zatba szeretnénk sorolni. Ha csak egy bekezdéssel dolgozunk, elegend8, ha a kurzor
benne all. Minden fokozat pontosan egy tabulatornyival van beljebb az el6zénel. A ta-
bulatorok alapértelmezés szerinti tavolsigat Normal kijelzési médban a Formatum /
Tabulatorok... parancsban tudjuk megvaltoztatni, ha a parbeszédpanelen az Alapeérték
mezd&ben atirjuk.
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A cimfokozat megvaltoztatasihoz a kdvetkezd harom eljaras valamelyikét kell hasznalnunk:

o Ha a vonalzé masodik nyilara kattintunk, csékkentjik a bekezdés cimfokozatat, ha
az els@re, akkor pedig néveljiik.

R

lejjebb sorol

<__

fels8bb szintre hoz

o Az egérrel a bekezdés szintjelz8jére allunk. Az egérmutatd ilyenkor nyil alaka lesz:

. Lenyomott gomb mellett jobbra hiizva az egeret, egy-egy szinttel beljebb ke-
ril a bekezdés, balra hizva pedig kijjebb. Mozgatas kézben az egérkurzor vizszintes

nyil alaka: €

o Ha a| Shift + Alt + — | billentylikombinaciét leiitjiik, azzal csdkkentjiik a cimfoko-

zatot, a | ShifivAlt + < | letitésével pedig néveljiik. Minden egyes léepésben egy-egy

szinttel valtozik az illetd cim besorolasa.

S8t ugyantgy emelhetiink cimrangiva korabban szdvegtorzsként szerepld bekez-
dést. Amikor szévegtorzsb8l csindlunk cimet ezzel a médszerrel, az pont olyan fo-
kozat(l lesz, mint a kézvetlen elétte 1év8 cim.

Bekezdés szovegtorzzsé tétele

Szorosan kapcsoldédik a cimek hierarchidjanak médositasahoz, hogy egy-egy cimet nor-
mal sz6veggé lehessen alakitani. Nos erre 1s van méd a szerkezeti nézet lizemmodban.
Hasonl6an a cimfokozatok atszerkesztéséhez, egyszerre tobb bekezdeést 1s atmindsithe-
tink egyszer(i szoveggé, ilyenkor el8szér az érintett bekezdéseket ki kell jeldlniink, és a
kovetkez6 moddszerek valamelyiket kell alkalmazni. A bekezdés alapértelmezes szerint
Normal stilusra lesz formazva.

: L P . .
* A vonalzésor 6tédik gombjara kattintva a kijeldlt bekezdések szdvegtorzzse

alakulnak.

o A | Shifi+Alr+5 | (5 a numerikus billentylizeten, ha a NumLock nincs bekapcsolva)

billentylikombinaci6 hatéasara is szovegtorzs lesz a bekezdés.
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SZERKEZET Cim lejjebb, illetve feljebb mozgatdsa (dthelyezés)
Cim lejjebb, illetve feljebb mozgatasa (athelyezés)

Ha egy cimet és a hozza tartozd alcimeket szovegeket a dokumentumban elérébb vagy
hatrébb szeretnénk helyezni, el8szér csukjunk &ssze mindent, amit az adott cim alatt
mozgatni szeretnénk, vagy jeldljik ki a mozgatandé tartomanyt. Magat a mozgatast hi-
romféleképpen 1s megoldhatjuk:

o A szintjelz8re mutatunk az egérrel, és egyet kattintunk: $ . A cim alatti bekezde-

sek ekkor mind kijeldltté valnak. Nyomjuk le az egér gombjat I , és Ugy mozgas
suk el az egeret felfelé vagy lefelé. Mire elenged;jiik az egér gombjat, a kijeldlt rész j
helyen lesz. A célhelyet egy sziirke vizszintes vonal is jelzi.

o A vonalzésor felfelé mutaté nyilaval T egy-egy szakasszal elérébb mozdul a kije

161t rész, a lefelé mutatd l nyillal pedig hatrafelé.

e A szintjelzdn kyeldljiik az athelyezend8 részt, és a Sb_z'ﬂ+Alt+T , illetve a

Shifi+Alr+ | billentytikombinaciét hasznalhatjuk egy-egy szakasszal el8re vagy hat-

rabb mozditasahoz.

A cimfokozatok szamozasa

A cimek kénnyedén és automatikusan szamozhaték, ha a szerkezetkészit8ben az Eszko-
z6k / Felsorolas és szamozas... parbeszédpanelt (82. 4bra) hasznaljuk. Elétte a szerke-
zet1 nézetet Ggy kell beallitani, hogy csak azok a szintek latsz6djanak, amelyek szamot
kapnak. A nem lathaté szintek nem lesznek beszimozva.

Jeloljik ki a beszimozandé bekezdéseket. (Ha a legfelsd szimozandé szint szintkijel6lé-
jére kattintunk, azzal egyuttal az Ssszes alatta 1év8 szintet 1s kijeldljiik.)

A parbeszédpanel els8 sordban a Szerkezet valasztékapcsoldjara kell kattintani.

Ha az Automatikus frissités négyzetet beikszeljiilk, a program egy késébbi atrendezés
esetén automatikusan Ujraszdmozza a cimeket, ugyanis ilyenkor nem a tényleges szamot
szlrja be a cimek elé, hanem az

{AUTODECSORSZ},
{AUTOSZERKSORSZ},
{AUTOSORSZ}
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A cimfokozatok szdmozisa SZERKEZET

mez&utasitasokat, amelyek rendre megfelelnek a kovetkez8 részben ismertetendd szam-
formaknak. (Részletesen lasd a Mezdutasitiasok cim( fejezetben.)

Ha az Automatikus frissités négyzet be van ikszelve csak az alabbi szamformakbél va-
laszthatunk a Formatum listabol:

Decimalis hagyoméanyos decimalis elrendezés, minden szinten megjelenik a fe-
lette levé szintek szama 1s,

Szerkezet vegyes cimrendszer, szintenként mas és mas jel6l8t hasznal, minden
szinten csak a sajat szintazonositdja jelenik meg, lasd a 83. 4brat,

Sorszam egyszeri cimrendszer, minden szinten csak a sajat sorszama jelenik
meg.

Felsorolas és szamozas

Valassza ki a kivant tipust
O Felsorolas O Szamozott Jista @ Szerkezet

-Minta

Formatum:

>

[ T g

o

Minta alapjan

s

[] Automatikus frissités

Kezdé sorszam: 1

™~

[] Korabbiak helpettesitése [X] Fuggt behizas mégték:

82. abra

A szam (vagyis a mez8utasitas) utin a program automatikusan egy tabulatorkaraktert
helyez el. Tehat a szdm és a cim egymashoz viszonyitott helyzetét a tabulatorpozicid
megvaltoztatisival tudjuk médositani.

Celszer(i a valtoztatast a cimek stilusiban (cimsor 1, 2, .., 9) végrehajtani, és nem az
alapértelmezés szerinti tabulatorpoziciét meghagyni. A szdm és a cim idealis tavolsaga
fiigg a valasztott szamformatdl, a cim igazitasatdl és a betd meéretétdl 1s. Ezek egytittes
figyelembevételével tervezziik meg a cimeink kiilalakjat és a szamok helyzetet.
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g ord - KGO DO e
F'Ie Szcrkesztes Nezel Bcszﬁris Fonnatum Eszknzok Tablazai Ahlak ?

ECIDE s

{cimsor 1 i {Times New Roman [fk}:

T il I *GRAFIKONRAJZOLQ‘[

cimsor 2 ¢ A *Belénés a grallkonra]zolé pro grambaﬂ
cimsor 2 dh 2K 3] ALK OIS D] ambom
cimsor 2 dy

cimsor 2 4 *Tablazat a g;;aﬁkom'a]zoloban 12 atasheet)q]
cimsor 3 « I "WM

cimsor 3 v 2.~Adatbevitel ¥s Jayitas v tablazatbay

cimsor 4 o a)-* Adathevitel gépslésselq

cimsor 4 ¢ b)-» Adathevitel a ¥Agolaproly

cimsor 4 % )~ Adatok importalasa masik allomanybolq
cimsor 4 ¢ d)-»Tahlazat visszatfiltése a dokumentumbaq
cimsor 4 . ¢ e)-*Javitas a tAhlazatbanq

83. abra

Ha a cimek szdmozasanal nem szlikséges az automatikus Gjraszamozas, ne ikszeljik be
az Automatikus frissités négyzetet. Ilyenkor megadhatjuk egyrészt a szdmozas kezdé-
erteket, és ket tovabbi szamformat valaszthatunk a Formatum listarél:

Minta alapjin Tetsz8leges format allithatunk be gy, hogy a szerkezetkeé-
szitbben minden szint elsé el6fordulasaba beirjuk azt a je-
let, amit a szdmozasnal hasznalni akarunk, azaz "megtanit-
juk" a formara.

Teljes szerkezet Az el8z8 Szerkezet-t8] eltér8en, minden szinten az Osszes
el6tte 1év8 szint azonositdjat 1s kiirja, és minden szinthez
mas és mas jelolét hasznal.
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= Felsorolas és szamozas

Vélassza ki a kivant tipust
O Felsoiolas O Szamozott Jista @ Szerkezet

_—y Minta— )
Fglll.n. L PR © |
t:l|es seeikeze LA,
Szerkezet: 1. A. 1. a) (1) (a) (i) [& i
Sorszam: 1 2 567 p= LA2.

Mmnta alapjan T
B. S Taet
1B.1.

| Automatikus frissités

Kezdo sorszam: [:I

1.B2.

[] Korabbiak helyettesitése [ Fiiggt behizas megték: |0.63 cm g—;

84. abra

A parbeszédpanel Fiiggé behizas mértéek mezdjében megadhatjuk, hogy a szamokat
tartalmazd bekezdés bal szélét (kivéve az elsd sor) mennyivel hizza beljebb.

Ha a szamokat ki akarjuk venni a cimekbdl, azok kijeldlése utin a parbeszédpanel T6-
16l gombjara kell kattintani.
Szerkezet és normal megjelenités egyiitt

Ha a képernydt kettévagjuk a vagéel elmozditasaval, lehet8séglink van arra, hogy mind-
ket formaban egyszerre lathassuk az anyagot:

e az egyik képernydrészben a dokumentumunk szerkezetét,
e  a masikban pedig normal megjelenitésben a teljes dokumentumot.

(A kettévagast a dokumentum rendszermentijének Feloszt parancsaval és a nyilbillen-
tyik segitségével 1s elvégezhetjik.)

A 85. abra egy ilyen elrendezést mutat. (A szdmozas itt Decimalis tipusu.)
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Microsoft Word - KO_GRAPH.DOC
File Szerkesztes Nezel Besziras Formatum Eszkiziok Tahlazat Ablak ?

; Vi

il ll I 1 *GRAFIKON—RAJZOLOﬂ

clmson 2 & 1.1 _w;&lﬁmmmbaﬂ
— 6 LRES 3 gra ; pgrambolq |
cimsor 2 d . = grambaﬂ
o ¢ 1. 4___l&hl_alaLlﬂm_Eﬂs.QlyﬂJLﬂlgbﬂﬂiD_tasheet)
el ¢ LAL_ > Adutheviel s avisis w iblicabey

cimsor 3

1.4.1.~ Adatbevitel és javitds u tabldzathay

S A tablézatba az adatok 16bbféle médon kerihetnek. Lehet beimi, vig6lapon keresztil &t-hoz-
ni, vagy gy masik progammal készilt AllomAnybdl konvertalni |

cimsord | Adathevitel gépeléssely]

Normal

Az egyik kézenfekvd megoldas, ha beirjuk az adatokat. Jeldljik ki azt a-cellat, amelyikbe i
ni -szeretnénk, Ussik le a megfeleld billentylket, -és -az -Enter -hatdsdra -a-beirt -adat -nemcsak a

85. abra

186



KORLEVEL

A WinWord segitségével nagyon egyszerien tudunk kérleveleket irni, formanyomtatva-
nyokat Osszeallitani. A program kérlevélnek tekint minden olyan nyomtatvanyt, ahol
egy torzsdokumentum (tipusszdveg) tartalmat egy adatfile adataival egészit ki, és ily
médon egyedi dokumentumokat készit. Ilyen korlevél példaul a meghivé, amelynél a
nevet cimet egy cimlistabdl veszi a program, vagy egy fizetési felszOlitas, értesites stb.
Ezzel a technikéval lehet a boritékokra ragaszthaté &ntapad6s matricat (etikettet) is
nyomtatni.

Kérleveleinket készithetjik manualisan (minden utasitist — mez8t — mi magunk
irunk be), és korlevélkészit6 makré segitségevel. (A makré a WinWord sajat program-
nyelvén megirt program, amelynek segitségével a program kezelését még kényelmesebbé,
bizonyos miveletsor végrehajtisat automatikussa tudjuk tenni. Ha megismerjiik a mak-
routasitasokat, mi magunk 1s irhatunk makrékat, de a WinWorddel a sablonokban neé-
hanyat eleve megkapunk. A kérlevélkészitést egy el6re megirt makr6 DATAFILE.DOT
segiti. A sablonok hasznélatat a Sablonok cimsz6nal érdemes atnézni.)

Mint emlitettiik, a korlevélhez ketféle allomany sziikséges: az egyik maga az alapszoveg,
ez a torzsdokumentum, a masik pedig az adatfile, amelybél a térzsdokumentum kitolte-
sthez sziikséges adatokat nyerjik. Miel8tt ratérnénk a koérlevelek szerkesztési médjara,
dsszefoglaljuk azokat a legfontosabb fogalmakat, amelyek ismerete az adatfile-ok kialaki-
tasakor és feldolgozasakor feltétleniil sziikséges.

A WinWord adatfile-janak néehiny formai kévetelménynek eleget kell tenni. Az Sssze-
tartozd adatoknak egy sorban kell lenniiik, ezt rekordnak nevezziik. A rekord mezdk-
bl all, es egy-egy rekordon beliil a mez8k sorrendje kotott, az azonos mez8k az.egyes
rekordokban egymas alatt vannak. Ennek a szerkezetnek leginkabb a tiblizatos elrende-
zes felel meg. A tablazat elsd sordban a mez8k azonositisira szolgilé mez&neveknek
kell szerepelni. (A mez8&névnek betiivel kell kezd8dnie, maximum 32 karakterbdl allhat,
és szOkozt nem tartalmazhat.) A program megengedi, hogy tablizat helyett az adatme-
z8k elvalasztasara tabuldtorokat vagy vessz8ket haszniljunk. Tébb mint 31 mez&t tartal-
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KORLEVEL Korlevélkészités

mazé adatfile-ban a mez8k elvialasztisira csak a vessz8t vagy tabulatort hasznalhatjuk,
mivel a WinWord ennél t8bb oszlopbél all6 tablazatot nem tud létrehozni.

Megjegyzés: Ez a mezd nem tévesztendd &ssze a WinWord mezdutasitisarval, amelyeket kapcsos
zardjelek ({}) kozott kell megadni, és lustasagb6l gyakran csak mezdnek hivunk.

Az adatfile-okat nem sziikségszerlien a WinWordben kell elkésziteni, at tudjuk venni az
allomanyokat mas programokbél, pl. dBASE, Foxbase, Excel, Lotus 1-2-3, WordPer-
fect 4, 5 programokbdl. Ha a File / Megnyit...parancs segitségével nyitjuk meg az adat-
filet, a konverzié automatikusan megtérténik. (Ahhoz, hogy a valaszté listin ne csak a
DOC kiterjesztést allomanyokat lassuk, hanem az &sszeset, a Filetipus listajab6l a Min-
den file (*.*) szlr6t kell kivalasztanunk.)

Korlevélkészités

A korlevelkészitéshez alapvet8en harom lépésre van sziikség, az adatfile elkészitésere
vagy megnyitasara, a hozzakapcsol6d6 térzsdokumentum megirasara, és a levelek ki-
nyomtatasira. Ez utobbit megel8zheti egy ellen8rzési fazis és egy "prébanyomtatas" a
képerny8re. Nézziik sorba a lépéseket.

Adatfile létrebozdsa

A munkat egy lires dokumentumbél kezdjiik, példaul a program inditasakor felkinalt
DOKUMENTUMI1.DOC allomanybél.

1. Valasszuk ki a File / Korlevél... parancsot. A kdvetkezd parbeszédpanel jelenik meg:

Korlevél elokészitése

e S
PR R
Sl
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2. A parbeszédpanel szemléletesen mutatja, hogy a korlevél ugy jon létre, hogy a

program a bal oldali adatfile-t és a jobb oldali térzsdokumentumot egyesiti. A

jobb oldali nyomébgombok sziirkék, jelezve, hogy el8szor az adatfile-t kell elkeszi-

teni vagy megnyitni. Ha az Adatfile csatolasa... gombra kattintunk, a mar i1s-

mert File Megnyitasa parbeszédpanelhez jutunk. Itt ki tudunk valasztani egy

mar létez8 adatfile-t, vagy az Uj adatfile... gombra kattintva djat tudunk létre-
hozni. Ha egy létez8 adatfile-t nyitunk meg, a kdvetkez8 3 lépést ki kell hagyni.

3. Tehat rékattintottunk az Uj adatfile... gombra, hogy létrehozhassunk egy U]
adatfile-t. A kovetkez8 parbeszédpanel jelenik meg:

Uj definicios file

Mezdnev:

kernéy

Mezo definicios rekord:

87. abra

Itt egymas utan beirjuk a létrehozand6 adatfile mezéneveit. Minden név beirasa
utan a Felvesz gombot kell megnyomnunk. Hatasara minden egyes tétel megjele-

nik az alsé listdban, igy figyelemmel kisérhetjiik és ellendrizhetjiik eddigi mun-
kankat.

Példankban egy bank "szamlaértesit&jet" készitjiik el. Az adatbazisunk egy-egy
tgyfelrdl a kovetkezd adatokat tartalmazza:

veznév vezetéknév
kernév keresztnév

varos varos

cim utca, hazszam
18z 1ranyitdszam

cl6z8e €l8z8 egyenleg Ssszege
kivetel kivét Ssszege az el8z8 egyenleg készitésének id8pontja 6ta

befiz befizetett Ssszeg az el8z8 egyenleg készitésenek id8pontja 6ta.
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Ha egy mezénevet rosszul vagy rossz helyre irtunk, az alsé listaban jeldljik ki, és
nyomjuk meg a Torol gombot.

Ha kimaradt egy mez8név a felsorolasbdl, allitsuk oda a kurzort a listaban, ahova
az (1) mez6t be kell szarnunk, s igy irjuk be a Mez8név rovatiba a hidnyzd mezé-
nevet. Az Uj név a kurzor ala keriil.

A mez8nevek beirasa és a sziikséges javitasok utin nyomjuk meg az OK gombot.
A képerny6n a Mentés Gj néven... parbeszédpanelt latjuk, ahol nevet kell ad-
nunk az adatfilenak. (Amennyiben sziikséges, valtoztassuk meg a meghajtét és a

konyvtarat 1s.)

Az allomany mentésével egyid6ben a program automatikusan létrehozott egy
tablazatot, a tablazat elsd soraba beirta az eléz8ekben definialt mez&neveket, és
beszurt egy lires sort.

1 d- D
Ablak 2

; HE :

88. abra

6. Az lires sorba azonnal beirhatjuk az els§ adatrekordot. (A TZ@bldzatok cimi feje-
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zetben leirtak szerint egy Gjabb iires sort a tablazat végére leggyorsabban ugy szir-
hatunk be, ha az utolsé sorban a cella végén megnyomjuk a 724 billenty(it.) Tolt-
siik fel az adatbazist az alabbi tablazat alapjan. A kérlevél szempontjabél nem je-
lent problémat, hogy egy-egy celliba az adatok t&bb sorba keriilnek, ha nem fér-
nek el. Esztétikai okokbél csinosithatjuk a tablazatot, de ez nincs hatassal a korle-
vél kiilalakjara.

Adatbazis
veznév | kernév varos cim isz | elézde | kivétel befiz
Ké Judit Budapest | Lajos u. 3. | 1031 12000 11000 5000
Bird Ivett Vic Baross u. 4. | 2222 11000| 18000 2000
Gazdag | Alajos | Budapest | Viciu.3. | 1050 120000 0 10000
Szegény | Gidbor |Penc 12 12 24
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Vegyiik észre, hogy az eszkoztir gombjai megvaltoztak. Ennek oka, hogy a parancs hata-
sara a program a DATAFILE.DOT nev(i sablont automatikusan hozzikapcsolta az
adatfileunkhoz. Ez a sablon olyan makrdkat tartalmaz, amelyek hasznalata jelentSsen
megkdnnyiti az adatfile kezelését.

Az adatfile-kezel§ makréok

Nemcsak az eszkdztir médosul ilyenkor, hanem az Eszkozok menti végén is megjele-
nik két 0j parancs:

¢ a Rekord Kezel8 Eszkozok és
¢ az Adatbazis Kezel6 Eszkozok.

Igy az adatfile-ok kezeléséhez hasznalhaté makrdk az eszkoztarrél és az Eszkozok me-
niibdl egyarant elérhet8k. A 89. abra az Gj parancsok és az 0j ikonok kapcsolatat mu-
tatja.

‘Rekordkezeld eszkizik AdathAzist kezeld eszkozdk

~ Valasztas

- Yalasszon

=)=

89. abra

Réviden ismertetjiik az egyes betiik, illetve parancsok jelentését.

Hozzaad egy ) rekordot az adatbazishoz. Ha ezt valasztjuk, megkérdezi,
hogy az 10j rekordot a Kurzor poziciéjaba vagy az Adatbazis végére szurja-e
be, majd mez8rél mezbre megjelenit egy parbeszédpanelt, ahol sorra kitdlthet-
jik a mezS&ket. A kovetkezd mezére a Kovetkez6 mez8>> paranccsal lephe-
tiink, az el6z8re pedig az <<El6z6 mezdvel . Ha végigmentiink az &sszes me-
z8n, a program megkérdi, akarunk-e (jabb rekordot beirni: Kivan-e ujabb
rekordot hozzavenni?

Torol egy rekordot az adatbazisbdl. A torlend8 rekordot megadhatjuk gy,
hogy a kurzort raallitjuk és a Kurzor-t valasztjuk, vagy megadjuk a A rekord
sorszamat.

Javithato egy rekord. A javitandé rekordot itt is megadhatjuk a kurzor pozici-
6javal vagy a rekord sorszamaval. Az Uj rekord parancshoz hasonléan mezé-
rél mezdre haladhatunk.
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=

A kurzor adott sorszamu rekordra ugrik.

Beszur egy ) oszlopot, azaz mez8t. A megjelend rovatba meg kell adn1 az v
mez8 nevet.

Sorbarendezi a rekordokat. Hirom egymasba agyazhat6 rendezési kules adha-
té6 meg a mez8nevek kivalasztisaval. (A masodik rendezési kulcs csak azt hata-
rozza meg, hogy azok a rekordok hogyan legyenek rendezve, amelyeknél az el-
s6 rendezési kulcs mez8jében azonos adat van. A harmadik pedig azt, hogy
ott, ahol az els6 és a masodik rendezend8 mez8ben azonos adat van, mely
harmadik mez8 déntsén a sorrendrdl. Tehat olyan esetben, amikor biztosan
tudjuk, hogy az elsé rendezés: szempontként megadott mezd8 egyedi, nem tar-
talmaz azonos adatokat, nem érdemes a tobbi rendezési kulcsot megadni.) A
rekordok novekvé vagy csokkené sorrendbe rendezheték.

A tablazat elé beszlr egy ) mezSt Rek_szam mez8névvel, és sorban besza-
mozza a rekordokat. Ha mar korabban kiadtuk a parancsot, de utana rendez-
tink, toroltiink vagy beszirtunk Gj rekordokat, a parancs csak Gjraszamozza a
rekordokat, nem szur be Gjabb oszlopot a sorszamok részére.

Egy masik alkalmazasbol atvett adatbazist ellendriz, illetve atalakit.

Atvesz egy masik programban (pl. Excel) készitett adatbazist.

Atkapcsol a torzsdokumentumba.

A fenti makrék hasznalata nélkiil 1s megoldhatd az adatbazisok feltdltése és karbantarta-
sa, csak nem ilyen kényelmes és biztonsagos médon. A makrék hasznalataval joval ki-
sebb lesz a hibak elkévetésének valdszinisége.

Celszerl az adatfile-t mddositasa utan elmenteni.

Ha megnyitottuk (Adatfile csatolasa), vagy létrehoztuk, illetve karbantartottuk az adat-

file-t, valtsunk ablakot, és kapcsoljunk at a torzsdokumentumba az eszkdztar (0] gomb-
ja segitsegével.
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Torzsdokumentum szerkesztése

A tdrzsdokumentumba valé atkapcsolaskor azt tapasztaljuk, hogy a dokumentum cim-
sora alatt, illetve kinagyitott dokumentumablaknal a formatumszalag és a vonalzé k&
zott ) 1konok jelentek meg:

e R G L R R e e L e e e e e s

''''''''' : Microsoft Word

File Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkizik 6h1£zat

SeaEml S e R R N R AR Bl b R NG

mezoO beszirasa a korlevél ellenorzese

mezodefinicios file neve

fédokumentumba korlevél készitése file-ba
(probanyomtatds)
dtkapcsolds az adatdlloméanyba korlevél készitése nyomtatora
90. abra

A torzsdokumentum tartalma alapvetéen harom részbdl allhat. Az dllandé szovegbdl,
amely minden dokumentumban azonos, az adatfile mez8ire valé hivatkozasbél, es veé-
gil a bonyolultabb korlevelek keszitésehez sziikseges mezbutasitasokbol. Ezekkel a me-
z8utasitasokkal elérhetjiik, hogy az adatbazisbél csak bizonyos rekordokat hasznaljon a
levelben, vagy bizonyos mezdk tartalmat megvizsgalva mas és mas szoveget nyomtasson
ki stb. (Pl. fizetési felszolitast a nyilvantartott tGgyfelek kozil csak azok kapjanak, akik
valéban tartoznak, vagy a szemeélyi szam megvizsgalasaval valasszon a holgyem vagy az
uram megszolitas kozott. Az adatbazisra bemutatott példank szerint kiszamithatd az
tigyfelink szamlatartozasa (egyenlege), és mindez a befizetett és kivett dsszegekkel, vala-
mint az el8z8 egyenleg feltiintetésével korlevélbe foglalhaté stb.)

Az alland6 szoveget a korlevelbe a szdvegszerkesztesnel megismert médon kell beirni.
Amikor elérkeztiink ahhoz a részhez, ahova az adatbazisb6l szeretnénk venni az adatot,
egy mezénév hivatkozast kell beszarni. Ennek nagyon egyszeri médja az, ha az Adat-
mez8 beszlrasa... 0) gombra kattintunk. A képernydn megjelend parbeszédpanel bal
oldalan talaljuk a dokumentumhoz kapcsolt adatbazis mezéneveit. A beszirandd mezé-
nevre kattintunk, és lenyomjuk az OK gombot. A kurzor pozicidjaban ekkor a mezé-
név lathaté kett8s kisebb-nagyobb zardjel parba («mezénév») zarva, illetve ha a Ne-

zet / Mez8 kédok parancs mellett pipa van, a {KORLEVMEZO mez8név} forméaban.
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Ez utébbi kapcsoléval tudunk a mez8 eredménye és a mez&utasitasok kddjanak megjele-
nitése kozott valtani. (A mez8k részletes ismertetése a Mezdk cim(i fejezetben talalhatdé.)

Keszitstik el az alabbi példa alapjan a létrehozott adatfile-unkhoz a korlevel térzsdoku-
mentumat!

Torzsdokumentum:

«Varos»
«Cim»
«ISZ»

Tisztelt «veznévs «kernévs!

Ezennel megkiildjik targyhavi
elszimolasunkat:

El6z& havi egyenleg:  «el&zdex.- Fu

Kivét dsszesen: «kivétel».- Ft
Befizetés tsszesen: «befiz».- Ft

Budapest. yy. MM.dd.
Udvézlettel:

ligyintézé

Ha készen vagyunk a térzsdokumentum megirasaval és természetesen a mentésével, mar
el 1s kezdhetnénk a levelek nyomtatasat. Célszerl azonban el&tte a programmal el8szor
ellenériztetni, és egy "prébanyomtatast” készittetni a képerny8re. Itt mi1 magunk 1s elle-
ndrizhetjlik, hogy valdban 6l készitettiik-e el a torzsdokumentumot, megfelel-e a kiil-
alak és a tartalom. Igy igen sok id&t és papirt spérolhatunk.

Korlevél ellendrzése, probanyomtatisa
és végleges nyomtatdsa

A korlevel ellen8rzéset, prébanyomtatasat és tényleges nyomtatasat kezdemeényezni, 1llet-
ve pontositani a File / Korlevél... parbeszédpanel (86. abra) Egyesités gombjara torte-
nd kattintas hatasara megjelens kovetkezd parbeszédpanelben, illetve az () nyomdgom-
bok segitségevel lehet.
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Kirlevél

~Eredmények
@® Nyomtatora

(O Uj dokumentumba
(O Csak ellenorzés

~Nyomtatando rekordok
@® Mind
O Elso: Utolso:

F'AZ ures mezokbol szarmazo ures sorok

@ Az ures sorok elhagyasa
O Az uies sorok kinyomtatasa

Kivalasztasi szempontok szama: 0

91. abra

Az Eredmények keretben tudjuk kijeldlni, hogy a program a korlevelet Nyomtatora
kildje, egy Uj dokumentumba, vagy csak ellen8rizze az adatfile és a torzsdokumen-
tum formai kialakitasat. E harom valasztassal egyenértékl a térzsdokumentum harom

U nyomdgombja: ks AT | Ha az alibbi beallitasokat megtesszilik, és nem
akarunk rajtuk valtoztatni, a gombokra kattintassal is kezdeményezhetjiik az ellen8rzést,
probanyomtatast, illetve a tényleges nyomtatast. Ha dokumentumba "nyomtatunk", a
rendszer létrehoz egy 0 ablakot, amelybe beirja kiilonallé szakaszokba a leveleket. A sza-
kaszjelhez hozzarendeli, hogy mindegyik kiilon oldalon kezd8djén. A dokumentumot
automatikusan elnevezi Korlevéll nevvel. Ez az allomany tehat egyben tartalmazza az
Osszes elemet a korlevelnek. Ha sziikséges, itt még tudunk rajta valtoztatni, csinositani,
¢s innen kinyomtatni a dokumentumok szokasos nyomtatasi lehet8ségével.

A Nyomtatandé rekordoknal kivalaszthatjuk, hogy minden rekordot nyomtasson-e ki,
vagy csak a megadottakat (Elsé - Utolso -tél -ig). Itt a rekord sorszamat kell megadni,
fiiggetleniil attdl, hogy a rekordok sorszimozva vannak-e.

Az iires mez6kbdl szarmazo iires sorok csoportban valaszthatunk, hogy hagyja-e ki
azokat a sorokat, amelyekbe nem keriil adat, azaz a hozza tartozé mez8 iires (Ures so-
rok elhagyasa), vagy az lires mez8k helyén hagyjon iires sort (Ures sorok kinyomtata-
sa). A peldankban a penci cim hidnyzé sorait kihagyta, és nem tiresen hagyta.

Peldankat ha kinyomtatjuk vagy prébanyomtatison megnézziik, a kévetkez8 leveleket

kell kapnunk:
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KORLEVEL Korlevélkészites
Korlevel:

Budapest Budapest Vic

Lajos u. 3. Vici u. 3. Baross u. 4.

1031 1050 2222

Tisztelt K& Judit!

Ezennel megkiildjik tairgyhawi
elszamolasunkat:

Tisztelt Gazdag Alajos!

Ezennel megkiildjiik targyhavi
elszamolasunkat:

Tisztelt Bird Ivett!

Ezennel megkiildjik targyhavi
elszamolasunkat:

El&z6 havi egyenleg: 12000.- Ft | El6z6 havi egyenleg: 120000.- Ft | E16z8 havi egyenleg: 11000.-Ft
Kivét dsszesen: 11000- Ft | Kivét dsszesen: 0- Ft Kivét dsszesen: 18000-Ft
Befizetés osszesen: 5000- Ft | Befizetés &sszesen: 10000.- Ft | Befizetés Gsszesen: 2000-Ft
Budapest. yy. MM.dd Budapest. yy. MM.dd Budapest. yy. MM.dd
Udvozlettel: Udvozlettel: Udvézlettel:
lgyintéezd dgyintézd igyintézd

Penc
Tisztelt Szegény Gabor!

Ezennel megkiildjiik targyhavi
elszimolasunkat:
El&z8 havi egyenleg:  12.-Ft

12.-Ft
24.-Ft

Kivét dsszesen:
Befizetés dsszesen:

Budapest. yy. MM.dd
Udvézlettel:

tigyintézd

Ezzel megtanultuk az egyszerli korlevél készitését. Az alabbiakban megnézziik, hogy
hogyan lehet az adatainkat sz(irni, azaz csak bizonyos szempontoknak eleget tevé rekor-
dokat nyomtatni, 1lletve mezéneveket nem tartalmazé adatbazisbdl és egy csak a mezé
neveket tartalmazd, Ggynevezett fejlecallomany segitségevel korlevelet késziteni.
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Rekordok sziirése KORLEVEL

Rekordok sziirése

Egyszerd feltétel

A 91. dbra Rekordok sziirése... gombjara kattintva a 92. dbran lathat6é parbeszédpanel-
hez jutunk. Itt egyszer# feltételeket adhatunk meg arra, hogy mely rekordokat kivanjuk
kinyomtatni. Ekkor csak azok a rekordok lesznek kinyomtatva, amelyek & megadott fel-
tételeknek eleget tesznek.

| Rekord szelékciﬁ

Mezo:

vezney
kernévy
varos
cim
isz2
elozde
kivéetel __| |= (ures)
33 <> [ures]

Szelekcios kritériumok: varos = Budapest
befiz <=100

92. abra

El8szor ki kell valasztani azt a Mez8t, amelyikhez szeretnénk feltételt beallitani, majd a
logika1 operatort kell kivalasztani a Relacié listabdl, és vegiil az Erték keretbe be kell ir-
ni azt a szamot vagy szoveget, amelyikkel a mez6 tartalmat ossze szeretnénk hasonlitani.

Az Uj kritérium gomb lenyomasa utin a parbeszédpanel alsé részén megjelenik a krité-
rium, és még eldonthetjiik azt is, hogy a beirt feltételnek a tobbi feltétellel egytitt kell-e
teljesiilnie (Es), vagy fiiggetleniil a tobbitél (Vagy). Az utols6 vagy az Ssszes feltételt to-
rélhetjiik a Az utolsé torlése, illetve a Mindent torél gombbal.

Példaul, ha csak a vidékieknek szeretnénk levelet irni, a Mez8 keretbdl valasszuk ki a
viros mez6t, a Relacio keretb8l a <>-t, és az Erték keretbe irjuk be, hogy Budapest. 1gy
mindazon Ulgyfeliink levelet kap, akinek a varos mez&je nem egyenld Budapesttel.

Osszetett feltétel a korlevélben, a mezbutasitisok hasznilata

Osszetett, példaul mez8tartalmak Ssszehasonlitisahoz sziikséges feltételek megadasihoz,
a korlevel valtozd szdvegrészeinek mezétartalomtdl fiigg8 megjelenitéséhez, vagy mate-
matikai miveletekhez mez8utasitasokat kell hasznalni. A korlevélben hasznalt leggyako-
ribb mez8utasitasok a mez8k kijeldlésére szolgaldé Adatmezd beszirasa parbeszédpanel
Word mezd8k listajabol vald kivalasztassal egyszerlien illeszthet8k be a térzsdokumen-
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KORLEVEL Rekordok sziirése

tumba, vagy az Beszuras / Mez8 paranccsal, esetleg beirassal (Ctr/+F9-cel a mezS8hatéiro-
16 kapcsos zardjeleket megjelenitjiik, és kozé gépeljiik a mez8utasitist). Ha a mez8ket az
Adatmez8 beszurasa parbeszédpanelrél vesszilk, a mez8név utin megjelend altalanos
felteteleket és operatorokat ki kell cserélni a ténylegesre. A kovetkez8 rész megértéséhez
feltétlenil 1smerni kell a mezd8utasitasok kezelésével kapcsolatos altalinos tudnivalékat,
amelyeket a Mezdutasitdsok cim( fejezetben talalunk.

Vegylik sorra a mez&ket:

{KERDES kényvjelzé "iizenet"}

A mez8 megjelenit egy parbeszédpanelt, benne az lizenetként megadott szoveggel (93.
dbra) Az iltalunk beirt szdveget a program a konyvjelz6ként megadott névhez rendeli.

Ha késébb a konyvjelzé nevét mezShatarold kapcsos zardjelek kozodtt beirjuk a doku-
mentumba, a megadott szoveg a helyére keriil. Példaul ha egy korlevélen beliil tébbszor
szeretnénk megjeleniteni az ligyintéz8 nevét, elegendd levelenként egyszer megkérdezni,
a koényvijelzénévvel mindenhova elhelyezhetjiik. A korlevél elejére beirjuk a kovetkezd
mezoutasitast:

{KERDES tigyintézd "Ird be a «veznév» «kernév» tigyfeliink ligyintéz8jének nevet:"}
A korlevel nyomtatasakor a program a 93. dbran lathatb parbeszédpanelt jeleniti meg.

Microsoft Word

Irja be K& Judit uigyfeliink
ugyintézojenek neveét:

Fontos Ferend

Uj sor: Shift+Enter

93. abra

A beviteli mez&be beirjuk az ligyintézé nevét. Az OK gomb megnyomasa utan az #gyin-
tézd koényvjelzénévhez a program hozzarendeli a beirt karaktersorozatot. Ott, ahol a do-
kumentumba be akarjuk irni a tényleges ligyintéz8 nevét, mez8hatarolé kapcsos zardje-
lek kozé beirjuk a kényvjelz8 nevet, a program pedig helyettesiti a parbeszédpanelba be-
irt névvel. Ne felejtsiik el, hogy mez&hatarolét csak a Ctr/+F9 billentyikombinacioval
irhatunk. Mint a peldabél latjuk, az tizenet 1s tartalmazhat mez8hivatkozast.

{lgyintez8} eredmeénytl Fontos Ferenc neve jelenik meg.
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Ha egy korlevél nyomtatasa soran egy kdnyvjelz6nek csak egyszer szeretnénk értéket ad-
ni, példaul azonos az ligyintéz8 mindenkinek, vagy egy meghivé 1d8pontja nem valto-
zik egy kérlevélen beliil, a \o (only) kapcsolét kell az KERDES mez8 végére beirni. A \d
kapcsold utan irt karaktersorozat mindig megjelenik a parbeszédpanelen.

{ERTEK "iizenet "}

A ERTEK mez8 a 93. ibrahoz hasonlé parbeszédpanelt jelenit meg, de a beirt széveg az
ERTEK mez8 helyére keriil. Tehat a mez8t oda kell elhelyezni, ahol az ablakba beirt
szoveget szeretnénk megjeleniteni. Ezt a mez8t akkor érdemes hasznalni, ha a valtozd
szovegre csak egyszer van szlikséglink. A \o és \d kapcsoldk is ugyantgy hasznalhatok,
mint az KERDES mez8utasitasban.

{ERTEK "Ird be az &sszejévetel id8pontjat"}
{HA Kif Op Kif "Igaz-szoveg" "Hamis-szoveg"}, {HA Kif Op Kif "Igaz-szoveg"}

A két mez8 a ha... akkor..., illetve ha... akkor... egyébként... szerkezetl feladatok megoldasa-
hoz alkalmas:

{HA kifejezes operator kifejezés "igaz szdveg, képlet" "hamis széveg, keplet"}

Peldaul ha a szamlaegyenleg negativ, felszolitd széveget irunk, hogy szeretnénk, ha tar-
tozasat miel6bb rendezné; ha nem negativ, akkor megkoszénjik, hogy nalunk vezet: a
szamlajat. Ha a hamis agat kihagyjuk, a mez8 csak akkor produkalja a benne leirt sz&ve-
get, keépletet, ha a feltetel 1gaz.

A képlet kiértékeléséhez, azaz a szamolashoz a {= ...} mez8utasitast kell hasznalni. Las-
sunk erre peldat:

50000.- Ft alatt 10%-os, e felett 15%-o0s kamattal adunk kolcsén:

Az 6n kamata: {HA {K("JRLEVMEZé el6z8e} < 50000 "{= {KéRLEVMEZé
el6z8e} * 10%}" "{= {KORLEVMEZO eléz8e} * 15%}"}

Tobb HA mez8 egymasba agyazhatd, és igy Osszetett feltétel 1s megadhatd. (Az 1dézdje-
lekr8l ne feledkezziink meg, és attdl se ijedjink meg, ha a térzsdokumentumunkban
ISyntax Error, « lizenet jelenik meg. Ez csak a térzsdokumentumra vonatkozik, mivel
itt nem taldlja meg azokat az adatokat, amelyekre hivatkozunk, a korlevélben mar he-
lyes eredmeényt fogunk kapni.)

{KORLEVREKORD)

A listabdl az Adatrekord #kivalasztasa utan a korlevelbe a mez8 helyére az aktualis re-
kord sorszama kertil.
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KORLEVEL Rekordok sziirése
{KOVREKORD)}

A mez8 hatasara nem egy 0j korlevelet kezd, hanem ugyan abban a korlevéelben veszi a
kovetkez8 rekord adatait. Ezt a mez8t kell példaul hasznilnunk az etikettek nyom-
tatdsanal, hogy az egy oldalon lév8 etikettekre tobb rekord cimét tudjuk nyomtatni.
(Alapértelmezésben egyébként minden egyes korlevél 4j oldalon kezd&dik.)

{KOVREKORDHA feltétel}
A HA és a KOVREKORD mez8 kombinaciéja. Az aktualis rekord kinyomtatisa utan

csak akkor veszi a kovetkezd rekordot, ha az aktualis rekord az utasitismez8be beirt fel-
tetelnek eleget tesz.

{SZOVEG "szoveg")

A SZOVEG mez8 segitsegével tetsz8leges szovegeket illeszthetiink a korleveliinkbe.
Olyan jelek is megjelenithet8k igy, amelyeket csak a kédjukkal tudunk beirni, akar
hexadecimalisan 1s. Példaul a visszaperjel kédja a 92, tehat {szoveg 92}:\, vagy a © kod-
ja a 0169, tehat {széveg 169}: ©

{DEF koényvjelz6 "adat"}

Egy konyvielzének tudunk értéket adni ezzel a mezével. Mig az KERDES mez8 meg-
kérdezte, 1tt a mez8be nekiink kell beirni a szoveget vagy kifejezést, ahogy ezt az alabb:
példaban 1s lathatjuk:

(DEF atlag { = AVERAGE({KORLEVMEZO magyar} ; {KORLEVMEZO
matematika} ; {KORLEVMEZO kémia})}}

Ezek utidn valahanyszor az atlagra akarunk hivatkozni, elegend8 az {atlag} mez6t meg-
adni.

{KIHAGYASHA feltétel)

A Kihagyas ha... mez§ segitségével at tudjuk ugrani minden olyan rekord kinyomtata-

sat, amely a feltetelnek eleget tesz. (Tehat pont az ellenkezd feltételt kell beirni.) A
KIHAGYASHA és a KOVREKORD nem hasznalhatok egyiitt.

Példaul ha a cimlistankbél csak a budapestieknek szeretnénk levelet kiilden::
{KIHAGYASHA {KORLEVMEZO viros} <> "Budapest"}

Kiildjink fizetési felszolitast azoknak, akiknél a jelenlegi szamlaegyenleg negativ (tehat
ugorja at azokat a rekordokat, amelyekben az egyenleg nem negativ.)

(KIHAGYASHA { = ({KORLEVMEZO el6z8e} + {KORLEVMEZO befiz} -
(KORLEVMEZO kivét})}> 0)
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A fejlécrekord mdsik dllomdnyban KORLEVEL

A fejlécrekord masik dllomanyban

A program lehet8séget kinal arra, hogy olyan adatfile-bél készitsiink korlevelet, amely-
nek nincsen fejléce, hianyzik a mezéneveket tartalmazé elsé sora. Ilyenkor meg kell ad-
ni, hogy melyik legyen az a masik allomany, amelyikb&l a WinWord ezt veheti. A korle-
vel kitoltesekor a fejlécillomanyban 1év8 esetleges adatrekordokat nem veszi figyelembe
a program. Ezzel a lehet8séggel konnyedén tudunk egy korlevelet tobb adatbazishoz 1s
hasznalni, biztositva, hogy a mez8nevek azonosak lesznek. Figyelni kell ugyanakkor ar-
ra, hogy a mez8k szama és sorrendje az adatfile-ban és a fejlécfile-ban azonos legyen.
(Peldaul ne a cimbé8l probaljuk kiszamolni az adéssagot és igy tovabb.)

A fejlécallomanyt az adatfile elStt kell a térzsdokumentumhoz kapcsolni a Korlevel
(86. abra) parbeszédpanel Def. file csatolasa... gombjaval. Az adatfile-hoz hasonléan 1tt
is valaszthatunk, hogy a fejléc allomanyat elkészitjiik (Uj definiciés file...), vagy ha mar
letezik, megnyitjuk. Csak ezek utan szabad az Adatfile csatolasa... gombbal az adatfile-t
hozzakapcsolni.

Ha az adatfile-t mar el8bb hozzikapcsoltuk a térzsdokumentumhoz, ugyanezen par-
beszédpanelen ezt a kapcsolatot meg kell szlintetni: Csatolasok torlése..., és csak ez ut-
an lehet hozzakapcsolni a fejléc, majd az adatfile-t.

Nyomtatas etikettre

A korlevel felhasznalasanak tipikus esete az dntapadds etikett nyomtatasa, boritékok
gyors cimzésehez. Az etikett nyomtatasahoz a legegyszer(ibb, ha a térzsdokumentumban
egy olyan tablazatot hozunk létre, ahol minden egyes cella egy-egy etikettnek felel meg.
A sormagassagot a Tablazat / Sormagassag.. parbeszédpanel A(z) n. sor magassaga be-
viteli mez&jében Legalabb-ra allitjuk, az Erték-hez pedig beirjuk az etikett magassagat.
(A magassagat ugy meérjik, hogy felsS széltdl felsé szélig, hogy az etikettek kozotti kis
hezag 1s benne legyen.)

Kapcsoljuk az adatfilet a térzsdokumentumunkhoz, és az Adatmezé beszarasa... par-
beszédpanel segitsegével allitsuk Sssze a kivant kiilalakot. Minden 04 etikett el&tt be kell
szirni a KOVREKORD mez8t, hogy ne kezdjen 0j lapot, csak vegye a kovetkezd re-
kordot. Egy oldalnyi etikettet ki kell tolteni, hisz ez szamit egy korlevelnek.

Mivel 2 KOVREKORD mezével egyiitt sem a KIHAGYASHA, sem a KOVREKORD-
HA mez8 nem hasznalhaté, ha nem akarunk minden rekordot nyomtatni, a feltételeket
a Korlevél parancs Rekord szelekcid parbeszédpanelén kell megadni (92. abra).

Ha ez a feltételmegadas nem elegend8 szamunkra, egy kis triikkel ki lehet védeni. Akko-
rara definialjuk a térzsdokumentum lapmeéretét, mint egy etikett, kitdltjiik a térzsdoku-

mentumot a sziikséges feltételekkel és mezdhivatkozasokkal (példaul a KIHAGYASHA

mezQ8utasitassal). Ez utan einditjuk a korlevelet Ggy, hogy allomanyba nyomtasson, és az
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allomanyban a Cserél parancs segitségevel kitordljiik a lapdobast el81déz8 szakaszvég je-
leket. A korlevél készitésénél megjelenik egy figyelmeztetés, hogy a beallitott lap meérete
a dokumentumhoz és a nyomtatéhoz nem azonos. A programnak igaza van, de ez a
trilkkliinkhéz tartozik, nem kell vele foglalkozni. Az 4j, Korlevélr nevii a dokumen-
tumnak a lapmeérete mar egyezzen meg a tényleges lapmérettel, és egyszerlien nyomtat-
hatjuk a Nyomtat paranccsal a Kérlevél parancs helyett.

Ha leporell6s etikettre nyomtatunk, ellendrizziik, hogy a tablazat utan lévd iires bekez-
dés jele (1) ne keriiljon a kdvetkezd oldalra, mert lapdobast fog generalni. Ehhez az
egyik egyszeri megoldas, hogy a tablazat legalsd sorat egy kicsivel kisebbre vessziik, és
ha sziikséges, ott egy kicsit a szévegen vagy elrendezésen i1s modositunk. A leporellés
nyomtatasnal a fels6 és az alsé margdt O-ra kell allitani. Neézziink egy példat az etikett
nyomtatas torzsdokumentumara. A bal oldali részen a mez6kddok nem lathatdk, a jobb
oldaliban a KOVREKORD mez8 helyét is megnézhetjiik. A két megjelenités kozott a
Neézet / Mez8 kédok parancesal tudunk véltani.
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KORLEVEL

«veznév» «kernévs

«.!a‘ !!s)i
«cim»
«1SZam»

{KORLEVMEZO veznév } {KORLEVMEZO kernév }

. o
{KORLEVMEZO cim }
{KORLEVMEZO 1szam }

«veznév» «kernévs

ﬁ!a‘ “!S)’
«cim»
«1SZam»

{KOVREKORD }{KORLEVMEZO veznév }
{KORLEVMEZO kernév )

. 4 o
{KORLEVMEZO cim)
{KORLEVMEZO iszim)

«veznév» «kernév»

«!a' Is!s»
«Clm»
«15Zam»

{KOVREKORD } {KORLEVMEZO veznév }
{KORLEVMEZO kernév }

{KORLEVMEZO viros)
{KORLEVMEZO cim}
{KORLEVMEZO iszim)

«wveznévs «kernévs

l!a’ I!!s»
«Cim»
«1SZam»

{KOVREKORD } {KORLEVMEZ® veznév }
{KORLEVMEZO kernév }

3 A
{KORLEVMEZO cim)
{KORLEVMEZO iszim)

«veznév» «kernévs

ﬂ!é |‘!s»
«Cim»
«1SZAm»

{KOVREKORD} {KORLEVMEZO veznév }
{KORLEVMEZO kernév }

{KORLEVMEZO cim}
{KORLEVMEZO iszim)

«weznévs «kernévs

«VAIOs»
«C1m»

«1SZam»

{KOVREKORD }{KORLEVMEZO veznév }
{KORLEVMEZO kernév }

) 4
{KORLEVMEZO cim)
{KORLEVMEZO iszam)

«eznévs «kernévs

«YATQ§»
«cim»
«ISZam»

(KOVREKORD } {KORLEVMEZO veznév }
(KORLEVMEZO kernév )

{KORLEVMEZO varos)
{KORLEVMEZO cim)
{KORLEVMEZO iszam)

weznév» «kernévs

«YAros»
«Ci[‘n»

«ISZAm»

{KOVREKORD } {KORLEVMEZO veznév }
(KORLEVMEZO kernév }

- 4 o
{(KORLEVMEZO cim)
{KORLEVMEZO iszim)

94. abra
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Hosszabb dokumentumokban, kdnyvekben a tajékozdédas fontos segedeszkoze a tarta-
lomjegyzek és a targymutatd. Mindkettd elkészithetd a WinWorddel, nem kell vegigla-
pozni az anyagot, és nagy gonddal kivilogatni, egyenként beirni a cimszavakat és hozza-
juk az oldalszamot. Ha nem akarunk tilsigosan elmélyedni a részletekben, az alapbeal-
litisok segitségével nagyon egyszertien allithatjuk &ssze akar a tartalomjegyzéket, akar a
targymutatot. Ugyanakkor a program lehetéveé teszi a legaprobb részletek egyedi mega-
dasat a tartalomra és a kiilalakra vonatkozdan egyarant.

Fontos! A tartalomjegyzek, illetve a targymutatd keszitése eldtt feltétlentl rejtsiik el a
rejtett szovegeket (Eszkozok / Egyebek, Megjelenités, Rejtett szovegrészek), és a me-
z8utasitasoknak az eredmeényét lassuk (Nézet / Mezé kodok), mert egyébkent az oldal-
szamok nem fognak egyezni a nyomtatasban megjelenékkel.

Ha egy konyvet, dokumentumot tobb file tartalmaz, lehet8séglink van arra, hogy a
targymutatot és a tartalomjegyzéket 1s egy kiilonallé allomanyban hozzuk létre. Ilyenkor
az DOKFILE mez&utasitassal meg kell adni, hogy mely file-okbdl valogassa ki a targy-
szavakat, 1lletve a tartalomjegyzékbe felveendd cimeket.

Tartalomjegyzek

Ha a cimek formazasahoz a cimsor 1, 2, ..., 9 stilust hasznaljuk, a tartalomjegyzéket
rendkiviil egyszertien el tudjuk késziteni. De a keziink nincs megkotve, nem ez az egye-
diili lehet8segiink. Kérhetiink példaul tartalomjegyzéket a dokumentumnak egy adott
reszehez, felvehetiink dbra- és tablajegyzéket, s6t kialakithatunk masfajta mutatokat is.
Utobbiakrdl az dsszetett tartalomjegyzék cimszo alatt irunk.

Figyelem! Ha a tartalomjegyzéket a szoveg elejére szeretnénk illeszteni, akkor ki kell
hagyni a szamara a helyet, mert kiildnben a tartalomjegyzék miatt minden oldalszam el
fog csiszni, de megtehetjiik, hogy 0j szekcidban helyezziik el a szdveg elétt, és masfajta,
példaul rébmai szamokkal szaimozzuk a tartalomjegyzék oldalait. Igy a dokumentum ere-

205



Tartalomjegyzék TARTALOMJEGYZEK, TARGYMUTATO

deti oldalszimozasat megtarthatjuk gy, hogy a masodik szekcidéban az oldalszamozas
kezd8értéket 1-re allitjuk.

Egyszerd tartalomjegyzék

A cimsor 1, 2, ..., 9 stilussal formazott cimek esetén a cimszavak kigy(jtéséhez a kur-
zort oda visszlik, ahol a tartalomjegyzéket szeretnénk, példaul a dokumentum végere
vagy elejére, és kiadjuk a Beszlras / Tartalomjegyzék... parancsot. A képernydén a
95. abran lathat6 parbeszédpanel jelenik meg. Alapértelmezésben a Cimsorok alapjan
van kivalasztva, ami azt jelenti, hogy a tartalomjegyzék osszeallitasakor nincs mas dolga
a programnak, mint végignézni a dokumentumot, kigytjten: belle az 6sszes olyan bekezdés
szdvegeét és a hozza tartozd oldalszamot, amely cimsor # stilus valamelyikévelformaztuk.

Tartalomjegyzék

~T artalomjegyzék

@® Minden szint

O Elsé: Utolso: -E

O Tartalomjegyzék-mezdk alapjan

95. abra

Megadhatjuk tovabba, hogy a tartalomjegyzékben az &sszes cimfokozat szerepeljen-e
(Minden szint), vagy csak meghatarozottakat (Els6-Utolsé: melyik szinttél melyik szin-
tig) vegyen be. Példaul ha csak a cimsor 1, 2, 3 cimfokozatokat kivanjuk felvenni a tar-
talomjegyzékbe, akkor az Els6 mez8be 1-et, az Utolsé-ba pedig 3-at kell irni.

A parancs végrehajtasa utan (az OK megnyomaésanak hatisara) a kurzor pozicidjaban
megjelenik a tartalomjegyzék, ami nem mas, mint a {TARTALOM} mez8utasitas ered-
meénye. Ezért, ha a mezémegjelenités van bekapcsolva (Nézet / Mez8 kodok), a fenti
beallitas esetén a kovetkezd eredményt latjuk:

e minden szint megjelentetése esetén {TARTALOM \o},
e adott szintek esetén peldaul {TARTALOM \o "1-3"}.

Részletesen lasd a Mezdutasitdsok cimi fejezetben.

Tartalomjegyzék formdzisa

A tartalomjegyzék az alapbeallitisok alapjan tobbé-kevésbé a szokasoknak megfeleld for-
matumban jelenik meg. A program a tartalomjegyzékben minden cimfokozathoz auto-
matikusan létrehoz és hozzarendel egy stilust, tartalomj 1, 2, ..., 9 néven. Ezeknek a sti-
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lusoknak a tulajdonsagait lehet beallitani, illetve megvaltoztatni. A TARTALOM]J stilu-
sok mindig a Normal stilus beéallitasait 6roklik, csak a tabulator beallitasokkal és né-
hany apré finomitassal egésziilnek ki.

Ahhoz, hogy az oldalszam a dokumentum jobb margéjara keriiljon, egy jobbra tabula-
last és a ........ kitoltést kell meghatarozni a stilusban. A stilus eredeti beallitdsainal a ki-
toltes egy bal oldali tabulatorpozicibhoz van rendelve, de kézvetleniil mellette egy jobb-
ra tabulalé beallitds is van. Ezen beallitisok nem mindig kévetik a dokumentumunk
margbbeallitasait. Allitsuk at a tabulatorpozicidkat a dokumentumunk jobb margdja-
hoz. (A tabulalasrdl a Bekezdés formdzisa cim( fejezetben irunk részletesen.)

Ha azt akarjuk, hogy a hosszi, tébbsoros cim ne érje el az oldalszamot, adjuk meg azt
az ertéket, mennyivel legyen beljebb a bekezdés jobb margdja a dokumentum jobb szélétél:

Ez most egy igen hosszu, tébbsoros cim a tartalomjegyzékben, ahol ugy
allitjuk be a stilust, hogy ne érjen az oldalszamig a széveg. A jobb és bal
margotol 1-1 cm-rel beljebb van ...........c.oooviiiiiiiie e 12

Ahhoz, hogy a j6v8ben ezt a beallitast mas dokumentumokhoz is hasznalhassuk, ment-
sik el a NORMAL vagy a kivalasztott sablonba a Sablonok fejezetben leirtak szerint.

Ha a dokumentum struktiraja, mérete megvaltozott, és emiatt 0j tartalomjegyzeket kell
kesziteni, nincs mas dolgunk, mint jbél kiadni az el8z8ekben leirt parancsot. A prog-
ram megkérdezi, hogy valéban ki kell-e cserélnie, hogy a mar meglévé tartalomjegyzé-
ket: Val6ban feliil kivanja irni a jelenlegi tartalomjegyzéket?

Osszetett tartalomjegyzék

Eléirhatjuk, hogy a tartalomjegyzéket a dokumentumnak egy (kényvjelz8vel elnevezett)
tartomanyabdl vegye csak, vagy megadhatjuk, hogy az oldalszamot kiegészitse péeldaul
egy SORSZAM mezd&ben szerepld fejezetszammal.

Keérhetjiik azt 1s, hogy a tartalomjegyzékbe a szdvegeket ne a cimsor » stilussal forma-
zott bekezdésekbdl vegye, hanem a T] mez8ben 1évé, altalunk beirt karaktersorozatok-
bol. Ez utdbbi esetben akar tobb tartalomjegyzéket is készithetiink, kiilon az dbraknak,
a tablazatoknak, a fotoknak stb. A program egy azonositd alapjan valogatja szét a T]J
mezdket, azaz azt, hogy az adott bejegyzes melyik tartalomjegyzékbe valé.

Tartalomjegyzék a szoveg kijelolt részérdl

Ha nem a teljes dokumentumbél, hanem annak csak egy adott részérdl szeretnénk tarta-
lomjegyzéket késziteni, akkor ezt a terliletet el8szor el kell nevezniink egy konyvjelzs-
nevvel. Jeloljik ki a teriiletet, majd adjuk ki a Besziras / Konyvjelz... parancsot.

Ezek utin a TARTALOM mezd8utasitast ki kell egésziteni a |\bkonyvjelzénév | kapcsold-

val. Ezutan valtsunk at mez8megjelenitésre a Nézet / Mez6 koédok paranccsal vagy
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Shift + F9-cel, és irjuk be a kapcsoldt. Megtehetjiik azt 1s, hogy a TARTALOM mez8t mi
toltjik ki a kiegészitesekkel, vagy a Beszuras / Mez8... listabdl valasztjuk ki (96. abra).

nstrukcio:
Konyvjelzd
Sorszam

[ artalomeayzek H |Sorszam elv.

] |Szerkezet
Térgym. bejegyzés 24 |TJ bejegyzések
Ugras

Valtozat

Mezd kod: TARTALOM [kapcsoldk]

[TARTALOM
Gépelie be vagy valassza ki a kivant opcionalis kapcsolokat.

96. abra

Tartalomjegyzék kiegészitése sorozatszammal

A tartalomjegyzékben az oldalszamon kiviil szerepeltethetiink egy sorozatszamot, péelda-
ul a fejezetszamot, a melléklet szamat sth. A sorozatszimot a SORSZAM mezButasitas-
bél veszi a program. A mez8utasitasokat a Ctri+F9 leiitése utan megjelend {} zardjelpar
kdzé irhatjuk be, vagy a Besziras / Mezé... parancs parbeszédpaneljerél (96. abra)
valaszthatjuk ki, és ott télthetjik ki a szovegeket 1s.

A TARTALOM mez8utasitast a |\ssorozatnév | kapcsoléval kell kiegésziteni, ahol a soro-

zatnévnek azonosnak kell lennie a SORSZAM mez8ben lévével. Ha a \s kapcsolét hasz-
naljuk, egy Gjabb kapcsoléban megadhatunk maximum harom karaktert, amely a soro-

zatszamot és az oldalszamot elvalasztja egymastdl. Ez a kapcsold |\dkaraktersorozat

Példaul a {TARTALOM \o \sfejezetszam \d -} mez&utasitis hatdsira konyviink jelen
fejezetének eddigi részletének tartalomjegyzéke az alabbiak szerint fog kinézni (akkor,
amikor még a tényleges oldalszdmok nincsenek beallitva). A \d - a fejezetszam és az ol-
dalszam kozotti kotsjelet irja eld. A fécim elé a {SORSZAM fejezetszam \h \r6} me-
z8utasitast irtuk. A \h kapcsold rejtetté teszi a sorszamot, a \ré-tal pedig beallitottuk,
hogy az aktualis SORSZAM mezdutasitasto] 6-os szammal kezdje a fejezetszamozast.

TARTALOMJEGYZEK, TARGYMUTATO . .....oiiiiiiiieee e, 6-1
TRIAIDITIBOVIOK . st s s s RS S SR E B RN SRR RS N oA v A AR A 6-1
Egyszerl tartalomjegyzek ... 6-1
Tartalomjegyzék fOrmMazZasa................oooiiiiiiiii e 6-2
LS N TS ST ..o ccicnn v s i oo RS S SR 6-3
Tartalomjegyzék a széveg Kijeldlt részérol..........c.cooveeiiiiiiiiiiiiiieeeieeieeeen, 6-3
Tartalomjegyzék kiegészitése sorozatszammal ....................ooiiiiiiiiiiiecniinnn. 6-4
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Amikor a program a tartalomjegyzék &sszeallitisa soran ) SORSZAM mez6t talal azo-
nos sorozatnévvel, olyankor megnéveli a szamot a tartalomjegyzékben 1s. (Hacsak nincs
a SORSZAM mezd8ben konkrét kezd8szam megadva, mint a fent: példaban.

Tetszbleges szoveg elhelyezése a tartalomjegyzékben

A dokumentum szévegében a {T]} mezS8utasitisban adhatjuk meg a tartalomjegyzék-be-
jegyzések szoveget, ha nem a fejezet elején 1smertetett egyszerd modszert akarjuk hasznalni.

A T] mez&utasitas a kdvetkez8képpen néz ki:
{T] sz6veg [kapcsolok]}

Peldaul {7J elsérész} A pontozott vonal azt jelenti, hogy ez a mez8 rejtett szdvegként

keriil a dokumentumba. Igy az &sszes leendd tartalomjegyzék-bejegyzést beirhatjuk az
anyagnak arra az oldalara, amelyre a tartalomjegyzéknek hivatkoznia kell.

Miutan beirtuk a tartalomjegyzékbe szant szovegeket, elkészittethetjiik magat a tarta-
lomjegyzéket. A kurzort oda allitjuk, ahova a tartalomjegyzéket szeretnénk, kivalasztjuk
a Beszlras / Tartalomjegyzék... parancsot, és az 95. dbra parbeszédpaneljén a Tarta-
lomjegyzék mez8k alapjan vilasztOkapcsoléra kattintunk, ezzel azt mondjuk meg a
programnak, hogy a T] mez8bdl vegye, ne a cimsor stilusi cimekbdl a bejegyzéseket.
Ekkor a program végignézi a dokumentumot, és kigyidjti a T] mez8utasitiasban talalt
sz6vegeket, melléirja, hogy hinyadik oldalon talilta meg.

A TJ mez8be irt bejegyzéseknél is megadhatjuk, hogy az adott bejegyzést a tartalomjegy-
zék melyik szintjére szeretnénk helyezni. Amint mar emlitettiik, a program a tartalom-
jegyzék generalasa sordn 9 szintet automatikusan tud kezelni és stilussal forméazni. A TJ

mez&ben a | \| szintszdm | kapcsoléval adhatjuk meg a kivant szintet.

Tobb tartalomjegyzék készitése egy dokumentumban

A | \f azonositébetii | kapcsol6 segitségével tobbféle jegyzéket 1s készithetiink. Ilyenkor a

TJ mez8be minden bejegyzés utan beirjuk ezt a kapcsolét, majd a \f-et kévetSen azt az
egy betiit, amellyel az adott tartalomjegyzéket azonositjuk.

Peldaul a \f a az abrak azonositasara szolgalhat, a \f t a tablazatokéra, a \f ¢ a cimekere
stb. A tartalomjegyzék készitésenél a TARTALOM mez8t ugyanezzel a \f kapcsoloval és
azonositdbetiivel kell kiegésziteni. Az adott tartalomjegyzékbe csak azoknak a T] mez8k-
nek a bejegyzéseit veszi be a program, amelyekben az azonositébetli megegyezik.

Targymutato

Egy kényv fontos kiegészitSje lehet a tairgymutatd, més néven szdszedet. A tirgymutatd-
hoz minden bejegyzést (cimsz6t) egyesével ki kell jelélni vagy beirni, majd elkészittetn:
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a targymutatét. A targymutatéhoz is két mez8utasitis, az TM és a TARGYMUTATO
tartozik. Az TM-mel adjuk meg a cimszavakat, majd a TARGYMUTATO mez8utasitas-
sal allitjuk &ssze a targymutatot.

Egy-egy targysz6 maximum 64 karakter lehet. A fef és lablécbdl, labjegyzetbdl, széljegyzetbdl
és beagyazott objektumbdl nem lehet targyszét kigytjteni, ezért oda ne irjunk cimszét.

Tdrgyszo beirdsa

Haromfeleképpen 1s megadhatjuk a dokumentumban a targymutatéba felveend8 be-
jegyzéseket. Nézziik sorban a lehetSségeket.

A Besziras / Targymutatd bejegyzés... parbeszédpanelbél

A Besziiras / Targymutatd bejegyzés... parbeszédpanel (97. abra) a bejegyzések besziir-
sat konnyiti meg. Ha a szévegben benne van az a sz, amelyre hivatkozni szeretnénk, a
parancs kiadasa el6tt célszerd kijel6lni, hogy ne kelljen meég egyszer begépelni. A Szo-
veg beviteli mezSben megjelenik a kijeldlt sz6, illetve ide lehet beirni azt a karaktersoro-
zatot, amelyet a targymutatdba fel szeretnénk venni. A kijeldlt és itt megjelend szé ter-
mészetesen tetszés szerint moddosithatd, javithat6. Erre feltétleniil sziikség van, ha
példaul a sz6 ragozott volt, vagy ha tébbszinti targymutatét allitunk &ssze, amelyben

r i

bizonyos cimszavak ala Gjabb eleme(ke)t rendeliink (lasd kesébb).

Targymutatd bejegyzés
Szoveq:

Rargymutatobejegyzése!

Oldal hivatkozas

Intervallum: [ ]
[J Eélkover (] pék

97. abra

Az Enter billentyi megnyomasa utan a targymutatémezd {TM targyszd} rejtett szoveg-
ként keriil be a dokumentumba. Tehat csak akkor latjuk, ha a rejtett szévegek megjele-
nitése be van kapcsolva: Eszkozok / Egyebek, Megjelenités, Rejtett szovegrészek. (Ha

ki van kapcsolva, a formatumszalag | § | ikonjara kattintva akkor 1s ki/be tudjuk kap-

csolni a rejtett szovegek megjelenitését.) A rejtett szoveg pontozott vonallal ala van hiz-
va. Ismételten felhivjuk a figyelmet arra, hogy a tartalomjegyzék és a targymutatd gene-
ralasa el6tt mindenkeépp el kell rejteni a szdvegeket, mert egyébként az oldalszamok
nem lesznek helyesek.

A parbeszédpanelben a targymutatd szdvegén kiviil néhany kapcsolét is megadhatunk.

A kapcsoldkat a \ jel el8z1 meg. Ha a targyszéhoz hozzatartozik a \ jel, kettSt kell ir-
nunk bel8le: \\.
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Amennyiben egy kifejezés, fogalom a dokumentum t&bb egymas utani oldalan 1s el&-
fordul, a tairgymutatd cimszavaként nem kell mindegyik oldalra beirni ugyanazt a szét.
E helyett kijeldljiik azokat az oldalakat, amelyekre egy névvel szeretnénk hivatkozni, el-
nevezziik kdnyvjelzénévvel, és az Intervallum beviteli mez8be beirjuk, vagy a listabdl
kivalasztjuk. A listaban megjelenik a dokumentumban definialt &sszes kdnyvjelzénév. A

kényvjelz8 nevét a | \r konyvjelzénév | kapcsoléban kell megadni.

Példaul ha a nyomtatékrél a 15, 16, 17, 18-1k oldalon irunk, akkor kijeldljik ezeket az
oldalakat, nevezziik el nyomtaté névvel, és az Intervallum beviteli mez8be irjuk be. A
tairgymutatémez8 a kovetkez8képpen egészil ki: {TM "nyomtatdk" \r "nyomtatd"}. A
targymutatS-bejegyzés pedig alapértelmezésben igy fog kinézni:

nyomtatok, 15-18

A Félkoveér négyzet hatasara az adott tirgymutatd bejegyzés oldalszama félkdvéren lesz
irva, a D8It hatasara pedig d8lt betlikkel. A két kapcsoléd egyiitt is hasznalhaté. Ha be-

ixeljiik 8ket, a mez&utasitas a kovetkezd ket kapesoléval egeészil ki: | \b |, | \1 |-

A Beszaras/Mezé... parbeszédpanelrél

A Beszlras/Mez6... parancs kiaddsa utin a Mezd tipus listabdl ki kell valasztani a
Targym. bejegyzés mez8t. Az Instrukcidk keretben megjelennek a kivilasztott mezdu-
tasitishoz hasznalhaté kapcsoldk.

Mezd tipus: Instrukcié:
T argy 41 [Dok

T argymutato Felkover

T artalomjegyzék Intervallum
T artj. bejegyzés ‘ _ Szoveg

Mezo kod: TM szoveg [kapcsoldk]
ITH "printerek™ \t"lasd nyomtalék“]

Gépelie be a bejeqyzés szovegét és az opciondlis kapcsolékat.

98. abra

A kapcsoléra rakattintunk, majd a Felvesz gomb lenyomasara a Mez6 kod keretben
megjelenik a kapcsold betlijele. A paramétereket, szovegeket nekink kell kitdltentink.
Az el6z8 pontban az els6 harom kapcsold szerepét mar leirtuk.

A Szoveg kapcsold utan megadhatunk egy szveget, amit a program az oldalszam helyé-

re ir: |\t sz6veg | A targyszot és az utalast idéz8jelek kozé kell irni. Ett8l csak akkor te-
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kinthetiink el, ha csak egyetlen sz6bél allnak a szévegek. Példaul ha a szévegben a prin-
terekr8l nyomtatd cimszd alatt sz6lunk, a tirgymutatéba csak egy hivatkozast érdemes
elhelyezni: {TM "printerek" \t "lasd nyomtatdk"}. Az eredmény:

printerek, lasd nyomtatok

Begépeléssel

Az el8z8 pontokban ismertetett TM mez8t és paramétereit parbeszédpanel nélkiil 1s be-
irhatjuk. A Ctr/+F9 lenyomasa utin megjelenik a mez8hatarolé kapcsos zardjel, e két jel
koze kell begeépelni a mezButasitast, a széveget és a kapcsoldkat.

Tobbszintd targymutato

Bar altalaban legfeljebb harom szintig szokas egymas ala rendelni a bejegyzéseket, a
WinWorddel t8bb, maximum 7 szintd tirgymutat6 készithet8. Az egyes szintek kozé a
mez8ben, illetve a parbeszédpanelban kett8spontot kell tenniink. Oldalszim mindig
csak az utolsé szint mellé kertil. Nézziik példaul az alibbi hiromszinti tirgymutaté-
részletet!

output
képerny8
monokrém, 8
szines, 9
nyomtato
lézer, 5
matrix, 4

rajzgép, 25

Ez az elrendezés a kdvetkez8 mezButasitisok eredményeként jott létre:

{TM "output:rajzgép"} { TM "output:képerny&:szines'} { TM "outputképernyd:monokrém"}H{TM
"output:nyomtaté:matrix"} { TM "output:nyomtaté:lézer"}

Ha a targyszoban kett8spontot szeretnénk irni, akkor elé egy \ jelet kell irnunk: \:
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Targymutato készitése

Miutan anyagunkban minden sziikséges cimsz6t megadtunk, kovetkezhet a tairgymutatd
letrehozasa. Am el8bb allitsuk a kurzort a dokumentumban a targymutatd leendd he-
lyére. Az alibbi hirom lehet8ség koziil barmelyikkel szarjuk be a TARGYMUTATO
mezSutasitast és ha kell, kapcsoléit: Besziras / Targymutaté..., Beszaras / Mezé...,
vagy gépelhetjiik be.

A parancs végrehajtisa sorin a program végigmegy a dokumentum(ok)on, kigyijti az
bsszes targyszot, feljegyzi, hogy az egyes targyszavakat melyik oldalon talilta meg, beti-
rendbe rendezi, az azonosakbél csak egyet hagy a listin, és ez utan az egy utan odairja a
tobbinek az oldalszamat 1s.

A kapcsol®k, illetve az alapértelmezés dénti el, hogy a soron kdvetkezd betlit hogyan je-
1611, mivel valasztja el egymastél a targyszot és az oldalszamot, valamint az egymas utani
oldalak szamait, stb. (Errél a kévetkez8 oldalakon irunk.)

Ha a TARGYMUTATO utasitas hatasira nem a targymutaté, hanem a TARGYMUTA-

TO mezd8utasitas jelenik meg, kapcsoljuk ki a Nézet / Mez8 koédok parancsot, hogy az
eredmeényt lathassuk.

A tirgymutatd elkészitésekor a program a tirgymutatd minden szintjéhez automatiku-
san hozzarendel egy-egy stilust, mégpedig rendre a tirgymutaté 1, 2, 3, ... 7, illetve a be-
tielvilasztéhoz a targymutat6 cimsor nevit. Ezeket a stilusokat szabadon médosithat-
juk. Viltoztatis utan termeészetesen ilyenkor is megkapjuk a biztonsagi kérdést, hogy va-
l6ban akarjuk-e a médositast, mint mindig, ha a program altal 1étrehozott stilusok vala-
melyikének beallitasait valtoztatjuk meg.

Ha megvaltozik a dokumentum szerkezete, ha beszirtunk vagy toroltiink részeket, a
tirgymutatét minden esetben frissiteni, aktualizalni kell. Ehhez a targymutaté tertile-
ten nyomjuk meg az F9-es funkciébillentylit, vagy allitsunk Gssze 0j targymutatot az
el6z8 helyett. Ilyenkor a program a meglévd targymutatd cseréjéhez megerdsitést ker.
Miel6tt "rabélintanank", gondoljuk végig és ellendrizzik, nem maradt-e az anyagban
felesleges hivatkozas, illetve nem kell-e 0jabb cimszavakat felvenni. Csak ezek utan
mondjuk ki az igent.

S most nézziik meg, hogyan hozhatunk létre tairgymutatét az TM mez8utasitasokban
megadott targyszavakbol.

A Beszuras / Targymutato... parbeszédpanelrél

A Beszlras / Targymutato... parbeszédpanelen (99. abra) el8szér azt donthetjik el,
hogy a tirgymutatdban az egyes targyszavak a szokasoknak megfelelen egymas ala
(Normal targymutatd), vagy esetleg folyamatosan egymas mellé (folytonos targymu-
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tatd) keriiljenek. Ez utébbi esetben a rendszer a | \r | kapcsoléval egésziti ki a TARGY-
MUTATO mezSutasitast.

Targymutato

O Folytonos

Blokkok elvalasztasa
@® Nincs O Ures sor (O Kezdébetii

99. abra

Itt a parbeszédpanel als6 Blokkok elvalasztasa csoportjaban adhatjuk meg, hogy egy-
egy U kezd8betli hogyan kiiloniiljon el a megel6z8 szavaktdl. Nincs, Ures sor: hagyjon
ki egy lires sort, Kezd8betii: irja fel az 4j betfit.

A Besziras/Mez6.parbeszédpanelrdl

A parbeszédpanel megjelenésekor keressiik meg a TARGYMUTATO mez8t (100. abra).

Mezd tipus: Instrukcio:
41 |Kezdobetik

: Konyvjelzo
T artalomjegyzék Oldal lista ely.
T arty. bejegyzés Heszleges :
Sorszam
Sorszam elv.
Ures sorok

Mezid kod: TARGYMUTATO [kapcsolok]
|TARGYMUTATO

Gépelie be vagy valassza ki a kivant formétum-kapcsoldkat.

100. abra

Az Instrukcidk keretben talaljuk a TARGYMUTATO mez8 Ssszes kapcsoléjat. (A gor-
dit8sav megjelenése jelzi, hogy a lista folytatodik!)
Ures sorok Amikor a targymutatoban 0) kezddSbetlji szb kovetkezik, tres sort

hagy.

Kapcsoldja: | \h " "
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Konyvjelzé: A dokumentum adott, egy kdnyvjelz&vel elnevezett teriiletérdl gydjti

Bejegyzés elv.:

Kezdébetiik:

Oldal lista elv.:

Részleges:

csak a bejegyzéseket. Az igy kiemelt részlet tetsz8leges hosszusagt lehet.

Kapcsoldja: | \b konyvjelzénév

Példaul: \b els8fejezet
Meghatarozhatjuk, hogy a targyszoét és az oldalszamot mivel valassza
el egymastdl a program.

Maximum harom karaktert adhatunk meg, mindig 1déz8jelek koze
téve. (Ha tabulatorkaraktert szeretnénk, 1dézdjelek kézott a TAB bil-
lenty(it kell lenyomni.)

Kapcsoldja: | \e "elvdlaszté karakterek”

Peldaul: tabulitor: \e ">"
sz6koz: \e" "
hérom pont: e X

Az els8 elemhez hasonlban az Gj kezd8betl jelzésének mikéntjérdl
donthetiink. Itt ires sor helyett kiirja a kévetkez8 kezddbetiit,
amelyhez a targymutaté cimsor stilust rendeli.

Kapcsoléja: | \h "A"

Ha egyéb elvalasztot akarunk, azt nekiink kell 'begépelni az 1dezdje-
lek kozé.

Példaul: \h "-A-"
Megadhatjuk (maximum harom karakteren), hogy a bejegyzések
mellett az oldalszimokat mivel valassza el egymast6l.

Kapcsoldja: | \| "elvdlaszté karakterek”

Példaul: irja be az és sz6t az oldalszamok kozeé: Y i -
vesszOt és egy szokozt irjon: \1"."

Ha nem akarjuk az &sszes targyszot egy lépésben kigytjteni, megad-
hatjuk, hogy mely kezd&betli-tartoményba es§ targyszavakat keres-
sen csak ki.

Kapcsoléja: Bp tartomdny

Péeldaul: az a és 4 betl kozodtti targyszavak kikereséseéhez: \p a-d
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Intervallum elv.:

Folytonos:

Sorszam:

216

Tobb egymas utani oldalszam esetén (amikor az TM mez8utasitas-
ban a \r kapcsolét hasznaltuk) megadhatjuk, hogy az oldalszamok
kézé milyen karaktert irjon. Az elvalaszté maximum harom karak-
ter lehet.

Kapcsoldja: | \g "elvdlaszt karakter"

Peldaul: székoz, kotdyel, szokoz: \g"-",
egy szokoz: \g" ",
kettdspont: \g":"
A targyszavakat nem egymas ala, hanem sorban egymas mellé irja.

Kapcsoldja: | \r

Ha a targymutatéban az oldalszam mellett egy SORSZAM mez8 so-
rozatszamozasat (abraszamot, fejezetszamot stb.) 1s szerepeltetni sze-
retnénk, a kapcsolé utin a SORSZAM mez8 azonositéjat kell beir-
ni. A targymutaté Ssszeallitasakor a SORSZAM mez8 azon értékét
veszi figyelembe, amely a targyszd helyenel éppen aktualis.

Kapcsoldja: | \ssorozatnév

Peldaul: Jelenitsik meg az oldalszam mellett a fejezetszamot!

Amennyiben a fejezetek szamozasira a SORSZAM mezét {SOR-
SZAM fejezet} haszniljuk, (azaz a sorozatnév fejezet), a TARGYMU-
TATO mez8be is ugyanezt kell beirni: {TARGYMUTATO \sfejezet)
A ket szamot elvalasztd jelet a lista kovetkezd pontjaval adhatjuk
meg.

O
output
képernyé
monokrém, 3-8
szines, 3-9
nyomtato
lezer, 2-5
matrix, 24

rajzgep, 5-25
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Sorszam elv.: Csak abban az esetben hasznalhaté ez a kapcsold, ha az el8z8 kap-
csolét hasznaltuk, és azt mondja meg, hogy milyen jellel valassza el
a sorozatszamot és az oldalszamot.

Kapcsoldja: | \d "elvilaszté karakter”

Peldaul: egy kotdpel: (lasd el6z8 példa) L. So L
szokoz, kotdjel, szokoz: \d* « ",

egy F betlt, pontot és székozt tegyen: \d"F. "
Targymutato létrehozasa begépeléssel

A dokumentum megfelel8 pontjan a TARGYMUTATO mez8utasitast és a fenti kapcso-
16k barmelyikét a {} jelek kdzé magunk is begépelhetjiik. Ne felejtsiik el, hogy a mez&u-
tasitast hatarolé kapcsos zardjelpart csak a  Ci#/+F9 billentyli  kombinaciéval
jelenithetjiik meg.

Hosszu dokumentumok

Ha egy dokumentumunk tal hossz, célszer(i nem egyetlen alloméanyba irni, hanem kb.
20-50 oldalas részekre bontani. Azt, hogy a két érték kozil melyik legyen a meérvadd, a
geplink tarkapacitasa és sebessége hatarozza meg, illetve az, hogy mennyi objektumot ta-
rolunk az iromanyunkban. Az objektumok (rajzok, grafikonok, egyenletek stb.) igen sok
helyet 1gényelnek. A hossz(, nagy méretli dokumentumokban a mozgas és a szerkesztés
nagyon lassu.

Gondot okozhat részekre tordelt dokumentumnal, hogy miként lehet folyamatos oldal-
és abraszamozast, kozos tartalomjegyzéket és targymutatdt késziteni. Két megoldas 1s ki-
nalkozik a probléma megoldasara: vagy osszekapcsoljuk a részdokumentumokat, vagy
6nall6 allomanyokként meghagyva magunk irjuk be a sziikséges (és helyes) kezd Sertekeket.

Dokumentumok osszeftizése

A részdokumentumok megirdsa utan az egyes részek egyetlen allomannya fiizhetSk
ossze. Az Osszeflizéshez a Beszuras / File... parancsot (101. abra) kell hasznalni.

Az &sszef(izés soran elddnthetjik, hogy az eredeti dokumentummal meg akarjuk-e tarta-
ni a kapcsolatot, azaz az eredeti dokumentumban végzett valtoztatas megjelenjen-e az
osszefizottben 1s, vagy forditva, az osszefizottben végrehajtott valtozas az eredetiben 1s
megjelenjen.

Amikor kivalasztjuk a megfelel8 filet, tartalma azon nyomban megjelenik a kurzor po-
zici6jaban. Ha a Filetipus listabdl mas kiterjesztést valasztunk, a WinWord automatiku-
san konvertél, ehhez azonban az adott file konvertilé programjat telepiteniink kell.
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Ha dokumentumunkhoz nem egy teljes dlloményt, hanem annak egy kdnyvjelz8névvel
megjeldlt részét szeretnénk flizni, a kényvjelzd nevét a Tartomany beviteli mezébe kell
beirni. Veégiil a Csatolas bekapcsolasaval tudjuk elérni az eredeti és az Ssszefizoétt doku-
mentum kézétti kapesolatot. Ilyenkor ténylegesen az BEFUZES mez8utasitas szirodik
be a kurzor pozicibjaba.

Az ily mbdon &sszeflizott dokumentumban mar folyamatosak lesznek az oldal- és abra-
szamok, de ehhez valdszintleg az egész dokumentum kijel6lése utin a mez8utasitasok
Ujraszamitasara lesz szlikség (F9).

Ha Csatolt, 6sszekapcsolt allomanyokkal dolgozunk, akkor kiilénésen oda kell figyel-
niink arra, hogy minden mez8utasitis eredmeénye latszédjon, és a rejtett szévegek el le-
gyenek rejtve, hogy j6 oldalszamozast kapjunk, illet8leg az elkészitett tartalomjegyzék és
targymutatd a helyes oldalakra mutasson.

File tartalmanak beszurasa

Filepév: Konyvtarak:

* dod] c:\hwword\munka
cimlista.doc *] |c:\
ko_abral.doc [ | (>3 hwword
gl
ko_egyen.doc e

ko_field.doc
ko_frame.doc
ko_girap2.doc

ko_graph.doc
ko_korle.doc

ko_outl.doc s
ko_tabla.doc [ !egl_-a:' ok.s
ko_tart.doc a E;:;: c: dos_50
Filetipus:

‘Word dokumentumok (=.doc)

T artomany: [] Csatolas

101. abra

Kilondllo dokumentumok kezelése

Ha nem akarjuk &sszefizni a dokumentumunkat, mert példaul igy is t4l hossz( lenne,
vagy kiilénb6z8 mintaillomanyokkal, stilusokkal késziilt stb., akkor az oldalszamot, 1l-
letve egyéb szamozas kezd8értékét minden egyes allomanyban kézzel kell beallitani.

Oldalszam kezdd&ertekeét két helyen 1s megadhatjuk. A Nézet / Fejléc/Labléc parbeszeéd-
panelon, ha az Oldalszamozas gombra kattintunk, megjelenik a 102. dbran lathaté
tjabb parbeszédpanel.
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Itt a Szamozas mébdja csoportban, a Kezd8 sorszam mez8be kell beirni a dokumen-
tum els8 oldalanak a szamat. (Azt a szdmot, amely a végleges dokumentumban az aktu-
alis részlet kezd8 oldalszima.) A Besziras / Oldalszamozas... parbeszédpanelben a
Formatum... gombra kattintva ugyanehhez a parbeszédpanelhez jutunk.

Oldalszamozas

Szam formatum: 123..

A szamozas modja

O Az eltzt szakasz folytatasa

@® Kezdé sorszam: 15

102. abra

Ha a dokumentum kezd8szamat megvaltoztatjuk, az allapotsor jelzéser megvaltoznak:

az aktualis dokumentumban az dsszes oldalak szama

az aktualis dokumentumban az aktualis oldal szama

a dokumentumban megjelené oldalszam

103. abra

A fejezet, abra, tabla stb. szamanak a kezd8értékét a SORSZAM mez8utasitasban kell
megadni a \r kapcsold utan irt szammal.

Péeldaul: Ha azt szeretnénk, hogy az abrak szimozasa az aktualis mezS8utasitastél 5-

tel kezd8djén: {SORSZAM abra \r5}.
A fejezetszamozas 4-t8l induljon: {SORSZAM fejezetszam \r4}

Tartalomjegyzék és tirgymutaté kiilonbozé allomanyokbél kiilonallé dllomanyba

Abban az esetben, ha az anyagunkat kiilénall6é allomanyokban készitettiik, beallitottuk
az oldal- es 4braszamok megfelel§ értekét, megtehetjiik, hogy egy uj allomanyban
keszitjiik el a targymutatdnkat és a tartalomjegyzékiinket. (Ez az alloméany lehet az
utols6 dokumentum, amelynek a végére készitjiik a listainkat, lehet az els6
dokumentum eleje, vagy egy teljesen 0j allomany.)

A {DOKEFILE illomanynév} mez8utasitisokban meg kell adni rendre azoknak az allo-
manyoknak a nevét, amelyekbdl a targyszavakat, illetve a tartalomjegyzék-bejegyzeseket
ki kell gyGijteni. A DOKFILE mez8utasitas rejtett szovegként keriil a dokumentumba.
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Benne az allomanyok nevét ki kell egésziteni a teljes elérési uttal, ha nem az aktualis
kényvtirban vannak. (A \ jelet duplan kell irni \\, hogy a kapcsol6 jelétél meg tudja
kilénboztetni a program.) A DOKFILE mez&k megadasa utan a fejezet elejen leirtak
szerint készithetlink tartalomjegyzéket és targymutatoét, de ilyenkor a program nemcsak
az aktualis dllomanyban keres, hanem az &sszes DOKFILE mezében megadottban is.
(Ellend8rizziik, hogy az egyes allomanyokban a rejtett szévegek rejtettek-e, a mezSutasita-
sok eredmeénye lathaté-e, és a megfelelS oldalszamot beallitottuk-e.)

Peldaul a ¢ meghajtd konyv nevli alkényvtaraban taroljuk fejezetenként kiilonalld
allomanyban a miviinket. A tartalomjegyzék és a targymutatd elkészitése-
hez az alabbi listat kell elkésziteni, és utina kiadni a targymutatd-, illetve
tartalomjegyzék-készitd parancsokat. A DOKFILE mez8ket egymés utan ir-
hatjuk. (Ha a tartalomjegyzék allomany, és a dokumentum allomanyok
azonos kényvtarban vannak, nem kell a teljes elérési utat megadni.)

{DOKEFILE c:\\konyv\\elsofej.doc} { DOKFILE
c:\\konyv\\masodik.doc} { DOKFILE
c:\\konyv\\harmadik.doc} { DOKFILE
c:\\konyv\\negyedik.doc} { DOKFILE c:\\konyv\\otodik.doc}

{TARGYMUTATO \h "A"}
(TARTALOM \oj
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SABLONFILE

A Word for Windows szinte kimerithetetlen szolgaltatasainak egyike a sablonfile-ok,
sablonok hasznalata. Munkaink soran, hacsak nem professzionalis (nyomdai) kiadvany-
szerkesztéssel foglalkozunk, altalaban csak néhany fajta dokumentumot keészitliink, me-
lyek kiilalakja tobbé-kevesbé hasonlit egymasra. Rendszerint leveleket, jelenteseket, kony-
veket stb. irunk. Ahhoz, hogy egy-egy szokvinyos dokumentumunkat ne kelljen min-
den alkalommal a "kalyhatél" elkezdeni, ezekhez az iratokhoz sablonokat tudunk keszi-
teni.

A sablonfile-ok tartalmazhatnak szovegeket, stilusokat, lapmeéretre és lapelrendezesre
vonatkozo utasitasokat, margdbeillitasokat, hasabszamot stb. Ezenkivil a sablonok lehe-
téve teszik a sajat munkakornyezet kialakitasat: tarolhatunk benntk kifejezéstarat, mak-
rokat, mentiket, billenty-hozzarendeléseket, az eszkoztar kilonfele beallitasat 1s. A sz&-
vegek segitségével peldaul leveleink alland6 reszeit, megszdlitas, datum, alairas stb. felve-
hetjiik a sablonba.

Igaz, némi 1d8raforditas sziikséges, amig megtanuljuk hasznalni és elkeszitjiik a sablono-
kat, kes6bb azonban nagyon sok 1d8t és faradsagot sporolhatunk meg, ha elére Ssszeal-
litott sablonnal dolgozunk.

Itt emlitjiik meg, hogy a programmal egyiitt tobb sablonfile-t kapunk. A WinWord tele-
pitése soran vagy utdlag eldénthetjiik, hogy a sablonfile-okat bemasoljuk-e a merevle-
mezre. Ezek a sablonok az eredeti formajukban 1s felhasznalhaték, de egyattal szamta-
lan otletet adhatnak sajat sablonfile-ok, makrok keszitéséhez.

Ha egy 4j dokumentumhoz egy sablont kapcsolunk, a kapcsolat a dokumentummal va-
16 munka soran végig megmarad, de néhany, a sablonban tarolt informaci6 az Sssze-
kapcsolas pillanataban atéroklédik a dokumentumba, és attdl kezdve a sablontdl fiigget-
len lesz. (Azaz ha valtozik a sablonban az ilyen informacié, az nem lesz automatikusan
hatassal a dokumentumra.) Ilyen az &sszes formazé beillitas, a stilusbeallitasok eés a
sablonban tarolt szoveg.

221



SABLONFILE A NORMAL sablonfile

Az 6sszekapcsolas utdn ugyanakkor megmaradnak a kifejezéstarba tarolt réviditések, a
makrdk, a meniik, a billentyli-hozzarendelések és az eszkoztarra el8irt beallitasok. A
kapcsolat ezekre a tulajdonsagokra dinamikus, azaz ha barmelyiket megvaltoztatjuk, a
sablonban 1s tarolédhat a valtozas. A sablonfile megvéltoztatisa esetén a dokumentum
lezarasakor rakérdez a program, hogy a sablonfile-t 1s mentse-e. (Késébb latni fogjuk,
hogy amikor egy megnyitott dokumentumhoz masik sablont kapcsolunk, csak ezek az
utébbi informacidk allnak rendelkezéstinkre a sablonbdl, és azt 1s latni fogjuk, hogy ho-
gyan lehet utblag azért mégis egy-egy sablonban tarolt stiluskészletet a megnyitott doku-
mentumhoz rendelni.)

A NORMAL sablonfile
Van egy kitiintetett sablonfile, a NORMAL sablon. Ha nem rendeliink sablont a doku-

mentumunkhoz, a program automatikusan ezt rendeli hozza, és forditva is igaz, az elé-
z8 pontban felsorolt, a sablonban tarol6dé tulajdonsigok, ha nem rendeltiink egyedi
sablonfile-t a dokumentumunkhoz, a NORMAL sablonba tarolédhatnak. Igy ha nem is
tudunk réla, akkor 1s hasznalunk sablont.

A normal sablonban tarolt informaciék mindig minden dokumentum szamara elérhe-
t8k. Ezért abban az esetben, ha van hozzarendelt sablonunk, de egy-egy beallitast altala-
nos érvénylnek szeretnénk (Globalis), a normal sablonba kell mententink.

Megregyzés: Ahhoz, hogy a beillitasok visszanyerjék a NORMAL sablonban az alapalla-
potot, (azt, ami a telepitéskor létrejott), térdlni kell a NORMAL.DOT éllomanyt a le-
mezrdl. A program ezek utan létrehoz egy Gjat.

Sablonfile létrehozasa

A feladattél és 1zlésiinktd] fligg8en kétfeleképpen is letrehozhatunk sablonfile-t: vagy el-
készitlink egy dokumentumot, s azt mentjik el sablonfile-ként, vagy eleve sablonfile-t

alakitunk ki.

Dokumentum elmentése sablonfile-ként

Ha egy dokumentumunk olyan informacidkat, szévegeket tartalmaz, amely kiindulasul
szolgalhat késébbi dokumentumokhoz, érdemes sablonfile-ként elmenteni.

Az elmentést akir a File / Ment, akir a File / Ment {1j néven parancs segitségével ve-
gezhetjiik. Ahhoz, hogy allomanyunkat sablonfile-ként mentsiik el, a Filetipus listabol
a Dokument sablont kell valasztani.
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Sablonfile létrehozdisa SABLONFILE

1= Dokumentum mentése -

Filenév:

c: \waord

datafile.dot
fax.dot
konyv.dot
normal.dot
vetito.dot

i Dowwseansd

Filetipus:

Dokumentum sablon [*.dot) ¥
Dokumentum sablon[*dot]
Csak szoveg (*.txt)
Csak szoveg. sortordeléssel [*.txt)
DOS szoveg [*.tx8)

DOS szovegq. sortordeléssel [*.tx8)

104. abra

A sablonfile-ok kiterjesztése |[DOT| (Document Template). Alapértelmezésben a sab-

lonfile-nak a WinWord programallomanyaival azonos kényvtarban kell lennie, ezert
nem tudunk kivilasztani célkdnyvtarat a parbeszédpanelen, minden mas kdnyvtar
szlirke.

Uj kényvtarat megadni a sablonfile-ok részére a WIN.INI file
DOT-PATH= eléresi ut

parancsaval lehet, de sajnos egyidejlileg csak egy konyvtarat tudunk meghatarozni.
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SABLONFILE Sablonfile rendelése #j dokumentumhoz
Sablonfile megnyitisa, elmentése

Egy allomanyt sablonfile-ként a File / Uj paranccsal tudunk megnyitni, azaz létrehozni

Sablonok:

ETITO
DATAFILE
FAX
KONYV
NORMAL

VETITO

@® Dokumentum
(O Sablon

Leiras
irasvetitskben hasznélhaté lapokat hoz
létre.

105. abra

Az Uj parbeszédpanelen ilyenkor a Sablon kapcsolét kell kivlasztani, és eldénthetjiik,
hogy melyik sablonfile szolgaljon az 0j sablonfile-unk alapjaul. Ha van mar olyan sab-
lonfile-unk, amely hasonlit az Ujonnan létrehozandéra, érdemes azt kivalasztani a

NORMAL helyett a Sablonok listabdl.

A sablonban tarolandé beillitisok: munkakornyezet, roviditések, szovegek beirasa stb.
utan a sablont el kell menteni sajat néven a File / Ment paranccsal. A sablonfile kiter-
jesztéset (DOT) nem kell beirni, a program automatikusan adja. A sablonfile-t csak az
alapértelmezésbeli konyvtarba lehet menteni. Mentés utan a fenti ablakba 1s bekertil az
0j sablonfile. (Betlirendben a helyen.)

Sablonfile rendelése 4j dokumentumhoz

Ahhoz, hogy a sablonban tarolt &sszes informécid a rendelkezésiinkre alljon, nyissunk
meg egy j dokumentumot a sablonnal. A File / Uj parancsot kivalasztva, az Uj parbe-
szédpanelen a Dokumentum kapcsolét kell kivalasztani, és a Sablonok koziil a doku-
mentumhoz rendelend8re kell kattintani.

Az OK megnyomasa utan a dokumentum és a sablonfile 6sszekapcsolédik, és az "orok-
16d8" informacidk: stilusok, margdk és egyéb formatumbeallitasok, szévegek atkeriilnek
a dokumentumba.
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Sablonfile hozzirendelése meglévd dokumentumboz SABLONFILE

A sablonfile tébbi tartalma: makrd, réviditésszotar, eszkdztar, billentyti-hozzarendeleés

rugalmasan — dinamikusan — kapcsolédik a dokumentumhoz.

Sablonfile hozzarendelése meglévé dokumentumhoz

Ha egy meglevd dokumentumhoz egy masik sablonfile-t kapcsolunk, akkor a dokumen-
tum szamara csak a dinamikus informaciék: makrék, roviditesszotar, eszkoztar, billen-
tyG-hozzarendelés fognak rendelkezésre allni, a statikusak, a stilusok, margd- és egyeb
formatumbeallitasok, szévegek nem.

Az &sszekapcsolast a File / Sablon... paranccsal végezziik:

Alkalmazando sablon:

~Az u] makrok és kifejezések helye
- Globalis [minden dokumentumhoz)

-{O Kurrens sablon

(D
(2)
3)

- @ Létrehozaskor megadando

~Leiras

106. abra

A dokumentumhoz kapcsolandé sablonfile-t az Alkalmazandé sablon listardl valaszt-
hatjuk.
A sablonfile-ok modositasa, tarolasa

Médositani lehet Ggy 1s, hogy megnyitjuk a sablont, elvégezziik az atalakitasokat, és 0j-
bol elmentjiik, de lehet ugy is, hogy dolgozunk vele, és munka kézben folyamatosan
valtoztatjuk.

Ha a dokumentumunkhoz egyedi sablonfile-t rendeltiink, eldénthetjik, hogy az egyes
beallitasok, médositasok hova kertiljenek: a sajat kivalasztott sablonfile-unkba, vagy a
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SABLONFILE A sablonfile-ok modositasa, tdroldsa

mindenki altal é&s mindenhez hasznalhat6 NORMAL sablonba. A beallitandé (megval-
toztatandd) informaci6tél fliggben ezt mas és mas modszerrel kell megadnunk.

Kifejezéstar és makrok

A Sablon parbeszédpanel Uj makrok és kifejezések helye valasztékapesoléi haromféle le
het8séget nyujtanak. Ezek kozil egyet kell kivalasztani a mentés helyének beallitasahoz:

(1) minden makré és rovidités a NORMAL sablonba kertil

(2) minden makré és rovidités az aktualis, a dokumentumhoz kapcsolt sablonba
keriil

(3)  a dontes legyen alkalomszer(i, minden 0j makrd vagy rovidités beirasa utan kerdezze
meg a program, hogy ezt a NORMAL vagy az aktualis sablonfile-ba mentse-e.

Formdtumbedllitisok

A Formatum meni Betli, Nyelv és Oldalbeéllitis parbeszédpanelein van egy-egy
Alapértelmezés gomb. Ha ezekre rakattintunk, a program megkérdezi, hogy az aktualis
beallitast valéban szeretnénk-e a dokumentumhoz rendelt sablonfile-ba 1s elmenteni.
Egyuttal figyelmeztet arra, hogy a karakterbeallitisok — fliggetlentil attdl, hogy éppen

melyik stilushoz tartoznak — a normal stilushoz ment8dnek a sablonfile-ban, ha Igent
valasztunk:

| Microsoft Word

Ervényes legyen a modositas minden olyan 0
dokumentumra, amely a(z) NORMAL. sablonon

alapul?

107. abra

Az eszkoztir bedllitdsa, mendmédositds és billentydi-hozzdrendelés

Ezeket a beallitasokat az Eszk6zok meni Egyebek parancsaval (108. abra) tudjuk eléir-
ni, ha a Kategéria listan rendre az Eszkoztar, a Meniik, illetve a Billentytizet ikont ki-
valasztjuk. Ezeknél az elemeknél a parbeszédpanel jobb als6 sarkiban a Hatokor cso-
portban kivalaszthatjuk, hogy a beallitott informacidk a dokumentumhoz rendelt sab-
lonfile-ban vagy a Normal sablonfile-ban (Globalis) legyenek-e tarolva.
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A sablonfile-ok médositdsa, taroldsa SABLONFILE

Kategoria: A billentyliparancsok bedllitasa - Sablon: NORMAL.DOT

1 : Billentyiiparancs
é. (JCtd + [J Shift + Billentyii: :l

Eszkoztar

Jelentés:

Parancsok: -Tipus
@ Parancsok
O Makiok

ANCaps Ctri+N
AppM aximize Alt+F10
AppMinimize Alt+F9
AppRestore Alt+F5

Kurrens billentyiiparancsok: ActivateObject -Hatokor
% | @ Globalis
O Teantada

A tovabbi lehetdségek a baloldalon lévd kategdria-listabél vélaszthatdk

108. abra

Stilusok

A sablonfile-okban tarolt stilusok a dokumentum megnyitasakor a hozzakapcsolt sab-
lonbél atéréklédnek a dokumentumba. Ha valamely &sszeallitott vagy médositott sti-
lust szeretnénk, hogy a sablonfile-unkba 1s bekeriiljon, azért, hogy a késébb a sablonal-
lomannyal készitett dokumentumok is 6rokolhessek, a Formatum / Stilus parbeszédpa-
nel kinyitott allapotaban a Csatolas a sablonhoz négyzetet be kell ikszelni (110. abra).

Ahhoz, hogy az 0Osszes létrehozott vagy moédositott stilus bekeriiljon az aktualis
sablonfile-ba, a Formatum / Stilus parbeszédpanel kinyitott allapotaban megjelené Ex-
port/Import gombot kell megnyomni. Ha a feltarul6 File parbeszédpanelen az Export
gombra kattintunk (111. abra), a dokumentumhoz kapcsolt sablonfile-ba bemasolédnak
a stilusok.

Ilyenkor egy tizenet figyelmeztet arra, hogy a sablonban tarolt azonos nevi stilusok fe-
lilir6dnak, tehat meg kell erésiteniink, hogy valdban akarjuk a valtoztatast.

Figyelem! A Formatum / Stilus / Definial
A kérlevél funkeid KONYV.DOT file-ban kicseréli a /Export/Import... parancsokkal csak az ak-
@ :.‘",‘;“;:j';‘:;’:,;;‘,,"i“;':,:::‘;E,f;',;“'“"“"" . tualis dokumentumhoz rendelt sablonfile-
ba tudunk stilusokat menteni, masikba
nem. Ha kivalasztunk a listabdl egy masik

j sablonfilet, az Export nyomoégomb azon-
109. abra nal elsziirkdl.
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SABLONFILE

A sablonfile-ok modositisa, taroldsa

228

Azonosito: Normal

~Billentyiiparancs

X cul + [X] Shift + Billentyii:

Jelentés: Nomal

rLeiras

Betlitipus: Times New Roman CE 10 pont, Nyelv:
Angol (UK), Sorkizart, Sorkoz ElGtte 0,5 sor

~Formatum modositas

Kovetkezo stilus:

Normal

Filepév: Konyvtarak:

m c:\hwword
datafile_dot g -
fax.dot S hwword
konyv.dot
noimal.dot
velito.dot

Meghajtok:

I c: dos_50

Filetipus:

Dokumentum sablon (*.dot)

111. abra



A sablonfile-ok modositdsa, taroldsa SABLONFILE

A 110. abra parbeszédpanelének Export/Import parancsa ugyanakkor lehetéveé teszi azt,
hogy egy masik sablonfile vagy szévegallomany stilusait az aktualis dokumentumba ma-
soljuk. Ha kivalasztottuk az Export/Import... parancsot, a feltarulé File parbeszédpa-
nelrél (111. abra) kivalasztjuk a masolandé stilusokat tartalmazé sablon- vagy szévegal-
lomanyt, és az Import gombra kattintunk.

Azt, hogy sablonbdl vagy dokumentumbdl masolunk, a Filetipus mezdében allithatjuk
be: Documentum sablon (*.DOT), illetve Word Documentum (* DOC). A masolas
soran a forrasallomanyban 1év8 azonos nevii stilusok beallitasai feliilirjak az aktualis al-
lomany stilusainak beallitasait. Erre egy lzenet figyelmeztet, ahol érvénytelenithetjiik
meég a parancsunkat.

A masolas elétt a File / Stilus / Definial / Atnevez paranccsal esetleg atnevezhetjiik az
azonos nevi stilusokat, hogy elkertiljik a feltlirast.
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TABLAZATOK

A WinWord tablazatkeészitS szolgaltataisa nemcsak a hagyomanyos tablazatok készitésé-
hez ad segitséget, hanem barmilyen rendezett szoveghez vagy eltérd hasabszélesség,
tobbhasabos széveghez 1s. A tablazatok keészitése, kitdltése, mddositasa nagyon egyszerd,
és az eredmeény nagyon szép.

A tablazatok felépitese

balra igazitott oszlopok jobbra igazitott oszlop
XX . XX XX | XX XX
sor

XX | XX XX XX
XX XX

oszlop cellavég jel hatdrolévonal cella sorvég jel

112. abra
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TABLAZATOK Tiblizat létrehozisa

A tablazat elemi része a cella. Minden egyes cellaba tetsz8leges szamu bekezdeés irhat6. A
bekezdések minden szempontbél azonos tulajdonsagiiak, mint a dokumentum tetszdle-
ges helyén 1év8 bekezdések. Az Ssszes formazoparancs, gomb és stilus hasznalhat6. Egy
cellan belil kiilénb6z8 stilussal formazott bekezdest 1s irhatunk.

A cellakat hatarold (racs) vonalak valasztjak el, amelyeket meg lehet jeleniteni a képer-
nydn, illetve el lehet tiintetni. Legegyszerlibben a Tablazat / Racs paranccsal tudjuk
ki/be kapcsolni a megjelenitést. (Ha a parancs mellett V lathaté, a vonalak latszédnak.)
A racsot ugy 1s bekapcsolhatjuk, ha az Eszkozok / Egyebek... menii Megjelenités kate-
gbéridjaban a Megjelenitési beéallitisok panelen a Tablazat ricsok négyzetet kijeldljik.
A cella hatarol6 vonalai a nyomtatasban nem jelennek meg; ahhoz, hogy az elvalasztd
vonalak a nyomtatisban latszédjanak, a Formatum / Szegély... parancsot kell hasznal-
ni. Ott lehet megadni, hogy az egyes cellak, oszlopok, sorok koré milyen vonalat szeret-
nénk hazni.

A cellak végen cellavég jel, a sorok végén sorvég jel talalhaté. Ezek akkor lathaték, ami-
kor a bekezdeésveg jelek. Tehat latszanak, ha a Eszk6zok / Egyebek... menii Neézet cso-
portjanal a Nem nyomtathaté jelek panelen a Bekezdés jelek vagy a Minden négyze-

tet kijeldljiik, illetve ha az eszkdztaron a [!] gombot benyomjuk.

Tablazat létrehozasa

Tablazatot keészithetliink gy, hogy a WinWord tablazatkezel8jével létrehozunk egy tires
tablazatot és kitoltjik, de Ggy is, hogy beirjuk elére az adatokat vessz8vel, tabulatorral
vagy Enter-rel elvalasztva, és ezt alakitjuk at majd tablazatos formara.

Ures tiblizat létrebozdsa

Uj, tires tablazat letrehozésihoz meg kell mondani, hogy hiny soros és oszlopos tabla-
zatot szeretnénk. Két modszerrel 1s létrehozhatunk tires tablazatot: az eszkdztar nyomé-
gombjaval, illetve meniiparancs alkalmazasaval.

Tablazat létrehozasa az eszkoztar piktogramjaval

Leggyorsabban az eszkdztaron 1év8 nyomébégomb

segitsegevel dolgozhatunk. Amikor rékattintunk, az ikon alatt megjelenik egy tablazat,
amelyben az egérrel raimutatunk annyi sorra és oszlopra, amennyit létre akarunk hozni.
Ha t6bb mint négy sort, illetve 5 oszlopot szeretnénk késziteni, az egeret tovabbhizva
nd a tablazat kijeldlhetd elemeinek a szama (113. abra).
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Tiblézat létrebozdsa TABLAZATOK

Ha tal sok sort vagy oszlopot jeloltiink ki, amig nem engedjiik fel az egér gombjat, tet-
szés szerint mddosithatunk. Azt, hogy éppen héany sor és oszlop van kijeldlve, a tablaza-
tocska aljan leolvashatjuk. Az egér gombjanak elengedése utan a kurzor pozicidjaban lét-
rejon a tablazat. A tablazat mindig Uj bekezdést kezd, akkor is, ha a kurzor egy bekezdeé-
sen belil allt a tablazat léetrehozasakor. (Ha véletleniil rossz méretd tablazatot hoztunk
letre, jusson eszlinkbe a Szerkesztés / Visszavon... parancs, hogy gyorsan eltiintessiik,
bar természetesen egy kész tablazatba is lehet utélag beszlirni sorokat, oszlopokat, illetve
torolni Sket.)

A tablazat oszlopait a margdk kozott egyenletesen osztja el a program. Ha a tablazat
nem fer el az adott oldalon, automatikusan tobb oldalra tordels.

Microsoft Word - KO_TABLA.DOC
Besziiras Formatum Eszkozdk Tablazat

File Szerkesztés Nézet
s e R SRR
aramond

T8 =

SR T R fimf.w&'z

nem- fér-el az adott oldalon, automatikusan.
fennmaraddsorokatatviszi-a k¥vetkezd oldal

113.:4

SREREECEEEAE

)l

Tablazat:1étrehozasa-meniiparanccsal §

13 x 10 T ablazat
A Tablazat*/" (Jj-téb]:izat...- (Table"/"Insert*Table...). parancs segitségevel is- Ktre- tudunk

113. abra

Tablazat létrehozasa meniiparanccsal

A Tablazat / Uj tablazat... parancs segitségével is létre tudunk hozni 1j tires tablazatot
a kurzor pozicidjaba:

Uj tablazat

Oszlopok szama:

Sorok szama:

Oszlopszélesség:

114. abra

Az oszlopok szamat az Oszlopok szama keretbe kell irni (maximum 31-et), a sorok sza-
mat pedig Sorok szama rovatba. A sorok szama tetsz8leges. Megadhatjuk az oszlopok
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TABLAZATOK Tablézat létrehozisa

szélességét, de ha az alapértelmezés szerinti Auto-t meghagyjuk, a margdk kézotti tavol-
sagot kitoltve egyenletesen osztja el az oszlopok kozétt a helyet. Minimalisan 0,64 cm
lehet egy-egy oszlop szélessége, maximalisan annyi, amennyi szeltében kifér az oldalra.
Ha rossz értéket adunk meg, figyelmeztetést kapunk, hogy milyen intervallumban dol-
gozhatunk. '

Microsoft Word

o A méret 0 cm és 55,87 cm kizatt kell legyen.

115. abra

Tapasztalatunk szerint ez az intervallum nem jelez minden esetben megjelenithetd eértéket.

Konuverzié tiablazatha, tablazatbél

Ha mar beirtuk azokat az informacidkat, amelyeket utélag tablazatba szeretnénk tenni,
nem kell Gjra gépelniink, hanem egyszer(ien at lehet alakitan: tablazatos formara a kije-
161t adatokat.

Az atalakitashoz tehat el8szor ki kell jelélni a tablazatba szant adatokat, és kiadni a
Tablazat / Tablazatta alakit parancsot. Ha egy-egy bekezdésen beliil talal vessz6t (pon-
tosabban a Windows Vezérlépultjan a Nemzetkozi panel Lista elvalaszté soraban
megadott elvalasztd karaktert), ott 4j cellat kezd.

Ha az adatokat tabulatorral valasztottuk el, minden tabulator utan 0j cellat kezd. Ha
egy bekezdesen beliil talal tabulatort és pontosvesszét is, akkor megkérdezi, milyen cella-
hatarolét vegyen figyelembe:

Sziveg atalakitasa tablazatta

-Szeparatorok
(O Bekezdés jelek

O Pontosvesszi

116. abra

Ha a Bekezdés jeleket valasztjuk, minden bekezdés kiilon cellaba keriil, és igy a tabla-
zat minden sora egy-egy cellabdl all. A Tabulatorok valasztasaval csak a tabulatorokat
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Tablazat létrehozasa TABLAZATOK

veszi figyelembe az 4j cella kezdéséhez, mig a Pontosvessz8nél a pontosvessz6t figyel..
(A mi gépinkdn a pontosvessz8 van beillitva elvalaszté karakternek.) Nézziink egy pél-
dat az atalakitasra.

Konvertalando bekezdések:

elsé 12: p 2;4
masodik 23;4 4 2,66
harmadik  34;7 3;4

Az egyes oszlopok kozott tabulatorjel talalhatd, mig a sorok vége Enter-rel van lezarva.

1. Konvertalas utan, ha a Bekezdés jeleket valasztjuk, egyoszlopos tablazatot hozott
letre, a tabulatorok megmaradtak és a pozicidjukat 1s megtartottak.

els8 | ¥ 2 2;4
masodik 23;4 4 2;66
harmadik  34;7 3;4

2. Konvertalas utan, ha a Tabulatorokat valasztottuk, minden tabulatorkarakternél 1;
cellat kezdett, és a tabulatorpozicidkat megtartotta.

elsé 12 2 24
masodik 23;4 o 2;66
harmadik | 34;7 3;4 '

3. Konvertalas utan, ha a Pontosvesszdéket valasztottuk, minden pontosvesszéneél 0j cel-
lat kezdett. A tabulalasok a cellikon beliil megmaradtak, de a tabulatorpozicidk
nem. A tabulatorpoziciok az alapértelmezés szerintiek. Harom azonos szélessegli osz-
lopot hozott letre.

elsé6 12 2 2 £ 4
masodik 2 4 4 2 66
harmadik 34 7 3 4
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TABLAZATOK Mozgis a tdblézathan

Mozgas a tablazatban

A kurzor a tablazatban hasonléan mozgathat6, mint a széveg mas részein, akar egérrel,
akar a nyilbillenty(ikkel dolgozunk. Néhany specialis billentylikombinaciét erdemes
megjegyezni, ezek lényegesen egyszertsitik a munkat:

e Ha a Tab billentyft letitjlik, cellardl cellara ugrik a kurzor balrél jobbra, fentrél
lefelé. A Shift + Tab hatasara visszafelé.

e Ha az utolsé celliban nyomjuk meg a Tab-ot, 0j sor nyilik meg a tablazatban.

e Ha a tablazaton beliil igazi tabulatorkarakterre van sziikséglink, a Ctr/ + Tab bil-
lentylikombinaciét kell hasznalnunk.

Szoveg, sor, oszlop, cella kijelolése a tablazatban

A tablazaton belil a szoveg, illetve bekezdés kijeldlése ugyantgy torténik, mint min-
den mas esetben: egérrel vagy billentyi kombinaciéval.

Egérrel dolgozva a cellak kijeloléséhez a cella elejére vissziik a kurzort, és egyet kattin-

tunk. A cella elején a kurzor egy jobbra mutaté nyilla alakul: }] , ez a cellakijelold. Ha
tobb cellat szeretnénk kijeldlni, az egér nyilat kell keresztilhtzni (az &sszefliggd) cella-
kon. A cellak kijelolesehez a Shift és a nyilbillentyik, illetve az End billentyid 1s hasz-

nalhaté.

Ugyanilyen nyil jelenik meg akkor 1s, ha a sorok elétt van a kurzor. Ezzel a sorkijelslé-
vel teljes sort, illetve sorokat tudunk kijeldlni. Sort Ggy 1s kijeldlhetiink, hogy a sor bar-
mely celldjanak cellakijelél8jere (a nyilra) kettét kattintunk.

A kurzor pozicidjaban 1év8 sor lesz kijeldlve akkor is, ha a Tablazat / Sor kijelolése
parancsot valasztjuk.

Az oszlopok kijeldléséhez mar az egér is két megoldast kinal:
e Ha a tablazat els sora fole vissziik a kurzort, az lefelée mutat6d tdmor nyil alaku ( ¢ )
lesz. Ha ez a nyil lathaté, és megnyomjuk az egér bal gombjat, az egész oszlop ki

lesz jeldlve. Tébb oszlophoz lenyomott egérgomb mellett végig kell hiizni az ege-
ret az oszlopokon.

e Ha a kurzor tetsz8leges helyen all egy oszlopban, és az egér jobb gombjat
nyomjuk meg, azzal az oszlopot jeldljiik ki.

A kurzor pozicidjaban 1év8 oszlopot jeldljik ki, ha a Tablazat / Oszlop kijelolése pa-
rancsot valasztjuk.
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A teljes tablazatot kijeldljik, ha a kurzor a tablazaton beliil van, és a Tablazat /
Tablazat kijelolése parancsot kivalasztjuk. Billentylikombinaciét is hasznalhatunk, ha
a Num Lock billenty(i nincs bekapcsolva, az At gombbal egyiitt kell lenyomnunk a nu-
merikus billentylizet 5-ét, ha be van kapcsolva, még a Shift gombot 1s nyomni kell.

Sorok, oszlopok, cellak beszurasa, torlése

Ha egy tablazatot elkészitettiink, szamtalan esetben van sziikséglink arra, hogy ujabb cel-
lakat, sorokat, oszlopokat szurjunk be, vagy éppen forditva, hogy bizonyos réeszeket to-
réljiink. Hasonléan a specialis célt tiblazatkezeld programokhoz, mindezt gond nélkiil
megtehetjiik a WinWordben is.

Sor beszardsa és torlése

A sorbeszuras specialis, de leggyakoribb esete, ha a tablazatot alul Ujabb sorral akarjuk
kiegésziteni. Ha a tablazat utolsd celldjaban all a kurzor, és megnyomjuk a 7z4 billen-
tylit, a tablazat 0j sorral béviil, és az 0j sor az el8z8 beallitasait 6rokli. Persze nemcsak a
tablazat végére flizhetlink jabb sorokat, hanem a tablazat belsejébe 1s.

Ha nem alulra kivanjuk az 0j sort, a kévetkez8 eljarast kell kovetniink:
1. Kijeloljiik azt a sort (lasd el8bb), amelynek a helyére Gjabb sort szeretnénk.

2. Kivalasztjuk a Tablazat / Uj sorok parancsot, hatasira a kivant helyen egy 0j i-
res sor keletkezik.

Ha nem jeldljiik ki a sort, csak a kurzorunk 4ll a sor tetsz8leges celldjaban, az Uj
cellak parancsot tudjuk ugyanott kivalasztani, és valasztanunk kell a megjelend
parbeszédpanelban:

O Elholas jobbra

O Teljes sor beszarasa

O Teljes oszlop beszurasa

117. abra

Egy sor beszirasihoz az Teljes sor besziirasa kapcsolot kell valasztani. (A parbe-
szédpanel tobbi soranak jelentését lasd a kovetkezd oldalakon.)

Torlésnél teljesen hasonléan kell eljarnunk.

e Ha a torlendd sort (sorokat) kijeldljiik, és a Tablazat / Sorok torlése parancsot
kiadjuk, a tdrlés azonnal végrehajtodik.
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e Ha nem jeldliink ki sort, csak a kurzor pozicidjdban 1év8 sort szeretnénk tordlni,
ugyanott a Cellak torlése... parancsot tudjuk kivélasztani. Ekkor a 117. abrahoz
hasonlé parbeszédpanelt kapunk:

Cellak torlése

O Eltolas balra
O Eltolas felfelé

@ Teljes sor torlése!

O Teljes oszlop torlése

118. 4abra

Egy sor torlésehez a Teljes sor torlése utasitast kell valasztanunk. A térlés utan
minden lejjebb 1év8 sor egy-egy sorral feljebb kertil.

Figyelem, ha nem a sort, hanem csak a tartalmat akarjuk t6rdlni, a sor kivalasztasa
utan a Del gombot kell megnyomni!

Oszlop beszdrdsa és torlése

A sor beszurasahoz hasonldan, ha kijeldljiik azt az oszlopot, amelyiknek a helyére Gjab-
bat szeretnenk, és a Tablazat / Uj oszlop parancsot kivalasztjuk, a kijeldlt oszlop jobb-
ra tolddik, a helyén pedig egy lires 0j oszlop keletkezik.

Ha a tablazat utolso oszlopa utan szeretnénk 0j oszlopot, a tablazat jobb szélén lévé
sorveg jelek oszlopat kell kijeldlni. (Az oszlopkijeldlés legegyszer(ibb médja, ha az eger
jobb gombjat hasznaljuk.) Ha nem latszik a sorveg jel, be lehet kapcsolni, de nem sziik-
seges, elegend& az utolsé oszlop jobb szélére kattintani, és az el8z8 bekezdésben leirt pa-
rancsot kiadni.

Ha nem jelsltiink ki oszlopot, a parancs helyén az Uj cellak... parancsot talaljuk. A ki-
valasztas utan a 117. abra parbeszédpaneljét latjuk, ahonnan a Teljes oszlop beszirasa
kapcsolét kell valasztanunk.

A torlés 1s hasonlé, ha kijeloljik az oszlopot, akkor a Téablazat / Oszlopok torlése...
paranccsal torliink, ha nem jeldljiik ki, hanem a kurzor poziciéjaban lévét szeretnénk, a
Cellak torlése... parancs kiadasa utin a 118. dbra parbeszédpaneljén a Teljes oszlop
torlése kapcsolét kell valasztanunk.

Cella beszardsa, torlése

A tablazatba egy-egy cellat is be lehet szarni. Ilyenkor az Gj cellik melletti cellak valasz-
tasunktdl fliggéen jobbra vagy lefelé csusznak. Ha lefelé toljuk, Gjabb sorok keletkeznek
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a tablazat aljan, ha jobbra toljuk, a cellakat Gjabb oszlopok, de csak annyi sorban,
ahanyban 0j cellat szarunk be. A cellak beszarasaval, els8sorban a jobbratolasos techni-
kival mindaddig, amig nem szerziink gyakorlatot, teljesen szétzilalhatjuk a tablazatot,
es igencsak megkinlédhatunk a rendbetételiikkel.

Az eljaras a kdvetkezd:
1. Kiyjeloljik a beszarandé cellat, cellakat.

2. Kivalasztjuk a Tablazat / Uj cellak... parancsot. A megjelen8 117. 4bran lathaté
parbeszédpanelb8l megadjuk, hogy a rendszer merre tolja el az eredet: cellakat:

e jobbra tolashoz az Eltolas jobbra utasitast valasztjuk,
o lefelé tolashoz az Eltolas lefelé utasitast.
Az eredmény a 120. abran lathaté.

A cellak torléséhez is kijeldljiik a torlend8 cellakat, és kiadjuk a Téblazat / Cellak tor-
lese... parancsot. A 119. adbran lathatd parbeszédpanelen megadhatjuk, hogy a térlend8
cellakat kovetd azonos sorban 1év8 cellak tolédjanak vissza balra, vagy az alatta 1évé cel-

lak felfele.

A balra tolassal itt 1s furcsa tablazat marad eredményiil. Ha mar megtanultuk ezeknek a
"csale" tablazatoknak a kezelését, igen érdekes hatasokat érhetiink el veliik.

Cellak torlése

@]
O Eltolas felfelé
O Teljes sor torlése

I O Teljes oszlop torlése

119. abra

Ha a kurzor a tablazaton beliil all, és rikattintunk a tiblazatot létrehozd gombra az esz-
kéztaron, a 117. abran lathaté parbeszédpanel jelenik meg, és azonnal beszirhatunk so-
rokat, oszlopokat, cellakat.
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Eredeti tablazat Uj celldk besziirdsa jobbra toldssal:

17 10 11 20
14 15
.............. fommee 1819(
........................ 120ébra

Sor, oszlop, cella méasolasa, mozgatasa a tablazatban

A cellak tartalmat ugyanigy lehet masolni és mozgatni, mint barmi mast a sz&vegben.
Ha sort vagy oszlopot akarunk masolni vagy mozgatni, el8bb ki kell jeldlni, utina pe-
dig a vagblap, vagy a "fogd-és-vidd" technika segitségével dolgozni. (Atvinni akkor lehet,
ha a kijelolt teriileten a kurzor balra felfelé mutaté nyil, ellentétben azzal, amikor kije-
16link sort vagy cellat, é&s a nyil jobbra felfelée mutat!) Az atvitel kézben, ha a CtrZ bil-
lentytit 1s nyomjuk, nem mozgatunk, hanem masolunk.
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Oszlopszélesség és oszlopok kozotti tavolsag

Amikor létrehozunk egy tablazatot, a tablazaton beliil altalaban minden oszlop azonos
szélességli. Ez nem tul praktikus. Az oszlopok szélessége tobbféleképpen allithato.

Oszlopszélesség dllitasa egérrel

Ha egy teljes oszlop szélességét akarjuk allitani, és nemcsak az oszlopon belil egy-egy
cellaét, figyeljink, hogy ne legyen kijeldlve se sor, se cella. Ha barmelyik oszlophatarra

vissziik az egeret, a kurzor P |alaku lesz. Lenyomott egérgomb mellett mozgatva az

egeret, az oszlophatarol6 egyenes mozog. Ha balra toljuk az egeret, az &sszes utana k&
vetkez8 oszlop balra mozdul el, ha jobbra mozgatjuk, akkor jobbra tolédik. (Ebben az
esetben akar a laprél 1s ki tudjuk tolni a tablat.)

Ha a Shift billentytit 1s nyomjuk mozgatas kdzben, a tobbi oszlop nem valtozik, csak az
az egy hatarol6 vonal fog mozogni, amelyiken a kurzor all.

Ha a Ctrl billenty(it nyomjuk, az oszlop keskenyitésebdl vagy szélesiteseb8l szarmazé he-
lyet a tobb1 oszlop kdzott egyenletesen elosztja, néveli vagy csdkkenti a szélessegliket
anelkil, hogy a tablazat jobb széle elmozdulna a helyérdl.

Masik lehet8ségiink is van arra, hogy médositsuk az oszlopszélességet. A kurzornak a

tablazaton beliil kell lennie, és a vonalzésor elejen a | [ | jelnek kell latszania. Ilyenkor a

vonalzén vastag | T | bet(ik lathaték. (Ha nem igy néz ki a vonalzé, akkor az elején lé-

v jelre kell egyszer vagy kétszer kattintani, illetve ellenérizni, hogy a kurzor a tablaza-

ton belil all-e.) Ha ezeket a | T | betliket mozgatjuk az egérrel, az adott oszlop szélessege

valtozni fog. A Shift és Ctrl billentyiik szerepe azonos az el8z8 bekezdésben leirtakkal.

Figyelem! Mindkeét esetben vigyazni kell, ha ki van jeldlve egy-egy cella vagy sor, az osz-
lopszélesség csak ezekben fog valtozni.

Oszlopszélesség dllitdsa parbeszédpanelbol

A Tablazat / Oszlopszélesség... parbeszédpanel segitségével egyenként és pontos értek-
re tudjuk az beallitani oszlopszélességeket. Fontos, hogy a parancs kiadasa el6tt az egesz
allitand6 oszlop ki legyen jeldlve, mert egyébként csak annak az egy cellanak a szélessége
fog valtozni, amelyikben a kurzor all, vagy amelyek ki vannak jeldlve. A parbeszédpanel
megjelenésekor (121. abra) annak az oszlopnak a szélessége allithat6, amelyben a kurzor

all.

Az, hogy ez hanyadik oszlop, az oszlop szélessége rovataban leolvashaté.
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Az abran a 2. oszlop szélességet allitjuk.

Oszlopszélesség

A[z) 2. oszlop szélessege:

Oszlopok kozotti tavolsag:

121. abra

Az oszlopszélességeket tetsz8leges mértékegységben megadhatjuk.

Ha a tobbi oszlop szélességét is szeretnénk allitani, nem kell mindig visszalépniink, az
El8z8 oszlop gombbal az el8z8, a Kévetkez8 oszlop gombbal pedig a kévetkezd osz-
lopra tudunk ugrani.

Ha a kijeldlt oszlopon belil kordbban mar tébbféle szélesség volt beallitva, vagy tobb
olyan oszlopot jeldltiink ki, amelyek szélessége nem azonos, a parbeszédpanelban az
oszlopok sorszama mellett 7em jelenik meg szélességi adat. (Hiszen a program nem tud-
hatja, hogy melyik értéket jelezze ki.)

Oszlopok kozotti tavolsdg dllitisa

Teljesen mindegy, hogy melyik oszlop van kivalasztva, amikor az oszlopok kézétti ta-
volsagot megadjuk, mert a beillitott érték mindegyikre vonatkozni fog. A tavolsag vals-
jaban azt jelenti, hogy a lathaté vagy eltiintetett oszlophatarolé vonalat milyen tavolsag-
ban kozelitheti meg a cellikban 1év8 széveg, kép stb.

A beallitashoz szintén a Tablazat / Oszlopszélesség... parancsot kell hasznalni, amely
a 121. abran lathaté parbeszédpanelt eredményezi. A tavolsigot az Oszlopok kozotti
tavolsag keretbe kell beirni.
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122. abra

Sormagassag allitasa, tablazat igazitasa

Sormagassag (cellamagassag) allitisahoz és a tablazat vizszintes helyének meghatarozasa-
hoz a Tablazat / Sormagassag... parancsot kell hasznalni:

Sormagassag

Baloldali behuzas:

A(z) 1. sor magassaga:
Automatikus [ #] Erték:

-lgazitas
@® Bakha O Kozépre O Jobbia

123. abra

Sormagassdag

A parbeszédpanelban a sormagassag arra a sorra vonatkozik, ahol a kurzor all, illetve
azokra a sorokra, amelyeket vagy amelyekben lév8 cellikat a parancs kiadasa elétt kiva-
lasztottunk. (Arra nincs lehet8ség, hogy egy soron beliil a cellik kiillénboz8 magassagiak le-
gyenek.)
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A sormagassag beallitisinal harom lehet&ség koziil valaszthatunk a parbeszédpanel A(z)
n. sor magassaga mezGjeben.

Automatikus: A tiblazat sora(i) olyan magas(ak) lesz(nek), hogy a sorban levé leg-
hosszabb szdveg teljesen lathatd legyen. Vagyis automatikusan beal-
litja a sziikséges magassagot.

Legalabb: Minimalisan akkora a sormagassig, mint amekkora értéket az Erték
mez8be beirunk, de ha hosszabb széveget irunk a sor barmelyik cel-
lajaba, néveli a kivant mértékben a sormagassagot. Az értéket tetszé-
leges mértékegységben megadhatjuk, példaul sorban (sor).

Pontosan: A kivant pontos sormagassagot az Erték mezdben kell megadni. Ha
tobb széveget irunk a sorba, mint amennyi belefér, egy sziirke, a ha-
tarol6 vonalnal vastagabb vonal jelzi, hogy a sorba nem fért el a sz&-
veg, rejtve van a cellatartalom egy része.

Az el8z8 vagy kovetkez8 sor magassaganak a beallitisahoz az El8z8 sor, illetve a Kovet-
kezd sor gombot hasznalhatjuk. A sor sorszamat a parbeszédpanelen leolvashatjuk.

Vizszintes igazitas

A tablazat vizszintes elhelyezésének meghatarozasanal nagyon kell vigyazni arra, hogy a
beallitas csak a kurzor sorara, vagy a kivalasztott sorokra vonatkozik.

Tehat ha az egeész tablazat helyzetét szeretnénk beallitani, ki kell valasztani az egészet,
vagy legalabbis egy oszlopot. (Egy oszlopban minden sor benne van, tehat ha oszlopot
valasztunk ki, akkor egyuttal minden sor ki van valasztva.)

A kijeldlt sor(ok) helye az Igazitds csoportban valaszthaté ki, Balra, Kozépre, vagy
Jobbra. Ha nem ezek koziil szeretnénk valasztani, a Bal oldali behiizas mez&be kell be-

irni, hogy a lap bal margdjatél milyen tavolsigra kezdSdjenek a kivalasztott sorok (lasd
124. abra).

A cellikon beliil a bekezdések igazitasat Ggy kell megadni, mint minden egyéb bekez-
désnél, az elhelyezés csak a cellan beliilre fog vonatkozni.

Ha egy szdveget a cellan beliil fiigg6legesen szeretnénk pozicionalni, akkor az adott be-
kezdes(ek) El6tte és Utana értekét kell gy megadnunk, hogy a kivant elhelyezést eler-
jik: a Formatum / Bekezdés... parbeszédpanelon a Térkoz csoportban.
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TABLAZATOK

BAL MARGO

124. abra

balra igazitott tibldzat

kozépre igazitott tdbldzat

jobbra igazitott tibldzat

1 cm-es behuzdssal késziilt tabldzat

JOBB MARGO
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Vonalazas

A tablazat vonalazisihoz a Formatum / Szegély... parancsot kell hasznalni (125. 4bra).
A parbeszédpanel & mddszer azonos a bekezdések keretezésénél latottakkal. A parancs
kiadasa el8tt ki kell jeldlni azt vagy azokat a cellakat, amelyek koré, illetve kézé vonalat
szeretnénk, majd a Formatum / Szegély... parancs hatisira megjelend parbeszédpanelen
a Szegély keretben kivalasztjuk rdmutatéssal a vonal(ak) helyét, é&s a Vonal csoportban a
vonal tipusat.

- Szegely: Cellak

~Yonal

Nincs

===
|

ceecaall
_]
l | [ —

| pm—

Szin:

[i Automatikus |

125. abra

Ha gyorsan és egyszerilien akarjuk a vonalak helyét megadni, a Tipus keretb8l harom le-
het8ség kozil valaszthatunk (amit aztan kiegészithetiink a Szegélyben).

Nincs ne legyen sehol vonal,
Keret a tablazat koriil legyen vonal,
Réacs minden kijeldlt cella koril legyen vonal.

Ha a Szegély csoportban egyesével akarunk kijeldlni vonalakat, a kijeldléskor a Shift bil-
lentyit le kell nyomni.
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Nezziik meg a kovetkezd tablazat vonalazasanak lépeseit:

126. abra

El8szor kijeloljiik az egész tablazatot, a Formatum / Szegély... parancs parbeszédpanelén
rakattintunk a tablazat lenti élére, majd a Shiff billentyd nyomva tartasa kézben rakat-
tintunk a bal oldalira is. A két vonalhoz a Vonal csoportbdl hozzarendeljiik a dupla vo-
nalat. Ezutan a celldk hatarold vonalara kattintunk a Shiff nélkiil kézépre, és ehhez a ve-
kony vonalat rendeljik. Az OK gomb megnyomasa utan kivalasztjuk a kézépsé cellat a
tablazatban, és visszahivjuk a Formatum / Szegély... parbeszédpanelt. Ott a Tipus keret-
b6l a Nincset valasztjuk.

A Formatum / Szegély... parbeszédpanel Arnyékolas... gombjanak segitségével a kijeldlt
cellakhoz beallithatunk mintazatot, el6tér- és hattérszint.

Arnyékolas

-Arnyék
(O Nincs
@® Egyedi:
Mintazat: I 102
ElGtér: [l Kek

Hatteér:

127. abra

Cellak osszevonasa

Erdekes hatast lehet elérni, ha a tiblizat azonos soraiban egymés mellett 1évé néhany
kijelolt cellat dsszevonunk. Az 6sszevont cellak a jov8ben egy cellaként kezelhet8k, for-
mazhatok. Az dsszevont cellak tartalma kiilén bekezdésként keriil a kdzos cellaba

A cellak kijelolése utan a Tablazat / Cellak egyesitése parancsot kell kiadni. A parancs
visszafelé 1s mikodik, ha 6sszevont cellikat jeldliink ki, a parancs helyén a Cellak szét-
bontasa lathatd, szétszedi az dsszevont cellakat.
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A cellak Ssszevonasa utan az oszlophatarok eltolédnak, és eleggé megnehezitik a tabla-
zat formazasat. Ténylegesen a cellik &sszevonasa soran az adott sorban, sorokban
torliink oszlopokat. Ezért, amig nincs gyakorlatunk a tiblazatkezelésben, célszer( elé-
szOr a legtdbb formazasi parancsot végrehajtani, és csak utdna elvégezni az 6sszevonast.

Cellakat csak sorokban lehet 8sszevonni, oszlopokban nem.

Neézziik meg a kdvetkez8 1d8meérleg tablazatot (128. abra). Az els8 sorban négy, a maso-
dikban két-két cella van &sszevonva. Az els8 oszlop bekezdései balra igazitottak, a sza-
mokat tartalmazdk jobbra, mig a fejlec kdzépre. Az egész tablazat a jobb margdhoz
illeszkedik. A kiemelés egyik forméja az arnyékolas (pl. a magyar féerfiak munkaval és a
nék hazimunkaval toltott ideje érdemes a kiemelésre.)

Minden bekezdéshez 0.5 sor ElStte, Utina érték van beillitva (Formatum / Bekezdés
Elé6tte, Utana), kivéve ott, ahol a soron beliil vannak kétsoros és egysoros cellak. Ez
utdébbiaknal az egysoros cellikhoz 1-1 sort kell beallitani Elétte Utana értéknek, hogy
kozépre keriiljenek.

Ha egy tablazatot \j oldalon szeretnénk kezdeni, az els6 sor els6 bekezdéseéhez hozza-

rendelhetjiik az 0j oldalra parancsot: a Formatum / Bekezdés... parancs kiadasa utan
Uj oldalra.

1=

Idé (6ra)

Elfoglaltsag nék ferfiak

Magyaro. | Franciao. | Magyaro. | Franciao.

| = 4|

Munka 8 5 12 8

Alvas 6 8 6 6

Hazimunka 5 2 1 0

Egyéb 3 5 2 6

Osszesen 24 24 24 24
" 128. abra -
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Tablazat megtorése

Ha egy tablazatot ketté akarunk "torni", azaz egymas alatt két tablazatot szeretnénk be-
18le késziteni, a Tablazat / Tablazat megszakitidsa parancsot kell kiadnunk, vagy a
Ctrl + Shift + Enter billentylikombinaciot lelitniink.

Ha egy olyan tiblazat elé szeretnénk egy bekezdést irni, amely a dokumentum elején
van, ezt a parancsot hasznalhatjuk.

Ha ket tablazatot egyesiteni szeretnénk, semmi mas dolgunk nincs, csak a koztik levs
bekezdés(eke)t ki kell tordlni. A ket tablazat ezzel osszeér, és egylitt kezelhetd, formaz-
haté.

Rendezés

A tablazat barmikor rendezhetd tetsz8leges oszlopaban lév8 adatai alapjan. Ha a tabla-
zaton belil all a kurzor, amikor a rendezési parancsot: Eszk6zok / Rendezés... kiad-
juk, azzal automatikusan kijeldljiik az egész tablazatot. A Mez8 sorszam beviteli mezd-
ben kell megadni, hogy hanyadik oszlopa szerint legyen rendezve a tablazat.

Rendezés

O Csokkend

"A rendezés modja

~rRendezési kulcs
Tipus: Alfanumerikus ¥

Szeparator: @ Vesszé (O Tabulator

Mezo sorszam: 1

[ frsaion maduedae

[] Kis- és nagybetiit megkiilonboztet

129. abra

Ha a parancs kiadasa elétt kijeloliink egy vagy tobb oszlopot, és csak ezt vagy ezeket az
oszlopokat akarjuk rendezni, az Oszlop rendezése kapcsolét be kell kapesolni, és a kije-
161t oszloptartomanyon beliili oszlop sorszamot kell megadni. Ha példaul az 5. oszlop
szerint akarjuk rendezni csak a negyedik és az 6tédik oszlopot, akkor e keét oszlop kije-
16lese utan a Mezd sorszam mez8be 2-t kell irni.

A rendezést részletesen lasd a Rendezés fejezetben.
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TABLAZATOK Rendezés

Szdamolds

A tablazatban szereplS szamokkal az Eszk6zok ment Szamitas parancsa természetesen
tud szamolni. Ra kell mutatni példaul az dsszeadand6 oszlopra vagy cellakra, és kiva-
lasztani a parancsot: Eszkozok / Szamitas. Az eredmény az éllapotsorban leolvashaté.
Emellett az eredmeény a vagdlapra 1s bekertil, lehet8évé téve, hogy a kurzor pozicidjaba
kesSbb tetszSleges helyre, helyekre bemasoljuk.

A tablazat cellaival az &sszeadason kiviil mas matematikai miveleteket 1s lehet végezni,
ezzel a Szdmoldsi mivelet cim(i fejezet részletesen foglalkozik.

Grafikon

A tablazatokba beirt adatok egy az egyben felhasznilhatdk grafikonok készitéséhez, a
Grafikonrajzolé cimi fejezetben leirtak alapjan. A grafikon a tablazat utan kozvetleniil
keriil a dokumentumbea.
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SZAMITASI MUVELET

A szovegszerkeszt8k a matematikai alapra épild szamitastechnikai programok elfajzott
leszirmazottai. Human beallitottsagak, ami emberi analégiaval annyit tesz, hogy a
szamtan bizony nem tartozik az er8sségeik kozé. A szdvegszerkesztS programok zéme
nem 1is képes a szdvegben elhelyezett matematikai miveletek végrehajtasara. A
WinWord ez aldl 1s kivetel, és ha nem 1s tekinthetd profi matematikai programcsomag-
nak, bizonyos alapvetd feladatokat meg tud oldani. Az iizleti beszamoldkhoz sziikséeges
miveletre két méd kinalkozik:

¢+ a Eszkozok menii Szamitas parancsa
+ mez8kddok hasznalata.

Szamolasi miivelet a Szamitas paranccsal

A szamolasi miiveletnek ez az egyszerlibb, kevesebb szolgaltatast nyjté mddja. Ekkor a
szamolasban szereplé mvelet1 jeleket és operandusokat (szamokat, kifejezéseket) egysze-
rien begépeljik a dokumentumba. A képlet kijeldlése utin adhatjuk ki a Eszko-
20k/Szamitas parancsot, amelynek hatisira a miivelet eredménye az allapotsorban
megjelenik, illetve betoltédik a vagélapra (feliilirva annak eredeti tartalmat). Innen mar
csak a megfelel8 helyre kell beillesztentink. Mindezt késébb lépésenként 1s attekintjiik,
el6bb azonban nézziik meg, milyen miveleteket irhatunk el8 és milyen formaban, hogy
szandékunkat értse 1s a rendszer. A végrehajthaté miveleteket az alabbi tablazatban fog-
laljuk &ssze.

Maivelet Miiveleti jel P¢lda Eredmény
Osszeadis + vagy szokoz 33+44 Fid
Kivonas vagy () 345(152) 193
Osztas £ 5678/12 473,17
Szorzas - 25700%12 308400
Szazalekszamitas % 625%25% 156,25
Hatvanyozas @ e 625
Gyokvonas o 625’Y1/2) y
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SZAMITASI MUVELET Szdmoldsi mivelet a Szamitds paranccal

A miveletvégzés menete

1. Gépeljiik be a "képletet": az operandusokat és a mivelet: jeleket.

2. Jeldljik ki a kiszamitandé kifejezest.

3. Valasszuk ki a Eszkozok menii Szamitas parancsat. Hatasara a mivelet eredme-
nye révid id8re megjelenik az allapotsorban, és egyuttal rakertil a vagdlapra is.

4. Alliunk a kurzorral oda, ahol az eredményt meg kivanjuk jeleniteni, és adjuk ki
az Szerkesztés / Beilleszt parancsot, vagy valasszuk ki az eszkozsor

Szerkesztés/Beilleszt

ikonjat, esetleg nyomjuk meg a Ctr/ + V' billentylikombinaciét.
A rendszer a kijelolt miveleteket meghatarozott sorrendben hajtja végre:

szazalékszamitas — hatvanyozas, gySkvonas —» szorzas, osztas —» Osszeadas, kivonas. Az
azonos szintl (azonos prioritast) miveleteket balrél jobbra szamitja ki. Ennek illusztra-
lasara végezziik el az alabbi miiveletet:

3*4+5

Mivel a szorzas megel8zi az dsszeadast, az eredmény 17 lesz. A zardjelezés a matemati-
kaban megszokott médon megvaltoztatja a végrehajtas sorrendjét, el8szor tehat a zard-
jellel kijellt miveletet végzi el a rendszer:

3*(4+5) = 27

Ha t6bb zardjel van, el8szor a legbelsét, majd kifelé haladva lépésrél lepesre a tébbut
ertéekeli ki a rendszer.

A WinWorddel nem csupan ilyen kézvetlen kijelolést képletek (miveletek) vegezhetdk
el. Rendkiviil hasznos szolgaltatasa, hogy barmely szévegen belil megbuvé szamok 1s
Osszegezhet8k vele. Ennek csupan az a feltétele, hogy a mivelethez sziikséges adatokat
tartalmazé szovegresz ki legyen jeldlve, illetve tablazat esetében egy sorban vagy egy
oszlopban legyenek. (No és persze el8jelhelyesen szerepeljenek a szévegben!)

Nezziink erre egy péeldat az alabbi széveg felhasznalasaval.

A janudri bevétel 600 eDM volt, ami februirban 850 eDM-ra, marciusban 970 eDM-ra emel-
kedett. A negyedévi bevétel osszege igy eDM wvolt.

Jeloljiik ki az elsd sort, és a Szamitas paranccsal adjuk 6ssze. Helyezziik a kurzort a mé-
sodik sorba az eDM ele, és masoljuk be a vagblap tartalmat a Szerkesztés/Beilleszt
paranccsal. Jelentésiink ekkor kiegésziil a negyedévi zard adattal:

A janudri bevétel 600 eDM wvolt, ami februdrban 850 eDM ra, mdrciusban 970 eDM-ra emel-
kedett. A negyedévi bevétel osszege igy 2420 eDM wvolt.
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Szdmoldsi mitvelet a Kifejezés {=} mezbutasitdssal SZAMITASI MUVELET
Ha nem az egész sort, csak annak egy részét jeloljik ki, az Osszeadast csak a kijeldlt
részben végzi el a rendszer.

Lathatd, hogy a kijeldlt részb8l a Szdmitds parancs mintegy kiemeli a szamokat, és
mindazon "korités", amely az adatokat Osszefogta, a szamolast nem befolyasolta. A
szoveges részeket ilyenkor a Szamitas egyszerlen figyelmen kiviil hagyja. Ez aldl sajna-
latos kivétel a Windows Vezérl8pult/Nemzetkdzi ablakkal beallitott pénznem révidites
(példaul Ft), amit a program szamként akar értelmezni, és ez rossz eredmeényre (illetve
hibalizenetre) vezet.

A miveletben részt vevd adatok természetesen tablazatos, illetSleg tabulatorral kialakitott osz-
lopos elrendezéstiek 1s lehetnek. A szamokat az Ssszeadas el6tt ilyenkor i1s ki kell jelSlni.

Fontos, hogy a miveletvégzésnel a szimokat mindig egy-egy sz6koz vagy mivelet: jel
fogja kozre (el6zze meg és kdvesse).

Ha a miveletben szerepld valamelyik operandus a Windows Vezeérlépultjan beallitott ez-
res vagy tizedes elvalasztdjelet tartalmazza, az eredmeny is ilyen formaban jelenik meg:

33 456,70+55000 = 88 456,7

Ha gyakran szamolunk a WinWorddel, gyorsithatjuk a munkankat, ha az eszkézsoron
egy ikonhoz hozzirendeljik az Eszkoz/Szdmitas parancsot. Ennek technikajat a
Rendszerjellemzok fejezet targyalja.

Szamolasi miivelet a Kifejezés {=} mez6utasitassal

Osszetettebb szamolasi feladatok megoldasara altaliban a Besziras menii Mez8 pa-
rancssoranak elsd elemét, az Kifejezés mez8t hasznaljuk. Igy egyrészt tébbféle mivele-
tet is el8irhatunk, masrészt lehet8ségiink nyilik arra, hogy az operandusokat tablazatbdl
es szovegkornyezetbdl rugalmasabban valogassuk &ssze.

Az €l6z6 pontban megismert miiveleteken kiviil 6sszehasonlitasokkal (relacidkkal) és bi-
zonyos fliggvényekkel 1s dolgozhatunk.

A relacidk és jelolésiik:

" egyenld =

ll nem egyenld <>

| Kiscbb, mint <

" nagyobb, mint > ’

w Rischls cevenl® < |
nagyobb egyenld >= J
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A fiiggvények és jelentesiik:

And() logikai ES Min() minimum
Average() atlag Mod() modulé értek (az
osztas maradéka)
Abs() abszolut ertek Not() logikat NEM
Count() darabszam Ox() logikait VAGY
Defined() 1, ha vegrehajthaté a Product() szorzat
muvelet; és 0, ha nem
Palse hamus | Round() kerekites
If(feltétel, feltetelvizsgalat Sum() Osszeg
igaz,hamis)
Int() cgeszresz ¥ Trae 1gaz
Max() maximum l Sign() el8jel (1, ha a szam
nagyobb 0-nal;
0, ha egyenld
nullaval; és
-1, ha kisebb)

Alkalmazasat egy példan keresztiil vizsgaljuk meg. Tegyiik fel, hogy egy tablazat cellai az
alabbi szamokat tartalmazzak:

C1 C2 C3 C4
R1 13 34 45 56
R2 78 89 98 76
R3 65 43 42 13
R4 55 66 77 88
R5
R6

Tudjuk, hogy a tablazat oszlopait C-vel (column), sorait R-rel (row) jelolik. A
tartomanyt a bal fels és jobb alsé sarkok koordinataival adjuk meg (szogletes zardjelek
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kozott), s kozejlik kettéspontot tesziink. Az els6 oszlop fels6 négy sorat az
[R1C1:R4C1], az elsd sor bal oldali harom elemét az [R1C1:R1C3] jeldl..

Miiveletvégzés a Kifejezés mezdvel

1. Helyezziik a kurzort egy lires cellaba (legyen ez példaul az elsé oszlop utols6 el6t-
t1 cellaja). Vigyazzunk, a kurzor ne vegyen fel nyil alakot, mert akkor kijeldljik
az egesz cellat, és a Mez8 nem lesz aktiv.

2. Valasszuk ki az Besziras / Mez8 parancs Kifejezés mez8jét.
3. Irjuk be a Mez8 kéd dobozéba, az egyenl8ségjel utan:
sum([R1C1:R4C1]), azaz adjuk &ssze a tartomany elemeit.
4. Az Instrukcié dobozbdl kivalaszthatjuk az eredmény megjelenési formajat.

5. Aktualizdljuk a mez8 tartalmat az F9 gombbal. Ha a tiblazatot kinyomtatjuk, a
rendszer automatikusan aktualizalja a mez§ tartalmat.

6. A mez8kdd és a mezbtartalom kozott a mar 1smert médon, a Shiff + F9 gombbal
kapcsolunk at.

Ugyanezt elérhetjiik gy is, hogy az eredmény (leendd) celldjaba lépve a Ctr/+F9 billen-
tyGkombinaciot letitjiik, ezzel jelezve, hogy képletet fogunk beirni. Hatasara megjelenik
egy kapcsos zardjelpar. Lépjlink a zardjelek kozé, és irjuk be az dsszeadas képletét:

=sum([R1C1:R4C1])),
majd nyomjuk meg az F9 gombot. Ekkor az 6sszeg azonnal bekeriil a cellaba.

Gyakorlaskent az utolsé el8tti sorban rendre adjuk 8ssze a felette levd cellak tartalmat,
majd toltsiik ki1 az utols6 sort a kovetkez8k szerint.

Az els6 oszlop utolsé cellajaba (R6C1) irassuk be az eredeti tablazat elemei koziil a leg-
nagyobbat:

= max ([R1C1:R4C4])

A masodik oszlop utolsé cellajaba (R6C2) irassuk be az eredet: tiblazat elemei kézil a
legkisebbet:

= min ([R1C1:R4C4])

A harmadik oszlop utolsé cellajaba (R6C3) irassuk be az eredeti tablazat elemeinek
atlagat

= average ([R1C1:R4C4])

255



SZAMITASI MUVELET Sziamoldsi miivelet a Kifejezés {=} mezdutasitdssal
A negyedik oszlop utolsé cellijiba (R6C4) irassuk be az eredeti tiblazat elemeinek
Osszeget:

= sum ([R1C1:R4C4])

A tablazat ezek utan az alabbiak szerint alakul:

13 34 45 56
78 89 98 76
65 43 32 13
55 66 77 88
211 232 252 233
98 13 58 928

Ha a celliban levd operandus vagy operandusok értéke mdodosul, a miveletek eredmé-
nye kovetni képes a valtozast. Ennek azonban eléfeltetele, hogy az eredményt tartalma-
z6 celldkat, esetleg a teljes tablazatot kijeloljiik, és az F9 gombbal aktualiziljuk az érté-
ket. A fent1 példa mutatja, hogy a WinWord, ha igen korlatozott mértékben 1s, de tabla-
zatkezel§ feladatra 1s hasznalhaté.

Miiveletvégzés mias tablizat adataival

Ha a kurzor egy tiblazatban ill és a végrehajtand6 mivelethez cellahivatkozast haszni-
lunk, a rendszer az aktualis tiblaban fog keresni. Ha nem abban a tiblazatban allunk,
amelynek adataival szamolni akarunk, a kévetkez8képpen jarunk el:

1. Lepjiink abba a tablazatba, ahol a szamolashoz sziikséges operandus van.

2. Az Besziras meniib8l valasszuk ki a Kényvjelz8 parancsot, és adjunk a
tablazatnak konyvjelznevet, példaul bevétel

3. Lépjiink vissza abba a tablazatba, ahol a szimolasi miveletet el akarjuk végezni,
és alljunk a megfelel§ cellaba.

4. Adjuk ki az Beszuras / Mez8 parancsot. Valasszuk az Kifejezés mezdt, és irjuk
be a kivant miveletet. Példaul:

= sum(bevétel[R 1C3:R1C5))

Hatasara a tablazatunkba bekertil a bevétel tabla harom cellajanak 6sszege.
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5. Nyomjuk meg az F9 aktualizalé gombot.

A mar ismert m6don (az eredmény helyének kijeldlése és az F9 aktualizalé gomb meg-
nyomasa) ebben az esetben is biztosithatd, hogy ha az operandus megvaltozik, az ered-
meény értéke 1s kdvesse a valtozast.

Miveletvégzés szoveghen szétszort adatokkal

Szoveges értekelések, beszimoldk készitése sorin gyakran elSfordul, hogy a szévegben
egymastdl tavoli adatokkal kell miveletet végezniink. Példaul az értékelésiink egyik feje-
zete a koltségeket, a masik a realizalt arbevételt tartalmazza, és egy harmadikba a fedeze-
tet akarjuk tenni. A végrehajtas menete a kovetkezé:

1. Jeloljik ki a koltség szameértékét, és a Besziras / Konyvjelzé paranccsal azonosit-
suk a kolts kényvjelz8névvel.

2. Ismételjiik meg ezt az arbevétel esetében. A kényvjelz8 neve legyen drbev.
- Alljunk a sz6vegben oda, ahol a fedezet szamértékére sziikségiink van.

4. A Besziris / Mez6 parancs Kifejezés mez8jének kivalasztiasa utin a Mezé kod
dobozba gépeljiik be:

drbev - kolts
(fontos, hogy a kényvjelz8 nevét a miveleti jelt8] sz6koz valassza el).
5. Nyomjuk meg az aktualizal6 F9 gombot.

6. Ha a Shift + F9 gombbal mez8tartalomrdl mez8kédra kapcesolunk at, a kdvetkezd
format latjuk:

{=drbev - kolts }

Ha a beszimolé atdolgozasa soran moédositjuk a szamadatokat, az 0 értékekhez az
eredeti konyvjelz8nevet kell hozzirendelni. Az eredmény aktualizalasaval (F9) az
eredmény az operandusoknak megfeleléen médosul.

A szamitast természetesen a Kifejezés mez8 helyett a Cir/ + F9 billentytikombinaciéval,
majd a képletet a kapcsos zaréjelbe beirva is elvégezhettiik volna.
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Miel6tt a képek kezelésérdl sz6lnank, tisztizzuk magat a fogalmat. A kép lehet rajz, kép-
let, grafikon stb. A program szempontjab6l mindegy, hogy a kép mit tartalmaz, hogyan
kesziil, s mikent keriil a dokumentumba. A program timogatja a képek megjelenitéeset
a dokumentumokban akkor is, ha a WinWord rajzolé segédprogramjainak egyikével
(Draw, Graph, Equation stb.) késziilt az abra, és akkor 1s, ha mas Windowsos rajzolé-
programmal (PaintBrush, CorelDraw stb.). A WinWordben egyébként megvannak azok
a konverzids eszkozok, amelyek segitségével szamtalan, grafikus allomanyt el&allitd
program produktumat (outputjat) at tudja vennu.

A képek komplex kezeléséhez sziikséges keretek hasznalatat a kévetkezd fejezetben 1smer-
tetjiik.

Ez a két fogalom, a kép és a keret, mar messze tilmutat a szévegszerkeszt8k kategoria-
jan, sokkal inkabb a kiadvanyszerkeszté programok sajatossaga. A kiadvanyszerkesztd
programok tobbsége viszont nem j6 szdvegszerkeszt8, igy a WinWord szinte az els6
olyan program, amely ezt a két funkci6t majdnem tokéletesen tvozi.

[ 4 .o r ’ rFor r 4 4 r i = ;
Neézziik most meg a képkeészitées és formazas lépeseit reszletesebben!

Kepbevitel

Képbevitel segédprogrammal

Ha belsé segédprogrammal dolgozunk, a Besziras menti Objektum parancsa segitse-
gével, illetve a eszkoztar 1konjaibél valaszthatunk. Az Objektum lista a teljes listat tartal-
mazza. Ebbdl valaszthatjuk ki az egyenletszerkesztSt (Equation Editor), a rajzoléprogra-
mot (Draw), a grafikonrajzolét (Graph), vagy azokat a programokat, amelyek a listaban
megjelennek, de nem a WinWord bels6 programjai (pl. Excel Worksheet, Excel
Graph). A kiegészit8 programokrél kényviink végén irunk részletesen. Amikor ezekbdl
a programokbél kilépilink, rendszerint megkérdezik, hogy az eredményt elhelyezzéek-e az
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aktualis dokumentumban. Ha Igennel valaszolunk, a kurzor poziciéjaban megjelenik az
eredmény.

Megregyzés: A segédprogramok ténylegesen egy beigyazott objektumot helyeznek el a
dokumentumban, azaz egy {BEAGYAZAS...} mez8utasitast. Ha a Nézet menii Mezé
kodok parancsa mellett pipa van, azaz a mez8utasitasok megjelenitése van bekapcsolva,
nem latjuk az dbrat. Ha rakattintunk, azaz kikapcsoljuk, a mez8utasitis helyett magat
az abrat fogjuk latni. (Lasd a Mezdutasitdsok cimi fejezetben.)

Ha az Eszkozok meni Egyebek parancsiban a Megjelenités csoportban a Képkeretek
négyzet be van ikszelve, az abrak helyett csak a keretiik, illetve a helyiik jelenik meg. Ezt
akkor célszeri bekapcsolni, ha mar elkésziiltiink az abraval, de nem akarjuk kivarni az
1d8t, amig megjelenik minden alkalommal a képernyén.

Amennyiben a Nézet / Vazlat megjelenitési mdd van bekapcsolva, a képnck mindig
csak a helyet latjuk.

Képbevitel a vigélap segitségével

Abban az esetben, ha a vagbdlapon grafikus informacié talilhatd, a kép a Szerkesz-
tés / Beilleszt parancs segitségével, illetve a Ctri+V  billentyli kombinaciéval a kurzor
pozicidjaba beilleszthetd, fliggetleniil att6l, hogy honnan, milyen programbél keriilt a
vagoblapra. Beillesztés utan az eredeti dbra és a dokumentumban lév kép kézott megsza-
kad a kapcsolat.

Koényviink képerny&abrait mi 1s a vagblap segitségével tettiik be az anyagba. Az aktualis
ablak tartalmat az Alt+PrintScreen billentylk lenyomasaval a vagélapra helyeztiik, és on-
nan mar csak be kellett ragasztani a kivant helyre (példaul a Szerkesztés / Beilleszt pa-
ranccsal).

Képbevitel a vigolap segitségével Gsszekapcsoldssal,
itlletve formdtumdtalakitissal

A Beilleszt paranccsal nem tudunk csatolt (kapcsolatot tartd) beszirast késziteni. Ha ar-
ra van sziikségiink, hogy az eredeti abra viltozisait kdvesse a dokumentumban 1évé, a
Szerkesztés / Spec. beilleszt parancsot kell hasznalni. (130. abra). A kapcsolat értelem-
szerlien csak akkor hozhaté létre, ha az abra egy olyan programmal késziilt, amelyik al-
kalmas az &sszekapcsolédasra. Ilyenkor maga az abra az eredeti helyén tarolédik, igy
akar to6bb dokumentumba i1s besztrhaté, itt csak egy { CSATOLAS)} mez8utasitas utal
a letrehozd programra, az eredeti allomanyra, és a vagblapra helyezett részletre. A kovet-
kez8 példa egy Excel allomany &sszekapcsolasara utalé mezSutasitast mutat.

{CSATOLAS ExcelWorksheet C:\\WINDOWS\\EXCEL\\TABLA1.XLS R1C1:R4C3
\* stiluskombinacié \p \a}
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Természetesen a mezSutasitas csak akkor latszik, ha a Nézet menii Mez8 kodok paran-
csa mellett pipa lithat6, egyébként magit az abrat latjuk. Reészletesebben lasd a Mezduta-
sitdsok fejezetben a DDE, DDEAUTO, BEAGYAZAS, CSATOLAS, mez8knel.

Szintén ennek a parancsnak a segitségével tudunk bizonyos esetekben valtoztatni a be-
szart abra formatuman. A listiban (130. 4bra) mindig olyan formatumok jelennek meg,
amilyenekkeé konvertalni lehet a vigblap tartalmat.

Specialis beillesztés

Fomras: Microsoft Word
C:\HWWORD\MUNKAAKO_ABRA1.DOC

Eszkozfuggetlen bitkép [DIB)

130. abra

A Forras-nal latjuk, hogy milyen formatumban keriilt a vagélapra a tartalom, a Tipus-
ban pedig a konvertalhaté formakat sorolja fel a program.

Kép bevitele utasitissal (Beszdrds / Kép)

Ha egy elkészitett és tetszGleges néven grafikus allomanyba mentett dbrat akarunk be-
tenni a dokumentumunkba, a Besziaras / Kép parancsot (131. dbra) kell hasznalnunk.

A Meghajtok listabdl kivalasztjuk a képfile-okat tartalmazé meghajtét, a Konyvtarak-
bél pedig a kdnyvtarat.

Fontos tudnunk, hogy milyen programmal késziilt, illetve milyen formatumban men-
tettiik el a behozandé grafikus allomanyt, mert a WinWord csak a megfelel8 konverzibs
programmal ad helyes eredmeényt.

Azt, hogy mely konverzi6s programok allnak rendelkezésiinkre, a WinWord telepitése-
kor kellett meghatarozni, illetve a Telepitd program ismeételt futtatisaval lehet utdlag
ujabb atalakitd programot a WinWordhéz fiizni.
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Kép beszirasa

Filenév: Konyvtarak:

o
buszesz.pcx =1
0 atlas D

emblema.pcx

gprecy.pcx
melogo_pcx
mslogosz_pcx
queen. pcx

Meghaijtok:
[ a:

Filetipus:
PC Paintbrush [*.pcx) [] Csatolas

131. abra

A képet el84llitd program nevét és kiterjesztését a Filetipus legdrdiilé listardl valaszthat-
juk ki. Részletesen lasd a 132. abrat.

Fileformatum Kiterjesztés

‘I Windows Metafile WMEF
Encapsulated PostScript EPS
TIFF (tagged image file format) TIF
Computer Graphics Metafile CGM
DrawPerfect WPG
HP Graphic Language HGL
Micrografx Designer/Draw DRW
PC Paintbrush PCX
Windows bitképek BMP |
AutoCAD Plot File PLT |
LOTUS 1-2-3 Graphics PIC |

132. abra

A valasztas utan a Filenév mez8ben csak azoknak az file-oknak a neve szerepel, amelyek
a kivalasztott meghajtén és kdnyvtarban az adott kiterjesztéssel rendelkeznek. Ha vala-
melyikre raallunk a kurzorral, és megnyomjuk a Kép gombot, a Kép keretben azonnal
lithatjuk a képet. igy anélkiil, hogy betsltéttiik volna a dokumentumba, ellendrizhet-
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jik, hogy ezt kerestiik-e. Ha nem talaljuk meg a kivant abrat, a Keres gombra kattintva
keressiik meg az allomanykeresd parbeszédpanel segitségével.

Ha a beszirt abra és az eredeti alloméany kozott a kapcesolatot meg akarjuk tartani, azaz
az eredetiben végzett kés8bbi valtozasokat itt is kdvetni szeretnénk, a Csatolas négyze-
tet be kell ikszelni. Kapcsolt dbraknal az aktualizast a Szerkesztés / Csatolasok... pa-
rancs Frissit gombjara kattintassal lehet kérni. A parbeszédpanelen talalhatd tébbi kap-
csol6val tudjuk példaul a kapcsolatot megsziintetni, az abrat kicserélni stb.

Keép kivalasztasa

Mint mindent, az abrat is ki kell jelolni ahhoz, hogy méretezni, kivagni, keretezni stb.
lehessen. Legegyszertibben egérrel valaszthatjuk ki a képet tgy, hogy barhol az dbran be-
lil kattintunk az egér bal gombjaval. Ilyenkor az 4bra kériil fekete vonal jelenik meg
nyolc kis fekete kockaval a sarokpontokban és az oldalfelez8kon.

3
133. abra

Ha billentytivel vagyunk kénytelenek kijelolni egy abrat, az abra elé kell allnunk a kur-
zorral, lenyomni a Shiff billenty(it és a jobbra mutaté nyilat. (Természetesen visszafelé 1s

lehet.)

Kép méretezése, méretre vagasa

Egy kivalasztott abra méretének megvaltoztatisa nagyon egyszer(i feladat. Dolgozhatunk
egerrel és a Formatum / Kép parancs segitségével. Hasonlé médszerrel elérhetjiik, hogy
egy abranak csak egy részét lassuk, azaz kivagjuk a teljesb8l a kell8 részletet.

Kép méretezése egérrel

Az egér mutatdjat a kivalasztott abra sarok- vagy oldalpontjara vissziik. Az egérkurzor
sarokpontnal ferde, oldalfelez8 pont esetén vizszintes vagy fiigg8leges vonalkava alakul,
két végén nyillal. A nyil forméaja mutatja, hogy mit valtoztathatunk az dbran. A képer-
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ny8 aljan az allapotsorban leolvashatjuk, hogy hany szazalékot valtoztattunk az abra
meéretén magassagban és szélességben.

Meretezes

Sarokpontok viltoztatisa. A szélesség és a magassag azonos
meértékben valtozik. A képernyd aljan a felirat:
Relativ méretezés. Magassag....% Szélesség....%

Az oldalak meéretvaltoztatasara szolgal:
A fekvé nyil a szélességet moédositja: Magassag....%
Az 4ll6 nyil a magassagot: Szélesség....%

Kép méretezése pirbeszédpanelen

Az abra pontos méretét a Formatum / Kép parancssal hatirozhatjuk meg, akar konkret
szammal, akar gy, hogy a kicsinyités, illetve nagyitas szazalekos értéket adjuk meg.

~-Kivagas ~Relativ méret
Szélesség:
Bal: 1cm - g ﬁ

Jobb: [05cm B Magassag: 0% @

Meret

Szélesség: 12.1 cm @ '

Magassag: 3.64 cm g

Felso: |2.2 cm

Also: 0cm

~Eredeti méret

Szélesseq: 10,58 cm Magassag: 6.24 cm

134. ibra

Az eredeti méretet a parbeszédpanel Eredeti méret csoportjaban tudjuk leolvasni, mig a
Méret csoportban megadhatjuk azt a szamértéket, hogy milyen Szélességet, illetve Ma-
gassagot akarunk beallitani.

A kicsinyités vagy nagyitas szazalékat pedig a Relativ méret mez8kben irhatjuk el8. Ab-
ban az esetben, ha csak az egyik adat a fontos, példaul a magassag, és nem akarjuk, hogy
az abra torzuljon, beirjuk a magassig szamértékét a Méret Magassag mezd8be, rakattin-
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tunk a Relativ méret Szélesség csoportra, leolvassuk, hogy a magassag milyen szazalé-
kos méretvaltoztatast okozott (Relativ méret Magassag), és ugyanazt a szamértéket be-
irjuk a Relativ méret Szélesség mezébe.

Az Alapallapot gombbal visszaallithatjuk az eredeti ertekeket.

A 135. 4bra bal oldali rajza eredeti méretd. A kézépsd 50%-os kicsinyitésfi, a jobb oldali
pedig 20%-os. Itt ardnyosan kicsinyitettiik a rajzot. A 136. abra manékai viszont torzi-
tottak, az els8 esetben a magassagat kétszer akkora szazalékra kicsinyitettiik (40%), mint
a szelességét (20%), mig a masodik esetben mandka "meghizott" az alabbi beallitasok
eredményekeént: Magassag:: 30% Szélesség:: 130%.

135. abra
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\

Kép méretre vigdsa egérrel

136. abra

Ha az abranak csak egy részletére van sziikséglink, egyszer(ien kivaghatjuk az eredeti ab-
rabdl. Az abrat természetesen el8szor ki kell jeldlni. A kivagas hasonlé a méretezéshez,
annyiban tér el csupan, hogy amikor a kijel6l8pontok valamelyikére vissziik az egér nyi-
lat, és megjelennek a méretez8 nyilak, a Shift billenty(it 1s le kell nyomni, és lenyomva
kell tartani a mivelet kdzben. A képerny8 aljan leolvashatjuk, hogy éppen melyik oldal-
bél, oldalakbél vagunk ki (Balrél, Jobbrél, Feliilrél, Alulrél.

A 137. abra azt szemlélteti, amikor manékank kezet szeretnénk csak latni, ehhez mind a
negy oldalrdl le kell vagnunk kisebb-nagyobb darabot. A kivagas utan az abrat a jobb ol-
dali képen felnagyitottuk.

s

137. abra
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|| Kivagas (Shift- tel=)

A sarokpontokra llva egyenlé mértékben vagja ki az oldalakat.
Az allapotsor felirata példaul:
Viagas ....cm Feliilrdl ....Jobbrél,

illetve a nyilnak megfelel oldalak

Csak egy oldalbdl vag ki. Az allapotsor felirata példaul:
Vagas ....cm Feliilrél,

illetve a nyilnak megfeleld oldal n

Kép kivdgdsa parbeszédpanelen

A 134. 4bra parbeszédpanelje a meéretezés megadasa mellett a kivagas pontos beallitasara
is szolgal. A Kivagas keretben olvashaték le, illetve allithaték be a kivagas értéker,
rendre a bal, jobb, fels8 és als6 oldalon. Az abran éppen a 137. abra jobb oldali rajzanak
beallitasai lathatdak. (A kivagast és méretbeallitast egérrel készitettiik, ezert van a
szamok kozoétt nemi kuszasag.)

A képek keretezése

A képek, hasonléan a tébbi dokumentumelemhez (bekezdés, tablazat, keret stb.), a
Formatum / Szegély... parancs parbeszédpanelje segitségével vonalazhaték. Megadhat-
juk a Szegély mez8ben, hogy hova szeretnénk a vonalat (alulra, feliilre, jobbra, balra
vagy korbe), kivalaszthatjuk a vonal stilusat a Vonal keretben, és a szinét a Szin listabol.

Abrak pozicionalasa

Ha az abrit nem az eredeti helyén, a kurzor pozicidjaban szeretnénk hagyni, a Keretek
ciml fejezetben leirtak szerint tetszés szerinti helyre lehet mozgatni az oldalon, ha

el6bb keretbe foglaljuk.
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A keret a WinWord rugalmassiganak egyik legf8bb segédeszkoze. Segitségével egy keret-
be foglalt tetsz8leges szovegrészt, abrat vagy grafikont az aktualis oldalon tetsz8leges
helyre pozicionalhatunk, mas szévegrészektél elkiilonithetiink, meéretezhetiink stb. A ke-
retek megértése és kezelése nem kénnyt feladat, és messze tilmutat egy szévegszerkeszts
fogalmain, ez az az eszkoz, amely a WinWordot teljes értéki kiadvanyszerkesztéve teszi.
A félreértések elkertilésére fontos el8re tisztdznunk, hogy a keret nem azonos valaminek
a bekeretezésével abban az értelemben, hogy 1gazi vonalat hizunk kéré (szegély). Ez a
keret inkabb valami olyasmi, ami keretbe foglal, mastél elkiilénit dolgokat.

Keretek megjelenitese

Miel8tt a keretek létrehozisihoz hozzikezdenénk, meg kell tanulnunk, hogy melyik
megjelenitési médban hol és hogyan latszanak a keretek, nehogy nagyon meglepddjiink,
ha nem azt latjuk a képernydn, amit szerintiink kellene, amit vartunk volna. A megjele-
nitéssel a Megelenités a képernyén fejezet foglalkozik, itt csak Ssszefoglaljuk a keretekre
vonatkozé ismereteket.

A keretek a helyiikdn csak akkor lathaték, ha a Nézet / Nyomtatott forma megjeleni-
tes be van kapcsolva. (A meniiben a neve mellett pipa lathaté.)

Nézet / Normal megjelenitésnél a képernyd szélére csuszik a keret, és a sor el8tti fekete
negyzet jelzi, hogy itt egy keretet latunk.

Ha a Vazlat parancsot is kivalasztjuk, és a keretben kép volt, akkor a program a kepet
sem fogja megjeleniteni.

A Szerkezet megjelenitésben a keret hasonlban lathaté, mint a Normal médban.

A leirtakbol kovetkezik, hogy a keret pozicionilisa, illetve a dokumentum kiilalakjanak
kialakitasa soran a Nézet / Nyomtatott forma megjelenitésben érdemes dolgoznunk.
Ha pedig a keretek elhelyezésével az adott pillanatban nem tor8diink, hanem példaul
gyors adatbevitelt szeretnénk, érdemes inkabb a Nézet / Normal médot hasznalni.
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Keretek letrehozasa

Létrehozni lehet tires keretet, és lehet egy meglévd szdvegrészletet, abrat, grafikont, tab-
lazatot stb. keretbe foglalni. Az lires keretet kés6bb természetesen tetsz8leges tartalom-
mal télthetjiik fel. Ilyenkor a tartalom veszi fel a keret méretét, feltéve ha befér, ha vi-
szont a tartalom koré rajzolunk keretet, a tartalom hatarozza meg a létrehozas pillanata-
ban a keret méretét. A keretek mérete barmikor megvaltoztathaté.

Ha a létrehozas (lasd a kovetkez8 két pontot) pillanatiban Nézet / Normal megjeleni-
tés van bekapcsolva, a program a 138. abra tizenetét jeleniti meg.

Micmsdﬂ Word

Keret besziirasa normal madban. A keret
9 méretezése és athelyezése csak nyomtatott

formatum modban lehetséges.

At akar térni nyomtatott formatum modra?

138. abra

Ezzel az tizenettel arra figyelmeztet, hogy norméal médban nem lehet a keret méretezési
és pozicionalasi eredmenyet latni, illetve egérrel egyaltalan nem tudjuk végrehajtani a
miveleteket. Egyuttal megkérdezi, akarjuk-e, hogy atkapcsoljon Nézet/ Nyomta-
tott forma médba. Ha Igent valasztunk, atkapcsol, Nem esetén nem valt at, de létre-
hozza a keretet, mig a Mégsemmel visszaléphetiink.

Ures keretek 1étrehozasa, feltoltése

Amikor tres keretet hozunk létre, vigyaznunk kell arra, hogy ne legyen kivalasztva se
szovegelem, se mas, keretbe foglalhat6 objektum.

1. Valasszuk ki a Beszuras / Keret parancsot, vagy kattintsunk az eszkoztar keret nyo-
moégombjara:

Ha a képernyén megjelenik az 138. dbra szerinti kérdés, Igennel valaszoljunk, az-
az kapcsoltassuk at a programot Nézet / Nyomtatott forma médba.
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2. A kurzor a munkateriileten vékonyka pluszjelle alakul ( . )- Ezt a jelet oda
vissziik a lapon, ahova a keret bal felsd sarkat akarjuk helyezni, lenyomjuk és le-
nyomva tartjuk az egér gombjat. Mikozben elmozditjuk az egeret, a képernyén
megjelenik a keret kdrvonala. Amig nem engedjiik fel a gombot, tetszés szerint
mobdosithatjuk a keretet.

3. Ha Ggy gondoljuk, megfelel8 méretd, elengedhetjiik az egér gombjat.

Megjelenik a keret, és benne egy bekezdésvég jel és a szovegkurzor. Alapértelmezésben a
keret koril keretez8vonal jelenik meg. Kés8bb a vonalat is megsziintethetjiik, illetve a
keret méretét és helyzetét is tetsz8legesen médosithatjuk.

Ha nincs egeriink, szintén létre tudunk hozni lires keretet. A Beszaras / Keret parancs

hatdsara megjelend kereszt ( =l ) alaka kurzort a nyilbillentytlikkel a szvegteriilet azon
pontjara mozgatjuk, ahova a keret bal fels6 sarkat szinjuk, és megnyomjuk az Enter
billentytt. Innentél kezdve a nyilbillenty(ik a jobb alsé sarkot mozgatjak mindaddig,
amig az Enter billenty(it Gjbdl le nem nyomjuk. Ha nagyobb léptékkel szeretnénk a kur-
zort mozgatni, a nyilbillentytikkel egyiitt a Shiff-et is nyomni kell.

Az iires keretbe, a megjelend vagy rejtett bekezdesvéeg jel elé tetsz8leges abra, grafikon,
keplet szlrhaté be, pontosan Ggy, mint a dokumentum barmely helyére. Ha szdveget
akarunk elhelyezni a keretbe, azt egyszerlien elkezdhetjiik gépelni, vagy mashonnan ma-
solhatjuk, mozgathatjuk at. A keret tehat tartalmilag semmiben nem kiilénbézik a do-
kumentumtdl, csak méretezhet8 és mozgathaté.

Meglevé szoveg, illetve objektum keretbe foglalasa

Miel8tt magat a parancsot kiadnank, ki kell jelolni mindazokat a szdvegeket, képeket,
abrakat, amelyeket keretbe szeretnénk foglalni, és Ggy kiadni a Besziaras / Keret paran-
csot, vagy a keret nyomdgombra kattintani. (A keretben egyszerre lehet grafikon, széveg,
kep stb., tehat barmi, amit egytitt jelélink ki.)

A keret a képerny8n keretez8 vonalakkal hatirolva és éppen aktivan, tovibbi mivelet-
vegzésre készen jelenik meg. Ezt jelzik a sarok- és oldalfelez8 pontjaiban lathaté kis fe-

kete négyzetek.

kijel5ls
139. abra
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Ha nem egy teljes bekezdést jeldltiink ki, a program kijeldlt szovegrészt automatikusan
onallé bekezdésként teszi be a keretbe, és kiveszi (t6rli) az eredeti helyérél.

Keretek kijelolese

Ahhoz, hogy a kerettel miveletet lehessen végezni (mozgatni, méretezni stb. tudjuk),
elébb ki kell valasztani. Az egérkurzort a keret hatérold vonalara kell huzni. Ha az nyil

alakura ( < ) valt, nyomjuk meg az egér gombjat. A keret koriil megjelennek a kijell8k.

Ha a keret koriil nincs ténylegesen ott a hatarolé vonal, a lathatatlan vonalra kell allni,
és akkor megnyomni az egér gombjit, amikor az éppen nyil alakd lesz. A keretek koriil
egy halvany sziirke vonal mindig latszik, ha a Eszk6zok / Egyebek... Megjelenités cso-
portjaban a Szovegrész hatarok négyzet be van ikszelve.

A megjelenitési mod beallitasa

-Ablak

[{ Vizszintes gorditésay

P Fiiggileges gorditdsav

X Allapotsor Stilus sav: m%
-Megjelenitési beallitasok—— rNem nyomtathaté jelek
D4 Tablazat racsok [J Tabulatorok
[[] Szoveguész hatarok [ székozok
[] Képkeretek [[] Bekezdés jelek
[[] Mezé kodok [] opcionalis kotdjelek

[X Sorok és betiitipusok [] Rettett szovegrészek
nyomtatott formaban B4 Minden

[] Telies képeinyd [Menik nékil - Nyomja meg az Esc gombot. ha Mégsem)
A tovabbi lehetdségek a baloldalon lévE kategdria-istdbdl valaszthatdk

140. abra

Ha nincs egeriink, a keretet a billentytizetrdl kell kijelélnink. Normal megjelenitési
modban a nyilbillentylikkel allitsuk a keret belsejébe a kurzort, valtsunk 4t Nyomta-
tott forma modba, és a Formatum Keret... parancs hatasara megjelend parbeszédpa-
nelen (141. 4dbra) a keret méretét és helyzetét beallithatjuk.

Meretezes

A keretek mérete szabadon valtoztathaté. Ha ires keretet hoztunk létre, akkor épp ak-
kora az eredeti mérete, amekkorat rajzoltunk, ha viszont valamilyen kijeldlt objektum
kore hoztuk letre a keretet, pontosan akkora lesz, amekkora a kijeldlt elemek befoglala-
sahoz kell. Megvaltoztatni egérrel és parbeszédpanelrdl is lehet.
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Meéretezés KERETEK
Méretvaltoztatis egérrel

Ha egy keretet kivalasztottunk, és a sarokpontjaira, illetve az oldalfelezd pontokban lévé
kijel6l8kre allunk, a kurzor alakja fligg8leges, vizszintes vagy ferde vonalakka alakul, ket
végén nyillal ( LS ViV ). Ilyenkor lenyomjuk az egér gombjat, és lenyomva tartjuk.
Mikézben az egeret mozgatjuk, a keret mérete médosul. (Azt fogjuk tapasztalni, hogy
ha kisebb keretet szeretnénk egy szovegnek, mint amekkorara sziiksége van, fliggbleges
iranyban mindig megndveli akkorara, hogy a teljes széveg a keretben latszédjon. Ennek
okara a kovetkezd8 szakaszban vilagitunk ra.)

Meéretvdltoztatds pdrbeszédpanelen

Egy kivalasztott keret meéretét egészen pontosan be lehet allitani, ha a Forma-
tum Keret... parancsot kijeldljiik, s a megjelend, a 141. abran lathatd parbeszédpanelen
a Méret csoportban beirjuk az értekeket.

-A szoveg korbefuttatasa——— Vizszintes élhelyezés

Pozicié: Viszonyitasi pont:
Balra Didal___E3

Tavolsag a szovegtol: 0.25 cm ﬁi

-Méret ~Fuggoleges elhelyezés
Szélesséq: Erték: Pozicio: Viszonyitasi pont:
Automatikus |#& @ Felul

3
Margo

Magassag: Erték: Tavolsag a szovegtol: Ocm
Legalabb %110.82cm [ [[] Szoveghez rogzitett

141. abra

Kiilén adhatjuk meg a szélességi adatokat és a magassagot. A szélességnél valaszthatjuk
azt 1s, hogy automatikus legyen a beallitis, azaz pont olyan széles legyen a keret,
amennyi a benne 1év8 informacié megjelenitéséhez kell; akkora, amekkora a betdltott
bekezdés, abra vagy grafikon eredeti szélessége volt. Ha pontos értéket adunk meg, a
Pontosant kell valasztanunk, és az Erték mez8be beirni.

A keret magassaganal harom lehet8ség koziil valaszthatunk. Az Automatikus esetén a
magassag automatikus, ami azt jelenti, hogy pontosan akkora, amekkora a benne levd
dolog teljes megjelenitéséhez sziikséges. Ha példaul szoveget irunk, mindig akkorara nd
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KERETEK Poziciondlas

vagy csokken, amekkora a teljes megjelenitéshez kell. A Legalabb valasztasanal csak azt
adjuk meg az Erték mez8ben, hogy minimum mekkora legyen a keret magassaga, de
megengedjiik, hogyha sziikséges, névekedjen a mérete. A Pontosan valasztasaval pedig
pontosan el8irjuk az Erték mez8ben a fiigg8leges méretet. Ebben az esetben nem en-
gedjiik meg a méretvaltoztatast, még akkor sem, ha a keret tartalmanak egy része nem
lathaté. (Ha utdlag megvaltoztatjuk a méretet, a nem lathatd részek megint lathatokka
valnak, nem vesznek el.)

Pozicionalas
A keretek mindig azon az oldalon lathaték, ahol a keretbe foglalt objektum eredetileg
volt. Ebbél koévetkezik, hogyha az adott bekezdés masik oldalra keril, példaul egyéb

dolgok beszurasa, torlése miatt, vagy beillesztett laptorés kovetkeztében, akkor a keret 1s
atcsuszik az el8z8 vagy kovetkezd oldalak valamelyikére.

A keret pozicidjat egérrel és parbeszédpanelbdl egyarant megadhatjuk. Egérrel csak ak-
kor, ha a Nézet / Nyomtatott forma megjelenités van bekapcsolva. Tovabba nagyon
fontos tudnunk, hogyha egérrel pozicionalunk, nemcsak a keret helye valtozik meg, ha-
nem a benne 1év8 bekezdés, abra stb. helye 1s a dokumentumban. Ha tehat egy ilyen
elem koriil megsziintetjiik a keretet Formatum / Keret, Keret torlés, tartalma nem az
eredet: helyére kertil vissza.

Poziciondlds egérrel

Ha egy keretet kijeloltiink, az egérrel szabadon mozgathatjuk az oldalon. Mint emlitettiik, a
keret mozgatasainak hatasira a bekezdés(ek) 1s valtoztatjdk a dokumentumban helyiiket.
Akkor lehet mozgatni a keretet, ha az egérkurzor o alak(, amikor a keret hatarolé vo-
nalan all. Lenyomjuk az egér gombyjat, lenyomva tartjuk, és az egeret elhtizzuk. A moz-
gatas eredmeényét menet kézben folyamatosan kovethetjiik, a keret régi és ideiglenes he-
lye egy 1d8ben lithatdé. Amikor az egér gombjat elengedjiik, néhiny masodperc milva
az 1) helyen lathaté a keret, és az egész oldal atrendezett képe.

Poziciondlds pdrbeszédpanelen

A keret pozicionalasira szintén a 141. abran lathaté parbeszédpanel szolgil, amely a
Formatum Keret... parancs kiadasa utan jelenik meg a képernyén.

El8szor eldonthetjiik, hogy a margbnal keskenyebb keretet vegye-e koriil szoveg, vagy
sem. Ezt A szoveg korbefuttatasa csoportban allithatjuk be. Ahogy az dbran is latszik,
Igen valasztasa esetén a szdveg a keret koril 1s lathatd, mintegy koriilolelve a keretet.

A keret pozicidjanak meghatarozasihoz kiilén kell megadni a vizszintes és fligg8leges
helyzetét. A pozicié mindig az aktualis lapra vonatkozik.
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Pozicionalds KERETEK

Keretek vizszintes poziciondldsa

A keretek elhelyezéséhez nemcsak a margdn beliili Ggynevezett szdvegteriilet all rendel-
kezésiinkre, hanem a lap teljes feliilete.

A hely meghatirozasanal hasznalhatjuk a beallitott és felkinalt pozicidkat, de megadha-
tunk tetszSleges helyet 1s. Minden esetben meg kell mondanunk, hogy mihez viszonyit-
juk a poziciét: a Laphoz, a Margéhoz, illetve a Hasabhoz. A beillitast a Formatum /
Keret... parancs parbeszédpaneljének Vizszintes elhelyezés csoportjaban irhatjuk elé.

A Viszonyitasi pont listamenitijében vilaszthatunk, hogy mihez viszonyitjuk a poziciét,
¢s a Pozicidban adjuk meg a helyet, vagy a listabél valasztva, vagy a tavolsagot beirva.

A listdban a kovetkezd lehet8ségeket talaljuk: Balra, Jobbra, Kézépen, Kiviil, Beliil.
Az, hogy mihez képest kdzépre, vagy minek a bal oldalara, természetesen attdl fiigg,
hogy mit allitottunk be a Viszonyitasi pont listan.

A pozici6nal a bels&-kiils8 beallitas azt jelenti, hogy kétoldalas dokumentum esetén a
kotéesnél vagy a konyv szélén legyen-e a keret. Ténylegesen Ggy miikédik, hogy a Beliil
beallitas eredményeként a paros oldalakon mindig jobb oldalon, a paratlan oldalakon
pedig bal szélen lesz a keret.

A Tévolsag a szovegtdl mezdben megadhatjuk azt a tavolsagot, amennyire a keret és a
koriilotte lévs széveg megkozelithet: egymast. A 141. abra a keretek margbhoz viszonyi-
tott vizszintes helyzetét mutatja.

KERETEK VIZSZINTES POZICIOJA MARGOHOZ VISZONYITVA

A\

1 : 5 T

magé bal oldalin
| L margd jobb oldalin

marg6 kbzepén

. marg6 killsé szélén
' marg6 belsé szélén

\

y beillitort tav |

| besllitott thv ’

-. bal oldali marg6tél tetszbleges
tivolsignyira

142. abra

A 143. abran az oldalhoz viszonyitott pozicidkban a bal, jobb, beliil és kiviil beallitas azt
jelenti, hogy pont a margdn kiviil (a lap széle és a margd kézott) legyen a keret. Figyel-
jink arra, hogy ebben az esetben ne legyen szélesebb a keret, mint a rendelkezésre all6
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Poziciondlis

hely. Ha a margd és a keret kdzé némi tavolsigot szeretnénk iktatni, azt a Tavolsag a

szovegt6l keretben kell megadnunk.

KERETEK VIZSZINTES POZICIOJA AZ OLDALHOZ KEPEST

adott tévolségé

a lap bal oldalara

alap jobb oldalira

adott tivolség

’//

' oldal kézepére
oldalon kiviilre

oldal belss élére

oldal bal szélétsl
adott tavolsagra

143. abra

A 144. dbran a hasibhoz viszonyitva adjuk meg a keretek helyzetét. Ha egyhasabos a do-
kumentumunk, a beallitasok hatisa azonos a margbhoz viszonyitott beéllitasokkal.

KERETEK VIZSZINTES POZICIOJA A HASABHOZ VISZONYITVA

?sag ; tavolsag
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144. abra

hasab bal oldalan

hasib jobb oldalin

hasib kozepén

hasab kiilsé elen

hasib belsé élén

hasib bal szélétsl
adott tivolsiga



Poziciondlds KERETEK
Keretek fiiggbleges poziciondldsa

A keretek fiiggbleges pozicionalasakor harom viszonyitasi pontot adhatunk meg. A
Margét, az Oldalt és a Bekezdést. Az elsd két esetben megadhatjuk, hogy az oldal vagy
margok altal hatarolt tertilet felsd részére (Feliil), aljara (Alul), kézépre (Kozépen), vagy
adott tavolsagnyira kerliljén a keret.

A bekezdéshez valb viszonyitasnal csak azt adhatjuk meg, hogy az adott bekezdéssel egy
magassagba keriiljén a keret (Pozicio: 0), vagy hozza képest lejjebb, illetve feljebb. A be-
kezdéshez valé viszonyitasnal automatikusan bekapcsolddik a Szoveghez rogzitett jels-
18 négyzet, ami azt jelenti, hogy a bekezdés fiigg8leges elmozdulasa esetén a keret 1s
mozdul vele az oldalon beliil. (A beillitas forditva is igaz: ha a négyzetet beikszeljik,
azonnal atvalt a viszonyitasi hely szerinti bekezdésre.)

A 145. abra a keretek fligg6leges pozicionalasat mutatja.

KERET FUGGOLEGES POZICIOJA
A MARGOHOZ KEPEST AZ OLDALHOZ KEPEST

-
% lap tetejen
/ TR — - | [ [ R S SRR COTE R (S
a margbtél
] .
: adott tavra
ia margd
gtetcjén a lap te-
' tejétdl
adott tavra
"/ a margd
kozepén : ;
Wi L alap
: : kdzepén %
Ea margd
éaljén
7
.......... .--..-‘-.................A....... Secesssccscascnscscccscssssscssccflocccacccnnccencaacanasd
lap aljan
// eriEs

145. abra

A Tévolsag a szévegtdl keretben megadhatjuk azt a tavolsigot, amennyit a keret és a
kornyezete kozott szeretnénk hagyni.
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KERETEK Keretek bekeretezése

Keretek bekeretezese

Egy kijeldlt keretet a tobbi dokumentumelemhez hasonléan a Bekezdés / Szegély... pa-
rancs parbeszédpanelével tudunk bekeretezni, ala-félé vagy jobb, illetve bal oldalara egy-
egy vonalat hizni. A Szegély csoportban ramutatassal kivalasztjuk a vonal(ak) helyét, a
Vonalban pedig a stilusit. A Téavolsigban megadhatjuk a keretez8 vonal és a benne 1é-
v8 szdveg tavolsagat. Ez csak akkor aktiv, ha a keretben széveg van. Ha a keret jobb ol-
daléra és als6 szélére arnyékos vonalat szeretnénk rajzolni, kattintsunk a Tipus csoport-

ban az Arnyékra.

R Szegély: Bekezdések

T avolsag: - I: Automatikus [#

-Tipus

Keret Arnypék

146. abra

Az Arnyékolas gombra kattintva egy 0j parbeszédpanel jelenik meg. Ebben a keret
belsejét feltdlthetjiik mintaval, megadhatjuk az el8tér és hattér szin-t vagy arnyalatat.
Mindhéarmat egy-egy listameniibél valaszthatjuk, és az eredményt a Minta csoportban
rogtdon megneézhetjiik. Azokban a keretekben, amelyekben abra van, a minta nem fog
megjelenni.

Keretek torlese

Miutan a sziikségtelenné valt keretet kijeldltiik, akar a Szerkesztés / Kivag paranccsal,
akar a Del billentytivel térolhetjiik. Ilyenkor nemcsak a keret, hanem a tartalma 1is el
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Keret masoldsa, dthelyezése a vdgolap segitségével KERETEK

vész! (Természetesen a Szerkesztés / Visszavon paranccsal még vissza tudjuk hozni a
keretet, ha azonnal észrevessziik a problémat.)

Keret masolasa, athelyezese a vagolap segitsegevel

A keretek a WinWord barmely eleméhez hasonldan a vagblapra masolhatok (Szerkesz-
tés / Masol), a vagblapra vaghatok (Szerkesztés / Kivag), azaz az eredeti lclyérc’:’.l tordl-
ve tehet8k a vagdlapra, és onnan tetsz8leges helyre, a kurzor pozicidjaba beragaszthatok
(Szerkesztés / Beilleszt).

A Spec. beilleszt... lehet8vé teszi a keret tartalmanak formatumkonverzidjat 1s.

Specialis beillesztés

Forras: Microsoft Word
C:\HWWORD\MUNKA\KO_FRAME.DOC
Tipus:

Microsoft Word objektum
Formatumozott szoveaq
Nem formatumozott szoveg

147. abra

A lista attél fiigg, hogy mi van a vagdlapon. Erdekességképpen megemlitjiik, hogyha
szoveges keret volt a vagblapon, és a Microsoft Word Objektumot valasztjuk, a szoveg
helyett a WinWord ikonja jelenik meg. Ha a Formatumozott széveget valasztjuk, a
kurzor pozicidjaban az eredeti szdvegkeret jelenik meg, mig ha a Nem forméatumozott
szoveget, csak maga a széveg szirédik be a kurzor pozicidjaba, elhagyva a keretet.

Keretek megsziintetése

Ha valamely keret tartalmara sziikségiink van, de mégsem akarjuk keretbe tenni, a For-
matum / Keret...parbeszédpanelen (141. dbra) a Keret torlés gombra kell kattintani. A
kivalasztott keret az eredeti helyére kertil, ha az egérrel nem pozicionaltuk, hanem csak
a parbeszédpanelen adtuk meg a helyét. Ha egérrel mozgattuk, akkor ezzel fizikailag 1s
elmozditottuk a keret tartalmat az eredet: helyérdl.

A keret megsziintetése utan a keret tartalma a keret helyéhez legkozelebb esd bekezdeés
ele kertil.
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KERETEK Stilusok haszndlata
Stilusok hasznalata

Ha egy kivalasztott keret tulajdonsagait hozzarendeljiik egy stilushoz, az ugyanolyan be-
allitast 1igénylé kereteknél nem kell minden alkalommal el6lrél kezdeni a definialast,
elég csak a stilust hozzirendelni a kijeldlt elemhez. Ha a kijeldlt szévegrész még nem
volt keretben, a keretbe foglalast 1s elvegzi a stilus, és az egyéb stilusbeallitason kiviil a
keret pozicionalasa is megtdrténik. Ha sokszor azonos beallitasokra van sziikségiink, itt
1s Oriasi segitséget és idS8megtakaritast jelent a stilus. Nem kell egyesével létrehozni a ke
reteket, és pozicionalni &ket.

Kilonlegessegek

Néhény onkényesen kiragadott példin megpréobaljuk bemutatni, hogy a keretek hasz-
nalata milyen tag lehet8séget biztosit szamunkra egy-egy dokumentumon beliil a
kiildnleges hatasok eléréséhez.

Inicidlé
Gyakran alkalmazzuk egy cikk, egy kényv els6 bekezdésénel, hogy az els6 betiit na-
gyobbra, vastagabbra, tehat masképp szedjiik, mint a tovabbi szdveget.

Az el8z8 két bekezdésnek az elsd betlije 24 pontos és kovér. Keretben van, s a keretbeal-
litisok a kovetkezdk:

e szdveg korbefuttatasa,
e vizszintesen a hasab vagy a margd bal oldalan van,
o fiigg8legesen a bekezdéshez képest 0 tavolsagra (0, Bekezdés).

A kovetkez8 bekezdés 1nicialéjanal a keretet kisebbre, pont a sziikséges betlimagassagra
allitottuk, igy csak ket sort foglalt el, és a bekezdéshez képest néhany milliméterrel lejjebb
hoztuk.

Ha gyakran hasznalunk inicialét, a pontos elhelyezés utan rendeljiink hozza egy
A stilust, és késSbb, ha sziikséglink van ra, el8hivasra két lehet8séglink 1s van.

Egyrészt irhatjuk az inicialéba szant betit kiilén bekezdésbe, majd hozzarendeljiik a sti-
lust. De meghagyhatjuk a sajat bekezdésében 1s, ilyenkor el8szor kijeloljiik, keretbe
tesszlik, és Ggy rendeljiik hozza a stilust.

Keret a fejléchen

Azokat a kereteket, amelyeket minden oldalon meg akarunk ismételni, a fej- vagy labléc
teriiletén kell megadni. Ez azt jelenti, hogy a keretnek maganak nem kell a fejléc- vagy
labléc tertiletén lennie, csak ott kell definialni.
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Kiilonlegességek KERETEK

A mobdszer a kovetkezd: a Normal kijelzési médban a Nézet / Fejléc/Labléc... parbe-
szédpanelen ki kell valasztani, hogy melyik oldalra szeretnénk, parosra vagy paratlanra
az 1smétl8keretet. Az, hogy a fejléchez, vagy a labléchez adjuk meg az ismétlSkeretet,
szinte mindegy; az eljaras és az eredmeény azonos.

FejléciLabléc

Elso labléc
Paros fejléc
Paros labléc
Paratlan fejléc
Paratlan labléc

Tavolsag a lap szélétol

Eltérd elsd oldal Fejléc: 2cm

Eltérd paros és paratlan oldalak Labléc: 7.8 cm

148. abra

Ahhoz, hogy 1smétl8keretet alakitsunk ki, mindig a megjelend fej- vagy labléc beallitd
keperny8részében kell a kurzornak lennie. Létrehozzuk a keretet, megadjuk a pozicidjat,
majd kilépiink a képerny8részbdl.

Eredmeénytil, beallitastél fiiggéen, egy paros, paratlan vagy minden oldalon megjelend
keretet kapunk, amelyben elhelyezhetd reklamszéveg, embléma, stb. Igy a keret
rendkiviil j6l alkalmazhaté cégismertetékben, reklamfiizetekben, termékkatalégusokban,
ahol a lapok fej vagy lab részét 1smétléd8 motivumokkal, példaul grafikus elemekkel
kivanjuk kitolteni.
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A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA

A rugalmassag egyike a WinWord legjellemz8bb tulajdonsigainak. Szolgaltatasainak
nagy reszet nem kényszeriti rank, csupan az egyes parancsok parbeszédpaneljeibe, 1lletve
a kiegészité Egyebek ablakiban felajinlja hasznalatat. A valasztas és a dontés lehet8sége
a miénk. Igy mi hatarozzuk meg példaul, hogy legyen-e automatikus mentés, és milyen
1d8kézénkent; vagy mit nyomtassunk a dokumentumunkkal egyid&ben.

A jobb attekinthet8ség kedvéeért a parbeszédpaneleket, kiegészitve mas rendszerjellemz8
beallitasokkal, a WinWord az Eszk6zok menti Egyebek parancsiba gy(jtotte dssze. A
beallitasok egy része igen latvanyos, lehet8séget ad példaul az eszkdzsor vagy a meni-
keszlet atalakitasara, billentylG-hozzarendelések keszitésére, a képernyd bizonyos feliile-
tenek (allapotsor, gordit8sav) kijelzésére vagy letiltasara.

A beallitas kategoriai

Ha az Eszko6zok / Egyebek parancsot kiadjuk, az ablak bal oldalin az egyes beallitasi
csoportok, az Ugynevezett kategéridk talilhaték. Minden kategbéridhoz mas-mas
parbeszédpanel tartozik.

A rendszer kategériai:

Megjeleniteés a megjelenites beallitasara

Altalanos a WinWord altalanos jellemz8inek beallitasara
Nyomtatas ugyanaz, mint a File / Nyomtat / Egyebek
Mentés ugyanaz, mint a File / Ment 0 néven / Egyebek
Helyesiras ugyanaz, mint az Eszkdzok / Helyesirds / Egyebek
Felhasznalé a felhasznald azonositd adatait tartalmazza
Eszkoztar az eszkozsor egyedi kialakitasara szolgal

Meniik a mentikeszlet egyedi kialakitasara szolgal
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A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA Megjelenités kategéria

Billentyiizet az egyedi billenty(i-hozzarendelések beallitasara szolgal
Win ini a Win.ini tartalmanak megtekintését és modositasat biztositja

A Nyomtatas, Mentés, Helyesiras, kategbridkat a kényv nyomtatassal, dokumentum
mentéssel, és helyesiras ellen8rzéssel foglalkozé fejezetei 1smertetik, ezért ezekre 1tt nem

térink ki.
Megjelenites kategoria

Az Eszkozok / Egyebek parancs Megjelenités kategbriaja az alabbi jellemz8k megjele-
nitését vagy letiltasat teszi lehetSve.

Ablak jellemzék
Vizszintes gorditGsav
Figgdleges gorditésav
Allapotsor

Stilus sav stilusnév kijelzésének szélessége (csak Normal megjele-
nitést mdédban)

Megjelenitési bedllitdsok

Tablazat racsozatok a tablazat hatarol6vonalai

Sz6vegrész hatirok margok, keretek kijelzése

Képkeretek abrahely kijelzése (maga az abra nem lathatd)
Mez8 koédok mez8kéd kijelzése, azonos a Nézet / Mezd kodokkal
Sorok és betiitipusok sortdrések és betlitipusok nyomtatéssal egyezd kijelzése

nyomtatott formaban

Nem nyomtathaté jelek
Tabulatorok
Szokozok
Bekezdés jelek
Opcionilis kotSjelek
Rejtett szovegrészek
Minden
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Altalénos kategéria A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA

Altalanos kategoria

Az Eszkézok / Egyebek parancs Altalanos kategbridjaval az alabbi jellemz8k allithatédk be:

Tordelés a hattérben oldalszdimozas mas miiveletekkel egy idében
A kijelolt szoveg feliilirasa a kijeldlt szdveg cseréje az Gjonnan begépelttel
Szerkesztés a kijel6lt rész a kijelolt széveg athelyezése egérrel, vagolap
hiazasaval nélkiil

A file konverzi6 jévahagyisa allomany mas programformaéba konvertalasa

(példaul WinWordb&l WordPerfectbe)

Beillesztés az INS billentyiivel az INS gomb hasznalata
Szerkesztés / Beilleszt funkcidéban

Feliilirasos mod
Mértékegységek mértékegység (centiméter, inch, pont, pika)
beallitasa

Felhasznlé kategoria

Ezzel a kategdriaval megadhat6k, illet8leg médosithatdk a kovetkezd adatok:

Neév a felhasznalb neve
Monogram a felhasznal6 kezd8betlii (monogramja)
Cim a felhasznald postai cime (boritékcimzéshez)

Eszkoztar kategoria

Az Eszkoztar kategbdria segitségével a normal vagy egyedi mintadllomanyhoz kilén
eszkdztarat lehet kialakitani a piktogramok cseréjével, illetve 4j piktogramok
felvételével. Hasznalataval ismerkedjink meg egy példa kapcsin, melyben egy uj
piktogramot helyeziink az eszkézsorba:

1. Az Eszkozok / Egyebek parancs kiadasaval és az Eszkoztar kategbria
kivalasztasaval jelenitsiik meg a parbeszédpanelt:
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A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA Eszkiztir kategéria

Kategdria: Az eszkoztar bedlitasa - Sablon; KONYV.DOT
&4 | Modositandé ikon:

= ~T ipus
Makrok: O Parancsok
4 |[térkoz]

mod

E {E_,‘.'.! .'.“'
. Eszkoztar

=4 Hatokor
O Globalis
@ Sablon

A tovabbi lehetdségek a baloldalon lévd kategdria-listdbdl vélaszthatdk

150. abra

2. Vilasszuk ki a Tipus doboz Parancsok sorat (ha nem az volt aktiv), és a
Médositandé ikon dobozba allitsuk be azt a piktogramot, amit ki akarunk
cseréelni. Legyen ez most az elsé "terkdz" bejegyzés, vagyis egy meg fel nem
hasznalt piktogram pozici6.

3. A Parancsok dobozbdl valasszuk ki azt a parancsot, amit be akarunk tenni az
eszkdzsorba. Legyen ez az Eszkozok / Szamitas (kijelolt szdmitasi miveletek
elvégzése) parancs. Valasszunk hozza piktogramot az Ikon ablakbdl. A

gordit8savval keressiik meg példaul a | 2.4 kis képet.

4. A Hatdékor dobozzal be tudjuk allitani, hogy a valtozdis a NORMAL.DOT
mintadllomanyban (Globalis), vagy csak az aktualis mintaidllomanyban (Sablon)
jelenjen meg. Ha a NORMAL.DOT mintaalloméannyal dolgozunk, a Sablon
gomb nem valaszthat6 ki.

5. Ha meggondoltuk magunkat, az Eredeti ikon nyomégombbal az 0j vagy médo-
sitott feladati piktogram a NORMAL.DOT szerinti értéket veszi fel (az 4j pikto-
gram példaul eltlinik). Az Alaphelyzet hatisira az eszkdzsor az eredeti elren-
dezését veszi fel.

6. Nyomjuk meg a Médosit gombot. Latszik, hogy az ) piktogram megjelent az
eszkdzsorban. Lepjiink ki a Vége gomb megnyomasaval.
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Meniik kategéria A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA

7. Ellendrizziik, valdban azt csinalja-e, amit varunk t8le. Irjunk be példaul egy szor-
zast muveletet, jeloljik ki, és kattintsunk az 0j piktogramra. Ha mindent j4l
csinaltunk, az eredmény megjelenik az allapotsorban.

8. Ha kilépiink a WinWordbdl, a rendszer visszakérdez, hogy elmentse-e a mintaal-
loményba az Gj beallitast. Ha a valaszunk: Igen, a WinWord kovetk\ezo behivasa-
kor, azonos mintaallomany esetén, mar a médositott eszkdzsort helyezi az ablak-
ba. Nem valasz esetén a modositas el8tti eszkdzsor jelenik meg.

Meniik kategoria

A Meniik kategériaval a meniik parancskészletét lehet béviteni vagy moddositani. A
WinWord az atlagos felhasznalas igényei alapjan hatdrozta meg a meniikhdz tartozd pa-
rancsot. Ha a munkank soran bizonyos - meniiben nem talalhatb - parancsot gyakran
hasznalunk, célszerl azt egy meniibe felvenni. Nézziink itt is egy példat:

1. Az el8z8 feladatot, a kijeldlt szamitasi mivelet elvégzését a menii parancskészleté-
nek modositasaval oldjuk meg. Adjuk ki az Eszkozok / Egyebek parancsot, és
valasszuk ki a Meniik kategbriat. A rendszer a tovabbi informaciét egy parbe-
szédpanelben kéri:

Kategaoria: A menuk bedllitasa - Sablon: KONYV.DOT

Menii: Parancsok:

- [&File & [~

Helyesiras : ActivateObject
Menu parancsok: AliCaps
AppM aximize
__| |AppMinimize
0g;... ‘%1 |AppRestore
M emﬂ“ . e

Bekzar

-Tlpus

Ment O] nékven...
Mendt mindent #3 |CharColor

[Leiléi O Elobalis

@ Sablon

A tovabbi lehetSségek a baloldalon lévH kategdria-listdbdl vélaszthatdk

151. abra

2. Vilasszuk ki a Tipusok doboz Parancsok sorat (ha nem az volt aktiv), majd ezt
kovet8en allitsuk be a Menii ablakban a médositand6 mez8 nevét. Legyen ez most a
Szerkeszt menii.
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A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA Billentydizet kategéria

3. A Parancsok dobozbdl valasszuk ki a Tools Calculate parancsot, ami azonnal
megjelenik a Menii parancsok dobozban. Az & jel a beti el8tt azt jelzi, hogy az
Alt gombbal egytitt ezt a betlit kell lenyomni a gyors parancskivalasztishoz. A
Leiras doboz a kivalasztott parancs leirasat tartalmazza.

4. A Hatékor doboz felépitése és feladata azonos azzal, amit az Eszkéztarnal mar
megismertink.

5. Az Alaphelyzet visszaallitja az eredeti mentisort.

6. Nyomjuk meg az Uj gombot. Hatisira a menii parancssora kiegésziil az Gj pa-
ranccsal.

7. A Vége gombbal zarjuk le az ablakot. Ha most legorditjiik a Szerkesztés meniit,
megjelenik a kibdvitett parancskészlet.

8. Ha a meni egy parancsat ki akarjuk t6rélni, a 151. abra szerinti parbeszédpanel-
ben jeldljiik ki a parancsot, és nyomjuk meg a Torol gombot. A torlést kdvet8en
a Veége gombbal zarjuk le az ablakot.

9. Ha kilépliink a WinWordbd8l, a rendszer visszakérdez, elmentse-e a mintaallo-
manyba az 0j beillitast. Ha a valaszunk Igen, a WinWord kovetkez8 behivasakor,
azonos mintaallomany esetén, mar a mdodositott parancssort helyezi a meniibe.
Nem valasz esetén a mddositas elStti parancssor jelenik meg.

Billentyiizet kategéria

Gyorsabba és kényelmesebbé tehetjiik a munkankat, ha a parancsokat nem a menij,
hanem billentylikombinacié segitségével valasztjuk ki. Ilyenkor nem kell a begépelést
abbahagyni, hogy attérjlink az egér hasznéilatira, vagy a nehézkesebb Alt + billentyd
ismételt kivalasztasival eljutni a parancshoz. A parancs és a billentylkombinacié
egymashoz rendelését az Eszkozok / Egyebek paranccsal végezziik el, a Billentyfizet
opci6 kivalasztasaval.

A megjelend parbeszédpanel (152. abra) a Parancsok dobozban jelzi, hogy a rendszer
melyik parancshoz rendelt mar billentylikombinaciét, és mutatja is azt.

1. Valasszunk ki egy parancsot, amihez nem rendelt a WinWord billentylikombina-
c16t, vagy olyat, ahol a billentytikombinaciét meg akarjuk valtoztatni, mert pél-
daul a magyar billentylielrendezés esetén nem tudjuk kiadni. Legyen ez most a
Format Character (beti formazas). Lépjiink be a Parancsok dobozba,
kattintsunk egyet az egérrel, és nyomjuk meg az f betlit. Hatasara a kurzor az els§
f betlis szén all meg. A gorditSsavval vagy a PgDn billenty(ivel keressiik ki a
Format Character-t, és kattintsunk ra.

2. A Billentyiparancs dobozbdl valasszunk billentylikombinaciét, peéldaul a
Ctrl + K-t. A valasztas Ggy torténik, hogy rakattintunk a Ctrl dobozara, ha el6z6-
leg nem volt atikszelve, majd a Billentyli dobozban beallitjuk a K betdt. A
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Billentyiizet kategbria A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA

Jelentés jelzés a doboz aljan mutatja, ha a billentytikombinaciét mas célra hasz-
nalja a rendszer. Ilyenkor 4trendelhetjiik a billentylikombinéciét az 0j parancs-
hoz, vagy kereshetiink hozza Uj kombinaciét. Vilasszuk ez utdbbi megoldast, és
allitsuk be a Ctrl + Shift + K kombinaciét. A nem haszndlatos azt jelzi, hogy a
kombinacibé nem volt foglalt.

Kategoria: A billentyliparancsok beéllitdsa - Sablon: KONYV.DOT

Wlentyiiparancs

m—-. Egtd » @ Shift + Billentyii:

Felhasznalo Jelentés: [Nem hasznalatos)

é Parancsok: ET ipisg—

Eszkozt FormatCharacter : - % @ Pasancsok
FormatColumns :
FormatDefineStyleBorder QO Makidk
FormatDefineStyleChar
FoimatDefineStyleFrame

Kurrens billentyiiparancsok: FormatCharacter

O Globalis
@ Sablon

A tovabbi lehetGségek a baloldalon lévd kategoria-istabdl valaszthatok

152. abra

3. Nyomjuk meg az Uj gombot. A parancs neve és a hozzarendelt billentytikombi-
naci6 megjelenik a Kurrens billentytiparancsok dobozban.

4. Ezzel a hozzarendelés megtortént, és a Vége gombbal lezarhatjuk az ablakot.

5. A Hatokor és a Tipusok doboz felépitése és feladata azonos azzal, amit az
Eszkoztarnal mar megismertiink.

6. Ha egy hozzarendelést meg akarunk sziintetni, jeldljiik ki a parancsot a 152. dbra
Parancsok dobozaban. Kattintsunk a Kurrens billentyliparancsok dobozban
megjelend szovegre, és nyomjuk meg a Torol gombot. Az Alaphelyzet az Ssszes
altalunk beallitott hozzarendelést megsziinteti, de a biztonsig kedvéért el8tte kéri
a torlés engedeélyezeését.

7. Ha kilépiink a WinWordbél, a rendszer visszakérdez, elmentse-e a mintaillomanyba
az 0j beallitast. Ha a valasz Igen, a WinWord a kévetkez8 behivaskor, azonos mintaal-
lomany esetén, mar a médositott billentylikombinaciét rendeli a parancshoz.
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A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA Win.ini kategéria

Win.ini kategoria

A Win.ani, amit a Windowsb6l mar 1smeriink, a rendszer, valamint a rendszer alatt futé
alkalmazisok (jelen esetben a WinWord) alapbeallitisait tartalmazza. Az Eszkézok
menl Egyebek parancsainak Win.ini kategéridja a WinWorddel kapcsolatos beallitaso-
kat foglalja csoportba, és a megjelend parbeszédpanel lehet8séget nytjt a tarolt adatok
modositasara a WinWordon beliil 1s.

A Win.ini kategbria az alabbi csoportokat (Alkalmazas) tartalmazza:

L

290

Microsoft Word 2.0

A WinWord alkalmazésok, kiegészit8 alkalmazasok (helyesiras ellen8rzé),
koényvtarainak neve és keresési utvonala.

Peldaul helyesiras-ellenérzé allomanyai:
Spelling1038,0=C:\Winword \HUSPELL.DLL,C:\Winword \WIN.INI
Az 1038 a magyar valtozatot, a 0 a normal szbkészletet jelenti.

MS Graphic Import Filter

A rendszerhez installalt grafikus szl ir6k konyvtirait tartalmazza.
Segitséglikkel grafikus informaciét tudunk atvinni mas program és a

WinWord kozott.

Példaul DrawPerfect grafikus dllomanyanak atvétele WinWordbe:
C:\Windows\MSAPPS\grphflt\wpgimp.flt, WPG

MS Proofing Tools

A felhasznald sajat kiegészitd szétarainak nevét és kdnyvtarat tartalmazza
(lasd helyesiras-ellenérzes).

Példaul:
Custom Dict 1=C:\Winword\Custom.DIC
MSWord Text Converter

A WinWord és mas szovegszerkeszt8k kozotti atvitelt biztositd konvertald
programok nevét és elérési Gtvonalat tartalmazza.

Peldaul WordStar 5.5 konvertal6 program:

WordStar 5.5, C:\Winword\WORDSTAR.CNYV, doc
MSWord Editable Sections

A WinWord segitségével mddosithatd csoportokat sorolja fel.
Peldaul:

PCWordConv=yes



Win.ini kategéria A RENDSZERJELLEMZOK BEALLITASA

A Win.ini lehet8séget ad a beallitasok ellen8rzésére és modositasara. A moédositasokat a
kovetkez8k szerint lehet végrehajtani:

1. Valasszuk ki z Eszk6z6k menii Egyebek parancsit.
2. Allitsuk be a WIN.INI kategériat.

Egyebek 7
Kategaria: A WIN.INI file-ban tarolt paraméterek bedliitasa

é 4 | Akalmazss: [Miciosoft Word 2.0 |EZ

Eszkoztar Kurrens beallitasok:

AUTOSAVE -path=C:\WINWORD
INI-path=C:A\WINWORD
programdir=C:\WINWORD
Spelling 1038.0=C:\WINWORD\HUSPELL.DLL, C-:¥\
UpdateDictionaryNumber=1

AUTOSAVE-path
C:\WINWORD

A tovabbi lehetdségek a baloldalon lévE kategdria-listabdl vélaszthatdk

153. abra

3. Az Alkalmazasok dobozbdl valasszuk ki a médositandd csoportot. A Kurrens
beallitasok dobozban megjelennek a csoport bejegyzesei.

4. Vilasszuk ki azt a bejegyzést, amelyet meg akarunk nézni vagy at akarunk irni.

5. Atiras esetén irjuk az 4j bejegyzést a Ertékek dobozba, és nyomjuk meg a Beallit
gombot.

6. Ha a kijelolt bejegyzést tordlni akarjuk, nyomjuk meg a Torél gombot.
7. Ha a médositast, illetve a torlést végrehajtottuk, nyomjuk meg a Vége gombot.

Természetesen a Win.ini tartalmat a WinWord telepitéprogrammal is moédositani
tudjuk, illetve a Windowsra altalaban jellemz8 beallitisokat a Windows Vezérigpult
segitsegevel lehet atirni.
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SEGITSEG A KEPERNYOROL

A kezd§ felhasznalénak, de nem ritkdn a gyakorlottnak is segitséget jelent egy-egy uj fo-
galom vagy mivelet elsajatitasakor a témaval kapcsolatos informéacidk rendszerezett és
hierarchikus (tobbszinti) gyljteménye. A programmal szillitott kézikdnyv sokszor
nincs a keziink ligyében, nem 1s tartalmaz minden informécidt, és a kezelése sem min-
dig egyszer(. Mar hosszii évek 6ta elterjedt szokas, hogy a programok hasznalatihoz
sziikséges informacidkat a program részekeént egy segitsegnyujtd file-ba gytjtik 6ssze. Ez
a file lehet néhany oldalas leiras, de elérheti, mint ezt a WinWord példaja mutatja, a
sok szaz oldalas kényvny: terjedelmet 1s.

Korabban erre a segitségre is igaz volt, hogy annak jutott bel8le a legkevesebb, aki a leg-
inkabb raszorul. Vagyis aki nyelvismeret hidnya miatt a dokumentacié6t csak nehezen
értette, annak sok segitséget nem jelentett. A magyar nyelvii segit program megjelenése
ezt a hatranyt szerencsére megsziintette.

A segitsegnyujtas formai
A WinWord a segitségnytjtas harom formajat kinalja fel a felhasznaléknak:

1. Az FI billenty( leiitésére megjelenik a Sugé ablak, amelybdl a segit6program
Osszes szolgaltatasa elérhetd.

2. A ? menii Targymutaté parancsanak kivalasztisival megjelenik a Sugd révid
tartalomegyzeke.

3. A Shift + FI billentylikombinaciéra a rendszer az ezt kévetSen kivalasztott miive-
lethez (parancs, billentyikombinaci6, piktogram) fiiz magyarazatot.

A Stgd rendszere olyan, hogy igyekszik kitalalni, milyen informaciéra lehet az adott
esetben sziikségiink. Mondhatjuk Ggy is, a Siigd kényv sok esetben ott nyilik ki, ahol
kell. Peldaul ha a képernydn egy parbeszédpanel lathatd, és megnyomjuk az FI billen-
tydt, a megjelend magyarazat az ablakkal kapcsolatos fogalmakat foglalja Gssze. A Sugo
automatikus szolgaltatasa, ha kivalasztunk egy mentiparancsot, a kivalasztas
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SEGITSEG A KEPERNYOROL Az informdcié megkeresése a Stigéban

pillanatdban az allapotsorban megjelenik az adott parancs feladatinak révid
dsszefoglalasa.

Az informacié megkeresése a Sugéban

A folyamat megismerésére, gyakorlasként, keressiik ki a szoévegek kivagasaval (Kivag
parancs a Szerkesztés meniin) kapcsolatos informacidkat.

Az informdcié keresése az F1 billentydivel

1. Az FI billentytivel hivjuk meg a Stgé ablakot:

'Eile Szerkesztés Kionyvjelzd Sigd

2
Word Sugdé Targymutatd

i Utmutatas lépésrédl lépésre
shend rlsnmlas
Fejeretfaisoroléas

Referencia informacio
AWord kepemyvd reszel
Dilientelzel 25 vl
Definiciak
Hibauzensiek

: Menliparancsok

‘ Mezdtinusnok s utasitasak

: &NvordBasic programnyely

H

154. abra

2. Valasszuk ki a Meniiparancsok sorit, majd a megjelend meniiparancsok koziil
valasszuk ki a Szerkesztés mentihéz tartozé Kivag parancsot. A rendszer a 155.
abran lathaté ablakban adja meg a kivant informaciét.
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Az informdcié megkeresése a Sigbban SEGITSEG A KEPERNYOROL

i : Microsoft Word
{ File Szerkesztés Kinyvjelzd Sigd

A Kivag parancs{Szerkesztés menuy)

Ezzel a paranccsal eltavolituk a dokumentumbol a kijelolt szoveget

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

elérhetd, ha nem jeloltunk ki szoveget vagy grafikat.

Ha a Kivag paranccsal szovegetvagy grafikat helyezunk el a
Végolapon, azzal kicsereljuk az el6z6leg ott tarolt anyagot.

Gyors elérées

Eszkoztar: )
Billentylik: CTRL+X

Lasd még
Dokumantumak gépeiése 23 javitasa

155. abra

A Sugb altal kiildott szovegekben esetenként latunk folyamatos vonallal és pontozottan
alahtzott szavakat. Ha a pontozott szavakra kattintunk, és lenyomva tartjuk az eger
gombjat, a jelzett fogalom definicidja jelenik meg az ablakban. A folyamatos vonallal
jelolt szévegre kattintva a jelzett téma részletesebb és tovabbi altémakat felkinal6 ismer-
tetése tarul fel egy 0j ablakban. Az G ablak Vissza gombjara kattintva vissza tudunk
lépni az el8z8 ablakra.

Az informdcio keresése a ¢ menidivel
1. Gorditsiik le a ? meniit, és valasszuk ki Targymutaté parancsot.

2. A megjelen8 ablak ugyanaz, mint amit a 154. dbra mutat, és a tovabbi keresés
menete is megegyezik az eléz8 ponttal.

Az informdcié keresése a Shift + F1 billentydikombindciéval

Ez a médszer a billentylikombinacidkkal, a parancsokkal és a piktogramokkal kapcsola-
tos informacidk gyors keresését teszi lehetévé.

1. Jeldljink ki egy tetsz8leges szdvegrészt, hogy a Masol parancs kivalaszthaté
legyen.
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SEGITSEG A KEPERNYOROL Gyakran haszndlt fogalmak megjelolése

2. Nyomjuk meg a Shift + F1 billentylikombinaciét. Hatasira a megjelend kurzor
egy kérd8jel és egy nyil dsszetett alakjat veszi fel.

3. Gorditsik le a Szerkesztés mentit, és valasszuk ki a Masol parancsot. A képer-
nySn egy ablakban megjelenik a paranccsal kapcsolatos informécié. Az ablak
Keres gombjat lenyomva megjelenik egy Keresés nevii ablak abc sorrendben fel-
kinalva a kivéilaszthaté informacidkat.

Gyakran hasznalt fogalmak megjelolése

A fentiek valbszin(ileg mindenkit meggy8ztek arrdl, hogy egy-egy témahoz kapcsolédéd
informacib kikeresése nem i1s olyan kénnyl feladat. Ha ugy latjuk, hogy a képernydre
kertil8 magyarazd szovegre maskor is sziikséglink lesz, gondoskodjunk arrél, hogy az
1ismételt kikeresés mar ne okozzon gondot. Erre a célra a szévegazonositashoz hasonlé-
an konyvjelz8t hasznalunk. Ez a kdnyvjelz8 azonban csak nevében azonos a kordbban
mar megismert kdnyvjelz&vel, méasra nem alkalmas, csak a Stigd magyarazd szdévegeinek
visszakeresésére hasznalhaté.

1. Keressiik ki a magyarazd szoveget az ismertetett modszerek valamelyikével.
2. Kattintsunk az ablak Kényvjelz6 meniijének Elhelyez/eltavolit parancsara.

3. A rendszer egy parbeszédpanelen kijelzi a kdnyvjelz8 javasolt nevét, amit vagy el-
fogadunk, vagy feliilbiralunk és j névvel helyettesitiink.

Konyvjelzo elhelyezése

A konyvjelzo neve:

A Masol parancs [Szerkesztés menu)

156. abra

Amikor kilépiink a WinWordbél, a program elmenti a Stigd ablak kdnyvjelz8it. Ha a
magyarazd szdvegre ismét szlikséglink van, nyissuk meg a Sugd ablakot, és kattintsunk a
Konyvjelz8 mentire. A rendszer sorszimmal ellitva megjeleniti az eltarolt kényvjelz8k
nevét. Ha ezek szima meghaladja a kilencet, a nem lathatékat a Tovabbi paranccsal ér-

hetjiik el.
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A magyarézat kiegészitése SEGITSEG A KEPERNYOROL

Ha valamelyik konyvjelz6t ki akarjuk tordlni, valasszuk ki a Konyvjelz8 meni
Elhelyez/eltavolit parancsat, kattintsunk a torlend8 kényvjelz8 nevére, és nyomjuk
meg a To6rol, majd az OK gombot.

A magyarazat kiegészitése

Sokszor igen hasznos, ha egy attanulméanyozott és egyszer mar megértett magyarazathoz
a sajat szavainkkal (és természetesen magyarul) kiegészit8 megjegyzést, ugynevezett szel-
jegyzetet fliziink. A széljegyzet hossza maximum 2000 karakter lehet. Ez a széljegyzet
csak nevében azonos a korabban mér megismert széljegyzettel, és csak a Sigd magyarazd
szovegeinek kiegészitésére hasznalhaté.

1. Keressiik ki azt a magyarazd szdveget, amelyhez széljegyzetet akarunk fiizni.
2. Az ablak Szerkesztés mentijébél valasszuk ki a Jegyzet parancsot.

3. A megjelend ablakba irjuk be a széljegyzet szdvegét:

Jegyzet:

Ez a parancs a szoveg kijelolt
részét vagolapra masolja.
anélkiil, hogy az eredeti
szoveghol kivenné.

157. abra

4. A Ment gomb lenyomasaval zarjuk le a széljegyzet bevitelét. Azt a tényt, hogy
széljegyzetet fliztiink az adott magyarazészoveghez, a cimsor bal szélén egy iratka-
pocs abrajaval jelzi a rendszer.

Ha a széljegyzetet el akarjuk olvasni, keressiik ki a magyarazé széveget, és kattintsunk az

iratkapocsra
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SEGITSEG A KEPERNYOROL A segitség segitsége

vagy nyomjuk meg a 7ab, majd az Enter billentylit. A széljegyzet elolvasasa utan a
Mégsem gombbal csukjuk be a Jegyzet ablakot.

Ha egy széljegyzetet ki akarunk t6rélni, nyissuk meg a Jegyzet ablakot, é&s nyomjuk meg
a Torol gombot.

A segitseg segitsege

A WinWord természetesen segitséget nyjt a Sigd program kezelésében 1s. Ha erre van
szlikségiink, a Sugd ablak ? meniijébdl valasszuk ki a A Sugé hasznalata parancsot. A
megjelend ablak szimos témakért sorol fel, amelyeket aztin tovabbi altémékra lehet
bontani.

A Sugo telepitese

Ha a rendszer lizembe allitasakor a Sugd programot nem telepitették, a Word Telepits-
program segitségével mdd van annak utélagos felvitelére:

1. A Windowsba kilépve keressiilk meg a Word Telepit6program ikont, és kattint-
sunk ra ketszer.

2. A rendszer kéri a WinWord Telepitéprogram lemezének behelyezését, és a meg-
hajté jelének (altalaban a vagy b) megadasat.

3. A Célkonyvtar dobozba irjuk be a WinWord elérési utvonalat, és nyomjuk meg
a Folytatas gombot.

3. Az 0j ablakban a Folytatas gombbal jelezziik, hogy az installalt rendszert b&vite-
n1 akarjuk.

4. Vilasszuk ki az Egyedi telepités gombot.

5. Valasszuk ki a Sgé lehet8séget, és gondosan ellendrizziik, hogy csak azok a szol-
galtatasok legyenek kijelélve, amelyeket tényleg telepiteni akarunk.

6. Helyezziik be a rendszer altal kért lemezt a meghajtoba, és kovessiik a képernyén
megjelend utasitasokat.
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NYELVI SEGEDPROGRAMOK

A nyelvi segédprogramok segitséget nydjtanak abban, hogy a dokumentumunk hibatlan
es valasztékos legyen. A segédprogramok szolgaltatasai az alabbiakra terjednek ki:

¢ sorvég elvalasztas.
¢ helyesiras-ellen&rzés.

A Microsoft Word mas nyelv(i (pl. angol, német) verzidi tovabbi nyelvi segédprogramo-
kat 1s biztositanak a felhasznaléknak. A magyar nyelv azonban, bar nagyon szép és kife-
jez8, nagyon nehéz is, igy ezen eszkdzdk magyar nyelvli megfelelSinek elkészitése egye-
l6re varat magara. Ilyen tovabbi segédprogramok példaul a nyelvtam helyességellenér-
zés, a szinonimaszotar, illetve az automatikus elvalasztas.

Sorvegi clvalasztas; kotdjelek hasznalata

Az elvalasztds a magyar nyelv hosszi szavai miatt szamunkra fokozott jelent8ség.
Kényveinkben, kiadvanyainkban el8szeretettel alkalmazunk sorkizarast, amikor a sz&-
veg a jobb és a bal oldali margd kozétt egyenletesen oszlik el. A sorvégi elvalasztasokkal
biztosithatd, hogy sorkizart szedés esetén a sorok tomorsege egyenletes legyen. Kiiléné-
sen keskeny szévegnél vagy tSbb hasibba térdelt dokumentumnal fontos a hasznalatuk.
Persze azert azt 1s érdemes figyelembe venni, hogy a til sok sorvégi kotdjel nem valik a
kiadvany javara. Esetenként célszerd az ellentmondas feloldasira egy-egy mondatot atfo-
galmazni, vagy néhany sz6t masikkal helyettesiteni.

A sorvégi elvalasztast a dokumentumkészités utolsé fazisiban alkalmazzuk, mivel min-
den utblagos betoldas, torlés vagy formazas az elvalasztas hatasat elrontja!
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NYELVI SEGEDPROGRAMOK Sorvégi elvilasztds; kitdjelek hasznilata
Elvdlasztis

Az elvalasztas soran négyféle elvalasztdjelet és elvalasztasi médot kiilénbdztetiink meg:
¢ egyszerl elvalasztojel
¢ feltételes elvalasztdjel
¢ nem torhetd elvalasztojel
¢ nem torhetd sz6koz.

Vizsgaljuk meg ezek szerepét és alkalmazasat!

Egyszerii elvalasztojel

Beirasara a kot8jel vagy minusz jelzés(i billentytt hasznaljuk, ami minden esetben kété-
jelként jelenik meg a képernyén és a nyomtatasban egyarant. Olyan &sszetett szavak és
sz68sszetételek elvalasztasara szolgal, melyeket akkor 1s kotdjellel irunk, ha nem a sor vé-
geére esnek. Ilyen példaul az eszem-1szom, dinom-danom. Ha az elvalasztdjel a sor vegere
esik, a WinWord tényleges sorvégi elvilasztédjelként hasznalja, vagyis a jelet kovetd szot a
kovetkezd sorba irja.

Feltételes elvalasztojel

A feltételes elvalasztdjelet a Ctrl + kotdjel billentylikombinéacibval oda tessziik be, ahol a
sz6 elvalaszthat6. A jelnek csak akkor van hatasa, ha a sor végére esik. Ekkor megjelenik
az elvalasztdjel, melynek formaja a képernyén és a nyomtatisban megegyezik az egysze-
rd elvalasztdjellel. Amikor a feltételes elvalasztdjel nem a sor végére esik, a nyomtatis-
ban nem jelenik meg, és a képernyén nem lathaté.

Annal rugalmasabb az elvalasztis, minél tobb feltételes elvalasztédjelet tettiink a szévegbe
(els6sorban persze a hosszu szavakba), mivel 0j szdveg beirasa, illet8leg a szotorlés atren-
dezi a sorokat, igy mindig mas és mas sz6 keriil a sor végére. A sorvégi sz6 elvalasztésa-
kor a program megvizsgalja a sorban még rendelkezésre all6 helyet, valamint a szbba el-
helyezett feltételes elvalasztdjeleket.

Ha a képernydn az &sszes feltételes elvalasztdjelet lathatéva akarjuk tenni, kattintsunk
az Opcionalis kotdjelek kapcsoléra. Ez a beallitd elem az Eszk6zok menii Egyebek
parancsaval valaszthat6 ki, a Megjelenités kategbria kijeldlése utan. A feltételes elvalasz-
tojel ekkor a sor kézben és a sor végeén egyarant _ jelként megjelenik.

Nem torhetd (tilos) elvalasztojel

A Ctrl + Shift + kitdjel billentylikombinaciéval tudjuk a nem térhetd elvalasztdjelet beir-
ni. Akkor hasznaljuk, ha az egyébként elvalasztéjellel irt szavakat a sor végén nem en-
gedjik elvilasztani. Ilyenkor a teljes kifejezés 0j sorba keriil. Példaul nem engedhet
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Helyesirds-ellenorzo program NYELVI SEGEDPROGRAMOK

meg, mivel a hatasa i1gen zavard, hogy egy negativ szam minusz elSjele és az el8jelhez
tartozd, (tehat azt kovetd) szam két kilén sorba  keriljén, igy: -
24 fok. A nem torhet8 elvalasztojel alkalmazasaval a kifejezés 10j sorba kertil:
-24. A képernydn és nyomtatasban normal kot8jelként latszik, ha azonban a nem latha-
t6 karaktereket megjelenitjiik (ebben az esetben az Opcionalis kotGjelek helyett a
Mindenre kattintva), a nem térhet8 elvalaszt6jel - alakban jelentkezik.

Nem torhetd szokoz

A nem t6rhet8 sz6kdz tulajdonképpen nem elvalasztdjel, de a nem térhetd elvalasztéjel-
hez valé hasonldsiga miatt itt célszer vele megismerkedni. A Ctrl + Shift + székiz bil-
lentytikombinaciéval tudjuk a szévegbe helyezni. Feladata az, hogy a vele &sszekotott
szavakat a sor végén ne engedje kiildn sorba irni. Példaul egyiitt tartja az ilyen kifejeze-
seket: 13 Ft. A nem torhet8 sz6kdzt a szam és a Ft jel kozeé kell tenni. A jel nyomtatas-
ban szdkoézként jelentk meg. Képernyén a feltételes elvalasztdjelhez hasonléan meg-

: : . o .
jelenithetd, de most a Sz6kozok kapcsoléra kell kattintani, hogy meglassuk a — jelet.

Helyesiras-ellen6rz6 program

Helyesiras az, mondhatni nem kevés maliciaval, amit mindnyajan tanultunk, de egyi-
kiink sem ismer. Mint minden talzasban, ebben is van egy (nagy) adag igazsig. Am, ha
az On helyesirasa hibatlan lenne is, eléfordul, hogy rossz billentylit nyomott meg, vagy
egy percnyi figyelmetlenség miatt kétszer irt be egy sz6t. Réviden szélva, altalaban szive-
sen vennénk, ha elkésziilt munkankat egy rosszhirinket nem keltd kolléga atnézné és
kijavitana.

Ez a "kolléga" esetlinkben a szévegszerkeszt8 program helyesiras-ellen8rz8 programja.

Az 1smertetés soran a magyar nyelvii helyesiras-ellendrzével foglalkozunk, de a Micro-
softtdl vasarolhaté mas nyelvi valtozat 1s. A kivant nyelvet a helyesiras ellenSrzéséhez a
Formatum/Nyelv parancs segitségével lehet kivalasztani. Természetesen elézéleg gon-
doskodni kell a programok tizembehelyezésérdl 1s.

A helyesiras-ellendrzést a rendszer egy (vagy tébb) helyesirasi szotar segitségével végzi el,
rendre &sszehasonlitva a dokumentumban levd szavakat a szétar tartalmaval. Amennyi-
ben olyan szét talal, amelyik nincs a szétaraban, kéri, hogy moédositsuk a szot az altala

felkinalt valasztek alapjan, vagy ha a sz6 hibatlan, bévitsiik vele a szétarat, amely alapér-
telmezésben a CUSTOM.DIC.

A helyesiras-ellen6rzés folyamata

Az ellendrzest a rendszer a kurzor helyét8l kezdi. Ha elérte a dokumentum végét, jelez
es felajanlja, hogy folytatja a munkat a dokumentum elejét8l. Az ellendrzést a teljes do-
kumentumban vagy annak kijelolt részében vegzi. Kiterjed a labjegyzetre, fej- és lablécre,
széljegyzetre, és ha ugy kivanjuk, a rejtett szovegekre is.
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NYELVI SEGEDPROGRAMOK Helyesirds-ellendrz6 program

1. Az Eszk6z6k meniib8l valasszuk ki a Helyesiras parancsot, vagy kattintsunk az

eszkoztar helyesiras-ellenérz8 gombjara:

b
Eszkozok/Helyesiras

2. A rendszer megkezdi az ellen8rzést, és az ehhez sziikséges tovabbi informacidkat

egy parbeszédpanelen kéri:

Helyesiras - Magyar

Javitas:
Javaslatok:

Szotarak: CUSTOM.DIC &

159. abra

3. A Nincs a szotarban mez&ben (és magaban a dokumentumban) egymas utan ki-
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jelzi azokat a szavakat, amelyeket nem talalt meg a kényvtar(ak)ban. A Javaslatok
mez8ben jelzi, hogy a rendszer szerint a vizsgalt sz6 mely szavak valamelyikének
elirasabdl szarmazik: A javasolt szavak koziil egyet cserére fel 1s kinal a Javitas be-
viteli mez8ben.

Ha elfogadjuk a cserére felkinalt sz6t, nyomjuk meg a Javit vagy a Javit (mind)
gombot. Az utdbbi esetében az adott sz6t nemcsak abban a poziciéban, hanem a
teljes dokumentumban kicseréli a kivalasztottra. Ha a Javaslatok mez8 nem ki-
nal fel cserét, 1épjiink be a Javitas beviteli mez&be, és modositsuk magunk a szo-
veget.

Ha a cserére mas sz6t akarunk véalasztani, kattintsunk egyszer a helyes szbra és jar-
junk el az el8bbiek szerint, vagy kattintsunk kettdt a kivalasztott széra.

Ha a sz6 ugyan nincs a sz6tarban, de mégis a leirt médon helyes, a Kihagy vagy
Kihagy (mind) kivalasztasaval, a szoveg modositasa nélkiil folytatjuk az ellenér-
zést. Ha a Kihagy (mind) -et valasztottuk, a WinWord a sz6 kdvetkezd eléfordu-
lasinal mar nem jelez hibat.



Helyesiras-ellendrzd program NYELVI SEGEDPROGRAMOK

5. Ha a hibatlan szét fel akarjuk venni a sajat sz6tarunkba, nyomjuk meg a Felvesz
gombot. Az 0j sz6 a Szétarak beviteli mezében lathaté konyvtirba keril. A
Szétarak beviteli mez8t kinyitva meglatjuk a nyitott szétarak felsorolasat. A
rendszer f8szétaran kiviil maximum négy egyéni szétar lehet nyitva. A neviinket,
a vallalatunk és a partnervéllalatok nevét, cimét érdemes szétarba helyezni, hogy
az ellenérzés ne jelezzen hibat.

Ha a program szbismeétlést talal (példaul egy egy), lehetséges hibaként kijelzi. Ek-
kor a Javit, Javit (mind) helyett To6rol, Torol (mind) gombok jelennek meg,
amelyekkel az ismételt sz6t (ha indokolt) ki lehet ejteni az adott pozicidbdl
(Torol) vagy a teljes dokumentumbél (Torél (mind)).

6. Elérve a dokumentum végét a program felajanlja, hogy az elejetél folytatja az el-
lendrzést. Ha mar az egész dokumentumot megvizsgalta, jelzi, hogy az ellendrzés
befejczrﬁd Ott: A helyesiras-ellendrzés befejezddott.

7. A helyesiras-ellenérzés megszakithaté, ha megnyomjuk a Ctr/ + Tab billentyt-
kombinacidt, vagy ha rakattintunk a dokumentum ablakara. Ilyenkor kézvetle-
nil a dokumentumban lehet végrehajtani a javitast. Ha folytatni akarjuk az ellen-
Srzest, kattintsunk az Indit gombra.

Az ellendrzés tovabbi szempontjait az Egyebek gomb lenyomasaval adhatjuk meg.

1. A Nem ellendrizend8k kapcsoldkkal beallithato, hogy az ellendrzés soran hagyja
figyelmen kiviil a nagybetiivel irt (Nagybetiis szavak), illetve a szamokat tartal-
maz6 szavakat (Szamokat tartalmazé szavak).

2. A Sajat szotarak a rendszer (nyitott és nem nyitott) szétarait tartalmazza. Lehet-
nek kozottiik vasarolt specialis céla szétarak, peldaul orvosi vagy jogi kifejezések
szotarai, és lehetnek altalunk készitettek, amelyek a termékeink megnevezeset,
kédszamat vagy a partnervallalatok nevét tartalmazzak. Uj szétarallomanyt az Uj
gombbal adhatunk a rendszerhez. A szétar nevét a megjelend parbeszédpanelen
adjuk meg. Az 0j szbtarat a névre kattintassal, és az OK gomb megnyomasaval
nyitjuk ki vagy csukjuk be.

3. Ha a Mindig javasol-t bekapcsoljuk, a rendszer a hibas sz6 helyett megprobal
minden esetben mas szot javasolni. Ha azonban megkdzelitSleg hasonld sz6 sem
all rendelkezésre, kiirja, hogy nincs mas javaslata (Nincsenek javaslatok).

Ezt a parbeszédpanelt a helyesiras-ellen8rzéstdl fiiggetleniil is ki tudjuk valasztani, ha az
Eszko6zok ment Egyebek parancsat kiadjuk, és beallitjuk a Helyesiras kategoriat.
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A WinWord kiegészit8 programja a Microsoft Draw. Ez a rajzoléprogram ragyogdan al-
kalmas arra, hogy egyszerlibb abrakat készitsiink, és a dokumentumunkba a kurzor po-
zicibjaba beszurjuk 8ket. Nagyon igényes rajzok persze nem szerkeszthet8k vele, de nem
1s ez a feladata.

Megegyzés: A Windows felhasznaldr szamara mindig rendelkezésre all a PaintBrush raj-
zoléprogram, amely a Windows egyik tartozéka. A két rajzoléprogram nem azonos el-
ven miikodik, és nem azonos felépitési abrak készitésehez alkalmas. A PaintBrush
pontokbdl épiti fel, és igy pontonként lehet javitani, médositani az abrakat, mig a
Draw vonalakbél és ivekbdl késziti el a rajzokat. (A PaintBrush leirasa megtalalhat6 a
Windows kézikényvekben.)

A Draw elinditasa és ablaka

A Draw, bar 6nallé6 ikonja van, csak valamelyik alkalmazasbél indithaté. A rajzoléprog-
ramot kiilén kell telepiteni a Telepitd segitségével a Word elsd telepitésekor, vagy bar-
mikor késébb. Magat a rajzoléprogramot csak akkor tudjuk hasznalni, ha minimalisan
1 MB operativ tarunk (bar ajanlott a 2 MB), grafikus monitorunk van, és a merevleme-
zen legalabb 2 MB szabad tertilet all rendelkezéstinkre.

A Word for Windows programban a rajzoléprogram inditasara két lehet8segiink 1s van:
e a Besziras/Objektum meniib&l a Microsoft Draw programot valasztjuk, vagy

e az eszkoztaron talalhaté kis nyomégombbal:

Erre kattintva az egér nyilaval, pAr masodperc mulva megjelenik a Draw sajat ablaka.
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RA jZOLéPR OGRAM Egyszerd rajzolas

File _Szerkesztés Nézet Sziveg Rajz Szingk Sigb
—\Menl‘j \ &3

Cimsor

) Rajzterilet
| Rajzkészlet

Vonalszin Kitoltés szine

Egyszerii rajzolas

A Draw ablak megjelenésekor a rajzteriilet iires, és a kijelold nyil, az elsd "rajzelem" van
kivalasztva.

Rajzolni az ablak bal oldalan lathaté rajzkészlet valamelyik elemének segitségevel lehet.
Rajzelem a vonal, ellipszis vagy kor, lekerekitett teglalap vagy negyzet, téglalap vagy
négyzet, negyed koriv vagy korszelet, sokszog, illetve szabad vonalvezetésii rajz. A rajze-
lemek koézott van harom olyan jel, amely nem tényleges rajzolasra szolgal, ilyen a kijelé-
18 nyil, a nagyitd és a szdvegek irasara szolgald betd.

Ennyi bevezetd utan probaljunk meg rajzolni. Az egérrel rakattintunk valamelyik rajze-
lemre, arra, amelyiknek megfelel6 format éppen rajzolni akarjuk. A kivalasztott rajze-
lem képe sotétebb lesz. A kurzort (+) a rajzteriiletre vissziik, a rajz egyik leend8 sarka-
hoz. Az egér bal gombjat lenyomjuk, és lenyomva tartjuk, mikdzben a rajz masik sarka
fele mozgatjuk az egeret. Amikor felenged;jiik az egér gombjat, a rajz megjelenik a rajzla-
pon. Egymas utan ugyanazzal a rajzelemmel akarhany rajzot elkészithetiink a fenti mod-
szerrel, vagy ha egy masikra kattintunk, kiilénbéz8 formakat rajzolhatunk egymas utan.

Ha egy rajz nem sikeril, rajzolas utan a De/ billenty(i lenyomasaval azonnal torolhetjiik,
vagy a Szerkesztés / Visszavon paranccsal érvénytelenithetjiik az utolsé miveletet.
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Rajzelem kijelslése RAJZOLOPROGRAM

Rajzelem kijelolése

Egy meglévd rajz médositasahoz, mozgatisihoz, masolasahoz, méretének novelésehez
vagy csokkentéséhez, illetve torléséhez, tehat barmilyen mivelet elvégzéséhez el6bb ki
kell jeldlni a rajzelemet. Attél fliggéen, hogy az abran milyen moédositasok sziikségesek,
illetve hogyan tudjuk a rank varé feladatot a legegyszeribben megoldani, valaszthatunk,
hogy az egyes elemeket egyesével jeldljiik-e ki (és igy végezziik el a kivant muveletet min-
den egyes részlettel), vagy egy lépésben kijeldljiik az Ssszes elemet. Lehet8ség van arra 1s,
hogy egymas utan tobb elemet kijeldljiink, csoportot alkossunk beldliik.

Egyedi kijelolés

Egy-egy rajzelem kijeldléséhez a kijelols nyilra & kell kattintani. A rajzteriileten a kije-
I6lend8 elem vonalihoz mozditva a kurzort, egy kattintassal az elem kijelslédik, azaz
megjelennek a kijelol8pontok. A kijelolépont a képernydn egy-egy kis négyzet. Ha ma-
sik elemet jeldliink ki, az el6z8 elem kijeldlése eltiinik.

Tobb elem kijelolése

A fenti médszerrel kijeléliink egy elemet, majd a lenyomjuk, és a kovetkezd elem kijels-
lese kézben nyomva tartjuk a Shiff billenty(t. Ezzel a mdodszerrel akirhany elem kijeldl-
hetS egymas utan.

Ha t8bbszords kijeldlésnél egy-egy elem kijeldlését meg akarjuk sziintetni, szintén a Shift
gomb lenyomasaval kell kattintani az elemre.

A t6bbszdrds kijelolés azonnal megsziinik, ha az egérrel egy elemet egyediil jeldlink ki,
vagy tetsz8leges helyre kattintunk.

A t&bbszérds kijeldlés masik nagyon egyszerd médja, hogy a kijeldld nyil kivalasztasa
utin a nyilat a kijeldlendd elemek altal hatarolt képzeletbeli téglalap egyik sarkaba
vissziik, és mint a tényleges rajzelemeknél, bekeritjiik a kijeldlend8 elemeket. Az ideig-
lenesen megjelend szaggatott vonal segiti a kijelolést. Amikor elengedjiik az egeret, a
szaggatott vonal eltlinik, és a bekeritett elemek kijelol8dtek, azaz korilottik a kijeldlépontok
megjelennek. (Csak azok az elemek, amelyek teljes egészében a kereten beliil vannak.)

Minden elem kijelolése

Ha a rajzteriileten levd Gsszes elemet ki szeretnénk jeldlni, a Szerkesztés / Kijelol mindent
parancsot 1s kivalaszthatjuk a meniib8l, vagy a Ctrl + J billentytiket egytitt lenyomhatjuk.

Csoport létrebozdsa és kijelolése

Ha tobb elemet tartésan egyiitt akarunk kezelni, ezeket sszekapcsolhatjuk egy csoport-
ba. A csoport elemeit a fenti médszerrel ki kell jeldlni egymas utdn vagy egy lépésben,
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RAJZOLOPROGRAM Mozgatas

és a Rajz / Csoport paranccsal csoportba foglalni. A csoportnak kézds kijelél8pontja
van, és minden tovibbi miivelet a csoport minden elemére egyarant vonatkozik.

Ha a csoport elemeit megint szét akarjuk valasztani, kijeldlésik utan a Rajz / Csoport
szétbontdsa parancsot kell kiadnunk. (Ha egyedi elemek vannak kijeldlve, a Csoport
parancs jelenik meg a Rajz meniiben, ha csoport, akkor a Csoport szétbontasa.)

Mozgatas

Az elemek a rajzteriileten szabadon mozgathaték. A mozgatni kivant rajzeleme(ke)t ki
kell jel6lni, és a mozgatashoz a kijel6l8 nyilnak aktivnak kell lennie. Vigytlik a nyilat a
kivalasztott elem belsejébe, nyomjuk le és tartsuk nyomva az egér gombjat. Az egér moz-
gatasanak hatasara a rajzelem elmozdul. Mozgatas kdzben a rajzelem szaggatott vonal-
lal lathat6. Amikor elengedjiik az egér gombjat, mar az Gj helyen van a rajzelem.

Ha a Shift billentytit 1s nyomjuk folyamatosan a mozgatas soran, a rajzelem csak viz
szintesen vagy fliggélegesen mozdul el.

Rajzelemek masolasa

Mint minden Windowshoz késziilt alkalmazasban, a rajzelemek masolasahoz a vagola-
pot veszi 1igénybe a program. A mar j6l ismert médon a kijeldlt rajzeleme(ke)t a vagd-
lapra masoljuk: Szerkesztés / Masol, majd a Szerkesztés / Beilleszt paranccsal a beil-
lesztjik a rajzteriiletre. A masolat az eredetihez képest kicsit elcssztatva jelenik meg, a
vegleges helyére nekiink kell mozgatni.

Rajzelemek torlese

Torléshez 1s ki kell jelolnilink a felesleges elemet, elemeket. Kijeldlés utin pedig akar a
Backspace, akar a Del billenty(it lenyomhatjuk a torléshez, de valaszthatjuk az Szerkesz-
tés / Torol vagy Kivag parancsot 1s. Ez utdbbinal a tordlt részlet a vagdlapra kertl, és
mindaddig ott marad, amig massal felil nem irjuk.

Nagyitas, kicsinyités

A rajzok készitésénél idénként arra van sziikség, hogy a legaprébb részleteket is 36l lat-
hassuk, 1d8nként pedig arra, hogy az sszképet egyszerre nézhessiik meg a képernyén. A
Draw normal meéretd (Teljes méret) megjelenités mellett hirom kicsinyitési aranyt

(25%, 50%, 75%) és harom nagyitasi (200%, 400%, 800%) aranyt kinal fel. Ezeket a Né-
zet menubdl valaszthatjuk.

Ha volt elem kivélasztva nagyitaskor, a kivalasztott elem keril a nagyitott kép kozepére,
ha nem volt, a kép koriilbelili kézepe.
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Meéretviltoztatds RAJZOLOPROGRAM

A nagyitas-kicsinyités gyorsabb eszkéze a masodik "rajzelem", a nagyito ®\ haszna-
lata. Kivalasztdsa utin az éppen aktualis mérett8l indulva minden egyes kattintasra a
nagyitas egy fokozatot n8. A maximalis nagyitas elérése utin mar nincs hatasa. Ha a na-
gyitasok soran egy adott pontra kattintunk, az a képpont keriil a képerny8 kdzepére.

Ha kicsinyiteni szeretnénk, a nagyitéra kattintassal egyiitt a Shiff billenty(t 1s nyomni
kell. Ilyenkor minden egyes kattintasra egy-egy fokozattal sz(ikiil a kép.

Meretvaltoztatas

A kijeldlt elem mérete megvaltoztathatd, ha valamelyik kijeldl8pontjara 4llunk, lenyom-
juk és nyomva tartjuk az egér gombjat, és a csicspontot az Uj helyre mozgatjuk.

Ha a sarokpontra kattintas el8tt a Shiff billentyiit is lenyomjuk, kénnyebben elérhet;iik,
hogy csak egyik iranyban valtozzon a rajzelem, azaz vagy a vizszintes oldala mozdul-
jon, vagy a fligg8leges. (Ha atlésan mozgatjuk az egeret, elmozdul mind a két oldal.)

Ha a Ctr/ billenty(it nyomjuk meg a méretezés elétt, a rajzelem a mozgatas iranyaban a
kézepponthoz képest egyenletesen fog néni vagy csékkenni.

A tovabbi miiveletek ismertetése el8tt nézziik meg részletesebben az egyes rajzelemeket.

Vonal

Vonalat rajzolni a kévetkez8képpen lehet: a vonal rajzelemre kattintunk, a rajzteriiletre
vissziik a kurzort, a kezd8pontban lenyomjuk az egér gombjit, és a végpontig mozgat-
juk az egeret, majd felengedjik a gombot.

Ha fliggbleges, vizszintes, illetve 45°-0s egyenest akarunk hazni, rajzolas kézben a Shiff
billenty(it 1s nyomni kell. (Figyeljiink arra, hogy el8szor az egeret engedjiik el, és csak

utana a Shif billentyfit.)

Ha kozeéprél szeretnénk ketfelé rajzolni a vonalat, a Ctr/ billentyiit kell nyomnunk raj-
zolas kozben. A Shift billenty( ilyenkor is hasznalhat6 a vonal megfeleld iranyitasihoz.
Ellipszis, lekerekitett és szogletes téglalap

Ezeket a rajzelemeket egyforman kell rajzolni. Az elem kivalasztasa utan a rajzteriiletre
vissziik a kurzort. Valamelyik sarokpontban lenyomjuk az egér gombjat, elmozdulunk a
masik sarokpontig, és elengedjik az egeret. Az ellipszisnél sarokpont alatt az érint8k
csicspontjait ertjik.

Szabalyos elem, mint a kér és négyzet rajzolasahoz a Shifi billentytit 1s nyomni kell.
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RAJZOLOPROGRAM Koriv és korszelet

Ha a rajzolashoz a Ctr/ billentyit 1s lenyomjuk és nyomva tartjuk, a program az abra
kozéppontjabél kezdi a rajzolast, és a rajz minden iranyban egyenletesen fog ndéni. A
Shifi-tel egylitt rajzolva pedig szabalyos i1s lesz.

Koriv es korszelet

A hetedik fajzclcrn, a \ korcikk vagy koriv rajzolasara szolgal. Kércikket akkor raj-
zolunk, ha a Rajz / Kit6ltott parancs mellett pipa vagy rombusz lathaté, azaz a feltél-
tés parancs be van kapcsolva. (Errdl késébb a Kitdltes, a kitoltés szine és mintaja cimi
részben lesz sz4.)

A rajzolas sorin mindig negyediv késziil, de az, hogy melyik negyedet rajzoljuk, attdl
figg, hogy a rajzolas kozben milyen irdinyban mozgatjuk az egeret. Az iranyokat az
alabbi abrarél le tudjuk olvasni.

/NN
N

rajzolds irdnya koreikk koriv

160. abra

Szabélyos koriv vagy korcikk akkor késziil, ha rajzolas kdzben a Shifi  billenty(it is le-
nyomjuk. A Ctr/ billenty( hatasara a rajztertileten megadott kiindulasi pont az abra ké-
zéppontja lesz.

Ha nem negyedivet szeretnénk, utblag kell médositanunk a széget. A moddositashoz
el8szor ki kell jeldlniink az ivet, és kettSt kattintani ra, vagy a Szerkesztés / Szerkesz-
tés: fv parancsot kivélasztani. Ilyenkor a kijeldl8pontok csak az iv végpontjaiban jelen-
nek meg. Barmelyik pontra allva, lenyomott egérgomb mellett, az egér segitsegével moé-
dosithatjuk az ivet.
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Sokszég és szabadkézi rajz RAJZOLOPROGRAM

161. abra

Mint az abran is lathatd, az egér mozgatasaval tetsz8leges hosszisagh iv, vagy kozéppon-
t1 szogl korcikk rajzolhaté.

Sokszog és szabadkeézi rajz

A nyolcadik rajzelem a ; sokszdgrajzold, illetve a szabadkézi rajzolasra alkalmas
eszkoz.

Sokszog rajzoldsa

A sokszdg vagy poligon rajzolasa nagyon egyszerli: a kezd8ponthoz vissziik a kurzort,
egyet kattintunk az egérrel (de nem tartjuk lenyomva), majd a kévetkez8 csicspontba al-
litjuk a kurzort, és kattintunk még egyet, és igy tovabb, pontrél pontra.

Ha zart poligont akarunk, visszavissziik a kezd8ponthoz a kurzort, és kattintunk egyet.
Ha nem talaljuk el pontosan a kezd&pontot, csak a kozeléeben vagyunk, mar akkor is be-
zarédik a poligon.

Amennyiben nyitott poligont rajzolunk, az utolsé pontnil nem egyet, hanem kettdt
kell kattintani az egérrel a rajzolas befejezéséhez. A rajzolas végén a poligon kériil a kép-
zeletbeli befoglald téglalap csicspontjaiban megjelennek a kijelél8pontok.

A poligon rajzolasakor a Shift billentylinek ugyanaz a szerepe, mint a vonalnél, tehét

S o S . o . .
csak fliggdleges, vizszintes, illetve 45 -os egyeneseket tudunk rajzolni.

Ha egy pontot rosszul régzitettiink, azaz rossz helyen nyomtuk meg az egér gombjit, a
Backspace letitesével fel tudjuk oldani az utolsé pont régzitését, mddositani tudjuk a rajzot.
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RAJZOLOPROGRAM Sokszig és szabadkézi rajz

Szabadkézi rajz

Ugyanez a rajzelem szabadkézi rajzok készitesét 1s lehetéve teszi, ha a munkatertileten
folyamatosan nyomjuk az egér gombjat rajzolas kozben. Ilyenkor a kurzor alakja ceru-

zava valtozik:

A rajzolas soran ténylegesen igen rovid szakaszok sorozatat rajzoljuk, nem folyamatos
vonalat, és tapasztalni fogjuk, hogy a szabadkeézi rajzolds nem 1s olyan egyszeri a kis ce-
ruzank segitségével. Ha nem sikeriil a rajz az elképzelésiink szerint, természetesen korri-
galhatjuk.

\
Szabadkézi rajz javitdsa

Ha az elkészitett szabadkézi rajzra kettSt kattintunk, vagy a rajzelem kivalasztasa utan a
Szerkesztés / Szabadkézi rajz (Ctrl + O) parancsot kivalasztjuk, az &sszes vonalacska
végpontjaban (toréspontokban) egy-egy kis négyzet jelenik meg. A nyil haromszég alaku
lesz. Ha barmelyik négyzetre rakattintunk, és lenyomva tartjuk az egér gombjat, tetsz8le-
ges helyre tudjuk mozgatni a pontot. Az alabbi kis "alkotas" egy fat abrazol, modositas
elétt és utan. A javitashoz celszer(i az abrat felnagyitani, hogy jobban lehessen az iveket,
egyeneseket latni.

-

162. abra

A javitas soran is miikodik a racs, ha be van kapcsolva, azaz a Rajz / Racsra ugrik pa-
rancs mellett pipa lathatd. A racs részletes leirasat lasd a Vezetgrdcs cimszénal. (Ha egy-
egy rajzrészletben korivre van sziikségiink, célszerd ideiglenesen mellé rajzolni egy kort,
és annak az ivet kovetve kijavitani a rajzot.)

Ha nincs elegend§ tdréspontunk a javitashoz, beszirhatunk tjakat. Nyomjuk a Ctr/ bil-
lentytit, hatasara a kurzor atvaltozik egy bekeretezett plusz jelle: [+]. Ahova kattintunk
az egérrel, ott egy 1j toréspont jelenik meg.

Forditva 1s eljarhatunk: ha felesleges téréspontjaink vannak térélhetjiik Sket. Nyom-
juk le egyiitt a Shift és a Ctrl billentyiiket, igy a kurzor egy bekarikdzott minuszjellé =
valtozik. Ahova rakattintunk az egérrel, ott a toréspont megsziinik, s az el8z8 és a ko-
vetkezd toréspontot egy egyenes szakasszal koti Gssze a program.
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Széveg RAJZOLOPROGRAM

Szabadkézi rajz és a sokszog kombindcioja

A fenti két rajzolasi technikat egyiitt is hasznalhatjuk, azaz a sokszdg rajzolasa soran
idénként nyomva tarthatjuk az egér gombjat és szabadkézzel rajzolhatunk, majd Gjbél
hasznalhatjuk a pontrél pontra kattintast is. Igy a hosszabb egyenes szakaszokat nem
kell szabadkézi rajzolassal késziteni.

Szoveg

A

A kilencedik rajzelem az Ezt kivalasztva a Draw lehet8vé teszi, hogy az abrankba
egy-egy soros, maximum 255 karakteres szdvegeket beirjunk. A kivalasztds utan a kur-

zor egy forditott kereszt lcsz.(‘I’). A kereszttel a rajzteriilet tetsz8leges helyére allha-
tunk, ahova irni akarunk. Az egér gombjat lenyomva a kereszt fliggSleges vonalla (|),
szovegkurzorra valik. Amig a szdvegkurzor latszik, lehet gépelni a szdveget. A szovegbe-
vitelt az Enter vagy Esc billenty(i lenyomasaval, illetve egy masik rajzelem vagy meni ki-
valasztasaval fejezhetjiik be. Itt az Enter hatasira nem kezd 1j sort a program, és az Esc
utan sem érvényteleniti az adatbevitelt.

Az alabbi pontokban ismertetjiik a szovegformazasi lehet8séget. Ezt megtehetjik a sz6-
veg ikon kivalasztasa el6tt, akkor a beallitas utan irt széveg mar egybdl az j formatu-
mot fogja mutatni. Ha utblag akarunk formazni egy beirt szoveget, ki kell valasztani,
hogy a kijelol8pontok latszédjanak a lathatatlan hatarolé téglalap csicspontjaiban, es
utana kell beallitani a formatumot. Az alabb ismertetend8 formazasi lehet8ségeknél, ha
a listakban a valasztott elem mellett rombusz van (#), az a jév8ben irandé szévegekre

fog vonatkozni, ha pedig pipa ( \ ), akkor ki van jelélve egy-egy szdveg, és csak annak a
tulajdonsagait allitjuk.

Tehdt ha kivilasztott szoveg esetén dllitunk be formdtumot, a bedllitas csak a kivilasztottra fog
vonatkozni, ha pedig nincs kivilasztva szoveg a formdzdskor, akkor az csak a jovében beirando
szovegekre lesz érvényes, és nincs hatdssal a mér beirtakra.

Szovegigazitds

A Szoveg menii kozépsd részén 1évd hirom parancs valamelyikével hatarozhatjuk meg,
hogy a nyiltél milyen iranyban jelenjenek meg a betiik az iras soran. Alapértelmezésben
balra keriilnek egymas utin a karakterek, ha a kozépre beallitast valasztjuk, a nyiltol
mindkét iranyban egyenletesen lesznek elosztva, mig a jobb iriny valasztisinal a nyiltél
jobbra keriilnek a betiik a beiras soran.
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RAJZOLOPROGRAM Széveg
Betdistilus

A karakterek stilusat egy-egy szovegre vonatkozdan a Szoveg / Normal, Félkovér, Délt
és Alahazott paranccsal llithatjuk be. A Normal az alapallapot visszaallitasat jelenti. A
stilusok (vastagitas, d8lt betd, alahtzas) egytittesen 1s hasznalhaték (lasd az abra cimsorat).

A keresyt pozicidja az (rds kezdetekor

1

;balra irt szoveg

kozépre irt szoveg

jobbra irt szﬁvegf

163. abra

Betlitipus

A Windowsban meglév8 8sszes betlitipus rendelkezéstinkre all a Széveg / Betiitipus pa-
rancs hatasara megjelend listaban.

Bettiméret

A Széveg / Betliméret parancs hatasira megjelenik a kivalasztott betlitipusbdl elérheté
betlimeéretek listija. Ha ett8] eltér8 meéretet szeretnénk, az Egyedi... valasztasaval egy
parbeszédpanelen beirhatjuk az 6hajtott betimeéretet (164. abra).

A szoveg javitdsa

Ha a bevitt szoveget szeretnénk utdlag javitani, a javitas helyére kett6t kell kattintani
az egerrel, mire ismeételten megjelenik a szévegkurzor.

A vagolap a szovegszerkeszt6hoz hasonléan hasznalhaté torlesre, athelyezésre, masolas-
ra. A gond az, hogy nem lehet kivilasztani a meniib8l a parancsokat. Azért nem, mert
ha az egérrel a mentire kattintunk, az eltiintet1 a szévegkurzort. Ezért csak a kovetkezd
billentytikombinacidkat hasznalhatjuk:

vagas Shift + Del
masolas Ctrl + Ins
beillesztés Ctrl + Shift
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VezetGrics RAJZOLOPROGRAM

A szbvegek meéretét nem lehet a szokdsos médon megvaltoztatni, csak Ggy, hogy a beirt
karakterek meéretét valtoztatjuk meg.

&,

Rajz Szinek Sigod

Rajz Szingk Sigd

4 Normal Ctrl+N 4 Normal Ctrl+N
Félkovér Ctrl+F Félkovér Ctrl+F
Dolt Ctrl+D Dolt Ctrl+D
Alahazott Ctrl+A | Arial Alahdzott Ctrl+A

= Arial CE g
4 Baira zart F ¥ Balra zart
Kizépre zart Couri Y Kizépre zart
‘ ourier "
Jobbra zart : Jobbra zart
Courier New

Courier New CE Betiitipus »

Betliméret Courier New Cyr Betiiméret ' 8 -

Fences 10

LinePrinter ®12

Modern 14

MT Extra 18
164. abra

VezetoOracs

A Draw a rajzolas segitésére felkinal egy lathatatlan racsot (165. dbra), ami a rajzok po-
ziclonalasat segiti, a sokszog sarokpontjainak elhelyezését kénnyiti meg. Ha a racs be-
kapcsolt allapotban van, csak ricspontrdl racspontra tudunk rajzolni, s minden cstcs-
pont, érint8cstcs, vonalvég racspontba keriil (de a racs nélkil rajzolt elemeket nem
mozgatja el automatikusan, csak akkor, ha hozzanyulunk).

A racs a Draw elinditasakor mindig be van kapcsolva. Kikapcsolni a2 Rajz / Racsra ug-
rik parancsra kattintassal lehet. Ha a menii legdrditésekor a parancs mellett pipa latha-
to, a racs be van kapcsolva. Rakattintas utin a Draw kikacsolja a racsot. (Ha csak ellens-
rizni akartuk, hogy a racs be van-e kapcsolva, a menti mellett harhol kattintva az egérrel
a meni eltiinik anélkil, hogy atallitottunk volna benne valamit.)

A racs osztasat nem tudjuk megvaltoztatni, az mindig 1/12 inch, azaz korilbeliil
2.13 mm.
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RAJZOLOPROGRAM Viezetd szélkereszt

165. abra

A racs igy, lathaté modon soha nem tlnik fel a képernydn, csak a megertés kedveért raj-
zoltuk be.

Ha a racs bekapcsolt, a rajzelemek mozgatasa, méretvaltoztatasa, illetve szabadkézi rajz
javitasa is csak racspontrdl racspontra torténhet.

Vezetd szalkereszt

A Rajz / Vezet8 vonalak parancs kivalasztisa esetén a képerny8n megjelenik egy szalke-
reszt, amely segit az abrak pozicionalasaban, az egymashoz viszonyitott helyzetiik meg-
hatarozasaban. A szalkereszt a Ctr/ + E billentylikombinaciéval is megjelenitheté, illetve
eltiintethetd.

Ha a szalkereszt valamelyik vonalara raallunk, és lenyomva tartjuk az egér gombjat, leol-
vashatjuk a megjelend nyilacska felett, illetve elétt, hogy milyen tavolsigra van az ablak
bal fels6 sarkatdl a szalkereszt vonala. A kijelzést a Windowsban beallitott meértékegység-
ben kapjuk. Lenyomott egérgomb mellett a szalkereszt vizszintesen vagy fliggSlegesen
mozgathatd. Mozgatas kdzben a fenti tavolsag leolvashaté. Ha a racs be van kapcsolva,
a szalkereszt 2 mm-rel mozdul el, ha nincs, 0.025 mm-enkeént.

Ha a szalkereszt elmozgatasa kdzben a Ctr/ billentyiit 1s nyomjuk, az el8z8 pozici6tél
mert tavolsagot latjuk.

Keretezes, vonalvastagsag és a vonal szine

Meghatarozhatjuk, hogy egy kijeldlt rajzelem (kor, téglalap, lekerekitett teglalap, kor-
cikk, illetve poligon koriil legyen-e hatarolévonal. Ha a Rajz / Hatirvonal parancs mel-
lett rombusz vagy pipa van, a rajzelemet a Draw bekeretezi.
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Kitoltés, a kitoltés szine és minidja RA]ZOLéPR OGRAM

Ha nincs kivalasztva egyetlen rajzelem sem, a Rajz / Hatérvonal paranccsal a kés6bb
rajzolandé rajzelemek vonalazasat kapcsoljuk ki vagy be. Ha nincs a parancs mellett
semmilyen jel, akkor nincs bekapcsolva a keretezés; ha rombusz lathaté mellette, akkor
be van kapcsolva. Rakattintassal tudjuk atkapcsolni a beallitast.

Tehat ha nincs rajzelem kivéilasztva, az atkapcsolas nincs hatassal a rajzteriileten levé
egyetlen elemre sem, csak azokra, amelyeket ezutan fogunk rajzolni.

Ha egy létez8 rajzelem keretvonalait szeretnénk ki- vagy bekapcsolni, ki kell valasztani a
rajzelemet, majd 1smét ki kell valasztanunk a Rajz / Hatarvonal parancsot. Kivalasztott
rajzelem esetén pipa jelzi a bekapcsolt allapotot.

Ha egy rajzelemet nem kivanunk bekeretezni, és a kitdltését 1s kikapcsoljuk, ez az elem
lathatatlan lesz. Helycsinalashoz vagy takarashoz hasznalhatjuk ezt a szokatlan beallitast.

A vonalak vastagsagat és mintajat hasonlé médon tudjuk a megléevd, illetve a j6vSben
rajzolandé rajzelemre beallitani: a Rajz / Vonal Tipusa paranccsal. A feltarulé alment-
bél valaszthatunk vonalmintat:

pontozott szaggatott
vonas-pont vonas-pont-pont
vékony adott

Egyedi

A vonalvastagsagot vagy ugyanebbdl a listabdl jeloljik ki, vagy az Egyedi... valasztasaval
az Egyedi méret parbeszédpanelen beirjuk a kivant érteket.

A vonalak szinét az ablak aljan lév8 Vonalpalettardl valaszthatjuk ki tgy, hogy a kivant
szinre kattintunk. Ha mas szint szeretnénk, a Vonal sorban az Egyedi mez&re kattintva
a palettardl 0j szint valaszthatunk vagy "keverhetiink ki".

Kitoltes, a kitoltés szine és mintaja

Meghatarozhatjuk, hogy egy kijelolt rajzelem (ellipszis, téglalap, lekerekitett téglalap,
illetve poligon) legyen-e kitSltve, azaz a belseje lires legyen-e vagy sem. Ha a Rajz / Ki-
toltott parancs mellett rombusz (¢ ) vagy pipa (V) van, a Draw kitlti a rajzelem belsejét.

Ha nincs kivalasztva egyetlen rajzelem sem, a Rajz / Kitoltott paranccsal a késébb raj-
zoland6 rajzelemek kitdltését kapesoljuk be vagy ki. Ha nincs a parancs mellett semmi-
lyen jel, akkor nincs bekapcsolva a kitoltes. Ha rombusz lathaté mellette, akkor be van
kapcsolva. Rakattintassal tudjuk atkapcsolni a beallitast, amely a jév8ben rajzolandé ele-
mekre lesz hatassal. Ha van kivalasztott rajz, a beallitas csak arra fog vonatkozni. Ilyen-
kor a bekapcsolt allapotot nem rombusz, hanem pipa jelzi.
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RAJZOLOPROGRAM Rajzelemek helyzete (eldtt, mogott)

A kitoltés szinét és mintajat hasonléan tudjuk beéallitan1 a kivalasztott, illetve a késébb
rajzolandé rajzelemre. A szin az ablak aljan lév8 Kitoltés palettarél valaszthat6, mig a
minta a Rajz / Minta parancs hatasara feltirulé mintavalasztékbdl (166. abra).

Ha a

bs  Nézet Sziveg HAiL Szinek Sigod

& Hatarvonal
& Kitoltott

ud !ona.l tipusa b
NN | I | I I v Réacsra ugrik

//// Vezeto vonalak Ctrl+E

166. abra

o

rajzelemet valasztjuk, és a kitoltés be van kapcsolva, korcikket rajzolunk,

ha nincs bekapcsolva, akkor korivet.

Rajzelemek helyzete (el6tt, mogott)

A rajzolas soran problémat jelenthet, hogy egy késébb rajzolt elem részben vagy egész-
ben letakarja a mar meglévd rajzelemeket. Egy kivalasztott rajzelem a tdbbi rajzelem elé
vagy moge helyezhet8 a Szerkesztes/ElSre hoz, illetve a Hatra visz parancs segitségével.

Ha nem leghatulra, illetve legelére szeretnénk tenni egy rajzelemet, akkor ezt csak tébb
lepésben tudjuk megtenni; sorban egymas utan helyezziik példaul hatra az elemeket,
amig a kivant poziciét eleérjiik.
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Elforgatds RAJZOLOPROGRAM

€€
L.

167. abra

A fenti abran a kor, a téglalap és a vonal egymashoz viszonyitott helyzete minden eset-
ben mas és mas.

Elforgatas

Egy elkészitett rajzot vagy csoportot lehet forgatni, illetve titkkrozni a Rajz / Forgatas/
tiilkrozes paranccsal. A tiikrozés, illetve a forgatas két-két irAnyat a feltiruldé mentibél
kell kivalasztani.

Az 168. abran a vastag nyilak és a mandkak a forgatas iranyat jelolik.

Megjegyzés: Ha tSbb rajzelemet szeretnénk egyszerre elforgatni, el6szér csoportba kell
foglalni, és csak azutin lehet elforgatni vagy tiikrézni 8ket. Tobbszords kivalasztas
esetén a meniiparancs sziirke, nem valaszthaté.

Szinezes

A Draw a szinek széles valasztékat kinalja a rajzoldk szamara. Természetesen a szinek
beallitasanak csak akkor van jelent8sége, ha szines monitorunk, illetve szines nyomta-
tonk van, bar a két dolog filiggetlen egymastdl. (Fekete-fehér képernyén is tervezhetiink
abrat szines nyomtatd szamara és forditva.)
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RAJZOLOPROGRAM Szinezés

T N D ||

_\ | 1 i 1Y

l

alap forgatas balra forgatas jobbra  vizszintes titkrozes fugglleges tikrozes

@@I’/ ©
N\

TN &

168. abra

A szineket az ablak aljan 1évé palettardl valaszthatjuk, de magunk 1s keverhetiink szine-
ket. Ez utébbit a Szinek / Paletta médositasa parancs segitségével tehetjik. Vagy egy
meglévd szint valtoztatunk meg (kivalasztis utin a Médosit gombra kattintunk), vagy
egy iires helyre egy 0 szinkombinaciét készitiink az Uj kapcsoléval. A feltarulé szinpa-
lettan ramutatéssal vagy az alapszinek és a telitettségek beallitisival kikeverhetjik az 0j
szint.

Az 0 szinpalettat elmenthetjiik egy allomanyba a Paletta mentése... paranccsal, és ke-
s6bb a Paletta betoltése... paranccsal Gjbél be tudjuk hivni. A szinpalettakat tartalmazé
allomanyok kiterjesztése .PAL.

Ha egy-egy kivalasztott rajzelemhez az Egyenes vagy Kitoltés sor végén 1évd Egyedi...
paranccsal készitett szinkombinaci6t mas rajzelemhez 1s szeretnénk hasznalni, a Szi-
nek / Kijelolt szinek felvétele paranccsal a kivélasztott rajzelem szinét a palettahoz ad-
hatjuk. (Ha olyan rajzelemet valasztottunk ki, amelyiknek a szine mar szerepel a palet-
tan, a parancsnak nincs hatasa.)
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Kilépés a rajzoléprogrambil RAJZOLOPROGRAM
Kilepes a rajzoloprogrambol

Tébb médon is kiléphetiink a programbél. Ha a Draw rendszermeniijére ( bkt ) kat-
tintunk kett8t, vagy egyszeri kattintds utin kivalasztjuk a Bezar parancsot, a program
megkérdezi, hogy aktualizilja-e dokumentumot.

Microsoft Draw

OO oy \\\\\.\

o ﬂ.&}&ﬁ \k\

169. abra

Igenl§ valasz esetén a rajzolt vagy médositott abra bekeriil az aktualis dokumentumba a
kurzor pozicidjiba.

A File / Kilépés és folytatas:... parancs hatasira szintén felteszi a 169. abran lathaté
kérdést.

Ha véletleniil a Draw ablaka mellé kattintunk, az Al + Tab billentylikombinaci6 segit-
ségével vissza tudjuk hozni a takart, hatrébb keriilt Draw ablakot.

Ha véletleniil nyitva hagytunk Draw ablakot, a dokumentum mentésekor a program
megkérdi, hogy a kurzor pozici6jaba, ahol a Draw ablakot megnyitottuk, beszirja-e az
ablak pillanatny: tartalmat.

Microsoft Word

KO DRAW.DOC file mentése elott kivanja frissiteni
a beagyazott objektumokat?

s\x\\x\h\\“\.\‘.\\.\\h’\\\\ S \\'\.‘&‘-\:
o \;\:\’3\ S -

TR %
TERRERE S SRR
e S, A :

170. abra

A rajzoléprogram megengedi azt is, hogy egyszerre a dokumentum t&bb pontjan, akar
tobbszér megnyissuk és nyitva hagyjuk. (Ha nem szabilyosan 1épiink ki belSle, hanem a
Fut6 programok... paranccsal, vagy egyszeriien csak az egérrel az ablakon kiviil kattintunk.)
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RAJZOLOPROGRAM A rajz poziciondldsa és méretezése a dokumentumban

A rajz pozicionalasa eés méretezése a dokumentumban

A Draw altal elkészitett dbra, ha kijeldljik, a dokumentumban a Formatum / Kép me-
niivel vagy az egér segitségével méretezhetd, vaghaté ki. (Lasd a Képek cim( fejezetet.)

A keép a kurzor pozicidjaba kertil, ha ezen valtoztatni szeretnék, keretbe kell foglalni, és
a Keretek cimi fejezetben leirtak szerint mar szabadon mozgathatjuk az egész oldalon a
"bekeretezett" képet.

Dokumentumban lévé rajz javitasa

A dokumentumba beillesztett rajzot ugy tudjuk javitani, ha el8bb visszatoltjik a rajzo-
l6programba. Az elkészitett abrat két mddon 1s visszatehetjiik a Draw-ba, ahol médosit-
hatjuk, javithatjuk. Akar kett8t kattintunk az 4brira (az allapotsor utasitasa alapjan:
Szerkesztés: Dupla kattintassal Microsoft Draw), akar a Microsoft Draw Objektum...
parancsot kivilasztva az Szerkesztés mentibdl elérjik a célunk. A parancs csak akkor
jelenik meg, ha el8tte a mdédositand6 képet a dokumentumban kivalasztottuk.
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EGYENLETSZERKESZTO

A WinWord egyik kiegészit6 programja az egyenletszerkeszt6 (Equation Editor). En-
nek a programnak a segitségével a dokumentum tetsz8leges helyére beszirhatunk bar-
milyen bonyolult, am mégis kényelmesen és konnyedén megkomponalt kepletet, mate-
matikai formulat. A képlet irasahoz nincs sziikség specialis nyelv megtanulasara, min-
den elemet meniibdl vagy mintdkbél lehet valasztani, a jel méretet és stilusat mbdosi-
tani.

Megjegyzés: Az egyenletszerkesztd programot, a tobbi programhoz hasonldan, hasznalata
el8tt telepiteni kell. Ezt a WinWord telepitéséve egyidejlleg is megtehetjiik, vagy utdlag
a Telepitd program segitségével.

Az egyenletszerkeszt6 elinditasa

A programot nemcsak a WinWordbél, hanem attdl fiiggetleniil is elindithatjuk, eés a
megszerkesztett képletet a vagolap segitségevel tetsz8leges alkalmazasba besztrhatjuk.

Ha gyakran hasznaljuk mas alkalmazashoz, célszeri a Windows Programkezel8jének
File / Uj parancsaval a \WINDOWS\MSAPPS\EQUATION\EQUATION.EXE file-t
valamelyik csoportablakban ikonként is megjelentetni.

Az egyenletszerkesztd elinditasa elétt allitsuk a kurzort abba a pontba, ahova az egyenle-
tet kell irnunk.

Megjegyzés: A keplet besztrasakor a sor magassiga az adott sorban automatikusan megnd
akkorara, hogy a képlet teljes magassagaban beférjen anélkiil, hogy a felette vagy az alat-
ta lév8 sorba bel6gna. Ennek feltétele, hogy a Formatum / Bekezdés parbeszédpanelen
az aktualis bekezdés Scerkoze ne Pontosan legyen; mivel az &sszes tobbi vélasztasnal a
sortav automatikusan né.

A Beszuaras / Objektum...parancs kivilasztisa utin megkapjuk azoknak a kiegeszitd
programoknak a listajat, amelyek a WinWordhoz, illetve a Windowshoz telepitve van-
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EGYENLETSZERKESZTO Kilépés az egyenletszerkesztdbol

nak. Kivalasztjuk az Egyenletszerkeszt6t, és néhany masodperc mulva megjelenik a
képernydn az egyenletszerkeszt8 ablaka (171. abra).

Ha egy képletet az egyenletszerkeszt8ben javitani szeretnénk, ki kell jellni a képletet,
és kettSt gyorsan egymas utan rakattintani. Amikor kijeldliink egy képletet, korotte hal-
vany keret jelenik meg, és az allapotsorban a Szerkesztés: dupla kattintassal egyen-
letszerkesztd iizenet jelzi, hogy kettSs kattintisra az egyenletszerkeszt8be jutunk.
Kivalasztott képlet esetén a Szerkesztés / Egyenletszerkesztd objektum... parancs
azonos hatasu.

Eile Szerkesztés Nézet Formatum Stilus Ujméret Sigé
: i ||te®|[2=l]l-v3]|snc]ldnt]rinb
H 5 5[5 g [= ][] U][= &i]-

meniisor

szimboélumsor

sablonsor

aktualis stilus gorditésav

171. abra

Kilepes az egyenletszerkeszt6bél

Az egyenletszerkeszt8bdl kiléphetiink a rendszermeniin keresztiil a Bezar parancs segit-
segével vagy kett8s kattintassal, illetve a File / Kilépés és dokumentum folytatasa... pa-
ranccsal. A program ilyenkor megkérdi, hogy elmentse-e a megszerkesztett vagy javitott
képletet a dokumentumba: Elmentsiik az egyenlet - dokumentum egyenletének mdédo-
sitasait? Igenld valasz esetén a kurzor poziciéjaban megjelenik az Gj vagy modositott
képlet. Nemleges valasznal a program nem szurja be az elkészitett képletet, tehat agy
tesz, mintha nem tdrtént volna semmi A Mégsem-re kattintassal pedig nem hagyja el az
egyenletszerkesztSt, folytathatjuk ott a munkat.

Ha az egyenletszerkeszt8 ablaka mellé kattintunk az egérrel, az alatta 1év8 nagyobb ab-
lak keriil feliilre, eltakarva a nyitva maradt egyenletszerkeszt8 ablakat. Az A/t + Tab bil-
lentylik egyiittes lenyomasara (jbdl el8re hozhat6é az egyenletszerkesztd ablaka. (Ilyen-
kor tehat nem lépiink ki az egyenletszerkeszt&b8l.)
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A képernys elrendezése és elemei EGYENLETSZERKESZTO

Az egyenletszerkeszt8 a dokumentumba egy Gigynevezett beagyazott objektumot helyez
el. Ezért, ha a Nézet meniiben a Mez8 kédok be van kapcsolva ( V), nem magit a kép-
letet, hanem a beagyazasra utalé mez8utasitast latjuk:

{BEAGYAZAS Equation }

A meniit visszakapcsolva megint az egyenletet fogjuk latni. (Részletesen lasd a Mezdutasi-
tdsok cimi fejezetben.)

A képernyé clrendezése és elemei

Az egyenletszerkeszt8 keészletébe tartozik koriilbeliil 200 darab sablon, illetve mintegy
150 szimboélum. Ezek azok a jelek, szimbolumok, amelyeket a fizikusok, kémikusok,
matematikusok a képletekben altaliban hasznilni szoktak. A sablonok kozott talaljuk
példaul a gydkjelet, integraljelet, szummat stb. Azok a jelek, amelyeket nem talalunk a
készletben, tobb elem kombinaciéjaval biztosan el8allithatok.

Figyeljik meg a képernydn megjelend szaggatott vonallal hatarolt kis téglalapot. Ez a
nyilas, amely meghatarozza, hogy hova tudunk irni, illetve sablont vagy szimbélumot
beszirni. A nyilds mérete hatirozza meg, hogy mekkora lesz a megjelend elem. A nyilas-
ban egy L betli formaja kurzor villog. A kurzor segitségével tudjuk meghatarozni, hogy
hova fogjuk a képlet kovetkez8 elemét irni. (A nyilasrdl késdbb részletesen lesz még
sz6.)

Az ablak fels8 sora, mint minden Windows alkalmazasban, a cimsor, amely az alkalma-
zas neve mellett az éppen aktuilis dokumentum nevét is tartalmazza. A cimsor alatt a
meniisort talaljuk. A program kezelésében Gjdonsagot az eddigiekhez képest a nyilas és
a sablon-, 1lletve szimbdlumsor hasznalata jelent.

Nagyitas

Az egyenlet konnyebb kialakitisihoz a Nézet meniiben meghatarozhatjuk, hogy az ere-
deti mérethez képest hanyszoros nagyitast szeretnénk a képernydn. Az egyenletszerkesz-
t6 elinditasakor 200%-os méretet kapunk, amit atallithatunk 400%-os nagyitasra, illetve
lecsdkkenthetjik az eredeti méretre (100%).

Szokozok, betdikozok

Amikor képleteket allitunk &ssze, az egyenletben szerepld betiikozoket nem irhatjuk be
a szO0koz billentyl (space) leiitésével. A tavolsagokat a program részben automatikusan
allitja be, példaul egy altala i1smert fliggvény és a viltozd neve kézé, vagy egy kesSbb
ismertetend8 modszerrel mi helyezhetiink el tetsz8leges méretd tavolsagot a karakterek,
jelek stb. koze. A sz6koz billentyil csak a szévegek gépelésénél hatésos.
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EGYENLETSZERKESZTO Igazitas

Igazitas

Amennyiben egyszerre tobb képletet irunk egymas ala, meghatirozhatjuk a Formatum
meniiben az igazitis parancsok valamelyikével, hogy egymashoz képest hogyan helyez-
kedjenek el a sorok:

Balra zar balra 1gazitas,

Kozepre zar kozépre 1gazitas,

Jobbra zar jobbra igazitas,

=hez igazit az egyenlGsegjelek legyenek egymas alatt,
~hoz igazit az egymas alatti képletek els§ tizedesjelei

legyenek egymas alatt.

Egy 0j sort az Enter billenty(l segitségével tudunk késziteni. A fentieken kiviil mi ma-
gunk i1s meghatarozhatjuk az igazitasi pontot az igazitasi szimbdolum segitségével (lasd a
Szimbélumok cimszd alatt).

Az els6 keplet

Els8 prébalkozasunkhoz egy latszélag bonyolult képletet valasztottunk, de latni fogjuk,
hogy elkészitése az egyenletszerkesztd segitségével nem olyan 6rdéngés feladat.

>0,
n=1

Ehhez a képlethez a kiilénboz8 jeleket a sablonok és a szimbélumok kéziil jelsljik ki.
A sablonokbdl és szimbdlumokbél ugy kell valasztani, hogy az egér nyilaval a kivant
panelre kattintunk, nyomva tartjuk az egér gombjat, a kinyil6é készletb8l a sziikseges
elemre mutatunk a nyillal, és csak ez utan engedjiik el az egéer gombjat. A kivalasztott
elem a kurzor pozicidjaba vagy a koré kertl. Ha nem sikeriilt a megfeleld elemet valasz-
tani, természetesen itt is hasznalhaté az Szerkesztés menti Visszavon parancsa az utol-
s6 mivelet érvénytelenitésére.

Neézziik lepésrdl lépesre:

1. El&szér a zardjelet kell kitenni a nyilas koré: kattintsunk a sablonsor elsé elemé-
re, &s lenyomott egérgomb mellett mutassunk az egér nyilaval a kivant zardjelre,
majd engedjiik fel az egér gombjat.

2. A szummajel megjelenitéséhez a sablonsor negyedik paneljérdl valasszuk ki a ki-
vant jelet. A megjelené készletb8l az elsé sor utolsé eleme tartalmaz olyan
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Az els6 képlet EGYENLETSZERKESZTO

szummajelet, amely felett és alatt egy-egy nyilas talalhatd az Ssszegzeés kezd§ és ve-
gertéekének beirasahoz.

3. Helyezziik a kurzort az alsé kicsi nyilasba, ahova a kezd8érték beirhaté: n=1.

2.

n=1

4. A felsS nyilasba egy végtelenjel (o) sziikséges, ami a szimbdélumsor nyolcadik pa-
neljén van, az elsé sor harmadik jele. Mielétt a jelet kikeressiik és rakattintunk, a
kurzort a szumma feletti nyilasba kell vinni.

o0

2.

n=1

5. Vigyiik a szummajel utani nagyobb nyilasba a kurzort, és valasszuk ki a szimbé-
lumsor utolsé dobozabdl az elsd oszlop utolséd elemét, a nagy émegit (£2).

30

6. Végil az 6mega indexe kovetkezik. A sablonsor harmadik paneljén talalunk
olyan elemeket, amelyek a kurzor poziciéjaban 4llé6 karakterekhez sztirnak be al-
5O, felsé vagy mindkeét indexet. A kurzor pozicidjaban lévd kiegészitendd karakte-
rek sziirke jelként jelennek meg a panelen. Az elsd sor masodik eleme segitsegével
tudunk alsé indexet beszirni, amelybe rogton beirhatjuk a kis n betiit, mivel a
kurzor éppen benne all.

>,
n=1

Neéhany fontos dolgot mar most is megfigyelhetiink

e A zarodjel pontosan akkorira nétt meg, hogy a beleirt jeleket kortilolelje. A sablo-
nokbdl kivalasztott zardjelek abban kiiléonbdznek a begépelt zardjelektdl, hogy a
méretiik automatikusan valtozik attdl fliggéen, hogy benniik milyen magas a
keplet.

e Ha a kurzort nyilasrél nyilasra mozgatjuk, a mérete attdl fliggéen valtozik, hogy
mekkora maga a nyilas, illetve mekkora lenne a kovetkez8 beirt karakter. Ha a
keplet vegere allunk, és a balra mutaté nyilat egyszer lenyomjuk, atugrunk a
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EGYENLETSZERKESZTO Szimbélumok

zardjel belsd oldalara. Ha még egyszer lenyomjuk, tovibbra i1s a zaréjel belsd ol-
dalin maradunk, de most sokkal kisebb kurzort kapunk, ami az Q betihéz tarto-
z6 nyilasra vonatkozik. Kévetkez8 letitésre az n index jobb oldalara jutunk, majd
a bal oldalara, azutan az Q jobb oldalara és igy tovabb.

A fel, le mutaté nyilakkal a jel folétt: és a jel alatti nyilasokhoz tudjuk vinni a
kurzort. Ahol a kurzor all, ott tudunk Gjabb karaktereket beirni, pontosan a kur-
zor méretével egyez8 méretben. A javitashoz tehat nagyon fontos a kurzor pontos
pozicionalasa.

A kurzort természetesen az egér segitségével a szokisos médon 1s a kivant helyre
vihetjiik.

Figyeljiik meg, hogy a program alapértelmezés szerint d8ltbetiivel irta az » valto-
z6t, automatikusan, mig a gérdg nagybet(it nem. Ez természetesen az alapértel-
mezes szintjén és egyedileg 1s birmikor megvaltoztathaté.

Szimboélumok

Az ablak harmadik soraban talilhaték a szimbdlumpanelek.

= Az elsé dobozban relaciés jelek szerepelnek: <, 2 <, > >, #, =

e
1~1-—t(x'

= A masodikban taliljuk az igazitasjelet, egy kis felfele mutatd haromszoget (A ),
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amelynek segitségével tobbsoros képletnél meghatarozhatjuk, hogy mely pontju-
kon legyenek egymashoz igazitva az egymas alatti sorok. Ez a karakter a nyomta-
tasban nem jelenik meg. A nem nyomtatédd karaktereket a képernydn 1s csak ak-
kor lathatjuk, ha a Nézet menii Mindent megmutat parancsa mellett pipa all.

A doboz tovabbi &t eleme a kurzor pozicidjaba kiilonbéz8 meéretl tavolsagot
szar be. A tavolsag az alkalmazott betd, szimbélum meéretétdl fiigg, ezért az adott
betliméret nagy M betiijének szélességéhez viszonyitva adjik meg. (Ez a nyomdai
szbhasznélatban a kvirt.)

Az egyes tavolsagok rendre a kdvetkezSk:

" Tavolsag Billentyiivel
nulla tavolsig Shifi+sz6kdz

1 pontnyi tavolsag | ShifitAlt+szokdz
1/6 kvirt tavolsag Ctrl+sz6kdz

1/3 kvirt tavolsag Ctrl+Shifi+sz6kdz
kvirt tavolsag




Sablonok EGYENLETSZERKESZTO

A fenti tablazat masodik oszlopaban szerepld billentyikombinacidk segitségevel
1s elérhetjlik a tavolsagok beszurasat, nemcsak a szimb&lumdobozbél valé valasz-
tassal. (Kivétel az utolsé sor.)

A panel harmadik csoportjdba a pont-pont-pont jelek tartoznak, azaz a kitolts
folytatdkarakterek. Képletekben, matrixokban, vektorokban hasznaljuk, ahogy ezt
a matrixoknal szerepl8 példaban lathatjuk.

= A harmadik panelen 1év8 felsS jelek a kurzor el8tti karakter folé keriilnek. Eze-
ket kétfeleképpen lehet térdlni, vagy a Backspace billenty(it nyomjuk le, vagy az el-
s& elemet kivalasztjuk ugyanerrdl a panelrél.

= A negyedik panel a miiveleti jeleket tartalmazza.

= A 6todik panelen mindenféle nyil talalhat6.

= A hatodik panelen logikai jelek vannak.

= A hetedik panel a halmazmveletekhez sziikseges jeleket rejti.
= A nyolcadik panel vegyes matematikai jeleket tartalmaz.

= Es végiil a kilencedik és a tizedik panelen a képletekben gyakran hasznalt gérog
kis-, 1lletve nagybet(ik szerepelnek.

Sablonok

Az ablak negyedik soraban talalhaték a sablonpanelek. A sablonok mindegyike egy-egy
specialis karakter beirasan kiviil egy vagy tobb nyilast 1s beszir a kepletbe, ahova szamo-
kat, betliket (valtozokat, fliggvenyeket stb.), szimbdélumokat vagy Gjabb mintakat tu-
dunk beirni, 1lletve besztirni.

A sablonok javitdsa

Ha egy sablont rosszul valasztottunk ki, az egeészet kijeldlhetjiik, és a kivalasztott 0j sab-
lonnal az eredetit feliilirhatjuk. Igy a sablon nyilasaiba beir: tartalom is el fog veszni.
Ha csak az a baj, hogy nem )6 sablont valasztottunk, akkor a rossz sablon kijelSlése
utan az Uj sablont az A/ billentyi nyomva tartasa mellett kell kivalasztani. Ilyenkor
nem felilirja az 0j sablon a kijeldltet, hanem helyettesiti a sablont a tartalom valtozatla-
nul hagyasa mellett.

Peldaul: a kerek zardjelet szogletesre cseréljiik Ggy, hogy benne a tartalom megmarad.

Jeoy



EGYENLETSZERKESZTO Sablonok

Abban az esetben, ha elfelejtettiink egy sablont beszarni, példaul egy kiilsé zardjelet,
csak azt tehetjiik, hogy a zardjelbe szant, mar elkészitett egyenletet vagy annak egy rész-
letét a Szerkesztés menii Kivag parancsaval a vagdlapra helyezziik. Besztrjuk a kivant
sablont, a kurzort a megfelel§ nyilasaba vissziik, és a Szerkesztés/Beilleszt paranccsal
bemasoljuk a vagoélap tartalmat.

A vagéblap természetesen arra is hasznalhatd, hogy 1smétl8d8 egyenletrészleteket ne kell-
jen tdbbszér megirni, hanem csak masolni.

Sablonpanelek

= Az els8 panelen a zardjelek talalhatdk. Ezek a zardjelek abban kiilonbéznek a za-

réjel karaktert8l, hogy a benniik lévS tartalomtél fliggben automatikusan nyul-
nak. Néehany pelda:

(0 ha x<0
(0,0,....x)(1.1,....y) vagy f(x)=3x ha 0<x<I
———
" 8 1 ha x>1

Az els6 peéldat a panel negyedik soranak negyedik elemeével keészitettiik, egymas
utan kétszer beszirva. A masodikat pedig a hatodik sor elsé elemével. A nyilasba
egy ketoszlopos és egy haromsoros matrixot szurtunk be a kilencedik sablonpa-
nelrdl.

= A masodik panelen torteket és gydkjeleket irhatunk. Vannak kéztiik kisebb és na-

gyobb meéretliek, tobbfele elrendezésben. Ezek is, mint az egyenletszerkeszté min-
den eleme, egymasba agyazhatok. A képletek egymasba agyazasinal nagyon kell
figyelni a kurzor megfelelé pozicidjara.

vagy %+ %

=
(W)
Ry

A harmadik panelen indexnyilasokat talalunk. A panel fels8 ket sordban a mar
beirt, a kurzor bal oldalan 1év8 karaktert egésziti ki indexszel, indexekkel. Az alsé
harom sorban pedig nemcsak az indexek nyilasa szirédik be, hanem maga az
alapnyilas 1s.

= A negyedik panel készletebdl a szummajelet tudjuk kivalasztani 6tféle nyilassal.

= Az otodik panel az integraljeleket tartalmazza szintén tobbféle nyilassal.

= A hatodik panel egy vagy két vonallal f6lé vagy aldhazott nyilasokat kinal.

= A hetedik panel nyilakat tartalmaz nyilasokkal.

330



Matrixok EGYENLETSZERKESZTO
= A nyolcadik panelen a szorzas (produktum) és a egyesités (unio) jeleit talaljuk.

= A kilencedik panel matrixokat szir be a kurzor poziciéjaba. Ha nincs a készlet-
ben olyan méreti matrix, mint amire sziikségiink van, az alsé harom elem vala-
melyiket kell valasztani sor- és oszlopmatrix, illetve tetsz8leges elem( matrix be-

szirasahoz. A megjelend ablakbdl tetsz8leges matrixot lehet késziteni és for-
mazni.

Matrixok

Neézziik meg, hogyan kell a kdvetkez8 matrixot elkésziteni.
a4, &, - a

1n

)y 4y -~ 4,

a

ml

am2 S amn

El8szor kivalasztjuk a zardjelet, amely az elsé sablon masodik sorinak masodik eleme,
majd megszerkesztjiik a matrixot: az utolsd sablon jobb alsé elemét valasztjuk, mivel a

tobbi keész matrix oszlop- és sorszama nem felel meg szimunkra. A sablon kivalasztasa
utan a kovetkez8 ablak jelenik meg.

Oszlop igazitas:
O Bala @ Kozépre O Jobbra O =-hez O .-hoz

5 |Oszlop [] Azonos oszlopszélesség

Sor igazitas:
O Tetshoz
@® Alapvonalhoz
O Talphoz

5 [Sor

[] Azonos sormagassag

Kattintsunk az elemek kozé az elvalaszto
vonalak megadasahoz/moédositasahoz.

172. abra

a3



EGYENLETSZERKESZTO Eltolis

Az Oszlop mez8be beirjuk a matrix oszlopainak szamat (4), a Sor mez8be pedig a sora-
inak szamat (4). Az ablak fels8 részén beallithatjuk, hogy az oszlopokon beliil az egymas
alatt1 elemek merre 1gazodjanak: balra, kdzépre, jobbra, az egyenl8ségjelek, illetve a tize-
desek mentén illeszkedjenek. (Ezt csak a matrix &sszes oszlopara allithatjuk be, oszlo-
ponként nem.)

Ha az Azonos oszlopszélesség négyzetet beikszeljiik, minden oszlop olyan széles lesz,
mint az aktualis matrixban 1év8 legszélesebb oszlop.

A sorok azonos magassagat az Azonos sormagassag négyzettel allithatjuk be. A sorok
fliggbleges 1gazitasat 1s megadhatjuk: Tet6hoz; a sor felsd széléhez, Alapvonalhoz: ké-
zeépre, Talphoz: alulra 1gazit.

Veégiil a parbeszédpanelen egyszer(ien elérhetjiik, hogy a matrix sorai és oszlopai kozé az
egyenletszerkesztd vonalat hiizzon: az ablakban arra a helyre kattintunk, ahova a vona-
lat akarjuk. Ha keétszer kattintunk, a folyamatos vonalbdl szaggatott vonal lesz, ha ha-
romszor kattintunk, pontokbdl 4llé vonal, és negyedikre az adott helyen eltiinik a vonal.

Ha készitettiink egy matrixot, és utélag médositani szeretnénk akar az oszlop- és a sor-
szamon, akar az igazitason vagy a vonalazison, a Formatum meni Matrix... parancsat
kell valasztani, amikor a médositani kivant matrixon beliil all a kurzor. Az el8bbi ab-
lakkal azonos ablak jelenik meg.

A sorok és oszlopok tavolsagat a Formatum ment Tavolsig értékek beallitasa ablaka-
ban allithatjuk a Matrix sortavolsaga és a Matrix oszloptavolsaga sorban.

Eltolas

Az egyenletszerkesztd lehetSve teszi, hogy kijelolt sablonelemet, szimbélumot, miiveleti
jelet betit, szamot stb. tetsz8leges iranyban eltoljunk. Az eltolast csak billentylikombina-
c16 segitsegevel tudjuk vegrehajtani, nincs ra mentiparancs vagy szimbélum.

Az eltolas médszerével egészen kiilonleges hatasokat, formakat lehet elérni:
d & P

Az eltolas elétt ki kell jelolni azt a karaktert, elemet stb., amit el akarunk tolni. SPecié-
lis elemek kijeldléséhez az egér gombja mellett a Ct7/ billenty(it is le kell nyomni. Igy ki
tudunk jelélni példaul egy nyilas feletti vonalat, egy szummajelet, tortvonalat stb. Ami-
kor a Ctrl billenty(it lenyomjuk a kijeléléshez, az egér nyila megvaltozik, ferde nyilbdl
egyenesen felfelée mutaté lesz: T

Az eltolashoz a Ctrl billenty(ivel egytitt a négy nyilbillentyl valamelyikét kell lenyom-
ni. Minden egyes leiitésre egy-egy pixellel (kepponttal) toljuk arrebb a kijeldlt reészt a
nyillal azonos iranyba. Az eltolas mérteke ebbdl kévetkez6en mindig attdl fiigg, hogy a

k£ 7.



Az egyenletszerkesztd meniii EGYENLETSZERKESZTO

Nézet meniiben milyen nagyitas van beallitva. Péeldaul 400%-os nagyitis mellett min-
den letités 1/4 ponttal tolja el a kivalasztott elemet.

Eltolas utan célszeri a Nézet / Ujrarajzol parancsot kiadni, hogy a képernyét a prog-
ram Ujrarajzolja, az esetleges torzulasokat, szemeteket megsziintesse.

Megjegyzés: A kijellt elemet elmozgatas utin mar nagyon nehéz vagy egyaltalain nem le-
het 4jbdl kijeldlni. Ezért célszerl a kijeldlését mindaddig megtartani, amig nem talaljuk
el a végleges helyét. (A Nézet / Ujrarajzol parancs nem sziinteti meg a kijelolését.)

Ket karakter kozott: tavolsag beallitisahoz nem kell az eltolast alkalmazni, lehet a maso-
dik szimbélumpanelrél vilasztani egy tavolsigot. A program bizonyos helyekre automa-
tikusan tesz tavolsagot, példaul a fiiggvények és a valtozdk kozeé.(Peldaul sinar)

A tavolsagok alapértelmezését a Formatum / Tavolsag értéekek beallitasa... meniiben
adhatjuk meg, a kovetkez8 pontban ismertetett médon.

Az egyenletszerkeszté meniii

Az alabbiakban vazlatosan ismertetjik az egyenletszerkeszté meniiit abban a sorrend-
ben, ahogy a képernyén 1s lathatjuk.

File
Aktualizal Az egyenletszerkesztében elkészitett képletet tigy aktualizalja a doku-
mentumban, hogy kézben nem lép ki az egyenletszerkeszt8bdl. Az
ablakok megfelel8 elrendezése esetén ellendrizhetjiik a kepletet a
végleges helyén és méretben.
Kilépés és dokumentum folytatasa

Kilép az egyenletszerkeszt8bél, és visszatér az aktualis dokumentum-
ba. A program megkérdezi, hogy az 1j, illetve javitott képletet ment-
se-¢ a dokumentumba.

Szerkesztés
Visszavon... Az utolsé parancsot érvényteleniti. (Az utolsé parancs a Visszavon
utan a mentiben leolvashaté.)

Kivag A kijeldlt karaktereket a vagblapra helyezi gy, hogy egyszersmind
az eredet1 helyerdl torl 1s.

Masol A kijeldlt karaktereket a vagblapra masolja Gigy, hogy az eredeti he-
lyen 1s megmaradnak.

Beilleszt A vagodlap tartalmat a kurzor pozicidjaba masolja.

Torol A kijeldlt karaktereket torli.

Kijjel6l mindent Az egyenletszerkeszt8 ablakaban lévd &sszes karaktert kijelol.
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EGYENLETSZERKESZTO

Az egyenletszerkesztd meniii

Nézet

100%
200%
400%

Ujrarajzol

Mindent
megmutat

Formatum

Balra zar
Kozepre zar
Jobbra zar
=-hez igazit
~hoz igazit

Méh’ix' .

Az egyenletszerkeszt8ben a képletek megjelenitése normal méret(.
Az egyenletszerkeszt8ben a képletek kétszeres nagyitasban jelennek meg.
Az egyenletszerkeszt8ben a megjelenités négyszeres nagyitasa.

Ujrarajzolja a képernydt. A képletek formazasa utin sokszor nem t&-
keéletesen jelenik meg a képernydn a beallitott valtoztatas, vagy sze-
mét marad a képerny8n. Ilyenkor kell a parancsot kiadni.

Ha a mentielem mellett pipa lathatd, a nem nyomtatand6 karakte-
rek, tavolsagok, igazitasok is lathaték a képernydn.

Tobbsoros képletnél a képletek mindegyikét balra 1gazitja.
Tébbsoros képletnél a képletek mindegyikeét kézépre igazitja.
Tobbsoros képletnél a képletek mindegyike jobbra igazodik.
A keépletekben szerepld egyenléségjelek egymas ala kertilnek.
A képletekben szerepld elsd tizedesjel egymas ala kertil.

Ha matrixban van a kurzor, a matrix formazasahoz, kiegészitéséhez,
vonalazasihoz sziikséges ablak jelenik meg. Részletes 1smertetését
lasd a Matrix pontban. Ha a kurzor nem matrixban ill, a parancs
akkor 1s fekete, és csak egy sipszd figyelmeztet arra, hogy a parancs
nem valaszthato ki.

Tavolsag értékek beédllitisa A megjelend ablakban (173. abra) tudjuk meghatarozni
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a keépletben szerepld tavolsagok alapértelmezését. A beallitasok
mindaddig érvényesek maradnak, amig at nem allitjuk Sket. Az
Alapért. gombbal visszatdlthetjiik az eredeti beallitasokat.

Az Alkalmaz hatasara az egyenletszerkesztében azonnal megjelenik
az atallitisnak megfelel8 elrendezés (térksz), anélkil, hogy a beallito
ablakbdl ki kéne lepniink. Az eredmeényt termeészetesen csak az abla-
kok egymasmellé helyezesével kovethetjiik a képernyén.



Az egyenletszerkesztd meniii EGYENLETSZERKESZTO

Tavolsag

Sortavolsag

§ Matnx sortavolsaga

Matrix oszloptavolsaga

Felst index magassaga

Als6 index mélysége

Hatar magassaga

173. abra

A beallitast megkonnyiti, hogy mind a 20 beallithaté tavolsagnal, ha
az adott sorra allunk a kurzorral, az ablak bal oldalan lev8 keretben
egy-egy nyil jelzi, hogy melyik tavolsigot tudjuk éppen éllitani. (A
lejjebb lévd sorok megjelenitéséhez a gorditésavot kell hasznalni.)

A tavolsagot megadhatjuk egy pontos szamként cm, mm, in, p
(pont) vagy pi (pika) egységben, illetve a normal méretd betl szaza-
lékaban. 1 inch = 6 pika, 1 pika = 12 pont, 1 inch = 2.54 cm. A szi-
zalékjelet és a mértékegységet minden esetben ki kell irni. A normal
méretet az Uj méret / Megad... meniiben kell megadni a Teljes
méret sorban.

Stilus

Az egyenletszerkesztSben az egyes stilusokhoz két dolgot rendelhetiink, fontkészletet és
betistilust: normal, félkover, 46lt. A hozzarendelést barmikor megvaltoztathatjuk egye-
dileg, vagy az alapértelmezés modositasaval altalanos érvényten.

Hozzarendeles kétféle mddon térténhet: ha egy meglévs karaktersorozat stilusat akarjuk
megvaltoztatni, kijeldljiik a széveget, és a Stilus meniibdl kivalasztjuk a kivant stilust.
Az Uj stilus mindaddig érvényben marad, amig it nem kapcsolunk egy masik stilusra.
Ha nincs kivalasztott széveg stilusvaltaskor, akkor az 1j stilus csak az Gjonnan beirt ka-
rakterekre fog vonatkozni.

A kivalasztott stilus mellett a meniiben egy pipa lathatd, de az allapotsorban is mindig
leolvashaté.

Matematika Ez az alapértelmezés szerinti stilus, bir nem tartozik hozzd sem

fontkeészlet, sem betistilus. Elemzi a beirt szoveget, ha az egy altala

1smert fliggvény, akkor a Fiiggvényekre el&irt stilusban jeleniti meg,
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Az egyenletszerkesztd meniii

Szoveg

Fiiggveny
Valtozo
Gorog
Matrix-vektor

Egyedi

336

ha nem fliggvény, akkor a Valtozokra beillitott stilusjegyeket rende-
li a karakterekhez.

A Matematika stilus hasznalatakor a rendszer az alabbi fiiggvénye-
ket 1smeri fel automatikusan:

sin cos tan sec csc cot
arcsin  arccos arctan

sinh cosh tanh coth

exp In log

min max inf sup glb lub
lim liminf limsup hom ker dim
arg deg det mod gcd int
Im Re Pr var cov

A szdvegek irasanal érdemes hasznalni, ha a valtozoktdl eltérd stilus-
ban akarunk irni. (A székoz billenty(i csak ebben a stilusban ered-
meényes, azaz csakis itt veszi figyelembe a sz6kozt.)

A figgvények formazasahoz beallitott stilus (lasd Megad...).

A valtozék formazasahoz beallitott stilus (lasd Megad...).

Gorog betlik irasahoz hasznalt stilus (lisd Megad...).

Matrixok, determinansok, illetve vektorok formazasahoz (lasd
Megad...).

Ha az el8re definialt stilusoktdl eltérd fontkészletet, illetve bet(isti-
lust akarunk, az alabbi1 meniibé8l valaszthatunk a rendelkezésre all6
fontkeszletbdl, és a Ddlt, illetve Felkovér negyzetekkel kapcsolhat-
juk a bet(stilusokat.

Egyedi betiitipusok és stilusok

Anal CE

Anal Cyr
Cournier

Couner New
Courier New CE
Courier New Cyr
Fences
LinePrinter
Modern

MT Extra

] Dot

(] Félkovér

174. abra
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Megad A stilusok és stilusként nem definialt karakterek (szovegek, fliggve-
nyek, valtozdk, gordg kis- és nagybetik, szimbdlumok, matrixok,
vektorok, szamok) bet(itipusat és betistilusat allithatjuk be az alabb:
ablakban: Minden egyes stilushoz a teljes fontkészlet jelenik meg a
feltarulé6 mentibél, ha a fontnév utani nyilra kattintunk.

Betltipus Betlfajta
Félkovér Dalt

ITime: New Roman CE

|Times New Roman CE

Valtozo | Times New Roman CE

Kisbetlis girig . . .|Symbol

Nagybetiis gorog . [Sy-bol

L%.!

Times New Roman CE_ |E%

O
O
O
O
O
O
4
O

175. abra
(.ij méret

A karakterek, bet(ik stb. méretét tudjuk segitségével meghatarozni. A meghatarozas tor-
ténhet az dsszes azonos elem méretének megadasival: Megad..., vagy Egyedileg.

A leggyakrabban el8fordulé elemek beallitott méretét mentibdl 1s hozzarendelhetjik a
kijeldlt szoveghez vagy most gépelendd karakterekhez. Egy kijeldlt méret addig lesz ér-
vényben, amig egy masik méretet nem valasztunk ki. AlapvetSen egy karakter, jel, szim-
bolum meérete attdl fligg, hogy mekkora a nyilas mérete, amibe beirjuk, beszarjuk.

Az alabbi méreteket a Megad... meniiben hatarozzuk meg. Ezek a parancsok csak arra
szolgalnak, hogy bizonyos tipikus meéreteket (példaul alsé index) gyorsan rendelhessiink
a kijelolt széveghez.

Teljes méret Teljes meéretnagysag.
Index A fels8 és alsd indexek mérete.
Index als6/
felsé indexe A felsd, illetve alsé indexek indexeinek meérete.
Szimboélum A szimbdlumokhoz hasznalt meéret.

Kisebb meéreti
szimbolum Az indexekben lévd szimbélumok merete.
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Megad...

Egyedi

Az egyes képlet elemek meéreteit allithatjuk be a parbeszédpanelen. A
beallitasban segit az ablak jobb oldalan szerepld minta, ahol elemrdl
elemre lathatjuk, hogy mihez allitunk be éppen méretet. A beallitott
értéket a program automatikusan alkalmazza.

Teljes méret

Index

Index alsd/felsd ndexe

S zimbdlum

Kisebb méretld szimbdlum

176. abra

A parbeszédpanelen éppen az indexek meretét allitjuk be. Az Alap-
ért. gombbal barmikor vissza tudunk allni az alapértékekre, az Al-
kalmaz gombbal pedig a beillitott értéek megjelenik az egyenletszer-
keszt8 ablakaban. Megfelel ablakelrendezeés esetén meéretezes koz-
ben ellen&rizhetjiik az aranyokat.

A kijeldlt vagy begépelendd karakterekhez az alabbi ablakban tetszs-
leges nagysagot irhatunk elé. A megadashoz a Windowsban hasznalt
tetsz8leges mértékegységet valaszthatunk.

Egyéb méret '

177. abra

Billentydi kombindciék

Az egyenletszerkesztS program rugalmassagat és kényelmét éppen az jelenti, hogy a pa-
rancsokat, sablonokat, szimbélumokat stb. meniibél, panelekrél lehet valasztani. Ennek
ellenére a felhasznaléban felmeriil az i1gény, hogy egyes gyakran hasznalt elemeket ne
kellilen mindig kivalasztani az egerrel a panelekrél, hanem billentylk segitségével is
beszurhasson, ha ugyis a billenty(izeten van a keze. Ezért a program lehetévé teszi, hogy
a két modszert egyszerre hasznalhassuk, izlésiink szerint.

Mivel majdnem minden elemhez tartozik billentylikombinaci6, itt ezek teljes felsorola-
sara nem vallalkozunk, csak azokra, amelyeket mi (6nkényesen) fontosabbaknak tar-
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tunk. A teljes lista a Equation Editor koényv végén és a képernyén a Sugédban egyarant
megtalalhaté angol nyelven.

Meniik
File Aktualizal F3 Szerkesztés
Kilep Alt+F4 Visszavon Ctrl+z
Kivag Ctrl+x
Maisol Ctrl+c
Beilleszt Ctrl+v
Kijeldl mindent Ctrl+a
Neézet 100% Ctri+1 Formatum
200% Ctrl+2 Balra zar Ctrl+Shifi+l
400% Ctri+4 Kozepre zar Ctri+Shift+c
Ujrarajzol Ctri+d Jobbra zar Ctrl+Shift+r
Mindent megmutat  Ctrl+a
Stilus  Matematika Ctrl+Shift+= + betii
Gorog Ctrl+Shift+g + betli Ctri+g (csak egy karakter lesz gorog)
Eltolas

1 pixellel le, fel, jobbra, balra  Ctri+le, fel, jobbra és balra mutaté nyil

Szimboélum

o0 Ctrl+s es 1
- Ctrl++s es a

Betiikozok

nulla tavolsag Shifi+székoz
1 pontnyi tavolsag  Shift+Alt+székoz
1/6 kvirt tavolsag  Ctrl+székoz
1/3 kvirt tavolsag ~ Ctrl+Shift+székoz

Mintak

Zardjel Crrl+t es ( vagy Ctrl+9
Tort Ciri+tes f vagy Crl+f
Felsd index Ctrl+t és h vagy Ctrl+h
Alsé 1ndex Ctrl+t es | vagy Ctri+]
Alsd és felsd index  Cirl+t és vagy Ctrl+y
Integraljel Cerltt és 1 vagy Ctrl+
Gyokjel Ctrl+tes r vagy Ctrl+r
Gyadkjel kitevével Ctrl+t és n

Szummajel Ctri+t es s (alsé felsé nyilassal)
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A WinWord egyik kiegészitd programja a Graph grafikonrajzol6 program, amellyel tet-
sz8leges grafikont el8 tudunk 4llitani. gy még a kiilénféle diagramok készitésekor sem
szorulunk arra, hogy egy masik programot (példaul tablazatkezeldt, grafikonrajzolét)
kelljen segitséglil hivnunk. Szerkezetében, miikddésében és kezelésében az Excel grafi-
konrajzolé programjahoz hasonlit. Véleményiink szerint mindazok, akik megkinlodtak
mar néhany tiblazatkezel8 program grafikonrajzolé részével, kénnyen megtanulhatjak
ennek hasznalatat is.

A Graph program csak akkor all rendelkezésiinkre, ha iizembe helyeztiik a merevle-
mezre a WinWorddel egytitt, vagy utdlag.

Miel8tt a program ismertetésébe belefognank, rogtdn szabadkozassal kell kezdeniink. A
dokumentacid egy kiilon vastag kotetet szentel a grafikonrajzolé bemutatasanak, igy
biztos, hogy kényviink egyetlen fejezetében nem fogunk tudni minden részletre kitérni.
Feltétlentil leirjuk, hogyan kell grafikont késziteni, médositani, masolni stb., de a grafi-
kon "csinositasanak” minden lehet8ségét mar nem. Ugy gondoljuk egyébkeént is, hogy
maga a program annyira szemléletes, hogy prébalkozni lehet, sét kell, melyik beallitas
hozza a legszebb eredményt.

Belepes a grafikonrajzol6 programba

Ahhoz, hogy grafikont készitsiink, meg kell nyitni a grafikonrajzolé program ablakat.
Allitsuk a kurzort arra a pontra, ahol a grafikont meg szeretnénk jeleniteni. Valasszuk
ki a Beszuras / Objektum parancs listdjab6l a Microsoft Graph programot, vagy kat-
tintsunk a grafikonrajzolé ikonjara:

A képernySn megjelenik a grafikonrajzold képernyé a mintaallomanyaval. (Ha a prog-
ram behivasa elétt kijeldlink egy tablazatot, a képernyén annak a tablazatnak a tartal-
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ma és grafikonja fog megjelenni, a szerkesztés végén pedig a grafikon, ha akarjuk, a tab-
lazat utan jelenik meg a dokumentumban.)

A mintaallomany olyan tablazat és annak grafikonja, amelyet altalaban program gene-
ral, és a DEFAULT.GRA file-ban tarol. Ha a grafikonrajzol6 behivasakor nem az erede-
ti, hanem egy altalunk keészitett tetsz8leges mintat szeretnénk latni, annak elkészitese
utan a File / Alapértelmezett diagram parancsot kell kiadni. Ilyenkor a mi sajat min-
tankat — ami akar egy lres tablazat is lehet — DEFAULT.GRA file-ba menti. Ha megis
vissza akarunk térni az eredeti mintara, elegend8 kitérélni a DEFAULT.GRA file-t,
ilyenkor a program ujra el&allitja az eredeti mintat.

E kis kitérd utan nézziik meg a grafikonrajzold program képernyé felepiteset.

o DS ap ADr 3 § RAH Ble

File Szerkesztés Adatok Diagramkészlet Diagram Formatum Ablak Sigd

""" el by weiilla el el
.| 1. negyed (2. negyed (3. negyed |4. negyed
B Kelet 1 27.4 90 20.4
BNyugat | 306 38.6 34.6 316
B Eszak 45.9 46.9 45 439

178. abra
A program ablakan belil mindig két ablak talalhaté:

e a megjelenitendd adatokat tartalmazé adatlap vagy tablazat,
e ésa grafikont tartalmazé diagramablak.

Viltani a két ablak kozott a kdvetkezd hairom médszer valamelyikével lehet:

o Az egérrel rakattintunk a masik ablakra.

e A Ablak mentiben a szlikséges ablakot kivalasztjuk (Diagram, Adatlap). A ket
ablak koziil az az aktiv, amelyiknek sotét a cimsora a képernydn.
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e A Ctrl+Fé6 billentyikombinécié valt a két ablak kézott.

A meniisorban mas és més parancsok aktivak, atté] fliggéen, hogy melyik ablak van ép-
pen kivalasztva. Tudnunk kell még, hogy a tiblazatba irt adatok, valtoztatasok azonnal
megjelennek a grafikonablakban.

MielStt megismerkednénk a tablazat kitoltésének és formazasanak lehet&ségeivel, a
grafikon beallitasokkal, nézziik meg, hogyan lehet kilépni a grafikonrajzolébdl, illetve a
grafikont beépiteni, azaz aktualizalni a dokumentumunkat.

Kilepés a grafikonrajzolé programbél
Tobbfeleképpen is elhagyhatjuk a grafikonrajzolé programot:

e A File ment Kilépés és ... folytatasa parancsaval kilépiink a grafikonrajzol6bdl,
és visszatérlink a dokumentumba.

e Kiléplink a vezérl8 menii Bezar parancsaval.

A program mindkeét esetben megkérdezi, hogy aktualizalja-e a dokumentumot a
grafikonnal. Igenl§ valaszunk esetén néhany masodperc mulva megjelenik a grafikon a
dokumentumban a kurzor poziciéjaban. Nemleges valasznil nem szurja be a grafikont,
illetve nem modositja a javitas alatt allot, hanem kiléep a Graph programbdl, s folytat-
hatjuk a dokumentum szerkesztését. A Mégsem valasztasanal folytathatjuk a munkat a
grafikonrajzoléban.

Abban az esetben, ha nem akarunk még kilépni, csak egy masik ablakban ideiglenesen
dolgozni, példaul pontosan a befoglalé dokumentumban, ezt 1s megtehetjik. Valtan: a
vezérl8 menl Futd programok... parancsaval lehet, vagy egyszerlien az egérrel a grafi-
konrajzolén kiviili képerny6részre kattintva. Ilyenkor a program megjegyzi, hogy félbe-
hagytuk a munkat, nyitva hagyja az ablakot, és barmikor visszaléphetiink példaul a
Fut6 programok... parancs segitségével. Ha kiadunk egy mentési parancsot, mikdzben a
hattérben van nyitott Graph vagy mas beagyazott objektumot el8allité programablak, a
rendszer megkérdi, hogy a félbehagyott grafikont beillessze-e a dokumentumba. Igenld
valasz esetén a mentéssel egy id8ben a grafikont megjeleniti a dokumentumban, és
elmenti vele.

Visszalepés a grafikonrajzolé programba

Ha egy elkészitett grafikont javitani, médositani szeretnénk, Gjbél be kell hivni a grafi-
konrajzoldt, vagy ha nem zartuk le, csak aktivizalni (lasd el8z8 pont). Valasszuk ki a ja-
vitandé grafikont (egerrel a belsejébe mutatva egyet kattintunk). Kériilotte megjelennek
a kijeldld négyzetek a sarokpontokban és az oldalfelez8kén. Ekkor ha kettSt kattin-
tunk a grafikonra, betslt8dik a grafikonrajzold és benne a kivalasztott grafikon. Ugyan-
ezt az eredmeényt érjiik el, ha a Szerkesztés / Microsoft Graph Objektum parancsot
kivalasztjuk. (Ez a parancs csak akkor aktiv, ha van kijeldlt grafikon.)
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Adatlap a grafikonrajzoloban

A tablazat 400 sorbdl és 256 oszlopbdl allo formazhatd teriilet, amelybe szamokat és
szévegeket irhatunk vagy masolhatunk. A tiblazatban szerepld adatok azonnal megje-
lennek a grafikonablakban. Sajnos viszonylag hosszan kell a tablazatkészitéssel foglal-
koznunk, mert ez a grafikon alapja, bizonyos fokig a grafikon a tablazat formatumatol

fligg.

A tablazat els6 sora a sorkijelold, elsé oszlopa pedig az oszlopkijel6ls. A kitoltott,
illetve aktiv soroknal, oszlopoknal ez fekete, a tébbinél szlirke. Ha ezekre kattintunk, az
egesz sor, illetve oszlop kijeldl8dik, a képernyén inverzen latszik.

Ha egy-egy sort vagy oszlopot pillanatnyilag nem akarunk a grafikonban megjeleniteni, ket-
t6t kell a kijeloléjére kattintani, vagy az Adatok / Kihagy (sor/oszlop) parancsot kivalaszt-
ani. Ha megint rakattintunk kettét, ismét latszani fog a grafikonban a tartalma, Gjbél aktiv
lesz (ugyanezt érjiik el az Adatok / Bavit (sor/oszlop) parancs ismételt kiadasaval).

A tablazat cellai kozott van egy kitlintetett, az aktiv cella, e koril a vonal vastagabb. A
kurzort a nyilbillentytkkel vagy az egérrel lehet mozgatni. Uj adatot csak az aktiv cella-
ba lehet irni, illetve annak a tartalmat feliilirni vagy javitani. Ha az adatok egy csoport-
jat kell kivalasztani a tablazatban, lenyomott egérgomb mellett huzzuk az egeret az
egyik sarokbdl az atellenes sarokba! Az igy kijelolt teriiletet tartomanynak nevezik. A
nyilbillentytkkel 1s ki tudunk valasztani egy tartomanyt, ha a Shiff billenty(it is nyom-
juk rdmutatas kézben. (Ha az F8 funkcidbillenty(it lenyomjuk, a Shift-et sem kell nyomni.
A kijel6l6 médot megsziintetni az F8 (jbdl lenyomasaval vagy az Esc billentytivel lehet.)

Mozogni a tablazatban els6sorban az egérrel érdemes, a nem lathaté tertiletre a gordits-
savok segitsegevel jutunk. A nyilbillentylik 1s hasznalhaték, nagyobb léptékekhez
peldaul a PgDn, PgUp. Az els6 adatcellahoz a Ctri+Home, az utolsbhoz a Ctri+End billen-
tytikombinacid visz.

A grafikon megjelenitése szempontjabdl igen fontos fogalom az adatsorozat, amellyel
azt hatarozzuk meg, hogy a tablazatban az egy sorban vagy az egy oszlopban szerepld
adatok tartoznak-e 6ssze. A 178. dbran egy-egy sor egy-egy sorozat. Ezt a vizszintes dupla
vonalak jelzik. Erdemes megnézni az eredményt, ha valtunk, milyen 4j dsszefiiggésekre
mutat ra a megjelenités. Valtani az Adatok / Oszlopfolytonos, illetve Sorfolytonos pa-
rancsokkal lehet. Amelyik éppen érvényes, amellett V van, a valtishoz a masikat kell ki-
valasztani a meniib8l.

A tablazat els6 valddi sora és oszlopa a fejléc. Ha a sorozatokat a sorok képzik, az elsd
oszlop sz6veger a jelmagyarazatba kertilnek, az elsd sor szévegei pedig az X tengely ala.
Ezeket az Gsszetartozd csoportokat, amelyek egy-egy oszlopban vannak, kategéridknak
nevezziik. (Ertelemszer(ien ha az oszlop a sorozat, mindez forditva lathaté, és akkor is
forditva, azaz az Y tengelyre kertilnek a kategbrianevek, ha a grafikon elforgatott.)
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Az elsd sor és az els6 oszlop (a fejléc) egy része mindig a képernyén marad, de mindig
ugy, hogy a hozza tartozé adatokat mutassa. Példaul ha a 10. sorban és a 20. oszlopban
levé adatokra vagyunk kivancsiak, és megjelenitjiik a képernydn, akkor az elsd sor 20.
cellaja, és az els8d oszlop 10. sora is latszani fog.

Adatbevitel és javitis a tiblizathan

A tablazatba az adatok tébbféle médon keriilhetnek. Lehet beirni, vagblapon keresztiil
athozni, vagy egy masik programmal késziilt allomanybdl konvertalni.

Adatbevitel gépeléssel

Az egyik kézenfekvd megoldas, ha beirjuk az adatokat. Jeldljik ki azt a cellat, amelyik-
be irni szeretnénk, issiik le a megfelel8 billentyliket, &s az Enter hatisira a beirt adat
nemcsak a tablazatban, de a grafikonban 1s megjelenik. (Az adatbeirast Gigy 1s befejezhet-
jik, hogy egy masik cellara allunk.) A tablazat cellaiba csak szimok és szévegek irhatok,
képletek nem.

Amikor tal nagy, vagy til hosszt szamot irunk a celliba, a szam helyett ### jelennek
meg. Ha kiszélesitjiik az oszlopot (lasd késdbb), a szam olvashatéva valik. Az 1s lehet,
hogy a szamot normal alakban irja ki, igy kevesebb hely is elég a megjelenitéshez.

Adatbevitel a vagélaprol

A tablazat adatait nem feltétleniil kell a grafikonrajzoléba begépelni, a vagdlap segitsege-
vel at lehet hozni egy olyan helyrél, ahol mar megvannak. Ez lehet az aktualis vagy egy
masik dokumentum, de lehet egy tetsz8leges tiblazatkezel8 program. Az ott kijeldlt tar-
tomanyt vagdlapra masoljuk (Szerkesztés / Masol), és a grafikonrajzoldba beragasztjuk
(Szerkesztés / Beilleszt). E18bb azonban a cellakurzort arra a cellara kell allitani, ahova
a beragasztandd tablazat bal felsd sarkat, legelsd cellajat illeszteni szeretnénk. Ha az
aktualis dokumentumban éppen egy tiblazat van kijelélve, amikor a grafikonrajzolét
megnyitjuk, még a vagélapra sem kell masolnunk a tartalmat ahhoz, hogy a grafikon
alapjaul szolgal6 tablazatba bekeriiljon. Ilyenkor a grafikon a tablazat utan keril a do-
kumentumba.

Adatok importalasa masik alloméanybél

A behozandé adatoknak vagy tablazatformajiaknak kell lennitik, vagy ASCII kéodu,
vessz6vel vagy tabulatorral elvalasztott adatsornak. A Lotus 1-2-3, Symphony, Excel és
Multiplan alloméanyokat egy az egyben at tudja venni. A tablazat ilyen feltoltéséhez a
File / Adatimport parancs parbeszéd paneljében vélaszthatjuk ki az athozando
allomanyt, vagy annak egy tartomanyat. Maga a parancs csak akkor adhaté ki, ha a
tablazat ablak aktiv. A tiblazat bal fels6 sarka a beillesztés utan a kurzor pozicidjiba
keriil. Miel8tt betdltené a kivant allomany(részlete)t, a program figyelmeztet, hogy az
adatok feliil fogjak irni a tablazat jelenlegi adatait. Barmely Excel grafikont médositas,
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konverzié nélkil at tudunk hozni, ha a File/ Microsoft Excel Diagramnyitas
parancsot valasztjuk ki.

Tablazat visszatoltése a dokumentumba

Ha egy tablazatot szeretnénk a dokumentumban 1s megjeleniteni, a vagdlap segitsegevel
megtehetjiik. Az eredmény egy tabulilt szoveg lesz, amelyet a Tablazat / Tablazatta
alakit paranccsal tiblazatta konvertalhatunk.

Javitas a tablazatban

A cella tartalma javithaté gy is, hogy egyszerlien feliilirjuk, vagyis elkezdiink gepelni,
mintha nem lenne benne semmi. De javithatunk Ggy 1s, hogy kettét kattintva a
javitand6 cellira, vagy megnyomva az F2 funkcidbillentyit, el8hivjuk a javité
parbeszéd panelt (179. abra).

Cella adat

179. abra
A tablazat formdzdsa

Esztétikus tablazat készitésehez formazé utasitisokat hasznalhatunk. Be tudjuk allitani
a tablazat oszlopainak szélesseget, a szamok, datumok és 1d6 megjelenitési formatumat,
valamint a szamok, illetve betlk fontjait (betliméret, tipus, attribatum és szin).

Oszlopszélesség beallitasa
Mindig annak az oszlop(ok)nak a szélességét tudjuk allitani, amelyikben a kurzor all,
vagy amelyek ki vannak jeldlve. A kijeléléshez lenyomott gombbal véegightzzuk az osz-

lopkijelolékén az egeret: CDJ Ha a Formatum / Oszlopszélesség parancsot kivalaszt-
juk, a parbeszéd panelen beirhatjuk az oszlop szelesseget 1 es 255 karakter kozott.
Dolgozhatunk egérrel i1s. Ha a médositand6 oszlop félotti oszlopkijeldld jobb oldalara

vissziik a kurzort, az 4talakul 4 I ¥ jellé. Ilyenkor nyomjuk le, és tartsuk lenyomva az
egér gombjat, s mikdzben jobbra-balra mozgatjuk az egeret, szélesedik, illetve keskenye-
dik az oszlop. Amelyik poziciéban elenged;iik, olyan széles marad.

Szamformatum

Azt, hogy a kijeldlt cellakban 1évé szamok, datumok és 1d6k milyen formatumban je-
lenjenek meg, a Formatum / Szamok parancs parbeszéd paneljében adhatjuk meg. Az
elsé adatcella (2. sor 2. oszlop) kitlintetett szerep(i, ennek szamformatuma hatarozza meg

346



Adatlap a grafikonrajzoléban '- GRAFIKONRAJZOLO

az adattengely formatumat. (Ha kombinélt grafikontipust hasznalunk, akkor kiilén kell
megadni az alapskila formatumat, és kilén a masik tipusi grafikonét. A hozzajuk tar-
tozd elsd adatcellaban kell beéllitani a formatumukat.)

A szamok formatumanak megadasdhoz a program kiilénbdz8 specialis jeldléseket hasz-
nal. A szamhelyek meghatarozasara szolgal a 0 és a #. A 0 azt jelenti, hogyha az adott
hely1 ertéken nincs értékes szamjegy, egészitse ki O-val. A # csak a szdmnak a lehetséges
helyet jeldl ki, nem térténik kiegészités. Peldaul ha maximum ket tizedes kijelzést sze-
retnénk, akkor két ##-ot irunk, ha pontosan két jegyet, akkor 00-at. A kijelzésnél a
program betartja a kerekités szabalyait.

Ha szazalékformatumot irunk el8, a rendszer megszorozza a szimot szazzal, és % jelet
ir utana. Kérhetlink normal alakot, amikor a szamot egy 1-10 kodzé esé szamkeént, és tiz
hatvanyaként (E) dbrazolja. A szimformaban kiilén adhatjuk meg a negativ szaimok for-
matumat. Ha szogletes zardjelben egy szint irunk be, a kijelzés adott szind lesz. A sza-
mokhoz 1dézé&jelek kozé téve tetsz8leges karaktersorozatokat rendelhetiink.

A datumok és 1dépontok formazasahoz a neviik roviditéseit hasznalja a program.

Legegyszeribben ugy formazhatunk, ha a felkinalt formatumok valamelyikeét kivalaszt-
juk. Ha nem talalunk megfelelSt, a Formatum sorba irhatjuk az egyedi szimformatu-
mokat.

Az Altalinos formatum azt jelenti, hogy a program a lehetd legrévidebb formaban
megjelenit minden beirt értékes szimjegyet.

Fontos! A megjelenitesben attdl fiiggSen lesz a tizedesjel pont vagy vessz8, az ezres elva-
lasztéjel pont, vessz8 vagy sz6koz, illetve attdl fiigg8en alakul a listikban az elvilasztéd-
jel, hogy a Windows Vezérl6pult Nemzetkozi ablakiban mi van beallitva. Az alapértel-
mezésben megjelend pénzjelet és datum-, illetve idéformatumot is onnan veszi a Win-
Word. Ezért kdnnyen meglehet, hogy az Onék képerny8jén nem pontosan tgy jelennek
meg a szamok, mint ahogy a péeldakban megmutatjuk, példaul pont helyett vessz8.

A tovabbi magyarazat helyett a kovetkezd tablazatban bemutatunk néhany peldat,
amelyek j6l szemléltetik a formatumokat.
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Formatum $zam I_ Eredmeny Megjegyzés
0 35 55
5.6 6 a szamot kerekiti, hogy ne legyen tizedes
0.345 0 a szamot kerekiti, hogy ne legyen tizedes, egy 0
it megjelenit
0.00 35 55.00 mindig megjelenit két tizedest
5.6 5.60 mindig pontosan két tizedest ir
0.345 0.35 két tizedesre kerekit
# ##0 5555 5555 ezres helyi értékenként elvilaszt; egy 0-at
mindenképp kiir, ha 0.5-nél kisebb a szdm, a
tizedeseket kerekiti
0.345 0 kerekit, és egy 0-it mindenképp megjelenit
# ##0.00 5555.5 5 555.50 ezres helyi értékenként elvilaszt, és pontosan két
tizedest jelenit meg
# ##0 Fr-# ##0 Ft 2553.5 2553 Ft ezres elvalasztas kerekitéssel
# ##0 Fg[Piros]# ##0 Ft 2553.5 2553 Ft ezres elvilasztas kerekitéssel, a negativ szdm
piros
# ##0.00 Fo-# ##0.00 Ft 2585 2 553.50 Ft ezres elvilasztds pontosan két tizedes kijelzéssel
# ##0.00 Fg[Piros]-# ##0.00 Ft | 2553.5 2 553.50 Ft ezres elvilasztds pontosan két tizedes kijelzéssel,
a negativ szam piros
0% 456 46% megszorozza a szamot 100-zal, kerekiti egészekre,
s % jelet ir utina
0.4 40% megszorozza a szamot 100-zal, és % jelet ir
1.4444 144% megszorozza a szamot 100-zal, kerekit egészekre,
és % jelet ir utdna
0.00% . 456 45.60% megszorozza a szamot 100-zal, kerekiti, illetve
kiegésziti két tizedesre, és % jelet ir utina
0.4 40.00% megszorozza a szimot 100-zal, kiegésziti két
tizedesre, és % jelet ir utina
( 1.4444 144.44% megszorozza a szimot 100-zal, kerekiti, illetve
kiegésziti két tizedesre, és % jelet ir utina
0.00E+00 1856.89 1.86E+03 normal alaku kijelzés, elosztja a szimot 103~nal,
és két tizedest jeldl ki.

A tablazat kész formatumai szabadon varialhatok, és bel8liik tetszés szerinti egyed: for-
matumokat allithatunk el8.

A listdban nem szerepld * karakter példaul azt eredményezi a formatumban, hogy a *-ot

kovetd karakter a cellaban 1smeétl8dik. (PL: *-0 formatumnal a szam elétt a cellaban egy
kotbjel 1smeétlédik: 27)
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Nezziink egy viszonylag Ssszetett példat: Definialjuk a szam megjelenési formajat maxi-
mum ket tizedesjegyre gy, hogy a két tizedest mindenképp kiirja (ha nincs tizedesjegy
a tized helyén, egy 0-at kiir, ha tébb mint kett8 van, szazadra kerekit). Tovabba a
szamok ezres szeparatorral legyenek elvalasztva, és ha az egyes helyi érteken nincs
ertékes szamjegy, akkor irjon ki egy nullat. Még azt is szeretnénk, ha a Ft nemzetkdzi
penzjelet, a HUF-ot kiirna a szam elé, és a negativ szamot nem minuszjellel, hanem
zardjellel jelezné. Ezt a formatumot a kévetkez8képpen kell megadni (a pozitiv és a
negativ szam formatumat pontosvesszével kell elvalasztani egymastol):

"HUF "# ##0.0#;("HUF "# ##0.0%)

Betiitipus beallitas

Itt adhatjuk meg a bet(ik tipusat, méretét, Stilusat és szinét. A kivalasztis utin a Forma-
tum / Betiitipus parancsot kell kiadni, és a megjelend parbeszéd panelen (180. abra) a
listakbol kivalasztani a kivant értékeket. A Méret keretben a betli méretét nyomdai
pontban talaljuk.

Adatlap betiitip usa

Betiitipus -Stilus

i #1 | X Félkovér
Arial Cyr [] D&
Arial Narrow [] Alahidzott
Balloon 3 D A.!hl'lZD“

Bodoni
Anal CE

Szin:

Automatikus AaBbCcYyZz

180. abra

Cella tartalmdanak torlése

Ha egy cella vagy kijeldlt tartomany tartalmat tordlni szeretiiénk, elegendé megnyomni
a Del billenty(it, vagy kiadni az Szerkesztés / Torol parancsot. A program megkérdezi,
hogy csak az adatokat, csak az egyedi formatum beallitasokat, vagy mindkettSt akarjuk-e
térdlni. Kattintsunk a szindékunknak megfelel8 kivalasztokorre és az OKera.

Ha a torlés utan a vagélapon szeretnénk tudni a térlend8 adatokat, a Szerkesztés / Ki-
vag parancsot kell hasznalnunk.
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Adatok mdsoldsa, mozgatisa

Az adatok masolasihoz a mar j6l 1smert vagdlapot kell hasznéalni, azaz a Szerkesztés
ment Kivag, Masol és Beilleszt parancsat. Nem hasznalhat6 viszont sem az athazasi
technika, sem az F2-es funkcidbillentylivel valé mésolds, mozgatis. (A vagdlap
segitségével a tablazat vagy annak egy része a dokumentumba is atvihetd.)

Sorok és oszlopok beszdrisa, torlése, kibagydsa, bévitése

Beszuras, torleés

A tablazat tetszSleges helyére besziirhatunk Uj sorokat és oszlopokat, illetve torolhetjiik
azokat, amelyek mar nem kellenek. Beszirasnal a meglévé oszlopok, sorok lejjebb,
illetve jobbra tolédnak, térlésnél pedig pont forditva. Ha kijeldlink egy vagy tobb sort,
oszlopot a kijel6lék segitségével, és kivalasztjuk a Szerkesztés / Beszar (sor/oszlop)...
parancsot, a program a kijeldltek helyére Ujakat szir be. Térléshez a Szerkesztés
/ Torél (sor/oszlop)... parancsot kell kiadni. A parancsokkal egyenértékd a Citrl ++ és
Ctri+ - billentyikombinaci6.

Ha nem jeldltiink ki teljes sort, csak egy vagy néhany cellat, és a program szamara nem
egyértelm, hogy sort vagy oszlopot szeretnénk beszlrni vagy tordlni, mindkét esetben
egy kis ablakban megkérdezi, hogy sorra vagy oszlopra gondoltunk-e.

Kihagyas, bévités

Ha a tablazat néhany sorat, oszlopat egyenlére nem akarjuk felhasznalni a grafikonhoz,
még nem kell feltétlentil kitordlniink Sket, elegendd kihagyni, illetve bevonni (bdvités)
a megjelenitésbe, ahogy erre mar a fejezet elején utaltunk. Valasszuk ki a kihagyando,
illetve bevonni kivint sorokat és oszlopokat, és adjuk ki a Adatok meni Bévit
(sor/oszlop) vagy Kihagy (sor/oszlop)... parancsat. (Természetesen csak azt lehet
kizarni, amelyik eddig nem volt kizarva, és forditva, csak azt lehet bevonni a
megjelenitend8 adatok soriba, amelyiket elStte kizartuk.) Ha nem jeloltink ki a
parancs kiadasa elétt sor(oka)t vagy oszlopo(ka)t, a program rakérdez, hogy melyiket
szeretnénk.

Egerrel gyorsabban is dolgozhatunk. A kihagyni kivant sor vagy oszlop kijeldléjen
kettét kattintunk. A kihagyott sor, oszlop halvanyabb lesz. A bdvitéshez i1smeételten
kettSt kell kattintani a sziirke kijeldlén, ami azonnal feketévé valik.
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Grafikonablak

Ha végre kitoltottiik és megformaztuk a tablazatunkat, attérhetink maganak a grafikon-
nak a kialakitasira. Mint latjuk, a tablazat készitése kdzben minden lépésiink folyama-
tosan kdvethetd a grafikonon az alapértelmezésbeli beallitisok alapjan. (Feltéve, ha a
tablazatablak nem takarja el teljesen a grafikonablakot.)

Ha nem tetszik a grafikon alapértelmezés szerinti megjelenitése, egyedi beallitasokat ké-
szithetlink. Ehhez el8szdr aktivva kell tenniink a grafikonablakot, hogy a hozza tartozé
parancsokhoz hozzéférjiink. (Lasd a Belépés a grafikonrajzoléba cim( szakasznal.)

A grafikon és grafikonablak mérete

A dokumentumba a grafikonablak 100%-o0s méretének megfelel§ grafikon keril. Az ab-
lak mérete a Windowsban szokasos mdédon valtoztathat6. A kijelzést a grafikonrajzold
Ablak meniijében lehet beallitani szazalékban megadva (400%, 200, 100%, 66%, 50%,
33%), am az eredmeny szempontjabdl egyaltalin nem mindegy, hogy a képernyén mi-
lyen kicsinyités vagy nagyitas van beallitva.

Ha példaul 33%-os kijelzéssel dolgozunk, és majdnem képerny8 nagysagira méretezziik
egérrel az ablakot, a meniiben nem is tudunk 100% megjelenitést kérni (ez az arany
szlirke), mert lelégna a képernydrél. Viszont amikor besztrjuk a grafikont a dokumen-
tumba, oda 100%-os méretben helyez: be.

Mas keérdés, hogy a program olyan intelligens, hogy a beszurt grafikont, mint képet,
visszakicsinyiti akkorara, hogy beférjen a margdk kézé. Ezt a Formatum / Kép beallité-
ablakban megnézhetjiik az Eredeti méret keretben.

Termeészetesen a dolog forditva is miikddik: ha a grafikonablak képernyényi és példaul
400% nagyitasi, a beszliras utan a grafikon a negyede lesz, azaz a 100%-os meéretnek
megfeleld.

Nagyitasoknal, illetve kicsinyiteseknel 1dénként 1gencsak torz sziilemények keletkeznek,
f8leg ha a vizszintes és a fliggbleges oldalt nem egylitt médositjuk. Ezért az a javasla-
tunk, hogy lehet8leg 100%-os kijelzésben dolgozzunk, ugyis igy tudjuk a végsS ered-
ményt a legjobban latni, az aranyokat érzékelni.

Ahogy az el8z8 bekezdésbdl is kideriil, a grafikon is egy kép, szabadon méretezhetd, ki-
vaghatd, és keretbe foglalva tetszés szerint pozicionalhaté.
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A grafikon tipusa

A Diagramkeészlet mentliben taldljuk a grafikonrajzoléd tipusvalasztékat, 7-féele ketdi-
menzi0s és 5-fele haromdimenzi6s dbracsoportot.

Tertilet 3D tertilet
Sav 3D sav
Oszlop 3D oszlop
Vonal 3D vonal
Kor Torta

XY pont

Kombinacié

A mentiben barmelyikre rakattintunk, egy parbeszéd panelhez jutunk, ahol a kivalasz-
tott abratipus valtozatait lathatjuk. A 180. abra a savgrafikon médozatait mutatja. Ha
kivalasztottuk a megfelel&t, ra kell kattintani kett6t, vagy egyet és OK.

Neézziik meg a példa kedvéert, miben kiilénbdznek az egyes valtozatok. A tobbi tipusnal
1s hasonlbéak a lehet8ségek. A kiilonbségek tébbsége egyébként kiilonfeéle beallitéabla-
kokban késébb egyedileg beallithatd, megvaltoztathatd, de tény, hogy ez a legkényelme-
sebb méd.

1.
2.

A negativ szamokat balra, a pozitivokat jobbra rajzolja

Ha csak egy sorozatunk van, ugyanannak a sorozatnak az egyes kategdriait
mas-mas szinnel, mintaval fogja rajzolni. Tébb kategdria esetén azonos az el-
"

sGvel

Az egy kategbriahoz tartozd ertekeket nem egymas mellé, hanem egymas utan
rajzolja

Az egy kategbriaba tartozé savokat kicsit egymas ala cstisztatja, atlapolja

A harmadikhoz hasonléan egymas utan rajzolja az azonos kategdriaba tartozd
ertekeket, de arinycsan gy nagyitja éket, hogy mindegyik sav azonos meéretd
legyen

Azonos az elsével, de az abra kap egy fligg6leges racsot
Azonos az elsével, de a kategdriak szamerteket felirja a savok mellé

Azonos az elsével, de kategbriacsoportok kozott nem hagy hézagot

A tdbbi tipus megjelenitésehez a Még... gombra kell kattintani, mivel az &sszes leheté-
seg nem fert el egy beallitbablakban.

2
10.
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Diagramkészlet -

180. abra

Ha a Egyedi... gombra kattintunk, a Formatum / Diagram... beallitéablakhoz jutunk
(lasd 186. abra), ahol az egyes tipusokhoz finomité beallitasokat irhatunk elé.

A vonal és az XY grafikonnal a slir{ ricsozas a logaritmikus skalazasra utal. A vonal-
grafikonnal a 7. és a 8. tipus fligg8legesen htizza Sssze a kategdriakat, mig a 8. tipus
esetében rendre az egyes kategdriakban az elsd és a negyedik sorozat értékét abrazolja, és
egy oszloppal 6sszekoti. Ha az elsé sorozat eleme a nagyobb, tdmér az oszlop. A maso-
dik és a harmadik sorozat elemeit pedig egy vonallal két1 &ssze.

Az XY grafikon egy Descartes-fele derékszogli koordinata-rendszer, azaz mind az X,
mind az Y tengelyen szamok szerepelnek. Ennél az abratipusnal a kategériakat tartalma-
z6 sorban (vagy oszlopban) a kijell8ben egy kereszt jelenik meg. Ha ott nem szamok
szerepelnek, rendre 1, 2, 3..-nak veszi, és eszerint szerkeszti meg a koordinata-rendszert.

A Kombinaciés grafikonnal tobbféle tipust tudunk egyszerre abrazolni, ugyanakkor
méd van arra 1s, hogy a kombinacié sorin néhany sorozathoz masik adattengelyt ren-
deljen a program, elérve ezzel, hogy teljesen kilonb6z8 nagysagrend(i adatsorokat Sssze-
hasonlithaté médon egy grafikonban 4brazoljunk.

Meg tudjuk hatirozni, hogy melyik sorozat legyen mas tipussal rajzolva. Kijeldljiik a
tablazatban a sorozatot, és kiadjuk a Adatok meniiben a Fed8abrara valt parancsot. A
sorozatjelol8ben egy kor jelenik meg. (Visszafelé a sorozat kijeldlése utan a Diagramra
valt parancsot kell hasznalni, hogy egy kategdriat visszategyen az alapgrafikon tipusa-
ba.) A kombinilt grafikon tipusit a Format / Fed6diagram.. parancsban tudjuk bealli-
tani A fed6 diagramtipus mez8bdl kivalasztva. Ha kiilén tengelyt szeretnénk, a Dia-
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gram / Tengelyek... beallitbablakot kell kivalasztani. (Részletesebben lasd a Tengelyek ci-

m{ szakaszban.) Hiromdimenziés abra nem kombinalhatd!

A kordiagramokban mindig csak az els§ sorozat kategériait lehet dbrazolni. Kivalaszt-
hatjuk, hogy korben az értékeket, szovegeket, illetve a szazalékos aranyt tiintesse fel. Ker-
hetjlik, hogy a korszeleteket kiemelje, és azt 1s el8irhatjuk, hogy a kércikkek azonos vagy
kilonboz8 szinliek legyenek. A grafikonban minden koérszelet az egérrel 1s kiemelhetd,
ha kivalasztjuk és kihuzzuk.

A haromdimenzios abrak részben csak abban hiromdimenzidsak, hogy a rajzelem tér-
beli (oszlop helyett hasab stb.), de vannak olyan tipusok, ahol még egy tengely 1s megje-
lenik, és 1gaz1 térbeli grafikont kapunk.

Egy grafikontipus vagy egy grafikon egyedi beallitasa bairmikor megvaltoztathaté. De ha
mar egyedi beallitisokkal formaztuk a grafikont, és tipust szeretnénk valtani, a Dia-
gramkeészlet listabdl vald valasztaskor elveszti az egyedi beallitasait. Ahhoz, hogy azok
megmaradjanak, a Formatum / Diagram... (186. abra) Diagramtipus listajabol kell va-
lasztani. A Formatum keretben az adatmegjelenités formait valasztjuk ki. (Kombinalt
abratipusnal a Fed6diagram parancsot hasznaljuk!.)

A grafikonok elemei és kivilasztasuk

Ahhoz, hogy a grafikonnak egyéni kiilsét adjunk, szamtalan médot kinal a program.
Gyakorlatilag a grafikon minden eleme formazhatd, persze ahhoz el6bb ki kell jelélni.
Kijeldlni egérrel a legkénnyebb: raallunk a kijelélendé elemre, és egyet kattintnk. A ki-
jeldlt elem koriil a sarok- vagy téréspontokban kis kijel6lé négyzetek jelennek meg. Ha
a kijelold négyzetek feketék, az elem egérrel méretezheté vagy mozgathatd, ha fehérek,
nem.

Billentyiivel kijelolni szintén nem bonyolult, a nyilbillentytlket kell egymas utdn tobb-
szOr lenyomni, ezzel az elemeket egymas utan sorban kijeldljik. A le-fél mutatéd nyillal
a kovetkez8 csoport elemére lehet ugrani, a jobbra-balra mutatéval pedig az adott cso-
porton belil a kévetkez8 elemre, példaul sorozatrédl sorozatra, vagy adott sorozaton be-
lil egy-egy kategériara. Onalléan kijeldlhet8k a kévetkezd grafikonelemek:

a teljes grafikon kategbriakat osszekotd nyilak
vonalak
Ichlmagyara'zlzat kategbriakat 6sszekotd adatsorozatok
| oszlopok
alapsik a 3D grafikonnal | rajzolasi tertilet kategbriakat 6sszekotd
kilonbsegi vonalak
feliratok, szovegek fal a haromdimenziés sorozatjelzé vonalak
grafikonnal
|| racsozas tengelyek (X,Y,Z)
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Cimek

A grafikonok cimekkel egészitheték ki a Diagram / Cimek paranccsal. Kilén tudunk
f6cimet megadni, az X, Y és Z tengelyeknek feliratot, s ha kombinalt grafikonnal dolgo-
zunk, és ha kiilén tengelyek tartoznak a masik tipushoz, ahhoz is kiilén feliratok ren-

delhet8k.

Dlagram_ C‘me I kombinalt (vonal) grafikon*®

kombinalt grafikon X tengelyének cime

1. negyed 2. negyed 3. negyed 4. negyed
20 4 + + + 47 -
80 [”“"““W 5 s
70 4 T 46 2.
‘qg’ 60 + “””“”” ‘;;
> 50 - : 14 .5
& 40 + 38.6 : 2 s
= - 30.6 27.4 1 a4 —~<
> l"l“"]lll ‘ 20.4 : :é)
20 143 R
0 - 42 7

1. negyed 2. negyed 3. negyed 4. negyed
adat* X tengely cime jelmagyarazat *

[N Kelet [————INyugat —@— Eszak |

181. abra

Ha kivalasztjuk a megfelel8 cimet, a grafikonban fehér kijeldl8k kézott megjelenik az
alapértelmezés szerinti cim. Semmi mas dolgunk nincs, kezdjiik el begépelni a cimet, az
automatikusan letorli a bentlévdt, és megjeleniti az Gjat. A végén az Esc billentyfit kell
letitni. Ha tobbsoros cimet szeretnénk irni, a sor végén Enter-t kell iitni. A gepelés befe-
jezése utan a cim kijellése megmarad. A cimek a Formatum ment Mintazatok... Be-
titipus... és Szdveg... parancsaival formazhatok. Barmelyiket valasztjuk, a parbeszéd pa-
nelbdl azonnal at lehet valtani a masik kett6re.

A Mintazatok beallitéablakban adhatjuk meg, hogy a cimet szeretnénk-e keretezd vo-
nallal kérbevenni: Szegély, és ha igen, milyen stilusaval, szintvel és vastagsagaval. A ke-
retnek kérhettink arnyékot. Megadhatjuk, hogy a cimteriiletet kitdltse-e valamilyen min-
tazattal, tovabba milyen hattér- és el8térszint szeretnénk.
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A Betiitipus parbeszéd panel azonos a tablazatkezel Betii beallitéablakaval, ahol meg-
adhattuk a bet(ik tipusat, méreteét és stilusat. A cimeknél ezenkiviil megadhatjuk a fel-
irat hatterét. Ha az atlatszot valasztjuk, a felirat mogott latszik az alatta levd képtarta-
lom, az opalos esetén letakar egy akkora tertiletet a felirat mogott: részb8l, amekkora a
felirat. Az Automatikus valasztasnal a programra bizzuk, hogy az adott helyen melyik
modszert alkalmazza.

A Szoveg beallitbablakban megadhatjuk a cimek 1gazitasat és tajolasat. Kiilon megadha-
t6 vizszintes iranyban, hogy balra, kdzépre vagy jobbra igazodjon a sz6veg a keretében,
illetve fiiggéleges iranyban felfelé, kdzépre vagy alulra.. A tijolasnal a megfelel§ elren-
dezésre kattintsunk.

A cimet tordlni a Del billentyivel lehet. Ha javitani akarunk a tartalman, ki kell valasz-
tani, és az egér gombjat lenyomni még egyszer. A szévegben megjelenik a szévegkurzor.
Ha feliil akarjuk irni, kivalasztas utin mar gépelhetiink is.

A cimek helye nem valtoztathaté.

Jelmagyardzat

A program a jelmagyarazat szdvegben a sorozatok nevét jeleniti meg (181. dbra). Valtoz-
tatni csak Ugy tudunk a tartalman, ha a tablazatban atirjuk a megfelel8 cellaikat. Meg-
szlintetni a magyarazatot a Diagram menii Jelmagyarazat t6rol, illetve visszahozni a
Jelmagyarazat kiegészit parancsparjaval lehet. (A kettd koziil mindig csak az egyik lathato.)

A magyarazat helye a grafikonban egérrel is pozicionalhatd, ha kivalasztjuk, és elmoz-
gatjuk; de kivalasztas utin a Formatum / Jelmagyarazat parancs segitségével is a megfe-
lel8 hely kivalasztasaval.

A felirathoz a cimekkel azonos médon beillithatjuk a magyarazat keretének és tertileteé-
nek mintazatat és betinek tipusat.

Adatmegjelenités

A grafikon adatpontjaiba a Diagram / Cimkék.. parancs segitségével kérhetiink felira-
tokat (181. abra). Lehet valasztani, hogy az adatpontokba az abrazolt szamértékeket irja
(Erték megjelenités), a szazalékos értékeket kdrdiagramnal (Szazalék megjelenités),
vagy a megfelel6 kategérianevet (Cimke megjelenités). Ha egyedi szoveget akarunk
megjeleniten:i az abrapontokban, a fentiek koéziil kérjiik valamelyik cimkeét, és a cimek-
hez hasonldan felilirhatjuk a pillanatny: tartalmat.

Az adatok formazasa az eddig ismertetett szovegekhez hasonlban térténik. Barmelyiket
kivalasztjuk, és megjelenitjiik példaul a Formatum/ Betiitipus beallitbablakot. Ha a
Mindenhol alkalmazva Gjonnan megjelen8 kapcsolét bekapesoljuk, akkor a beallitas
az Osszes abrapont feliratara fog vonatkozni, egyébként csak a kivalasztottra.

356



Grafikonablak GRAFIKONRAJZOLO

Az adat keretének és teriiletének megadasinal (Mintazatok) mar nem tudunk egy lépés-
ben formazni tébb adatot.

A Szoveg... beillitéablakiban a szévegek 1gazitasan és tajolasan kiviil néhany 0j kapcso-
16t talalunk. Ha az automatikus szévegmegjelenitést valasztjuk, az egyedileg mddositott
tartalmat visszaallitja a Diagram / Cimkékben megadottra. Az Erték jelzés a szamot
irja be, a Minta jelzés pedig az adat elé irja a sorozatot azonositdé mintat vagy szint.

Szabad szoveg

A grafikonban barhol tetsz8leges szévegek gépelhet8k be (181. dbra csillaggal jeldlt feli-
ratai). Ha nincs kivalasztva széveget tartalmazd elem, csak el kell kezdeniink gépelni. A
grafikon kozepén megjelenik egy szovegkeret és a leiitott karakterek. A beirast az Esc bil-
lentytivel fejezziik be. A szovegkeret szabadon méretezhetS, mozgathatéd és tartalma
javithaté. Ha kijeldljik, a kijeldlér feketék. Ha a képzeletbeli keretén all az egérkurzor,
és nyil alaky, a keret mozgathatd az egér elmozditasaval. Ha a kijeldl8kre allunk, és a
kurzor kereszt alakd, a mérete szintén az egér segitségével modosithato.

A Betiitipus... és Mintazatok... parbeszéd paneljei azonosak a cimnél leirtakkal.

Ha a grafikonban szerepl8 6sszes szdveget egyszerre akarjuk formazni, a grafikont kell
kivalasztani. Ilyenkor a betiitipus beallitisok mindegyikre vonatkozni fognak. A grafi-
kon kivilasztasahoz a grafikonablak szélére kell kattintani. (Ha a Betiitipus... parancs
nem fekete, akkor valészin(ileg a rajzteriiletet valasztottuk ki, ami kicsit beljebb van,
mint a grafikontertilet.

Nyilak

A grafikonban kényelmesen tudunk nyilakat elhelyezni példaul a szabad szovegek ma-
gyarazataihoz (181. dbra). Ha nincs kivalasztva grafikon, a Diagram / Nyilat ad hozza
parancs segitségével illeszthetlink be egy nyilat a grafikonba. Amig a nyil ki van valaszt-
va, a parancs helyén a Nyilat eltavolit parancs lathaté a nyil torleséhez, bar a De/
gombbal 1s tordlhetjiik a kijeldlt nyilat.. A nyilat a program véletlenszerien helyezi el.
A végleges helyére nekiink kell vinni. Ha ki van valasztva, végpontjaiban a fekete kijel&-
18k latszanak, mozgathatdk, méretezhet8k. Az egeret a nyil egyenesére vissziik, az nyil
alakuva valik. Lenyomott egérgomb mellett mozgatva az eceret, a nyil 1s mozogni fog.
Ha a kijelolé valamelyikére allunk, a kurzor kereszt formaja lesz. Ilyenkor a végpontjai
mozdithatok el tetsz8leges helyre. Ennek a két médszernek (bar inkabb az utébbinak) a
segitsegevel a nyil barhonnan barhova mutathat.

Formazni a Format / Mintazatok... paranccsal tudjuk a nyilat. A Vonal keretben a vo-
nal stilusat, szinet és szélességét adhatjuk meg. A nyil végz8dését a Nyilhegy keretben
hatarozhatjuk meg. A Stilusban valaszthatunk, hogy ne legyen nyilhegy, vonalas vagy
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tomor legyen. A Vastagsag listabdl valaszthatunk, hogy széles vagy keskeny legyen, mig
a Hosszban a nyilhegy hosszat hatarozhatjuk meg.

Rdcsok

A szameértékek kdnnyebb olvashat6saga érdekében a grafikonok raccsal egészithetSk ki.
A récs a tengelyek osztaspontjaibdl indul. A Diagram / Racsvonalak parancs beillité-
ablakiban adhatjuk meg, hogy melyik tengelyhez szeretnénk racsot (X, Y, Z) rendelni,
és csak a 8 osztasokba (Nagyobb racsvonalak) és/vagy az alosztasokba 1s (Kisebb racs-
vonalak) mindezt a 182. dbran szemléltetjiik.

Kisebb racsvonal H Kelet
[ Nyugat
M Eszak
10
8
3
S 6
3
N
4
!|
| i!
’ h | =5
’ Eszak
Nyugat ‘%
R0
L
o Kelet ;'
2. negyed
3. negyed
Nagyobb racsvonal X tengely 4. negyed
182. abra

A megfelel8 racselem kivalasztdsa utin a Forméatum / Mintazatok parancs parbeszéd
paneljében tudjuk a vonal stilusat, szinét és vastagsagat beallitani.
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Tengelyek

A Diagram / Tengelyek beallitbablakiban meghatarozhatjuk, hogy a grafikonunknak
akarunk-e tengelyeket. Természetesen az, hogy melyik az X, melyik az Y és melyik a Z
tengely, a grafikon tipusatdl fiigg. (Z tengelylik példaul csak a haromdimenziés grafiko-
noknak van.)

A tengelyek formazisinak vannak kdz8s részei, amelyek minden tengelyre azonosak, és
vannak kiilénb6z8ek. Nézziik meg az azonosakat.

A Formatum / Mintazatok... parancsban a grafikon kijeldlt tengely vonalanak stilusat,
szinét és vastagsagat allithatjuk be. Meghatarozhatjuk, hogy a tengelyen hogyan jeldlje
az adatpontokat (Beosztas tipus). Ezen beliil a nagyobb (f8) és kisebb (alosztést) 1s meg-
adhatjuk.

40 nincs osztasjelolés
50 T  Keresztiil
60 L Belil
0 3 Kivil
183. abra

A Beosztas cimke keretben a tengelyfeliratok helyét adhatjuk meg. Nincs esetén nem
lesz felirat, Alul esetén a grafikon alatt, Feliil esetén felette, illetve a Tengely mellett
valasztasaval a tengely mellett jelenik meg kiiras.

A Szdveg... parancs beallitbablakiban megadhatjuk a sz6veg tajolasat, a Betiitipus... pa-
rancsban pedig a cimekhez hasonl6an a betiik kiilalakjat.

A tengelyek skalaparancsainak beallitéablakai valtoznak attél fliigg8en, hogy mi van a
tengelyen. Ennek alapjan haromféle tengelyt kiilonboztethetiink meg.

Ertéktengely

Az értéktengely a szamértékeket tartalmazza. Ertéktengely példaul a vonalgrafikon fiig-
glleges tengelye, a savgrafikon vizszintes tengelye, az XY grafikon mindkét tengelye és a
3D oszlopgrafikon fligg8leges tengelye.
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A Formatum / Skala... parancs beillitéablaka értéktengely esetén a 184. abran lathaté.

Tengelyskala formatum

2 2 L SRR T S8
Erték [2) tengely skala s T

S

Automatikus
X Minimum:

X Maximum:

X Nagyobb egység:
Kisebb egység:
X Padié (XY sik)

Metszés:

[[] Logaritmikus skala
[[] Entékek forditott sorrendben
[[] Padié (XY Sik) metszése az értékek maximumanal

184. abra

A skélabeallitasok tobbségénél célszer(i az Automatikus beallitisokat hasznilni. Bizo-
nyos esetekben viszont sziikséglink lehet arra, hogy a skila kezd8- és végertékét mi allit-
suk be (Minimum, Maximum). Megadhatjuk, hogy a f& és alosztasok mekkora érte-
kenként kovessék egymast (Nagyobb egység, Kisebb egység).

A Metszéspont keretbe beirhatjuk, hogy a kategdriatengely melyik szamértéknél keresz-
tezze az értéktengelyt. Ha beirunk egy értéket, akkor az érteknél kisebb kategbriakat lefe-
1¢, a nagyobbakat felfelé rajzolja.

Kérhetiink logaritmikus skalat, el8irhatjuk, hogy forditott sorrendben irja fel az értéke-
ket a tengelyre, és végiil ha a kategoria tengely metszés a maximumnal kapcsolét be-
kapcsoljuk, a kategbriatengely a legnagyobb értéknél fogja keresztezni az értektengelyt.

Kategoriatengely és sorozattengely

A kategbriatengely a kategéridkat jeleniti meg, a sorozattengely pedig a sorozatok nevét.
Az utbébbi csak a hiromdimenzi6s dbriknal van. A szévegek nem valtoztathaték meg a
grafikonon beliil, csak a tablazatban.

A 185. abran az els6 beallitéablak a kétdimenzids grafikon kategériatengelyének Skala...
beallitéablaka, a masodik a hairomdimenziésé. A hiromdimenziés dbra sorozattengelyeé-
nek beillitéablaka azonos a kategbriatengelyével.
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X (kategdiia) tengelysksla

Y (érték) tengely mejszés

kategéria sorszémnél:
Kategdridk szdma

beosztds cimkénként: |T:]
Kategéiidk széma

beosztas jelenként: E]

X ¥ [é1ték) tengelymetszés a kategbrisk kozott
[ Kategéiisk fouditott sonendben
[ ¥ (érték) tengelymetszés a jegnagyob kategdiia értéknél

Sorozat (Y) tengely

Sorozatok széma

kategdrisnként:

Sorozatok széma
kategérisnként:  [1_ |

[[] Sorozatok forditott sorendben

185. abra

Az els6 mez8ben lehet megadni, hogy az értéktengely hanyadik kategérianal keresztezze
a kategériatengelyt. (Hairomdimenzids dbrinal nem hasznalhat6.)

A masodikban azt adjuk meg, hogy a kategériatengelyen minden hanyadik cimket ir-
jon ki. (Példaul évszamoknal csak minden masodikat, harmadikat stb.)

A harmadikban pedig az osztisjel5l8k megjelenési stir(iségéet adjuk meg. (Hanyadik ka-
tegériahoz tegyen jelet.)

Az els8 kapcsold bekapcsolt allapotaban az értéktengely ket kategdria kozoétt halad, ki-
kapcsolt allapotban pedig keresztezi a kategdriat. A masodik kapcsold bekapcsolasakor
a kategbridk forditott sorrendben jelennek meg. A harmadik bekapcsolasa esetén a leg-
utolsd kategéria utinra keriil az értéktengely.

Egyedi formdtumbedllitisok

Egy kivalasztott grafikon egyedi beallitisait részben a Forméat / Diagram... beallitéab-
lakban adhatjuk meg (186. dbra). Ide jutunk akkor is, ha a Diagramkeészlet beallitéab-
lakok barmelyikében a Egyedi... gombra kattintunk.

Ebben a beillitéablakban is mindig csak azok a mez8k, teriiletek, kapcsoldk feketek,
amelyek az adott abratipushoz értelmesek.
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Diagramformatum

Diagramtipus:

-Adat megjelenités

-Sor/0szlop—— Formatum
Atfedés: 4 [] Kategéridnként valtozé

Rés szélesséq:

D Sriabenink

186. abra

Miel8tt elmélyednénk a beallitéablak lehet8ségeiben, meg kell mondanunk, hogy altala-
ban az eredeti beallitisok a legjobbak. Ezért, hacsak nem valami kiilénleges hatast aka-
runk elérni, nem kell megvaltoztatni Sket.

A Sor/Oszlop keretben a sav- és oszlopgrafikon megjelenitését allithatjuk be. Az Atfe-
dés mez8ben szizalékosan adhatjuk meg, hogy az egyes kategéridkhoz tartozd savok,
oszlopok mennyire fedjék egymast, a Rés szélességben pedig azt, hogy az egyes kategd-
riak milyen tavol legyenek egymastdl. Az érteket egy oszlop szélességének szazalekaban
adjuk meg, ami attdl fligg, hogy mennyi adatot kell é&s mekkora ablakban abrazolni. Ha
a Adatsorok kapcsolét bekapcesoljuk, a sorozatokat egymas utan vagy egymas tetejere ra-
kott kategdriaknal 6sszekoti egy vonallal.

A 186. dbra Formatum beallitdsai példaul vonalgrafikon esetén a kovetkezSk:

~Formatum

[ ] Esésvonal
[ ] Kulonbséggrafikon
[] Also-felsd sav

187. abra

Kategérianként valtozd: Ha csak egy sorozatot kell dbrazolni, mindegyik kategériat
mas-mas szinnel, mintaval rajzol.

Esésvonal: vonal- és teriiletgrafikonnal minden kategbériapontot &sszekét az X ten-
gellyel.

Kiilonbséggrafikon: A kategbridkban a legkisebb és a legnagyobb sorozatot dsszekoti.
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Also-felsS sav: Az elsS és a negyedik sorozatot Ssszekdti a ketegéridkon beliil. Ha az el-
s8 sorozat értéke nagyobb, mint a negyediké, az oszlop inverzen latszik.

Korgrafikonoknal megadhatjuk a 186. abra beallitbablakaban, hogy az a korszelet,
amelyik a sorozat els8 kategbriajat abrazolja, hany foknal kezd8djon:

Az elsd lortaszelet szoge: (45 | fok

188. abra

A hiaromdimenzids grafikonok tébbségénél megadhatjuk a 186. dbra beallitéablakaban,
hogy két oszlop kézdtt mekkora tavolsag legyen az oszlop szazalékaban, valamint a gra-
fikon meélységét a rajz szazalékaban:

Térhatasu
[Hé: mélység: |0 Z Diagram mélység: (100 (R

189. abra

A kombinilt grafikonnal a Format / Fed6diagram paranccsal a 186. abrdhoz hasonlé
beallitéablakhoz jutunk, de egyrészt a Fed6diagram tipusa mez8ben a kombinaland6
grafikon tipusat adjuk meg, masrészt a beallitasok 1s arra vonatkoznak.

A hiaromdimenzibs grafikonok elhelyezésének pontositasara a Format / Térhatas... pa-
rancsot hasznalhatjuk.

Térhatasu diagramformatum

Magassag: Torzitas:

15 30
Forgatas: E LHE T I

20 [JiEgyenes tengelyszog!

Nyujtas: (100 > 4

190. abra

A beallitéablak magaért beszel, mindharom tengely koriil elforgathatjuk a grafikont. Ha
a nyilakra kattintunk, nyomon kévethetjiik a hatast, de az elforgatas szdgét 1s beirhat-
juk. Ha a Egyenes tengelyszog kapcsoldt bekapesoljuk, az X tengely vizszintes lesz.
Ilyenkor eldénthetjiik, hogy automatikus skalazast hagyunk (Skala), vagy mi adjuk meg
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a magassagot a szélesség szazalékaban (Nyujtas %). Az Alkalmaz gombbal tgy

tudjuk megjeleniteni a beillitéablak mégott a grafikont, hogy nem lépiink ki bel8le. A
Alap gombbal pedig vissza tudjuk allitani az alapértelmezést, ha tilsdgosan megcsirtiik- csa-
vartuk a grafikont.

Hattér

A grafikon formaézéasa soran fontos a héttér j6 megvalasztisa. A Format / Mintazatok...
beallitbablakokban kiilén-kiilén adhatunk hattérmintat, illetve szint az egész grafikon-
nak, rajzteriiletnek; a hiromdimenzids grafikonnal mindegyik falnak, és az Ssszes sz6-
vegnek. Egymas utin kivilasztjuk az elemeket, és meghatirozzuk a hatteret, illetve a
mintat. A lehet8segeket j6l szemlélteti a 191. abra. A feliratok hatterét is kiilénbdzére
készitettiik.

gratikon héttere

©
=
=
@
_
Qo
—_—
C
QL
~
o
©
O
=
5
-—
~J

191. abra
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Osszefoglalé tablazatok

BILLENTYUKOMBINACIOK

Az alabbiakban felsoroljuk a WinWord alapértelmezés szerinti billentylikombinaciéit.

Ezek tetszés szerint megvaltoztathatok, illetve Gjakkal egészithet8k ki a Eszkézok/Egye-
bek Billentyiizet kategbriaban.

A parancsok altaliban a kijeldlt karakter(ek)re, szévegrészre, illetve bekezdés(ek)re vo-
natkoznak.

MOZGAS A DOKUMENTUMBAN (A KURZOR POZICIONALASA)

«->TI Egy-egy karakterrel balra, illetve jo 7 sorral fel, le
CTRL+ <« — Egy-egy széval balra, illetve jobbra
HOME Sor elejére
|l END Sor végére
lerrL+1 4 Egy bekezdést felfelé, lletve lefelé
PageDn, PageUp Egy ablaknyit le, illetve fel
CTRL+PageDn, Ablak aljara, illetve tetejére
CTRL +PageUp
CTRL+END, Dokumentum végeére, illetve elejére
CTRL +HOME
SHIFT +F5 Ugrias az el6z6 szerkesztési, illetve beviteli kurzorpozicioba
(tobbszor lenyomva az utolsé négy helyre ugrik korkordsen)
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SHIFT +« Egy-egy karakter kijelolése balra

CTRL+ SHIFT+— Kijelolés a sz végéig (jobbra)

CTRL + SHIFT + « Kijelolés a sz6 elejéig (balra)

SHIFT +END Kijelolés a sor végéig

SHIFT + HOME Kijelolés a sor elejéig

SHIFT ++V Egy sor kijelolése lefelé

" SHIFT+ T Egy sor kijelolése felfelé
| SHIFT+CTRL+ Kijelolés a bekezdés végéig

SHIFT+CTRL+ T Kijelolés a bekezdés elejéig

SHIFT + PageDn Kijelolés egy képernyonyit lefelé

SHIFT + PageUp Kijelolés egy képernyonyit felfelé

SHIFT + CTRL +END Kijelolés a dokumentum végéig

SHIFT+CTRL+HOME  |Kijelolés a dokumentum elejéig “

F8 Kijelolé méd bekapcsolasa:
a mozgatd billenty(k, illetve tetszoleges karakterbillenty( leiitésére
a kijelolés folyamatos az adott irdnyba, illetve karakterig.
Kijel6lé méd kikapcsoldsa: ESC

F8, F8 Sz6 kijelolése

F8, F8, F8 Mondat kijelolése

F8, F8, F8, F8 Bekezdés kijelolése

F8, F8, F8, F8, F8 Dokumentum kijel6lése

SHIFT +F8 A kijelolés méretének csokkentése (renre forditva mint F8)
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CTRL+ALT+B Betiibeillitis (masodszorra a parbeszédpanel jelenik meg)
CTRL+ALT+M Karakterek pontMéretének beillitasa
|CTRL +F2 Karakterméret novelése
CTRL + SHIFT + F2 Karakterméret csokkentése
| SHIFT +F3 Viltas kis- és nagybetii valamint nagykezddbet(i kozott
‘CTRL+sz6kiiz Egyedi karakterbedllitasok torlése
CTRL+N Nagybetiivé alakitis ||
CTRL+F Félkovér iras
CTRL+L Dupla aLahizas
CTRL+R Szoveg elRejtése
CTRL+D Dolt betivé alakitds
CTRL+1 KIsméretii nyomtatott —"
CTRL+A Alahizas _ ||
BEKEZDESER FORMAZASA
[cTRL+1 Egyszeres sortv
CTRL+2 Dupla sortav
CTRL+5 Masfeles sortav
CTRL+9 Egy sornyi térkozt ad a bekezdés elé 1|
CTRL+0 Torli a bekezdés eldtti térkozt (nulla)
‘ CTRL+K Kozépre igazitja a bekezdést
|| CTRL+S A bekezdéshez sorkizarast ir eld
CTRL+L Balra igazitja a bekezdést
CTRL+R Jobbra igazitja a bekezdést
CTRL+E Jobbra tolja a bekezdést egy tabulatorpozicioval
CTRL+ALT+E Balra tolja a jobbra tolt bekezdést egy tabulatorpozicioval
CTRL+3 A bekezdést a mésodik sort6l egy tabuldtornyival jobbra tolja
CTRL+4 Egy tabulatorpozicidval balra hiizza a bekezdést a mésodik sortol
CTRL+ALT+S Aktivalja a stilusdobozt. Masodszori leiitésre Stilus beallitablakot
jeleniti meg
CTRL+Q Egyedi bekezdésformazasok torlése (visszadllitja az eredeti stilus-
beallitasokat)
SHIFT+ALT+5 Az aktualis bekezdéshez hozzarendeli a Normal stilust
(NUMLOCK kikapcsolt)
CTRL+Y A Formatum Stilus beallitablakban megmutatja az automatikij
stilusokat J
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Ugras a kovetkezd cellara, vagy az utolso cellaban egy (j sor

' TAB
SHIFT +TAB

beszlirasa
Ugras az el6zo cellara
CTRL +TAB Tabulator besziirasa a cellaba
ALT+HOME Ugras a sor elsé cellajara
ALT+END Ugras a sor utolso celldjara
ALT+PgDn Ugras az aktualis oszlop utolso cellajara
" ALT+PgUp Ugrds az aktudlis oszlop elso celldjara
1Ty Ugras az elozo, illetve a kivetkezd sorba
SHIFT +ALT+PgDn Az aktualis oszlop cellainak kivalasztasa a kurzor poziciéjatol kezdve
lefelé
SHIFT +ALT +PgUp az aktualis oszlop cellainak kivalasztasa a kurzor pozici6jatol

kezdve felfelé

ALT+5 (numerikus

Egész tabla kijelolése. Ha a NUMLOCK be van kapcsolva, a SHIFT-et

billentyiizeten) is nyomni kell. "
TORLES
':Backspace Karakter vagy kijelolt rész torlése balra

CTRL + Backspace Sz0 torlése a kurzort6l balra

DEL Karakter vagy kijelolt rész torlése jobbra |

CTRL+DEL Sz0 torlése a kurzortol jobbra

CTRL+X . Kijelolt rész torlése és a vagolapra kiildése

SHIFT + DEL

CTRL+F3 Kijelolt rész torlése €s a nyarsra t(izése

CTRL+1Z Utols6 miivelet érvénytelenitése (Visszavon)

MASOLAS, BESZURAS

CTRL+C v. CTRL+INS

Kijelolt rész masolasa a vagélapra

CTRL+V v Vagolap tartalmanak besziirasa a kurzor pozicijaba
SHIFT +INS
CTRL + SHIFT +F3 Nyérs tartalmanak beszirisa '

rovidités, F3

Kifejezéstarbol a révidités tartalmanak a besziirasa

368



MEZ&KEZELES : B : e

F9 Mezéutasitasok aktualizilasa

CTRL+F9 Mezdutasitisok hatirolokaraktereinek ({}) besziirdsa

SHIFT +F9 Valtas a mezd eredménye és kodja kozott

ALT + SHIFT +F9 Egér "kettGskattintdsa" billenty(ivel 2 UGRAS és MAKROGOMB
“ mezokben

CTRL+ SHIFT +F9 Mez6 megsziintetése, helyettesitése az utolsé eredményével
[F11 Ugrés a kivetkez6 mezdutasitisra

SHIFT +F11 Ugrés az el6z0 mezbutasitisra

CTRL+F11 Megakadalyozza a mezd aktualizlasat (lezarja)

CTRL+ SHIFT +F11 Feloldja a mezo lezarasat, megengedi az aktualizalast
(| CTRL + SHIFT +F7 Osszekapesolt file (BEFUZES) viltozdsainak visszairisa a forrdsba

ALT+ SHIFT +D DATUM mez6 besziirisa

ALT+SHIFT +1 IDO besziirisa

ALT + SHIFT+0

Az oldalszam (OLDAL) mezé beszirasa

SZERKEZET

Egy hosszi dokumentum cimstruktirajinak (szerkezetének) elkészitésére szolgal. A
cimeket a Cimsor # stilussal kell formazni. Az » 1 és 9 kozotti szam lehet, ami egy-egy
cimfokozatnak felel meg. Az Szerkezet segitségével a dokumentum szerkezete kénnyen

megvaltoztathaté.

|ALT + SHIFT + < A bekezdés egy szinttel magasabbra keriil H
ALT + SHIFT + > A bekezdés egy szinttel lejjebb kertiil Il
ALT + SHIFT +5 A bekezdés szovegtorzs lesz (a NUMLOCK legyen kikapcsolva)
ALT 4+ SHIFT+ 7 A kivalasztott bekezdések elorébb keriilnek

ALT + SHIFT +

A kivalasztott bekezdések hatrabb keriilnek

ALT+SHIFT+E

=

A szovegtorzsbol csak az elsd vagy az Gsszes sor latszik

ALT+ SHIFT +n n=1..9, az n szimmal megadott szintek latszanak

ALT+ SHIFT + + A cim alatti rész lathato lesz

ALT + SHIFT + - A cim alatti rész lathatatlan lesz f
ALT + SHIFT+M Minden szint megjelentetése

* (Numerikus A teljes anyag megjelentetése

billentyiizeten) ~
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EGERMUVELETEK

Az egérmiveleteknél mlndlg a bal gombrol 1runk a }obb gombot kiilén klcmcI]uk

MOZGASASZOVEGBEN . ..

Az egérkurzort a kivant helyre vissziik, és kattintunk. Ha nincs a képerny8n a kivant
hely, a gérditdsavokat hasznalhatjuk:

dokumentum

fI: Egy-egy kattintds:
1-1 sort le-fel,
1-1 karaktert jobbra, balra

képerny§

<

2: Bgy-egy kattintds:
1-1 képernydoldalt le-fel,
1-1 képernydoldalt jobbra, balra

= ) G N =

3:  Lenyomott egérgombbal a

"cstiszka" segitségével a
képernyd tetszdleges helyre
I 2 382 1
Kgptores
Tetsz6leges rész Lenyomott egérgombbal a kurzort végightizzuk a kijelolendon.
kijelolése SHIFT-tel meghosszabbithatjuk
$z6 kijelolése Kettoskattintas a szon
Sor kijelolése A képernyd bal szélén 1évo kijelolé oszlopon a sor el6tt
kattintunk. Kurzor: 2 formaji a kijel6lon
Mondat kijelolése CTRL + kettoskattintas 2 mondaton “
Bekezdés kijelolése A bekezdés elott kettoskattintis a kijelolé oszlopon
" Dokumentum kijelolése | CTRL + kettdskattintis a kijelolé oszlopon "
" Oszlopkijelolése Lenyomott jobb gombbal végightizni az oszlopon az egeret ||

MOZGATAS ES MASOLAS EGERREL

A kijelolt rész belsejébe allva a kurzor balra mutatc') nyil ® lesz. Lenyomott gombbal a

célhelyre vissziik az egérkurzort, mikézben az * alakd, és elengedjik a gombot. A
gomb elengedése utan a kijeldlt rész az 4j hcl)rrc kerdl.

Ha a CTRL bullentytit 1s nyomjuk a célhely kijelélésekor, az eredeti helyen is megma-
rad a kijeldlt rész, és az 0j helyen 1s megjelenik a masolata.

J7)



BEALLITOABLAKOK MEGJELENITESE EGERREL

" Formatum/Tabulatorok | Kettoskattintas egy tabulatoron a vonalzésor aljin

[Formatum/Bekezdés Kettdskattintds a vonalzdsor felso szélén, a beosztasnal

[ szerkesztés/Ugras Kettdskattintds az 4llapotsor bal oldalin

[Formatum/Karakter Kettdskattintds a szalagsoron egy eszkozon kiviil

[ Eszkozok/Egyebek Kettdskattintds az eszkozsoron egy eszkozon kiviil
Formatum/Szakasz Kettoskattintas egy szekciotorés vonalon
formatum
Formatum/ Kettoskattintas Nyomtatott forma modban a margdn kiviil
Oldalbeallitas
Tablazat/ Ha a kurzor tablazatban van kettGskattintas egy oszlopjelen T a
Oszlopszélesség vonalzésor aljan
File/Korlevél Kettoskattintas korlevélben az adatallomany nevénél
Besziras/Szimbélum Kettoskattintas egy besziirt szimbolumon
Labjegyzet képernyd Kettdskattintas a labjegyzethivatkozas jelén l
Annotacid képernyd Kettdskattintas az annoticiohivatkozis jelén J

Egy beagyazott objektumon (rajz, grafikon, egyenlet stb.) a kettéskattintas hatasara meg-
nyilik az objektumot létrehozé program.

UGRAS ADOTT HELYRE
A kévetkez8 jeldléseket az UGRAS parancsban hasznalhatjuk:

e az Szerkesztés/Ugras parancsaval vagy
o az allapotsor bal oldalan kettds egérkattintassal érhetjiik el.

Az F5-6s funkcidbillentyd leitése utin az allapotsorban az Ugrds keérdés jelenik meg,
ahova a célhelyet szintén beirhatjuk.

A SHIFT+F5 egymas utani tobbszori lelitésére az utolsé négy pozicidba ugrik a kurzor.

I

sn Ugrs n. Sorra

n vagy on Ugras n. Oldalra

zn Ugrés 7. sZakaszra ™

In Ugrds n. Labjegyzetre ™

jn Ugras n. széljegyzetre ) “
n% Ugrds a dokumentum 7%-ra

|| konyvjelzé Ugras a konyvjelzovel elnevezett helyre H

Ha nem adunk meg szamot, a kovetkez8re ugrik. Pl: s a kovetkezd szekcid elejére

ugrik: A |*| és | - | relativ helymeghatarozast jelent. (j+, j+2, +3, 1-3 stb.)
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FUNKCIOBILLENTYUK

Az F11, F12 funkcidbillentylik azonosak az ALT+F], illetve az ALT+F2 billentyikom-

binacidkkal.
A kovetkez8 oldalakon szerepld tablazatban az &sszes funkcidbillentylinek és kombi-
naciéinak (SHIFT, ALT, SHIFT+ALT, CTRL, SHIFT+CTRL) hatasat megtalalja.

mentés mint file-mentés fontméret
novelése

F rovidités betiméret vil- szoveg nydrsra | nydrs tartalma-
3 ird tasa renre tizése

utolsd parancs
ismétlese

ugras ismétlése | bezardsa ablak bezdrdsa

visszaugris a dokumentum
el6zd helyére | elozd méret el6zd méret

- |ugrds az el0z0 | ugrds a kov.do- |ugriseldzodo- |ugrds kov. do- | ugris el6zd do-
alg:liba kuglrflseanba kugrr?lsentumba kugrrzrllsentumba kug‘r?linmmba

helyesirds- dokumentum | kapcsolt széveg
F7 |l ellendrz6 ablak mozgatdsa | aktualizdldsa
l[ kijelolés kijelolés dokumentum | oszlop
F8 |l kiterjesztése | sziikitése ablak 0j méret | blokk kijelolése
mezd mez6kod és e- | Word ablak egér mezohatdrolok | mezé cseréje
aktualizdldsa | redmény viltdsa | minimalizdldsa | kettskattintdsa | besziirdsa eredményével

ikonsor Word ablak dokumentum ab- | aktivilja a

aktivaldsa maximalizaldsa lak: telies méret | vonalzot

el6z6 mezd mez0 rogzitése | mezd rogzité-
sének felolddsa

file-mentés file megnyitdsa | nyorntatds

inditasa
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KERESES, HELYETTESITES SPECIALIS KARAKTEREI

A Szerkesztés/Keres illetve a Cserél, parancsokban az alibbi karakterkombinacidk
segitségével specialis karakterekre tudunk keresni, illetve ilyenekre cserélni.

A *-gal megjeldltek csak a Cserélben hasznalhaték,

* .
a  pedig csak a Keres parancsban.

A jeleket kisbetiivel kell irni.

 |Mitkeresvagycserédt

? tetszoleges karakter

~t e tabulator

~b bekezdés végjel

~p kézi lapdobas (CTRL+Enter)

~s sorvégjel (SHIFT + Enter)

~ 14 hasabvégjel (CTRL +SHIFT+Enter)

~2 labjegyzet**

~3 labjegyzet elvalaszto

~5 annoticié hivatkozas**

~f iires hely (sz6kozok, tabulator, cellavégjel, torések stb.**)
~1 grafika

~- feltételes elvalasztdjel (CTRL+-)

S nem torhetd elvalasztojel (CTRL +SHIFT +-)

1 nem torhetd szokoz (CTRL + SHIFT +szokoz)

~19 mez6

o1 kérdojel karakter

e ~ karakter

~v vagélap tartalma

“ Onnn nnn ANSI karakterkod

~m a Ré&' Szoveg mez0 tartalma a Eérbeszédganelen*
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Microsoft-

WINDOWS, DOS, Windows NT, Encarta, WORD,
Publisher, EXCEL, C/C++, Visual Basic, FoxPro,
Office, Assembler, PowerPoint, WORKS, Access,
Printing System, Windows for Workgroups . . .

Valamennyi Microsoft termék, a
kiemeltek mar magyarul is
beszerezhetdk

a WALTON Kift-nél, a Microsoft

magyarorszagi
disztribUtoranal:

Varjuk viszonteladok
jelentkezését. Szaktanacsadas,
jelentds dealeri kedvezmények!

WALTON NETWORKING KFT.

1077 Budapest, Almassy tér 2.
Tel.: 122-1846, 122-9841, 122-9842, 131-8700, 132-0988 Fax: 142-9931
Postacim: 1245 Budapest, Pf.: 1158
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Telefax : 185-1294°

DISZTRIBUCIé Levélcim: 1518 Bp., 112. Pf.:146.




CONTROLL A TUDAS, AMI NELKUL A JOVO

W) o«rarokizeonr . ELKEPZELHETETLEN, ELSAJATITHATO!

(s

A MIQOSOﬁ ® Hivatalos Oktatokozpontja varja Ont szakkepesitd és

intenziv szaktanfolyamainak széles valasztékaval!

Microsoft: TANFOLYAMAINK
SZAKKEPESITO TANFOLYAM
Windows az irodaban (WinOffice) 160 6ra
Windows, WinWord, Excel, PowerPoint
INTENZIV TANFOLYAMOK

e DOS e Draw e FoxPro

e Excel o Works e PaintBrush

o Access e Windows e PowerPoint

e Project e Word for DOS o Workgroups

e Word for Windows

A tanfolyamokat Oné&knél is megtartjuk egyedi tematikaval és id8beosztassal.

KERESSEN MEG BENNUNKET!
(/ CONTROLL ,

OA’TA TOKOZPONT

Reich Gabor, Ger6 Judit,
Bognar Julia, Kéczy A. Judit,
Rudnai Péterné, Szentivany: Imre

Bp. 1027 Csalogany u. 23.
Tel: 202-6898, 201-6333/511, Fax: 201-7292




MICROYOFT

WORD

FOR
WINDOWD) 2.0

Tiz éve, 1983 szeptemberében szlletett az a szovegszerkesztd,
amely palyaja soran a PC-re irt szovegszerkesztok kozul a leg-
népszeribbé nétte ki magat. Tizedik sziletésnapjan mélté ajan-
dék ez a konyv,amelynek hasznalatat a Microsoft mindenkinek
javasolja, aki a magyar nyelvi valtozattal dolgozik. A konyv a
Microsoft hivatalos oktatokozpontjaban,a Controll Oktatékoz-
pontban készult,a Computer Books kiadé gondozasaban.

(/ CONTROLL, g

P oxrarokozront CoMPUTERBOOKS




