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Amikor Larry Levitsky, az Osborne/McGraw-Hill kiadé munkatarsa
felvazolta eléttem egy ,elfoglalt emberek” szamara készitendd
konyvsorozat gondolatat, azonnal éreztem, hogy jo0 az otlet.
Amikor dolgozni kezdtem ezen a kdnyvén, ugy tiint, mast sem hal-
lok a barataimtol és ismeréseimt6l, mint hogy mennyire elfoglal-
tak, mennyi mindenre kell 6rékké figyelniiik, és hogy szinte soha,
semmire sem marad idejilk. Ha lettek is volna kétségeim, biztosra
kellett vennem (és ebben a magam orokos elfoglalisaga is
megerdsitett), hogy nagyon sok olyan ember van koriléttiink, aki
csak néhany esti drat vagy az ebédsziinetét tudja a Word uj
valtozatanak megtanulasara forditani. A ,digitalis forradalom”
egyrészt ugyan ellat benniinket mindenféle hatékony technikai
csodakkal és vivmanyokkal, masrészt viszont mindenki irant na-
gyobb kévetelményeket tamaszt, folyamatosan és kényszeriien ta-
gitva tudasunk hatarait. Az élet sokak szamara egyfajta taposo-
malomma valtozott, amelyben egyetlen nap megallas sincs. Vajon
hanyszor hallhatjuk napjaban az emberektél, hogy ,faxold mar at
azt a tervezetet” vagy ,még ma kiildd el e-postan azokat a kimu-
tatasokat” vagy ,,a versenytarsak nyomasa miatt el6bb kell kijon-
niink a piacra, hat fogd rovidebbre a hataridéket” és az ezekhez
hasonld, mind az id6 szoritasat jelz6 lizeneteket.

Joanne Cuthbertson, a szerkesztom az olvasoi igényeket kielégitendd
makacsul kitartva azt kérte, hogy gondosan felépitett irasmivet hozzak
létre, amely nem nélklléz némi kétkedést sem a szévegfeldolgozas
szamos jotétemenyével kapcsolatban. Nos, miutdn évek ota masra
sem vagytam, minthogy ilyen kényvet irjak a Wordrdl, a szandékaink
tokéletesen talalkoztak.

HA FOLYTON CSAK ROHANUNK...

Ha az asztalunkon a Word még nem telepitett programcsomagja fek-
szik, akkor ussuk fel az A Flggeléket, ahol elolvashatjuk, hogy telepit-
hetjuk gond nélkul programot. Ha ezt a mdveletet valaki mar elvégezte
volna helyettlink, akkor nem is kell tudnunk errdl a figgelékrél. Ha most
talalkozunk elészér a Windows-zal, vagy eddig a Windows 3.x valame-

s
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~&¢ vk valtozatat hasznaltuk, akkor nem art kissé felfrissiteni az ismeretein-
ket. A B Fliggelékben elsajatithatjuk a Windows 95 hasznalatanak alap-
jait, hogy telies mertékben igénybe vehesslk annak az operacios rend-
szernek a szolgaltatasait, amelyik a Word e valtozatanak alapjaul szolgél.

A szamitogepes konyvek szokésos bevezet( fejezeteit ne keres-
suk. A koényv feltételezi, hogy ismerjik az egér hasznaiatat, tudjuk, mit
kell értentink két billentyd egyidejd lenyomasan, és ismerjik (vagy
nem) a Microsoft cég térténetét. Térjlink hat régtoén a lényegre! Az elsé
néhany fejezet elolvasasa utan mar képesek leszink a kovetkezbkre:

&y

* egyszer( dokumentum készitése a Wordben,;

e dokumentum forméazéasa;

* amunkénk Ujrahasznositadsa, amikor csak lehetséges;
* egyszer( jelentés készitése.

A késébbi fejezetekbdl megtudjuk, hogyan hasznalhatjuk masok
dokumentumait, hogyan keressink meg fajlokat, hogyan hozzunk létre
Urlapokat és kildjunk korleveleket, hogyan készitsik el sajat World
Wide Web oldalunkat és még sok méast. Miutan megismerkedtink a
Word alapjaival (és ehhez elegendd az elsd néhany fejezet, ha egy-
altalan kell), nem fontos sorban, fejezetrdl fejezetre haladnunk.
Megtehetjlk, hogy mindig csak azt a fejezetet tanulméanyozzuk, ame-
lyikre éppen szikségink van. Ne feledjik: énmagaban az, hogy
megtehetink valamit a Wordben, még nem jelenti azt, hogy azt meg is
kell tenntink. Gyakran a legegyszer(bb a legjobb megoldas, f6leg, ha
nagyon elfoglaltak vagyunk. Ezzel a megjegyzéssel még tébbszor
fogunk talalkozni a kbnyvben.

ELTERESEK A WORD FOR
WINDOWS 95 ES A KORABBI
VALTOZATOK KOZOTT

A Word ,Windows 95-konform”, ami azt jelenti, hogy hasznéalhatdk
benne az Uj felhasznal6i felllet olyan elényei és szolgéaltatasai, mint a
hosszu fajinevek, a gyorsmenuk, amelyek az egér jobb oldali gombjara
kattintva ugranak eld, vagy a fajlok egyszerli kezelhet6sége és
keresése. Olyan automatikus és interaktiv szolgaltatasok is igénybe
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vehet6k, mint a Tip Wizard (Otletvarazslo), az AutoCorrect (Auto-
matikus javitas és az AutoFormat (Automatikus formazas), amelyek
munka kdzben segitik a hibak megtalalasat és kijavitaséat.

Az U] helyesiras-ellen6rzé példaul beirdas kézben ellenérzi a
helyesirast, és ha elhibdazunk valamit, akkor hullamos piros vonallal htz-
za alé a hibas sz6t. Amikor latjuk a hibat, a szé Ujrairasaval javithatjuk ki,
hogy elttinjon a piros vonal. Ha a hibas széra az egér jobb oldali gomb-
javal kattintunk, akkor egy lista ugrik el6, amely néhény javaslatot
tartalmaz a hiba javitasara. Azt is megtehetjik, hogy a hibakat nem
munka kOzben, hanem csak azt kovetden javitjuk, hogy végeztink a
befrassal; a helyesiras-ellenérzé ekkor dsszegydjti a hibasan irt sza-
vakat, amelyeket aztan a dokumentum végen atnézhetink. -

Rendelkezéstnkre all néhany j6l hasznalhatd automatikus formazo
eszkoz is. Ha példaul imi kezdink egy szdmozasos vagy felsorolas-
jelz6s listat, akkor a Word észleli ezt, és az ENTER lenyoméasat kévetden
automatikusan elhelyezi a sor elején a megfelel6 szamot vagy jelet, és.
a behuzast is elkészti, “

Végul zokkenémentes OLE-kezeles (objektum beagyazasa és
csatolésa) teszi lehetéve, hogy mas Windows-programokban keszitett
objektumokat vegylnk at a Word-dokumentumunkba, es olyan kap-
csolatot hozzunk létre kozottik, amelynek eredményeként a for-
rasanyagban bekovetkezG valtozasok a céldokumentumban is
tikrozédnek.

NEHANY SZO A KONYV
SZERKEZETEROL

A konyvet tobbé-kevésbé tetszéleges sorrendben olvashatjuk.
Célszerli mégis - az 1. és a 2. fejezettel kezdeni. A késébbiekben
hasznaljuk referenciakényvként a kényvet. Ha valahol megakadunk,
nem vagyunk biztosak valamiben, tudjuk, hogy a kerdéstnkre van
vélasz, de nem tudjuk, mi az, akkor vegylk el a kényvet, keressuk
meg a valaszt, majd tegylk félre a kényvet. A kdnyv a program vilagos
és egységes magyardzata mellett olyan részeket is tartalmaz, amely

segit bennlnket, hogy a lehetd legtobbet hozzuk ki ‘a 'Wordbdl.
Tekintsilk &t réviden ezeket a részeket.- -




WORD FOR WINDOWS 95 A rohand embereknek

Rohamléptekben elore

Mindegyik fejezet a Rohamléptekben elbre cimi résszel kezdddik.
Ezek a részek — amelyek lényegében egy 6nalldé kényvet képeznek
a kényvon belll - gyorsan attekinthetd Utmutatét tartalmaznak, és 6sz-
szefoglaljak az egyes fejezetekben targyalt feladatokat. Azoknak, akik
gyorsan tanulnak, vagy mar némi gyakorlatot szereztek, talan elég
csak ezeket a részeket atneznitk. Lépésrdl Iepésre, pontrdl pontra hal-
adva ismertetik a tennivalokat, és oldalszam-hivatkozasok segitik a fe-
jezeten beluli részletesebb informaciok megtalalasat.

Szokasok és stratégiak d

A Szokasok és stratégiak cimi részek otle- 00
teket, eljarasokat javasolnak, amelyekkel idét =
takarfthatunk meg, valamint olyan szokasokat,
amelyeknek j0 hasznét vehetjik munkank
soran. Mér rogton az elején, amig meég lehet-
séges, probaljunk kialakitani magunkban
néhany j6 szokast. Ezek a megjegyzések né-
hany szélesebb 6sszefliggést is megvilagi-
tanak, és segitik a tavlatokban tértené gondol-
kodast. JO szokas példaul, ha lemezre mentjik a munkankat, mielétt vala-
milyen rejtélyes atalakitast végeznénk rajta, aminek kévetkeztében sok-sok
faradsagunk karba veszhet.

Roviden
A Rdéviden cim alatti megjegyzések az elfoglalt embereknek szolnak
- ha egy mivelet elvegzésére mas lehetdség is van, ami bar talan nem
szolgaltatja teljes kérGen azt, amit a szbvegben leirtak, de Gyorsabb,
akkor ezt a lehetGseget a margdn, a keritést atugro Uzletember alatt
olvashatjuk el.

Vigyazat!

Esetenként kénnyen el6fordulhat, hogy egy na-
gyot ugrunk eldre, és beleestink egy csapdaba.
Ez azzal a kvetkezménnyel jarhat, hogy Orakat
kell dolgoznunk csak azert, hogy visszaker(ljtink
oda, ahol az ugrés eldtt voltunk. Ez a sisak fi-
gyelmeztet bennlnket arra, hogy az adott hely-
zetben konnyen elkdvethetlink iddrabld hibékat.
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A kényvben kereszthivatkozasok és
mds, aprobb megjegyzések jelennek
meg a margokon.

BEVEZETO

Meghatarozasok

A szamitogépes vagy a szdvegszerkesztéssel kapcsolatos szakkife-
jezések magyarazatat altalaban a szévegen belll, az els el6fordula-
sukkor taldljuk meg. Ha megis olyan szdval talalkoznank, amelynek
nem ismerjik a jelentését, akkor keressik meg a margon ezt a test-
épité fiatalembert. A Meghatarozdsok cim alatt olyan, fontos kifeje-
zesek magyarazatat olvashatjuk, amelyeknek esetleg nem ismerjuk
a jelentéset. Ahol szlkséges, ezek a magyarazatok széraz, technikai
jellegliek, de azért altalaban kdzerthetdk.

Lépésrol lepésre

Egyes bonyolultabb mveletek jobb megértését segitik a kék szind
mezGkben talalhato, Lepésrdl lépesre cimd részek, amelyek a prog-
rambol vett képernyGrészletekkel illusztralva végigvezetnek bennlnket
a szlikséges lépéseken.

Ujdonsag

Akik a Word for Windows kordbbi, 2.0-4s vagy 6.0-ds véltozatat
hasznaltak, olvassak el az Ujdonsdg cim alatti megjegyzéseket. Itt
megtudhatjak, hogy mi valtozott az (j kiadasban, és biztosithatjak,
hogy ne maradjanak le a legujabb fejleményekrdl.

KESZ? RAJT!
Elkészultink? Akkor vessuk bele magunkat a Word for Windows 95-be,
miel6tt még megérkezne a Windows 97!

Egyébként a szerz6 mindig szivesen veszi, ha véleményeket kap
az olvasoitdl akar ezzel a kdnyvével, akar valamelyik masikkal kapcso-
latban. A szerz§ a kiaddn keresztul, vagy az Interneten érhetd el (utob-
bi cime: xian@pobox.com).

.
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A Word inditasa » 5-6. oldal
1. Kattintsunk a Start gombra.
2. Mutassunk a Programok mendre.
3. Kattintsunk a Microsoft Word tételre.

Herbert Stencil. | will, however, be BekeZdés beirésa ®» /-8. oldal
i A e o Asortdrések kezelését bizzuk a Wordre
e Minden mondat utén csak egy szokdzt irjunk be
e Az enTer billenty(it csak akkor nyomjuk le, ha a bekezdés végére értlink.

A kr%nk A helyesiras-ellendrzé javaslatainak kezelése » 8-9. oldal
il crunch 1. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjéval a piros hullamos vonallal aldhtzott
drunk szora. :
trunk 2. Vélasszuk az alabbi négy lehetGség valamelyikét:
Ignare Al ® Ha a sz0 Ugy helyes, ahogyan beirtuk, kattintsunk az elGugrott men(i Add
Add (Felvesz) parancséra.
Sk e Ha a sz0t hibasan irtuk be, és az el6ugré ment egyik valasztasi lehetdségként

felkindlia a helyeset, akkor valasszuk ezt a javaslatot.

e Az olyan nem mindennapos szavak esetén, amelyet helyesen irtunk be, de
a sz6t nem akarjuk felvenni a sz6tarunkba, vélasszuk a Ignore All (Mindet &t-
ugorja) lehetGséget. A helyesiras-ellendrzé a Wordben végzett aktualis munkank
soran ezt a sz6t mar nem fogja hibasként megjeldini.

e Haa Word nem javasol helyesen irt helyettesitd sz6t, viszont tudunk ilyen szét,
akkor egyszer(en irjuk 4t a hibas sz6t a helyesre.

of Your Time inthe Office.  Karakter torlése » 11. oldal

_ . _ e A Dbeszurasi ponttdl balra es6 karakter torléséhez nyomjuk le a Torlés-vissza
» direct all| questions during (Backspace) billentyt.

matl every day, so feel free *  Abeszlrési ponttdl jobbra esd karakter térléséhez nyomjuk le a DELETE billenty(it




of Your Time in the Office

e direct all urgent| duting tt
mail every day, so feel free

X|

Sz0 torlése » 11. oldal
e Abeszlrasi ponttdl balra es6 sz6 torléséhez nyomijuk le
a CTRL-DELETE billenty(iket.
®  Abeszréasi ponttl jobbra es6 sz tdriéséhez nyomjuk le a CTRL-Térlés-
vissza billentydiket.

Hiba visszavonasa » 11. oldal
Kattintsunk a Standard (Szokasos) eszkoztar Undo (Visszavonés) gombijara.

A munka mentése » 12-14. oldal
Kattintsunk a Standard eszkéztar Save (Mentés) gombjara. Ha ez az elsd alkalom,
amikor a dokumentumot mentjiik, akkor:
1. Amegjelend Save As (Mentés masként) parbeszédpanelbe irjuk be
a fajl nevet.
2. Valasszuk meg, hogy hova akarjuk menteni a fajt.
3. Kattintsunk a Save (Mentés) gombra.

A dokumentum kinyomtatasa # 74. oldal
1. Nyissuk meg a dokumentumot, ha még nem lenne nyitva.
2. Kattintsunk a Standard eszkdztar Print (Nyomtatés) gombjéra.

Kilépés a Wordbdl » 15. oldal
1. Kattintsunk a Word ablakénak jobb fels6 sarkaban lévd Close
(Bezérés) gombra.
2. Vélasszunk az ilyenkor felkinalt YES (Igen) lehet6séget, ha erre van
még szlkség.
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e P Ha elfoglalt emberek vagyunk, akkor nem sok id6t tudunk szanni
0@ a részletek tanulmanyozasara, legyen barmilyen szamitégépes
- £ programrol is szo. Az elsédleges célunk minden bizonnyal az,

hogy gyorsan megismerhessiik a lényegét, és mihelyt lehet,

hasznaljuk is. Ez a fejezet azokrél a dolgokrél szél, amelyeket

a Word minden egyes hasznalatakor el kell végezniink. Ha csak

arra van szukseégtink, hogy elinditsuk a Wordoét, beirjunk egy doku-

mentumot, azt lemezre mentsik majd kinyomtassuk, veégiil

il kilépjink a Wordbdl, akkor mindezt ebbél a fejezetbél megtanul-

: ; hatjuk. Ha mar elsajatitottuk az ezekkel a Iépésekkel kapcsolatos

Meghatarozas alapvetd tudnivalokat, nyugodtan raugorhatunk a kdnyv barmelyik

fejezetére, amelyik az éppen felmeriilt problémainkra ad vélaszt.

Ha a késdbbiekben fel szeretnénk frissiteni az ismereteinket, bar-
mikor visszatérhetiink ide.

DOKUMENTUM: Szévegszerkeszto
programmal (akércsak més tipusu
programokkal) keszitett 4l
(allomany). Barmikor barmit hozunk

ke aoocel-eniéezets, - KEZDJUNK DOLGOZNI

velet, feliegyzeseket, atiratot stb. -,
6s azt eqy féjinévvel lemezre ment-
jiik, dokumentum keletkezik.

Van nehany rutinszerd mdvelet, amelyet minden alkalommal el kell
veégeznunk, amikor ledlink a szamitbgep elé, és dolgozni kezdink
valamelyik dokumentumon. Minél hamarabb elsajatitjuk ezeket, annal
kevesebb id6t vesznek igénybe, vagyis minél hamarabb atragjuk
magunkat rajtuk, annal jobb.

UGORJUK AT A FEJEZETET, HA...

Atugorhatjuk ezt a fejezetet, ha tudjuk, hogyan kell elinditani a Wordot
(vagy éaltaldban hogyan kell elinditani egy programot a Windows 95-

F bél), ha tudjuk, hogyan kell beirnunk szavakat és létrehozni
JJ bekezdéseket, tovabba ha tudjuk, hogyan kell javitani a hibakat, le-
g mezre menteni és kinyomtatni a dokumentumokat, €s hogyan |éphe-

Ha a Word for Windows 95 még tunk ki a Wordbdl.
nincs telepitve a szamitégépinkan, A 2. fejezetben egy sor olyan dologgal ismerkedhetiink meg, ame-
akkor Uss(k fel az A Figgeléket lyekkel az egyéni igényeink szerint alakithatjuk a Wordét, hogy a ké-
ahol megtalaljuk a telepitéshez szik-  s6bbiekben mindig gy hasznalhassuk. Ha viszont megelégszink
séges alapvetd informaciokat. Ha azzal, hogy a Wordoét az eredeti beallitasai szerint hasznaljuk, akkor

ezzel végeztink, térjink vissza ide.  ugorjunk kdzvetlentl a 3. fejezetre.
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Ha még jaratlanok vagyunk a Win-
dows 95 hasznalataban, akkor a B
Fliggelekben révid ismertetdt olvas-
hatunk rdla.

Szokasok es
stratégiak

Ha olyan Word dokumentumot aka-
runk djra megnyitni, amelyiken a k-
zelmdltban dolgoztunk, akkor kattint-
sunk a Start gombra, mutassunk

a Dokumentumok tételre, majd
amegjelend dokumentumlistaban
kattintsunk a dokumentum nevére.
Azt Is megtehetjik, hogy rakattintunk
a My Computer (Sajatgép) ikonra,

a mappakon végighaladva megke-
ress(ik a dokumentumot, és kétszer
rékattintunk a neve mellett lathato
Word ikonra.

Amit a Word minden haszndléjanak tudnia kell « 1. FEJEZET

A WORD INDITASA

A Word for Windows 95 inditasahoz minddssze annyit kell tennink,
hogy rakattintunk a Start gombra, majd a Programok almentben rému-
tatunk a Microsoft Word programnévre.

Ujdonsag

Akik a Word (és a Windows) korabbi valtozataival dolgoztak, felfedezhetik az dj Start
gombot, amely minden program futtatdséanak és dokumentum megnyitasanak a kiinduld-
pontja. Ugy tekintstink erre a gombra, mint a Windows Programkezel6jének (Program
Manager) az utédjdra (t6bbek kézot)

(Ha a Programok mentben nem talaljuk a Microsoft Word programot,
akkor nézzlik meg, nincs-e Microsoft Office almend, vagy valamilyen
mas programcsoport, amelyikbdl eljuthatunk a Wordhéz. Ha sehol sem
talaljuk, akkor kérdezzik meg a program telepitéjét, hogy hol keressuk.
Parancsikont is keészithetlink a Wordhtz (ezek a Windows Asztalan
megjelend ikonok), vagy a Start menube is felvehetjik. E két utdbbi
lehetdsegrdl a 2. fejezetben olvashatunk.

A Word az indulésakor egy Ures dokumentumot jelenit meg. Ha
a Word ablaka nem télti ki a teljes képernyét, akkor kattintsunk a, Max-

imize (Kinagyitas) gombjara:

NEZZUNK KORUL

Vegyuk szemugyre a Word induld keépernyéjét (1. az 1.1. &brat)!
Lathatjuk azokat az elemeket, amelyek minden, Windows 95 alatt futd
program hasznél, mint pl. a képernyé aljan elhelyezkedé Talcat
(Taskbar), és a képerny6 tetején lévé cimsort és a menusort. Ezek mel-
lett még egy sor, csak a Wordre jellemzd elem is megjelenik, amelyek

egy része valamilyen informéaciot jelenit meg, mig mas részik
automatikusan végrehajt bizonyos muveleteket.
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e A Standard (Szokasos) és a Formatting (Formazo)
eszkdzsorok dokumentumok Iétrehozasaban, szerkesz-
teseben és formazasaban segitenek.

o A Tip Wizard (Otlet Varazslg) informaciokat és tana-
csokat jelenit meg a Word hasznalataval kapcsolatban.

* A Ruler (Vonalz6) a margok és a behuzasok
beallitasat segiti.

° A munkaterllet az a terulet, ahova beirjuk (és latjuk)
a munkankat. Minél nagyobb a munkaterUlet, annal jobb.

e A beszurasi pont azt a helyet mutatja, ahova a kovet-
kezOkent beirt karakter kerd!.

e A dokumentum-vége jel (ki hinné!) a dokumentum
vegeét jelzi.

e Az | alaku mutatd segitségével athelyezhetjik
a beszurasi pontot, és kijeldlhetjik a dokumentum valamely
részet.

* A gorgetésavok segitségével minden mas Windows-
programhoz hasonloan itt is megnézhetjik a dokumen-
tumnak azon részeit, amelyek nem férnek el a képernydn.

e Az allapotsor hasznos informaciokat kézél a dokumen-
tumrdl, pl. azt, hogy melyik oldalon vagyunk, vagy
hogy Insert (Beszurasos) vagy Overtype (Atirasos)
Uzemmodban vagyunk-e (errdl a 2. fejezetben olvas-
hatunk t6bbet).
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Standard
(Szokasos)

eSZkOZtar W Microsoft Word - Documentl
W) Fle Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help

Otlet Varazslo

Formatting D|=(E| SR|¥| & [R|@|| vi-|~-| @lol-| m|m|=|a]] [ <] Uk
(Formazl) — fFoms -] ITmnewﬂm = 0 =] B|z|u|4|[= === =|=|== B
eszkﬁztér % .............. 2 ....... 3 ....... ‘|5,A__.;

/ l-_-l— BeszuraS| pont i
Vonalzd
i | alaku \
Dokumentum-vége jel mutato Gorgeto-
savok
Munkaterlet
[EEEl | _'J;‘
A”apOtSOF—blpm1 Sec 1 1 [ALT"  Ini1 Gl [FEC [HAK [B47 [OvA [wPn [ OF
:asw“ymumuwmd-noc... |3 1:58PM

1.1. abra. A Word for Windows 95 kepernydje (res dokumentummal

NEM LEIRUNK, HANEM BEIRUNK

A legalapvetdbb dolog természetesen a beiras. Az olyan program,
mint a Word azert van a szamitdgépinkon, hogy kénnyen és gyorsan
beirhassunk és kinyomtathassunk dokumentumokat. Akik korabban
mar irtak irogépen, azoknak a beirds valoszinlleg semmiféle
meglepetést sem fog okozni.

Mikdzben irunk, és a sor végéhez kdzeledink, ne nyomjuk le az

f ENTER billentydit (ellentétben az irdgéppel, ahol elhtizzuk a kocsi-vissza

JJ kart). A sortorések kezelését bizzuk a Wordre. Ha igy jarunk el, és a ké-
J : sObbiekben véltoztatunk valamit, akkor nem kell magunknak é&tren-

A Word AutoFormat az You Type dezni a sorvégeket. Hasonloképpen, ne szokdzok beirdsaval igazitsuk

(AutoFormazas Beirdskor) szolgal- a szbvegoszlopokat. Ezek helyett tabulatorokat, tablazatokat vagy
latésa a bekezdés elején lévi tabu-  hasabokat hasznaljunk az illeté szdvegtdl fluggben. Ha be akarjuk
létorjelet automatikusan az elsé sor ~ huzni a bekezdések elsé sorat, akkor ezt se szokozOk beirasaval
behiiz4séra véltoztatja. tegylk, hanem a vonalzon allitsuk be a behtzast.

e
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Szokasok és
stratégiak
A szdvegszerkesztésben az eqyik

legfontosabb alapszabaly az, hogy
semmi olyant ne tegytink magunk,

amit a szamitogép is el tud végezni.

Ezt a szabalyt ne csak azért tartsuk
be, mert ezéltal megkdnnyijdk
amunkankat, hanem azért is, mert
a szamitogép gyakran alkalmasabb
arra, hogy dsszhangot teremtsen

a kiilbnbdizd dolgok kdzdtt.

Kezdetként irjunk be egy révid feliegyzést az alabbiak szerint:

Cimzett: valamennyi vezetdsegi tag
Felado: Debussy Fields

Datum: 1996. junius 3.

Targy: tavollét

Mindegyik kettéspont utdn nyomjuk le a TAB billenty(t, a sorok végén
pedig az ENTER-t. Az ENTER Ujabb lenyomasaval iktassunk be egy Ures
sort (. az 1.2. abrat). (Az abrén a beirt széveg angolul olvashato.
A magyar nyelvd Word a Debussy szot nem tekinti hibasnak. Ford.

megj.)

W Microsoft Word - Document] HE e
) File Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help =18[ x|

D|=|8| SIR|v] &|Bl@|d| o-|~-| Bla-| B|e|=|s]v] =[G
INormal : _v_] ITimesNewHoman Ll |1U j B | L |{_J[%I'| %glglgl §E|EE|§§|‘;§[ i.j
' 1) Click the right mouse button on the red wavy underlined words to comect them. E?J :

‘L§|1|2|3|4|5|$__

To: All Staff

From: Debussy Fields

Date:  June3, 1996

Re: My schedule ]:

|»

Ll |l

EEEl o

[Page 1 Sec i 11 [A18 In6 Co1 [REC [MRK [EXT [OVA [WPH | OX

A Start| [ Microsoft Word - Daoc... @B 207eM

1.2. dbra. A feliegyzés eleje. Az igazitast tabulatorjelek végzik.

Helyesiras-ellenorzés a hattérben

Mi lehet az a piros hullamvonal a Debussy név alatt? - tehetjik fel
a kérdest. Ez olyan sz6t jelez, amelyet a Word uj, a hattérben mdkodé,
automatikus helyesiras-ellenérzéje nem ismer fel.
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A 2. fejezetben megtudhatjuk,
hogyan kapcsoljuk ki a héttérben
fut helyesirds-ellendrzdt, ha nem
kivanjuk igénybe venni.

L
Meghatarozas

KATTINTAS A JOBB OLDALI

GOMBBAL: Vigyik az egér muta-
ojat a képernyd valamelyik elemére,
65 kattintsunk ra az egér jobb oldali
gombjéval. Ekkor egy meni ugrik
66, amelybél kilénbdz6 bedllitasi
lehetdségeket vagy parancsokat
vdlaszthatunk.

Amit a Word minden hasznaléjanak tudnia kell «+ 1. FEJEZET

Ujdonsag

A Word for Windows korébbi valtozataiban megismert helyesiras-ellenérzGje mellett
a Winword 95 program egy automatikus helyesiras-ellendrzét is tartalmaz, amely
mindig a hattérben fut, és befrds kdzben jelzi a hibakat.

A hatterbeli helyesiras-ellenérzést csodalatos adoméanynak vagy
iszonyuan idegesitd dolognak is tekinthetjik. Ha sietds a dolgunk, és
nincs idénk arra, hogy egy kilén menetben lefuttassuk a hagyomanyos
helyesiras-ellen6rz6t, akkor nagyon jol jén az automatikus ellendrzd,
amikor is azon nyomban javithatjuk a hibakat. Ha viszont belemerUlink
egy terjedelmes munkéba, nagyon idegesitd lehet, hogy mindannyi-
szor elvonja a figyelminket a tartalomrdl. llyen esetben el6nyésebb le-
het, ha az ¢sszes hiba javitasat egy menetben, a fogalmazvanyunk
befejezése utan végezzik el. Azt, hogy ki melyik lehetéséget valasztja,
az adott feladattol fliggéen mindenkinek sajat maganak kell eldéntenie.

Most nézzik meg, hogyan reagalhatunk a hattérbeli helyesiras-
ellendrzé altal jelzett hibara. Ha észrevesszik, hogy a Word piros hul-
lamvonallal huzott ala egy szot, akkor kézzel javitsuk a hibat (vagy irjuk
be Ujra a szot a helyes alakjaban), vagy kattintsunk a széra az egér
jobb oldali gombjaval. Az utébbi esetben egy meni ugrik el§, amely
felkindl néhany javaslatot a sz6 helyes irasmodjara, valamint
lehetGseget ad arra, hogy atugorjuk a hibas (vagy hibasnak vélt) szdt,
vagy felvegylk a szbtarba.

Al Staff
Debuksy Fields

June3, 1 pehase -
Iy sche

lgnore All

RO

Speling...

Az olyan tulajdonnév esetében, mint a Debussy, kattintsunk az Add
(Felvesz) parancsra, hogy a kovetkezd eléfordulasakor a Word ezt ne
tekintse hibas szonak.
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f
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A bonyolultabb szévegcserékrdl és

javitasokrdl a 3. fejezetben
olvashatunk.

Bekezdés letrehozasa
Folytassuk a feljegyzésunket az alabbiak beirasaval:

A kovetkez6 héten kedd és csutdrtok kdzott nem leszek az irodam-
ban, mert egy, az irodai id6beosztasokkal foglalkoz6 konferencian

veszek reszt.

Emlékezzink vissza arra, hogy addig nem nyomjuk le az enTer billen-
ty(it, amig nem érilink a bekezdés végére. Miutan az enter-rel lezartuk
a bekezdést, ismételten nyomjuk le az enter billentydit, hogy egy Ures
sort szurjunk be, és irjuk be ezt az utolsd bekezdést:

Kérem, hogy az ezen idGszak alatt beérkez6 valamennyi sirgds kér-
dést Herbert Stencil munkatarsamhoz kuldjék. A tavollétem ellenére
minden nap lekérem az elektronikus postamat, Ggyhogy a kevésbé
fontos Ggyekben nyugodtan killdhetnek (zeneteket.

Amikor a masodik bekezdés vegére érink, nyomjuk le az ENTERDl-
lenty(t (I. az 1.3. 4brat).

W Micrasa® Word - Dacumentl

T)Fle Edt View [nset Fomat Tools Table Window Help =181 %
D||d| S|R[¥] % [m|@ald| o] ala-| mel=se|v| === [0
Noma <] [TmesNewRoman ] [0 -] B|7|u|al-|[E =|=|=| =|=|=|=| B
¥ 1) Click the right mouse button on the red wavy underfined words 1o comect them. 4 &
Eg,,,z.a,,,,s.g;
To:  AllStaff -

From: Debussy Fields
Date:  June3, 1996
Re: My schedule

I'll be out of the office next week from Tuesday to Thursday, attending a conference on How to Make the
Most of Your Time in the Office. I

Please direct all urgent questions dunng that period to my assistant, Herbert Stencil. [ will, however, be
checking my e-mail every day, so feel free to send me messages directly about less pressing matters.

EE= | of
[Page 1 Sec 1 11 [At26" LInil Col1  [AEC [MRK [EXT [OVR [WPH [ CF
msmnnymmmﬂwm-ow.. 3 211PM

1.3. dbra. A kész feljegyzés
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Kisebb hibak javitasa
Rég elmaltak méar azok a napok, amikor egyetlen gépelési hiba miatt a
teljes iratot Ujra kellett gépelni. A Word segitsegével a hibak javitasa
gyerekjaték. Ha a hibat kdzvetlenll az elkdvetése utan észrevesszik,
akkor azt legegyszertibben a Torlés-vissza (Backspace) billentyd le-
nyomasaval javithatjuk. A Torlés-vissza billenty( a beszurasi ponttol
balra allo karaktert torli.

Ha a hibat csak késébb vesszik észre, akkor a beszurasi pontot
a hibas karakter utani helyre allithatjuk, és a Torlés-vissza billenty( le-
nyomésaval térélhetjik, vagy a hibas karakter el6tti helyre allithatjuk, és
a DELETE billentyd lenyomésaval torélhetjuk. A DELETE billentyd a be-

Roviden szuréasi ponttdl jobbra esé karaktert torli.
Az ulolféra elvégzett mivele- Teljes szdt egyszerre ugy torélhetlnk, hogy a cTRL billentydt leny-
te mindlg visszavonhatiuk omva tartva lenyomjuk a Torlés-vissza vagy a DELETE billentydt. Az alab-
a CTRL-Z lenyoméséval, és bi tablazat eligazitast ad arrdl, hogy mikor hasznaljuk a Torlés-vissza,
ehhez nem is kell elvenni es mikor a DELETE billenty(it:
a keziinket a billentydizetrél. s S — e
~Amittorélgnk  ~ Abillentylikombindcié
Egy karakter a beszurasi ponttél balra Torlés-vissza
Egy karakter a beszurasi ponttdl jobbra DELETE

Eqy sz6 (vagy egy sz része) a beszirasi ponttdl balra  CTRL-Torlés-vissza

Egy sz6 (vagy egy sz0 része) a beszUrasi ponttél jobbra  CTRL-DELETE
R T R T e o A e T e e e B T s e s

Nagyobb hibak érvénytelenitése

A szamitogépes szbévegszerkesztés masik jotétemenye, hogy nagyobb

F hibakat is érvenytelenithetlink, és visszatérhetlink a hiba elkévetése

JJ elétti allapothoz. Mikdzben dolgozunk egy dokumentumon, a Word fi-

J gyelemmel kiséri a véaltoztatasokat, ugyhogy (a legtébb esetben) visz-

A Visszavonas haszndlatérdl és egy-  szaallithatjuk a munkank valamely korabbi allapotat. Ha észrevesszUk,

idejlileg tbb mdvelet visszavona- hogy valami olyant csinéltunk, amit nem akartunk, akkor ezt a Standard

sérdl a 3. fejezetben olvashatunk (Szokésos) eszkoztar Undo (Visszavonas) gombjara kattintva érvény-
tovabbi részleteket telenithetjlk:

Lzl
TR
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DOKUMENTUM MENTESE

Vigyazat!

Bér a Word AutoSave (Auto-
matikus mentés) szolgaltatdsa
minden tiz percben automati-
kusan biztonsdgi masolatot
hoz létre a dokumentumunkrdl,
ez nem helyettesiti a Save
(Mentés) parancsot.

Az Automatikus mentgs altal
létrehozott biztonsdgi masolat
ugyan egy rendszerésszeom-
last kdvetden is hasznlhato
marad, de ha az elGirt mddon
[épink ki a Wordbdl, akkor ez
a biztonsagi mésolat torloalik.

Miutan végeztink egy dokumentum beirdsaval, a dokumentumot
lemezre kell mentenunk. Helyesebben mondva ha nem akarunk sokat
kockaztatni, akkor a beiras befejezésének idejétél figgetlendl, rendsz-
eres id6kozonként mentstk lemezre munkankat. Az els6 alkalommal
térténé mentéskor a Word kéri, hogy adjunk fajinevet a dokumentu-
munknak. Probaljuk ki méris. ElGsz0r kattintsunk a Standard eszkdzsor-
Save (Mentés) gombijéra:

]
Ez megnyitja a Save As (Mentés méasként) parbeszédpanelt (I. az 1.4. dbrat).

Create New Folder
(Uj mappa létrehozasa)

A My Documents
(Dokumentumok) mappa

Savein |_J My Documents

Fiename: I ‘ =

=

Javasolt fajlnév

Save as type: I\Alord Document

1.4. abra. A Save As (Mentés maskent) parbeszédpanel, amelyben nevet adhatunk
a dokumentumunknak, és megadhatjuk a mentés helyet.

Amikor elsd alkalommal mentink valamit, a Word a mentés helyédl
a My Documents (Dokumentumok) mappat ajanlja fel, amit elfogad-
hatunk, de mas helyet is valaszthatunk. Az aktualis mappan belll
Uj mappat hozhatunk létre, ha rakattintunk a Create New Folder
(Uj mappa létrehozasa) gombra. A Word a dokumentum els6 szava
alapjan fajlnevet is felkinal.
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El6szor is nevet kell adnunk az 4j dokumentumnak. A Windows 95
mar lehetévé teszi a hosszabb, informativabb fajinevek megadasat,
ezert ide irjuk be pl. a Memo (June 3) nevet (vagy barmi méast), de még

- ne nyomjuk le az enter billentydt. (Igen, amint lathato, szokdzok is
ﬁ(l szerepelhetnek a fajlnevekben.) Ezt kovetGen a Create New Folder
gombra kattintva hivjuk elé a New Folder (Uj mappa) parbeszédpanelt.

New Folder e |ES|
Current Folder:
C:\My Documents Cancel I
Name: m

Irjuk be Memos, és nyomijuk le az enter-t. Egy Memos nev(i mappa
jelenik meg a Save As parbeszédpanel Save in (Hely) alatti listajaban.
Kattintsunk kétszer a mappara, majd kattintsunk a Save gombra, ami-
vel a feljegyzésinket az Uj mappaba mentjik (I. az 1.5. abrat).

Save As

Save in: l‘:_'} Memos

File pame: ~ [Memo [June 3) <]

Save as type: I\.fv"cnrd Document _‘_'_l

1.5. abra. A Memo (June 3) mentése az (j Memos mappaba

Ha legkdzelebb véltoztatunk valamit a dokumentumon, és menteni
akarjuk a valtoztatasokat, akkor kattintsunk ismét a Save (Mentés)
gombra. Ekkor a Word a legutolso allapotanak megfeleléen menti
a dokumentumot anélkil, hogy bekérné a fajl nevét.




WORD FOR WINDOWS 95 A rohané embereknek

Az alabbiakban 6sszefoglaljuk barmely dokumentum mentésének
az alapveté lépéseit:

Dokumentum mentése - lépésrol leépésre

1. Kattintsunk a Standard eszkozsor
Save gombjdra. Ha a dokumentu-

mot korabban mar mentettiik le-
mezre, akkor ez a parancs a do-

kumentumot a legutobbi allapotd-

nak megfeleléen menti, s ezzel
kész a mivelet.

2. Ha a dokumentumot elsé alka-
lommal mentjlik lemezre, akkor
a Save As parbeszéapanel jele-
nik meg. A File name mezébe ir-
Juk be a fajl nevet

3. A Save in (Hely) mezdben keres-
Siik meg azt a helyet, ahova
a dokumentumot menteni szeret-
nénk, vagy Kattintsunk masik
mappdra, vagy hozzunk léfre dj
mappét.

4. Kattintsunk a Save gombra.

'ﬂﬂ_ Edt Vi Foma Teble Window Help -18]x]

nlzl@ sl 4 B|@|o| o <|> -| a|a-| BE=|s] | o Q|,,9|
AT R L

Lg Savein: Il___] Memos
T
F
B
R
I

File name: |M emo [June 3) LI
Save as type: IWord Document _'J
v
SEERIN 3 2
Caovae anhua anmmand r bmrarslaba
Caves the aclive daciment or bomelats
A sran |[3p sicrosoft Word - Doc... ¢ B 220

A MUNKANK KINYOMTATASA

Bar manapsag egyes, szamitogéppel készitett dokumentumokat elek-
tronikus Uton tovabbitanak egyik szamitogéprdl a masik szamitogépre,
és ezek a dokumentumok sohasem kertinek papirra, az emberek tobb-
sége a szamitogépet megis irogepkent hasznalja, €s a dokumentumok
tébbségét papirra nyomtatja.

Ha egy dokumentumot ki szeretnénk nyomtatni a Wordbdl, akkor
a dokumentumot elGszdr meg kell nyitnunk. Ezt kdvetben
a kinyomtatasahoz mar csak annyit kell tenntnk, hogy rakat-
tintunk a Print (Nyomtatas) gombra:




Roviden

Ugy is kinyomtathatunk egy
dokumentumot, hogy ehhez ne
kellien elvenntink a keziinket

a billentydzetrdl: Nyomjuk le

a CTRL-P billentydket, majd

az ENTER billentydt.

73 If

Dokumentumok megosztasardl

a 10. fejezetben, mds nyomtatasi
lehetdségekrdl a 11. fejezetben
olvashatunk tovabbi informécidkat.

Amit a Word minden hasznél6janak tudnia kell « 1. FEJEZET

A kdnyvben egyébként nem véletlendl targyaljuk el6bb a mentest,
és csak utana a nyomtatast. J6, ha rogton a legelején kialakul ben-
nink az a szokas, hogy nyomtatés el6tt mindig lemezre mentjik
a munkankat.

Soha nem tudhatjuk, milyen probléma Iéphet fel a nyomtatés soran,
és nyilvan nem szeretnénk megkockaztatni, hogy csak azért vesszen
karban a munkank, mert elfelejtettiik lemezre menteni.

KILEPES A WORDBOL

Miutan beirtunk valamit, azt lemezre mentettik, kinyomtattuk (&s min-
den bizonnyal valtoztattunk az eredeti dokumentumon, majd azt ujra
mentettik, kinyomtattuk, majd tovabbi valtoztatasokat végeztink és igy
tovabb), a munkank végeztével kiléphetiink a Wordbdl. Ehhez nyissuk
meg a File mendt, és adjuk ki az Exit (Kilépés) parancsot, vagy egy-
szer(en kattintsunk csak a Word ablakanak jobb fels6 sarkaban lathatd
Close (Bezaras) gombijara.

Ha ugy prébalnank kilépni a Wordbdl, hogy egy dokumentumban
végzett valtoztatdsokat el6zéleg nem mentettik lemezre, a Word meg-
kérdezi, hogy szeretnénk-e menteni a valtoztatasokat. Az esetek t6bb-
ségében biztos, hogy menteni szeretnénk ezeket, ezért a Yes gombra kell
kattintanunk. Ha nem vagyunk biztosak abban, hogy szeretnénk-e men-
teni a valtoztatdsokat, akkor a biztonsag kedvéért a Cancel (Mégse)
gombra kattintsunk, és nézzik meg, hogy ténylegesen nincs sziksegunk
a megvaltozott informaciokra. Ha a No gombra kattintanank, akkor ezzel
esetleg fontos informéciokat veszitenénk el. Nem szémit, mennyire el-
foglaltak vagyunk: a rohands, €s az emiatti adatvesztés tonkreteheti
a napunkat. Egy nem mentett munkat nehezebb helyreallitani, mint egy
torolt munkat!

HOL FOLYTASSUK?

A 2. fejezet néhany olyan dolgot mutat be, amelyek révén kbnnyebben
és kényelmesebben hasznalhatjuk a Wordét (és amely miveleteket
csak egyszer kell elvégeznink). Ha valaki annyira elfoglalt, hogy még
ennyi idét sem tud &ldozni a kényelmére, nyugodtan atugorhatja a
fejezetet. A 3. fejezetben arrdl olvashatunk, hogy hogyan szerkeszt-
hetlink és formazhatunk meg egy Word dokumentumot.
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Munkat konnyito,

csak egyszer elvégzendo
beallitasok

* A induld betltipus megvaltoztatasa

o Az eszkOztarak testreszabésa

» Az AutoCorrect (Automatikus javitas)
beallitasainak médositasa

» Az automatikus helyesiras-ellendrzés
kikapcsolasa

* A mentes alapbeallitas szerinti
mappajanak megvaltoztatasa

* A Word ikonjanak elhelyezése az Asztalon

e A Word felvétele a Start menibe




| Reset .. R i

Customize...

ROHAMLEPTEKBEN
ELORE

A induld betiitipus megvaltoztatasa » 20-22. oldal
1. AFormat (Forméatum) meniibdl adjuk ki a Font (Beti) parancsot.
2. Jeloljik ki a kivant betitipust és betiméretet.
3. Kattintsunk a Default (Alapértelmezés) gombra.
4. Kattintsunk a Yes (Igen) gombra.

Az eszkoztarak testreszabasa = 23-30 . oldal
1. ATools (Eszkdzok) menibdl adjuk ki a Customize (Testreszabas) parancsot.
2. Akevésbé hasznos gombokat hizzuk le az eszkoztérakrol.
3. Vélasszuk ki a hasznosabb parancsgombokat, &s hizzuk at ezeket
az eszkoztarakra.
4. Valasszunk ikonokat az ikon nélkiili gombokhoz.
5. Kattintsunk az OK gombra.

Eszkoztar eredeti beallitasainak visszaallitasa » 31. oldal

1. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjéval barmelyik eszkdztarra, és adjuk ki
a Toolbars (Eszkoztérak) parancsot.

2. A megjelend Eszkoztarak parbeszedpanelben valasszuk ki azt az eszkoztarat,
amelyet az eredeti allapotaba szeretnénk visszaallitani, és kattintsunk a Reset
(Alaphelyzet) gombra.

3. AReset Toolbars (Eszkoztar alaphelyzetbe dllitasa) parbeszédpanelben
kattintsunk az OK gombra.

4. Az Eszkoztarak parbeszédpanelben kattintsunk az OK gombra.

A Tip Wizard (Otlet Varazslo) bezarasa » 31-32. oldal

Az Otlet Varazslo bezarasahoz kattintsunk a Standard (Szokésos) eszkdztéron
|Athatd Otlet Varazsld gombra. (Az Otlet Varzsl6t barmikor megnyithatjuk, ha ismét
rakattintunk erre a gombra.)



| AutoFormat
R{;ile Locations

.....

Modify... I '

Close l

E|

AutoCorrect :

¥ Comect TWo INitial CApitals

[™ Capitalize First Lettes of Sentences

W Capitalize Names of Days

¥ Conect accidental usage of cAPS LOCK Key

FF" -Replace TQ‘:;:DU Type

| Replace: With & PlanTe € Fo

J I‘ |

A mentés mappajanak megvaltoztatasa » 35. olda/

1.
2.
3.
4,
)

Az Eszkdzok meniibdl adjuk ki az Option (Beéllitésok) parancsot.
Kattintsunk a File Location (Alapkdnyviar) szegélyfeliratra.

Kattintsunk a Modify (Mddositas) gombra.

Jeldljiink ki (vagy hozzunk létre) egy mappét, és Kattintsunk az OK gombra.
Kattintsunk a Close (Bezaras) gombra.

Az AutoCorrect (Automatikus javitas) beallitasainak
modositasa ® 36-37. oldal

1

2.

6.

Az Eszkdzok menibdl adjuk ki az AutoCorrect (Automatikus javités) parancsot.
Ha nem szeretnénk, hogy az AutoCorrect ,kijavitsa™ a két nagybetdvel kezdddd
szavakat, akkor toroljik a jelolést a Correct TWo INitial CApitals (KEt KEzd6
NAgybet(i) négyzetébdl.

Ha azt szeretnénk, hogy az AutoCorrect automatikusan nagybetiisre cserélie
barmelyik Uj mondat elsé betijét, akkor jeléljik be a Capitalize First Letter of
Sentences (Mondatok elsg bet(ii) négyzetét.

Toroljik a Correct accindental usage of CAPS LOCK Key (Véletlendl bekapcsolt

- CAPS LOCK billentyd hatésénak kijavitdsa) négyzetét, ha szikségiink van

a kis- és nagybetik ilyen szokatlan hasznélatara.

Ha teljes mértékben ki szeretnénk kapcsolni az Automatikus javitést, akkor
toroljik a jelolést a Replace Text as You Type ( Beirt szdveg véltoztatésa)
negyzetebol

Miutén elvégeztik a szikséges bedllitdsokat, Kattintsunk az OK gombra.

A Word ikonjanak elhelyezése az Asztalon » 37-38. oldal

Ik

2.
3.
4,

Kattintsunk a Windows 95 Start gombjéra, mutassunk a Keresés mendire, és

a megjelend almendiben kattintsunk a F&jlok vagy mappék parancsra.

Irjuk be winword, &s nyomjuk le az ENTER billentyit

Kattintsunk a Winword program ikonjéra (a kék W-re), és hizzuk &t az Asztalra.
Kattintsunk az ikon feliratéra, irjuk be Word, és nyomjuk le az enTer billenty(it.

A Word felvétele a START meniibe » 38, oldal

3

2

3.

Kattintsunk a Windows 95 Start gombjéra, mutassunk a Keresés menre, és
amegjelend almendiben kattintsunk a Fjlok vagy mappak parancsra.

Irjuk be winword, és nyomijuk le az ENTER billentyt.

Kattintsunk a Winword program ikonjra (a kék W-re), és hizzuk &t a Start gombra.
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e ' Y Azok, akik olyan beallitotisaguak, hogy a dolgokat gy fogadijak
L N el, ahogyan vannak, és ebbdl prébaljak a legtébbet kihozni, atu-
. gorhatjak ezt a fejezetet. Azok viszont, akik hajlandék néhany

percet aldozni arra, hogy konnyebbé tegyék a munkajukat, és meg
akarjak spdrolni maguknak, hogy a késdbbiekben esetleg orakat
téltsenek el ,rejtvényfejtéssel”, tanulmanyozzak at a fejezetet.

A fejezetben lépésrdl lépésre végigmegylnk néhany egyszerl mu-
veletsoron, amelyek segitségével egyszer(ibbé és kényelmesebbé
tehetjik a Word hasznélatat. Nem fontos, hogy az itt leirt [épések min-

; ; degyikét megértstk. A lényeg az eredmény, amit ezek altal elériink (és
- Meg hatarozas ezeket a lépéseket csak egyszer kell elvégeznlink!).

ALAPBEALLITAS: Elére megadott

gt Aozt A BETUTIPUS BEALLITASA
latasaihoz ,gyari bedllitasokat IND UL AS K OR

hasznal, amelyeket az esetek tébb-
ségében célszerd elfogadnunk. Eszrevehettiik, hogy barmikor elinditjuk a Wordét vagy (j dokumentu-
Ezek a bedllitasok ugyan megvaltoz- Mot hozunk Iétre, mindig ugyanazt a bettitipust és betlimeretet (tovéb-
tathatdk, de az alapbedlitasokat meg- D& ugyanazt az oldalbedllitast stb.) hasznélhatjuk. Ha az igényeinknek
fariva gyakran idét takarithatunk meg. ~ megfelel az igy beallitott betitipus és betliméret, és elégedettek va-
gyunk az igy készitett dokumentumokkal, akkor nem kell megvaltoztat-
nunk ezeket az alapbedllitasokat, és ratérhetink a kdvetkezd sza-
kaszra. Ellenkez6 esetben ,kezzel” meg kell valtoztatnunk ezeket a
beallitasokat.
Ha azt vesszUk észre, hogy gyakran kell valtoztatnunk az alapbeal-
litasokon, akkor itt az ideje, hogy Uj alapbeéllitasokat hozzunk létre.
A Word barmelyik alapbedllitasat megvaltoztathatjuk barmilyen mas be-
allitasra, es ettdl kezdddden mar ezek lesznek a Word Uj alapbeallitasai.
A dobozbdl kivett, vadonattj Word program alapbeallitaskéent a
Times New Roman bet(tipust és a 10 pontos betliméretet hasznalja
(I.a2.1. abrat).

sL

Betutipus megvalasztasa

Az emberek tObbsége a 12 pontos betliméretet reszesiti elényben.
Ezzel a szbveg egyrészt kdnnyebben olvashatd, méasrészt jobban
megkozeliti a hagyomanyos irégépekkel kész(ilt iratok betliméretét, és
az irégépek sok helyen meg most is hasznalatban vannak (lehet, hogy
a kovetkez6 generacid méar csak halloméasbdl fogja ismerni ezeket?).
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Ha azt vesszik észre, hogy

a szamitdgépen ismétiddden mindig
ugyanazokat a miveleteket
végezziik, netan mindlig azonos
helyzetben, akkor nézzik meg, nem
lehet-e ezeket révidebben elvégezni
vagy akdr automatikussa tenni,

Az emberekkel ellentétben

a szamitogep szereti, ha azonos
miveleteket ismétldaGen kell vegre-
hajtania.
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This text is written in Word’s default font and size. The font is called “Times New Roman” and the size is
10 points.
This font is still Times New Roman, but the point size is 12. J

This text is written in Courier New (12 point). Courier is a
typewriter font. It has serifs (little thingies on the tips
of the letters), but every character is the same width
(unlike Times New Roman).

Fonts such as Haettenschweiler are called display fonts because they are
designed to be used for headlines and captions and not for regular reading
(they’re too hard on the eyes).

This text is written in Garamond MT (14 point). This is Garamond MT (10 point). Play
wround with different fonts and sizes to see which you like the bestl
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2.1, abra. Néhany, a Wordben rendelkezésre allé betlitipusok koziil

A Times New Roman bettitipust a legtébb ember elfogadhaténak tart-
ja. Ezeknek a betlknek a szélei kissé meg vannak vastagitva (nyomdai
szakkifejezéssel ,szerifjuk” van), ezért kénnyebben olvashatok. Masok
viszont szivesebben hasznalnak az irégép bettipusahoz jobban hason-
litd betdtipust, féként az elsd vazlatok készitéséhez. llyen betdtipus pl.
a Courier New. A rendelkezéstnkre allé bettitipusok barmelyikét megva-
laszthatjuk alapbeéllitaskent hasznalando bettitipusként. A 2.1. abran ne-
hany hasznélhato betdtipust lathatunk. Kilénb6z6 szamitogepekre kulon-
b6z6 betdtipusok lehetnek telepitve (bar a Windowsnak van néhany stan-
dard bettitipusa, mint pl. a Times New Roman, Courier New, Wingdings
sth.). Ha egy dokumentumot olyan szamitogépen nyitunk meg, amelyikre
nincs telepitve a dokumentum betlitipusa, akkor a szamitdgép a hozza
legjobban hasonlitd betitipust fogja hasznalni.

Valasszuk az alapbeallitasi szerinti betitipust

Miutan kivalasztottuk, hogy melyik bet(tipust szeretnénk hasznalni,
megadhatjuk, hogy a Wordben ez legyen az uj alapbeallitas szerinti
betlitipus. Ehhez mindbssze annyi a teenddnk, hogy kovetjuk a koé-
vetkezd oldalon olvashato lépéseket.
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Az alapbedllitas szerinti betitipus megvalasztasa -

2.

3.

T

A New (Uj) gombra kattintva
(a Standard eszkoztar els6
gombja) nyissunk meg egy Uj -
dokumentumot.

A Format mentibdl adjuk ki

a Font parancsot.

Gorgessik végig a Font lista-
mez6t, és valasszuk ki az alapbe-
allitasként hasznalni kivant betiti-
pust. Kaldnbdz6 betdtipusokat
vélaszthatunk ki, és a Preview
(Minta) mezében megnézhetjik
amegjelenésiket.

Gorgessik végig a Font Size
(Betlimeéret) listat, és valasszunk
ki egy méretet. A bet(k megje-
lenését most is megnézhetjik -

a Preview mez6ben.

. Miutan kivélasztottuk az igényink-

nek megfelelG betdtipust és betd-
méretet, kattintsunk a Default
(Alapértelmezés) gombra.

Iepesrol lepésre
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Miutan ezzel végeztink, a Word egy parbeszédpanelben meg-
kérdezi, hogy biztosan végre akarjuk-e hajtani a valtoztatasokat. Azt is
kozli vellink, hogy a valtoztatasok a normal sablonra épul6 valamennyi Uj
dokumentumban érvényestlni fognak, de emiatt ne fajjon a fejink. Csak
arrol gyézadjlink meg, hogy a megfelelé bettipust és betliméretet
vélasztottuk, és kattintsunk az lgen gombra. A dolog ennyire egyszerd.

Mostantél kezdve minden ujonnan megnyitandd dokumentum
az igy kivalasztott betdtipust és betliméretet fogja alapbeallitasként
hasznalni. Természetesen barmikor eltérhetiink ett6l az alapbeal-
litastol, és barmelyik masik bet(tipust is hasznalhatjuk a teljes doku-
mentumra vagy annak valamely részeére.
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Innentdl kezdddden a kdnyv tovabbi
1észében feltételezzik, hogy az
eszkGiztarakon elvégeztik a javasolt
valtoztatasokat, ugyanakkor néhany
tovdbbi alternativat is felkinalunk.

Munkat kénnyit6, csak egyszer elvégzendd beallitasok « 2. FEJEZET

TEGYUK HASZNALHATOBBA
AZ ESZKOZTARAINKAT

Az eszkdztarak alapgondolata az, hogy a leggyakoribb parancsok
kiadasahoz vagy beallitdsok elvégzéséhez elegendd legyen mind-
6ssze egyetlen kattintas az egérrel, és ne kelljen kilénbdzé mentkben
és parbeszedpanelekben vadaszni rajuk. Maga az alapgondolat ra-
gyogo, de néhany megjegyzés azért idekivankozik. Mindenekelétt ha
egyidejldleg tobb eszkdztarat jelenitink meg, akkor az a rengeteg
gomb zavarolag hathat. Masodsorban, az eszkéztarak gombjain kis
ikonok lathatok, amelyeket a tervez6i bizonyara kozerthetéknek szan-
tak, ugyanakkor j6 néhany kozllik a hétkdznapi ember szaméra sem-
mit sem mond. Harmadsorban, és ez a leglenyegesebb, az eszkdz-
tarakon nem a hétkdznapi emberek szamara feltétlendl legfontosabb
parancsokat gydjtéttek dssze.

Néhanyan kézulik feltehetéen reklamcéllal kerlltek oda, hogy
illusztréljgk a Word legrafinéltabb és legujabb szolgaltatasait. Eléfor-
dulhat azonban, hogy ezek kozUl egyiket vagy masikat sohasem fogjuk
hasznalni. Més szolgéaltatdsokat ugyan igénybe fogunk venni, de
egészen biztosan nem mindennap.

Nézzik hat vegig ezeket az eldre elkészitett eszkoztarakat, és dont-
stk el, hogy mennyire fontosak az egyes gombjaik. (A kényv szerzéjének
véleménye természetesen nem kell, hogy egybeessen az olvasoeval, aki
miutdn némi gyakorlatra és tapasztalatra tett szert a Word hasznalatat
illetéen, az eszkdztérakat a sajat igényei szerint szabhatja at.)

A meglévo eszkoztarak attekintése

Amikor elinditjuk a Wordét, az eszkdztarai kdzdl kettd automatikusan
megjelenik a képernyé tetején: a 2.2. abran lathaté Standard
(Szokasos) és a Formatting (Formazo) eszkdztar.
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Standard (Szokasos) eszkoztar

Insert Microsoft Excel Worksheet
Open Spelling  Format Painter  Insert Address Drawing Help
Print l Copy l Redo l l Zoom l
New — D3|l S[R[¥| 3 [Bl@|<| of|~|-| a|ol-| &l|s|=|e]v] o =] Qx|

S P

Save Cut Undo Insert Table | Show/Hide
Print Preview Paste AutoFormat Colums Tip Wizard

Formatting (Formazo) eszkoztar

Borders

Decrease
Style Font Size Highligth Justify  Indent

| e T

I = % '
INormal LI lEourierNew. LI |12 j E I IJ QJ%J'I Ifggl;gjgj %IEEIEJE—:J E.l

Font Bold IAiign Left TNumbering I

Underline  Align Right Increase
Indent

2.2. abra. A Word Standard (Szokasos) és Formatting (Formazo) eszkéztara
(a gombok magyar jelentését a szbveg tartalmazza)

A Standard (Szokasos) eszkoztar

A New (Uj dokumentum), Open (Megnyitas), Save (Mentés)
és a Print (Nyomtatas) mindegyike nagyon hasznos, és
meéltan foglaljak el a helylket a képernyé bal felsd szélén.

e A Print Preview (Nyomtatasi kép) valddi dilemma. Barmely
pillanatban megnézhetjuk egy teljes oldal barmelyik részet, ha
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atkapcsolunk a Page Layout (Oldalkép) nézetbe, de egyszerre
tobb oldalt is megnézhetlnk (ha erre egyaltalan szikségunk
lehet) a Print Preview parancs kiadasaval. Egyébként is, miért
kell ehhez ez a gomb, amikor a parancsot kdnnyen elérhetjuk
a File menubdl? VegyUk le innen.

* A Print gomb melletti Spelling (Helyesiras) gombnak van
értelme, mert mindig célszerd, ha nyomtatas el6tt atvizsgaljuk
a dokumentumunkat, még ha a Word automatikusan el is végzi
a héattérben a helyesiras-ellendrzést (1. 1. fejezet).

* A Cut (Kivagas), Copy (Masolas) és a Paste (Beillesztés)
gombok a megfeleld helyen vannak.

g » A Format Painter (Formatum masolasa) gombot célszer(
- megtartani, mert a segitségével azonos médon formazhatjuk
& meg dokumentumaink kulonbozé részeit. Kuléndsen akkor

vehetjlk hasznat, ha nem szeretnénk sokat foglalkozni a stilu-
sokkal (amelyek egyébként alkalmasabbak erre a célra).

¢ Az Undo (Visszavonas) és a Redo (Visszaallitas) gombok
a megfeleld helyen vannak.

e Az AutoFormat (Automatikus formazas) gomb feleslegesnek
tlinik. Ha tényleg azt akarjuk, hogy a szamitogép dontse el, mi-
lyen legyen a dokumentumunk klalakja, akkor igazan nem nehéz
kiadni a Format (Formézas) menubdl ezt a parancsot. (Valoszind-
leg csak azért kerult oda, hogy mutassa, a Word ezt is tudja).

* Az Insert Address (Cim beszurasa) hasznos lehet, ha mun-
kacsoportban dolgozunk, amelyiknek minden tagja Windows
95-tel dolgozik, és elektronikus leveleket kildink egymasnak.
Ha nem igy van, akkor ez a gomb feleslegesen foglalja a he-
lyet. Mindenesetre most tartsuk meg.

e Az Insert Table (Tablazat beszurasa) ismét csak egy dilem-
ma, amit pénzfeldobassal lehetne elddnteni. Az ugyan nagyon
j0, hogy az egér elhuzasaval is megadhatjuk a sorok és 0sz-
lopok szamét, de ugyanezt kénnyen megtehetjik a Table
(Tablazat) menl azonos nevd parancsanak kiadaséaval is.

e Insert Microsoft Excel Worksheet (Excel tablazat beszu-
rasa). Vajon valdban szikség van kulén gombra ehhez?

e A Columns (Hasabok) gombrol ugyanaz mondhato el, mint
az Insert Table gombrol.

e Drawing (Rajz eszkdztar megjelenitése). - Vajon hanyszor
fogjuk hasznalni a Worddel egyutt megkapott rajzoloprogra-
mot? Valdszindleg nem sokszor.
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A Show/Hide (Mindent mutat) gomb hasznos. Tartsuk meg.
A Zoom Control (Nagyitas) gombot feltehetésen sokszor
fogjuk hasznalni. Ezt it tartsuk meg.

A Tip Wizard (Otlet Varazslo) jol jshet, amikor még csak is-
merkedink a Worddel. Ezzel a gombbal zarhatjuk is be A Tip
Wizardot, ha bosszant bennlnket, hogy mennyi helyet foglal el
a kepernyon.

Help (Sugo) - tartsuk meg. |gaz ugyan, hogy a menisor jobb
szélén mindig megtalaljuk a Sugd mendut, és kénnyen elérhet-
juk, de ez a gomb un. kérnyezetérzékeny segitseget ad (ami
azt jelenti, hogy egy elemre rakattintva az azzal kapcsolatos
informaciokat olvashatjuk el).

A Formatting (Formazo) eszkoztar

A Style (Stilus), Font (Betitipus) és a Size (Betliméret)
mind hasznos gombok, amelyeket érdemes megtartanunk.
Bold (Félkdveér), ltalic (Dolt) és Underlined (Alahuzott) -
koénnyen elérhetd, gyakran hasznalatos gombok.

A Highlight (Kiemelés) gomb f6ként akkor lehet hasznos, ha
olyan munkan dolgozunk, amelyik képerny6n marad, mert
nyomtatasban nem igazan jo. Biztosan azert ker(lt oda, mert
a Word egyik Uj szolgaltatasa. Esetenként hasznat vehetjuk.
Align Left (Balra zaras), Center (K6zépre zaras), Align
Right (Jobbra zaras) és Justify (Sorkizaras) — egyéni igé-
nyektdl figg, hogy maradjanak vagy ne. Mi tartsuk meg Oket.
A Numbering (Szamozas) és a Bullets (Felsorolas) gom-
bokkal jol hasznalhat6, automatizalt parancsokat adhatunk ki
(amelyek ugyan egy kicsit trikkosek).

A Decrease Indent (Behuzas csokkentése) és az Increase
Indent (Behuizas ndvelése) gombokra a formézasi szoka-
sunktol fuggden ritkabban vagy gyakrabban lehet szikség.
Ugyanakkor ezeket a miveleteket mentkén keresztll is kény-
nyen elvégezhetjik. Szabaduljunk meg t6luk.

A Borders (Szegélyek) az azonos nev( eszkdztarat jelentti
meg. Ugyanezt azonban ugy is megtehetjik, hogy az egeér
jobb oldali gombjaval rakattintunk az eszkdztarak valamelyik
pontjara, és kivalasztjuk a Borders eszkdztarat. Erre a gombra
sincs szukségunk.
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J
Fura, de a kétszeres sortavolsag
gombja a Word 1.0 eszkdztaran
méq rajta volt. Vajon miért vették le
ebben a valtozatban?
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Lassuk az eredményt. A fentiek alapjan az alabbi gombokat itéltik
meg gy, mint amelyeket nem célszerl megtartani:

Print Preview Decrease Indent
AutoFormat Increase Indent
Insert Microsoft Excel Borders
Worksheet Drawing

De ne csak romboljunk, hanem épitstnk is. Nézzik meg, mit tehetlnk
az eszkdztarakra, hogy jobban hasznalhassuk Gket?

Mi hianyzik az eszkoztarakrol?

A Standard eszkdztaron megtartottuk a New, Open, és a Save gombo-
kat. Mi lenne, ha feltennénk a Close (Bezaras) gombot? Ez is egyike
a leggyakrabban hasznélt parancsoknak. (Természetesen tudjuk, hogy
minden ablak jobb felsd sarkaban van egy Close mez6, de talan nem
baj, ha szép sorjaban egymast koveti a New, Open, Save és a Close.)

Azutan oftt van a Word nagyon 6l hasznalhaté Shrink to Fit
(Zsugoritas) parancsa. Lehet, hogy valaki még sohasem hallott réla?
Nem csoda. Ezzel ugyanis csak a Print Preview (Nyomtatasi kép) né-
zetben talalkozhatunk. Ezzel a paranccsal némileg csdkkenthetjik a tér-
kbzOket és mas elemek méretét, ha a dokumentumunk vége éppen csak
egy kicsit csuszik at Uj oldalra. Ezeket a majdnem teljesen (res, nagy utol-
s0 oldalakat pedig mindenki szivbdl utélja. Ezzel a Shrink to Fit gombbal
kibGvitjuk a nyomtatassal kapcsolatos gombokat (Print és Spelling).

Azutan ott vannak a Find (Keresés) és a Go To (Ugras) navigacios
parancsok. Ezeknek is fel kellene kerllnilk az eszkdztarra. (A Go To
parancsot ugyan ugy is ki tudjuk adni, hogy kétszer rékattintunk az
allapotsor bal szélére, de talan jobb, ha az Gsszetartozd parancsok
gombjai egymas mellett vannak az eszkdztaron.)

Tovébba, vajon a j6 dreg Cut, Copy és Paste gombok mellé nem
illene oda a Replacing (Helyettesités) parancs gombja?

A Formatting eszkdzsorral nem foglalkozunk részletesen, hanem
csak megemlitjuk, hogy van két, part alkotd gomb, amelyeket célszer(
feltennink r4. Ez a két gomb a double spacing (Sortav2) és a single
spacing (Sortav1). Ha esetleg még a régi médon, papiron lektoraltat-
nank a munkankat, akkor kétszeres sortavolsagra kell forméaznunk,
hogy helyet biztositsunk a kézirasos javitdsok szamara. A kijavitott
munkat azutan ismét egyszeres sortavolsagra kell visszaallitanunk.

27




WORD FOR WINDOWS 95 A rohané embereknek

Az eszkoztarak megvaltoztatasa
Ezek utan lassuk a konkrét lépéseket!
1. Vigylk az egér mutatéjat az egyik eszkoztar folé.
2. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval az eszkoztar
valamelyik pontjara. Megjelenik egy mena.
3. Adjuk ki a Customize (Testreszabés) parancsot. Megjelenik
a hasonl6 nevl parbeszédpanel, legfelll a Toolbars
(Eszkoztarak) feliratt parbeszédlappal (I. a 2.3. abrat).

Gombok eltavolitasa

ElGszér tavolitsuk el azokat a gombokat, amelyekre nincs szukségunk.
1. Kattintsunk a Print Preview gombra, és hdzzuk le a Standard
eszkoztarrol.
2. Végezzik el ugyanezt az AutoFormat, az Insert Microsoft
Excel Worksheet és a Drawing gombokkal is.
3. A Formatting eszkdztarrol huzzuk le a Decrease Indent,

/ : az Increase Indent és a Borders gombokat.

_ Customize 2| x|
{ % Toolbars I Menus | Keyboard
Categaries:

~Buttons
‘ D|=|Es]| SR |

IFnsertt E EJ
Tods Blaete (8|8
Table |

Select a categary, then click a button to see its description.
Drag the button to any toolbar.

rDescription

L Save Changes In:

L__ ; INormaI :_]

2.3. abra. Az eszkoztarak megvaltoztatasara hasznalhaté Customize parbeszédpanel
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Gombok hozzaadasa
Helyezz(ik el most az eszkdztarakon az Uj gombokat.

:

10.

1.

Bizonyosodjunk meg arrdl, hogy a Categories (Kategoriak)
listdban a File (F4jl) tétel van kijelélve. A Customize parbe-
szédpanel kozepén, a Buttons (Gombok) keretben van egy
gomb, amelyen egy bezart mappa és egy nyil lathato. Ez a
Close (Bezéras) eszkoztari gomb, ami nem keverendd 0szsze
a parbeszédpanel jobb felsé részén lathato, a Close széveget
viseld nagy alaku gombbal! Kattintsunk a gombra, és huzzuk
at a Standard eszkdztarra, a Save gomb jobb oldaléra.
Hoppa! Ezzel eltliintettiik a Save és a Print gombot elvalaszto
térkdzt! Kattintsunk a Print gombra, és kissé huzzuk el jobb-
ra, hogy ismét megnyiljon a terkdz.

Kattintsunk most a Customize parbeszédpanelen a Shrink to
Fit gombra. Huzzuk at az eszkdztarra a Spelling (Helyesiras)
gomb mellé.

Csinaljunk némi helyet a Shrink to Fit és a Cut gombok kozott.
A parbeszédpanelen a Categories listaban jeldljik ki az Edit
(Szerkesztés) tételt.

Kattintsunk a Find gombra, és hizzuk ra a Cut (Kivagas)
gombra. Ha a gomb a Cut gomb jobb oldalara kertlne,
akkor huzzuk at a bal oldalara.

A Customize parbeszédpanelen nincs elére adott gomb

a Go To parancshoz, ezért a Categories listdban az All
Commands (Minden parancs) tételt kell valasztanunk.

A Commands (Parancsok) listaban gérgetéssel keresstk
meg az EditGoTo bejegyzést, kattintsunk ra, és huzzuk at
az Ures keretet a Standard eszkOztarra, a Find gomb jobb
oldalara. Mivel a Go To gombhoz nem tartozik el6re adott
ikon, megjelenik a Custom Button (Felhasznéldi gomb)
parbeszédpanel (l. a 2.4. &brat).

Jeldljink ki egy megfelelének tind ikont. Legyen ez most

a lyukasztohoz hasonlitd ikon. Kattintsunk az Assign
(Hozzarendelés) gombra.

Huzzuk el egy kicsit a Cut gombot, hogy legyen egy kis
hézag a Find és a Go To gombok kdzott.

A Commands listamezdben gérgetéssel keressik meg

az Edit-Replace bejegyzést, és huzzuk at az eszkoztarra,
kozvetlenll a Paste (Beillesztés) gomb jobb oldalara.
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Text Button Name:

EdiGoTd

2.4, abra. A Felhasznaléi gomb parbeszédpanel, amelyben széveget vagy ikont
rendelhetlink egy Uj eszkéztari gombhoz

12

13.

14.
15.

17.

18.

16.

A Standard eszkéztaron kattintsunk a Format Painter gomb-
ra, €s huzzuk le a Formatting eszkdztarra (ahova egyébként
valo), az Underline (Alahtzas) és a Highlight (Kiemelés)
gombok kozé.

Tlntessuk el a hézagot a Replace és az Undo gombok kdzott.
(Novekszik a zsufoltsag, és ezek mind szerkesztégombok.)
A Categories listaban jel6ljik ki a Format tételt.

Huzzuk el a Double Space (Sortav2) gombot, és helyezzik
az Align Left gombra.

Huzzuk el a Single Space gombot (ne a Single Space és

a Double Space kozott 1évé 1.5 Space gombot) kdzvetlendl
a Double Space gomb jobb oldalara.

Hozzunk létre kis hézagot a Single Space és az Align Left
gombok kdzbtt.

Kattintsunk a Close gombra.

Ezzel végeztink. Ugye, nem volt nehéz? Az atalakitasok utan most igy
nez ki a ket eszkoztarunk:

D||=| SIR|Y| & [(@l¢] wl-|~-| ala~] BlR=]e]1] o = QN

lNormal ;] ICourierNew :J |12 _v_I B | I | u |¢%|v| I;—_-Elglsl §_|__|§|*=_EI _]

Lépjunk ki a Wordbdl, hogy biztosan mentésre keriljenek a valtoztata-
sok, majd inditsuk Ujra a Wordat.
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AZ EREDETI ESZKOZTARAK
VISSZAALLITASA

Ha a késdébbiekben ugy dontlink, hogy mégis csak jobbak lennének az
eredeti eszkdztarak, vagy azért szeretnénk visszakapni Oket, hogy
masképpen valtoztassuk meg déket, akkor nagyon egyszerien vissza-
allithatjuk az eredeti allapotukat.

1. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval barmelyik eszkoz-
tarra, és a megjelené menubdl adjuk ki a Toolbars parancsot.

2. A megjelend Toolbars parbeszédpanelen (1. a 2.5. abrét) jeldljik
ki azt az eszkOztarat, amelyiket vissza akarunk allitani az ere-
deti allapotaba, és kattintsunk a Reset (Alaphelyzet) gombra.

3. Kattintsunk az OK gombra.

4. smételjik meg a 2. és a 3. lépést mindazokra az eszkoztarak-
ra, amelyeket az eredeti allapotukba vissza akarunk allitani.

5. Kattintsunk az OK gombra.

A TIP WIZARD ABLAKANAK BEZARASA

Amikor el@szér inditjuk el a Wordét, a vonalzo folétt megjelenik a Tip
Wizard (Otlet Varazslo) eszkoztara, benne egy informécios ablakkal, és
jol lathatd, hogy a Standard eszkéztaron a Tip Wizard gombja ,le van
nyomva”.

Toolbars

I Word for Windows 2.0 Customize... I

W Tip Wizard

¥ Color Buttons ¥ Show ToalTips
[ Large Buttons [T With Shortcut Keys

2.5. dbra. Az eszkoztar kijeldlésével és a Reset gombra kattintéssal visszadllithatjuk
az eszkdztar eredeti allapotat
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Mindannyiszor, amikor a Wordnek valamilyen javaslata van, vagy
automatikusan el tud végezni helyettlink valamilyen véltoztatast, az
erre vonatkozo széveg megjelenik a Tip Wizardban.

Ha unjuk méar a Tip Wizard tanacsait, vagy egyszerlen nem
szeretjik, hogy annyi helyet foglal el a képerny6n, a Standard
eszkdztaron a gombjara kattintva bezarhatjuk. Ha a Tip Wizard valami
oknal fogva fel szeretné hivni magara a figyelmanket (mert pl. a Word
valamit automatikusan megvaltoztatott, és sziiksége van a jovahagyé-
sunkra), akkor a Tip Wizard gombja villogni kezd. llyenkor kattintsunk a
gombra. Ekkor megnyilik a Tip Wizard ablaka, és elolvashatjuk benne
a megszakitas okat.

EGYENI IGENYEK SZERINTI
BEALLITASOK

Az ebben a szakaszban bemutatasra kerll§ beallitasok jorészt az
egyeni igényekidl figgnek, ezért nem is adhatd egyértelmd tanacs,
hogy mikor, mit csinaljunk. Ezért itt csak arra szoritkozunk, hogy is-
mertessUk a kulénb6zd beadllitasi lehetdségeket, és az olvasdra bizzuk
a valasztast. A fejezet cimében az all, hogy ezeket a beallitasokat csak
egyszer kell elvégezniink. Ugyanakkor természetesen el6fordulhat,
hogy id6kézben meggondoljuk magunkat, és méasfajta lehetGségeket
szeretnénk valasztani. Ebben az esetben Ujra el kell végeznink az
ezekhez sziikséges beallitasokat.

Az Options ( Beadllitasok) parbeszédpanel az egyéni igények sze-
rinti beéllitasokat illetéen a Word kdzponti idegrendszerének tekinthetd.
A parbeszédpanel 12 parbeszédlapbdl all, melyek mindegyike valami-
lyen tekintetben befolyasolja a Word megjelenését, mikddését. (A ma-
gyar nyelvd valtozatbdl hianyzik a Grammar — Nyelvtan feliratd par-
beszédlap - ford. megjegyzése.) A Wordben szamos parbeszédpa-
nelen (pl. a Print panelen) megtaldlhato az ugyancsak Options
(Bedllitasok) nevd gomb, amelyre kattintva ennek a kdzponti Options
parbeszédpanelnek a megfelel6 parbeszédlapja nyilik meg. A tovab-
biakban az ezeken a parbeszédlapokon elvégezhetd legfontosabb
beéllitasokkal ismerkedlnk meg.

Inditsuk el a Worddt, ha még nem futna. Nyissuk meg a Tools
(Eszkdzok) mendt, és adjuk ki az Options (Beallitasok) parancsot.
Ekkor megjelenik az Options parbeszédpanel (. a 2.6. abrat).
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Options EIEq|
Save I Spelling | Grammar I AutoFormat
Revisons |  Userino |  Compatibiiy |  File Locations
T e e
Normal View Options
~Show ~Window 0K
I™ Draft Font [V Status Bar Cancel
I~ Wrap to Window V' Horizontal Scroll Bar
I~ Picture Placeholders V' Vertical Scroll Bar
[V Highlight Style Area Width:
[" Field Codes IU“ E

r_ Boo&m.alks ~Nonprinting Characters
Figld Shading: [T TabCharacters
[‘w’hen Selected EI [~ Spaces

I~ Paragraph Marks
I~ Optional Hyphens
I~ Hidden Text

™ Al E:

2.6.abra. Az Options (Beallitasok) parbeszédpanel, legfeliil a View (Megjelenités)
parbeszediap

A vizszintes gorgetosav eltiintetése
Kattintsunk a View (Megjelenités) szegélyfeliratra, ha nem az ehhez tar-
toz6 lap lenne legfelll. Gondoljuk meg, hogy a Window (Ablak)
keretben ne kapcsoljuk-e ki a vizszintes gorgetGsav megjelenitését.
Erre nemigen lehet szikségulnk, és ha kikapcsoljuk, nagy képernyd-
terGlet all a rendelkezéstinkre.

A legutobb hasznalt fajlok listajanak
maximalizalasa
Kattintsunk a General (Altalanos) szegélyfeliratra. A Recently Used File
List (A legutdbbi x fajl nevének megjelenitése) mezdében allitsuk be a
legnagyobb értéket (9). Az itt beallitott érték azt hatarozza meg, hogy
a legutoljara megnyitott dokumentumok kédzil hanynak a neve jelenjen

meg a File (F4jl) mend aljan. Itt egyértelm(ien javasolhaté a maximélis
érték vélasztasa.

B e
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4.y A hattérbeli helyesiras-ellenorzés
kikapesolasa

.' Amint az 1. fejezetben emlitettlk, rajtunk, vagy inkabb a munka jelle-

gén mulik, hogy engedélyezzik-e az automatikus, hattérbeli helyes-
iras-ellendrzést, vagy sem. Az esetleges hibakat régton az eléfordula-
sukkor akarjuk-e javitani, vagy ez nagyon elvonna a figyelminket
a konkrét munkatol? Ha az utobbi vonatkozik rank, akkor talan érdemes
kikapcsolni az Options parbeszédpanelen az automatikus helyesiras-

Szokasok és ellen6rzést,

strate’giék Kattintsunk a Spelling (Helyesiras) szegélyfeliratra. Toroljuk a je-
l6lést az Automatic Spell Checking (Automatikus helyesiras-ellenérzés)

Ha kikapcsoljuk az automatikus négyzetébdl. Azt is megtehetjik hogy bejeléljik a Hide Spelling Errors

helyesiras-ellendrzést, majd késébb  in Current Document (Aktiv dokumentum helyesirasi hibainak rejtése)
ismét bekapcsoljuk, a Word a sz4- négyzetét, amivel arra utasitjuk a Wordét, hogy beiras kbzben tovabb-
méra gyants mindegyik szt meg- ra is ellendrizze a helyesirasunkat, de ne jelenitse meg a piros hul-
jeldli, tgyhogy a felhasznéld szem- lamvonalakat. Amikor majd id6t tudunk szakitani arra, hogy kijavitsuk a
pontjabdl igazan nincs kiilonbség korabbrol felgyulemlett hibakat, akkor a négyzet bejelélésének tor-
a kétféle megkozelités kozott lésével engedélyezzik a hibak megjelenitését, es javitsuk ki azokat.

Szoveg helyettesitési modjanak
megvalasztasa

Kattintsunk az Edit (Szerkesztés) szegélyfeliratra. A megjelend par-

beszédlap szamos bedllitasi lehetGséget kinal, amelyek mindegyikét

megvaltoztathatjuk. Ha bejeldljik a Typing Replaces Selection (A ki-

jelolt széveg felllirdsa) négyzetét, akkor beiraskor torlédik a kijeldlt

szbveg, és az Uj szbveg a régi helyére kerdl. Biztosan vannak kézot-

tink olyanok, akik ezt a beéllitast fogjéak valasztani, mig masokat eset-

leg idegesithet, hogy egy véletlen billentyllenyoméssal torlédik a

kijelolt szOveg. Persze, az Undo paranccsal ezt is vissza lehet csinalni.

F Erdemes elgondolkodnunk az Automatic Word Selection (Auto-

JJ matikus szokijelOlés) beéllitdson is. A bekapcsolas mellett szol, hogy
i) igy gyorsabban kijeldlhetlnk szavakat, ellene szdl viszont, hogy nem

Az Undo (Visszavonds) paranccsal ~ teszi lehetévé szavak csak egy részének kijeldlesét. Szokas dolga.

az 1. fejezetben foglalkoztunk. Ugyancsak megfontolando a Use the INS Key for Paste (Beillesztés
A Redo (Visszadlltas) parancsrél 6s ~ az INS billentylvel) beallitdsa. Ha bekapcsoljuk ezt a lehetGséget, akkor
a ttbbsz6rds visszavonasrdl a 3. egyrészt az INs billentylvel beilleszthetjik a Vagodlap tartalmat, mas-

fejezetben lesz sz0. részt — ami ennél talan fontosabb — megtiltjuk, hogy a Word az Ins
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stratégiak

Az automatikus mentés akkor tehet
6 szolgalatot, ha a Word vagy

a Windows program lefagy. Ebben
az esetben a Word az Ujabb indf-
tasakor visszadllitia a dokumentu-
munk lequtolsé, automatikusan
mentett valtozatat. Normal kdrdil-
mények ez a biztonsdgi masolat tor-
Idcik, amikor kiléptink a Wordbdl,

ezért ez nem helyettesiti a dokumen-

fumunk tényleges mentését.

Munkat konnyitd, csak egyszer elvégzend beéllitdsok « 2. FEJEZET

lenyomasakor felllirasos modba kapcsoljon &t. Bizonyara tobbunkkel
el6fordult mar, hogy a HOME vagy a DEL billenty( helyett véletlendl az INs
billentydt nyomta le. Ha nem tiltanank le ezt az atkapcsolast, akkor kon-
nyen el6fordulhat, hogy a mér egyszer j6l megfogalmazott szévegln-
ket akaratlanul is felllirank. Ha csakugyan at akarunk kapcsolni
felulirasos mddba, akkor ehhez kétszer kell kattintanunk a képernyd
aljan, az 4llapotsorban 1évé OVR (ATIR) mezére.

A Use Smart Cut and Paste (Kivagasnal és beillesztésnél figyel
a szokozre) bekapcsolasa ajanlhatd. Ha bekapcsoljuk ezt a lehet6-
séget, akkor kivagaskor eltlinnek a szévegbdl a felesleges szokozok,
beillesztéskor pedig beszurddnak a sziikséges szokdzok.

Mentés és biztonsagi masolat készitése

Kattintsunk a Save (Mentés) szegélyfeliratra. Ha bejeldljuk a Always
Create Backup Copy (Biztonsagi masolat) négyzetét, akkor minden
dokumentumunkrél két masolat jon létre, esetenként jelentGsen
csOkkentve az Ures lemezterdletet. Ha van bdven helylnk, és aggo-
dunk a dokumentumaink biztonsagaért, akkor bekapcsolhatjuk ezt
a lehetdséget. Az Allow Fast Saves (Gyors mentés) felvaltva kapcsoljuk
be, ill. ki. Ha be van kapcsolva, akkor csak a valtoztatasok kerilnek
mentésre, ami gyorsabb, mint a teljes dokumentum mentése, egyuttal
azonban a fajlok mérete is megnd. Ha végeztink egy dokumentummal,
akkor kapcsoljuk ki, és a teljes dokumentumot mentsik lemezre.
Az Automatic Save Every (Automatikus mentés x percenként) mezében
egy viszonylag is id6kézt, pl. 10 vagy 15 percet adjunk meg.

Dokumentumok mentésének helye

Amint az 1. fejezetben lattuk, a Word egy dokumentum elsé men-
tésekor a My Documents (Dokumentumok) nevi mappét ajanlja fel. Ezt
a helyet elfogadhatjuk, de az is lehet, hogy méas mappat szeretnénk
alapbeadllitasi helyként megadni.

Ha dokumentumaink szdmara alapbeallitasként masik mappat
szeretnénk Kkijeldlni, akkor a Options péarbeszedpanelen kattintsunk
a File Location (Alapkonyvtar) szegélyfeliratra, majd a Modify (Mddo-
sitas) gombra. Ekkor megnyilik a Hely mddositasa péarbeszédpanel.
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Valamely mappa megkereséséhez kattintsunk az Up One Level
(Egy szinttel feliebb) gombra. A Create New Folder (Uj mappa létre-
hozasa) gombra kattintva barmelyik mappan belll U] mappét
hozhatunk létre. Miutan kivélasztottuk azt a mappat, amelyet mostantal
kezdGdden alapbedllitas szerinti mappakent szeretnénk hasznalni, kat-
tintsunk az OK gombra.

Ha elvégeztik az Options parbeszédpanelen a sziikséges bedllita-
sokkal, kattintsunk az OK gombra (vagy ha utoljara a mentés helyét allf-
tottuk be, akkor a Close gombra).

AZ AUTOMATIKUS JAVITAS
BEALLITASAI

Van néhany bedllitasi lehetGség, amelyet nem az Options parbeszéd-
panelen, hanem az AutoCorrect (Automatikus javitas) parbeszédpa-

[} 2 nelen vélaszthatunk meg. Ehhez adjuk ki a Tools menlbdl az Auto-
,,:Q 7 C{,, Correct parancsot. Ekkor megjelenik az AutoCorrect parbeszédpanel
- . (I.a2.7. abrat).
AutoCormrect 2 [| x|
V' Correct TWo INitial CApitals
I Capitalize First Letter of Sentences Cancel I
IV Capitalize Names of Days Exceplions... I
J i [V Comect accidental usage of cAPS LOCK Key
= v "|7 ~Replace Trat as You Type
_ Meghatarozas Replace: With: & PlainTest € Formatted Test
|
AUTOCORRECT: A Word Auto- |
Correct szolgéltatdsa a leggyakrab- 3 ) B sld '
ban eléforduld elirdsi hibakat javitja - ® T“‘I
ki azt kovetden, hogy a sz0 utén S < _l b
lenyomtuk a székézbillentydt. == -
Az AutoCorrect parbeszédpanelbe e = |
Uj szdpérokat (a hibdsan és a helye-
sen irt szavakat) vehetiink fel. 2.7. abra. Beallitasi lehetdségek az AutoCorrect parbeszédpanelen
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s
A Word for Windows futtathatd prog-
ramjanak Winword (teljes nevén
Winword.exe) a neve.
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Ennek a parbeszédpanelnek az a 6 funkcioja, hogy lehetdvé teszi U
szOparok felvételét a listaba (a tipikusan hibasan irt szavakat, mint pl. teh
és a helyes frasmodjukat, mint pl. the). Ugyancsak lehetéségink van
arra, hogy elvégezzik az AutoCorrect mikddésének finomhangolasat.

e Ha nem szeretnénk, hogy az AutoCorrect ,kijavitsa” a két nagy-
betlvel kezd6d6 szavakat, akkor toréljtk a jel6lést a Correct
TWo INitial CApitals (KEt KEzds NAgybeti) négyzetébdl.

e Ha azt szeretnénk, hogy az AutoCorrect automatikusan nagy-
betlsre cserélie barmelyik Uj mondat els betijét (altalaban egy
pont és egy szokoz utan allo bettit), akkor jeléljik be a Capita-
lize First Letter of Sentences (Mondatok elsé bettii) négyzetét.

e A Capitalize Names of Days (A hét napjai nagy kezdébetdsek)
nem szorul magyarazatra. (A magyar nyelv( valtozat ezt nem
tartalmazza, a javités a listaba felvett szoparok szerint térténik
- ford. megjegyzése.)

* A Correct accindental usage of cAPS LOCK Key (Véletlendl
bekapcsolt cAPS LOCK billenty( hatasénak kijavitasa) észleli
az ebbdl adodo hibakat, és azonnal javitja Gket.

e Végul, ha nem szeretnénk, hogy az AutoCorrect figyelemmel
kisérje munkankat, €s automatikusan elvégezze a javitsokat,
akkor toroljuk a jeldlést a Replace Text as You Type (Beirt
szdveg valtoztatasa) négyzetébdl (ezzel gyakorlatilag kikap-
csoljuk az AutoCorrect szolgaltatast).

Miutan elvégeztink minden beallitast, kattintsunk az OK gombra.

WORD-IKON ELHELYEZESE
AZ ASZTALON

Ha sokszor hasznaljuk a Wordot, akkor célszer( elhelyezniink az ikon-
jat az Asztalra, hogy egyszer(ibben indithassuk a programot. Lépjunk
ki a Wordbdl, vagy legalabbis csokkentsik ikonméretlire az ablakét.
Most meg kell keresnink a Word programot. Legvalészinibb, hogy
az MSOffice mappa Winword almappéjaban taléljuk meg. Kattintsunk
kétszer a My Computer (Sajatgép) ikonra, majd a C meghajto jelére,
utana az MSOffice, majd a Winword mappara.

E
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Szokasok és
stratégiak

Ha valamikor ra szeretnénk kattintani
az Asztalon Iévé valamelyik ikonra,
de azt egy vagy t6bb nyitott ablak
eltakarja, akkor eldszdr kattintsunk
az egeér jobb oldali gombjaval

a Talcara, majd adjuk ki a Minimize
All Windows (Minden ablak kis
méret() parancsot. Ekkor az Asz-
talon Iévd dsszes ikont elérhetjik.

; _; % Winword
.E:l Programs »

e \; Documents »

J Settings 4

Q Find b
& ws

Run...

A legegyszertibben azonban a Start menu Find (Keresés) szolgal-
tatasaval kereshetjik meg a Wordot.

Kattintsunk a Start gombra.
Mutassunk a Find tételre.
Mutassunk a File or Folders (Féjlok vagy mappak) tételre.
A megjelend Find: All Folders (Keresés: Minden fajl) parbe-
szédpanelbe irjuk be winword, és nyomjuk le az eNTER billen-
ty(t. A Windows most gyorsan megkeresi a Winword progra-
mot (és az 6t tartalmaz6 mappat, valamint még néhany kap-
csolédo ikont).
5. Kattintsunk a Winword ikonjara (a kék W-re), és hlzzuk at

az Asztalra.
6. Egy Shortcut to Winword (Parancsikon — Winword.exe) feliratu
ikon jelenik meg, benne a kis nyillal, amely jelzi, hogy ez
Windows 95 parancsikon. Kattintsunk az ikon alatti cimkere,
rjuk be Word, és nyomjuk le az ENTER billentydit.

P 0 po ~

Ezzel elhelyeztik a Word parancsikonjat az Asztalon. Ugyanezzel
az eljarassal a fontos dokumentumokhoz is készithetlink parancs-
ikonokat. Keressik meg a dokumentumokat tartalmazo fajlokat, és jar-
junk el a fentiek szerint.

A WORD FELVETELE A START MENUBE

A Word parancsikonjat kdzvetlenul a Start mendben is elhelyezhetjuk.
A mappéakon végighaladva vagy a Start meni Find parancsaval ke-
resstk meg ismét a program ikonjat. Miutan megjelent a Winword ikon-
ja a képernydn, kattintsunk ra, és huzzuk at a Start menutbe. A program
ikonja a Start mend tetején jelenik meg.

HOL FOLYTASSUK?

Ezzel megtettik a kezdeti lepéseket. A Word programunkat a sajat
igényeink szerint &llitottuk be, és a dokumentumok létrehozasanak
alapjaival is megismerkedtink. Mostantdl kezdve a kényv barmelyik
fejezetét fellthetjlk, és csak azokat a tudnivalokat keressiuk meg, ame-
lyekre az adott feladat elvégzéséhez szikségunk van.









Mindennapos formazas
es szerkeszteés

e Ugras a dokumentum meghatarozott
helyére |

e Szbveg kijeldlése
e Karakterek és bekezdések_ formazasa

e Formazas masolasa a Format Painter
segitségével

o Szerkesztés a ,vidd-és-dobd” eljarassal
vagy kivagassal és beillesztéssel

e SzOveQ keresése és csergje

o A kibdvitett Undo (Visszavonas) hasznalata




b

T
fice Supplies

ice Suppﬁ:@

nade prel

d 1n the reuse of {%
:adl possible uses

Go to What Enter Page Number:
Section

Line

Bookmatk

| Annotation Enter + and - to move 1ela
Footnote the cument location. Examy
Endnote =] will move forward four item:

fice supplies went down 8% mn 1996, an NEITEEE o
ditures 1n 194D, Since employment has stayed ai ap
tion has hovered mn the low 2-3% range during tic

AR R
pcase ) SEE
[AEE]
|,,|_;| I™ Maich Case

™ Find Whole Words Only
™ Use Pattem Matching

for office supplies went down 8% m 1%
expenditures 1n 1995, BRI G Iat:
atior has havered

U% level of savings

RO};’[AMLEPTEKBEN
ELORE

Dokumentum gorgetése a fiiggoleges gorgetésavval
» 48. oldal

o Kattintsunk a gorgetGsav tetején vagy aljan Iévd gérgetdnyilra.
e Kattintsunk a gérgetsavnak a cstiszka alatti vagy foltti részére.
o Kattintsunk a cstiszkara, és hizzuk helyre.

Ugras adott oldalra » 46-49. oldal
o Kattintsunk kett6t az allapotsor bal oldaldra, nyomjuk le a cTRL-G billentydkom-
bindcict, vagy kattintsunk a Go To gombra (ha késztettiink ilyet).
 |rjunk be egy oldalszamot.
e Nyomjuk le az ENTER billentyt.

Ugras adott szora » 49-50. oldal
* Nyomijuk le a CTRL-F (a magyar valtozatban a CTRL-) billentydkombinécict.
Irjuk be a sz6t. '
Nyomjuk le az enTen billenty(it.
Szlikség esetén ismételjik meg.
Kattintsunk a Cancel (Mégse) gombra.

Szoveg kijelolése » 50-51. oldal

Kattintdssal és az egér elhtzasaval jeldljik ki a kivant szbveget.

Kétszeri rakattintassal jeldljink ki egy szot.

Haromszori rakattintassal jeldljink ki egy bekezdést.

A bal margora kattintva jelljiink ki egy sort.

A SHIFT billenty(t lenyomva tartva kattintassal vagy a kurzormozgatd billentydkkel
terjesszlk ki a kijelolést.
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Karakter formazasa » 52-53. oldal

1. Jeldljink ki egy szbvegrészt.
Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval, és adjuk ki a Font (Bet) parancsot.
Valasszunk ki egy bettipust.
Vélasszuk meg a betiméretet.
Amennyiben szikséges, valasszuk ki valamelyik kiemelési lehetGséget.
Kattintsunk az OK gombra.

TeI|es bekezdés behuzasa » 53-55. oldal
Jeloljiik ki a bekezdés(eke)t, vagy egyetlen bekezdés esetén vigyik a beszirasi
pontot a bekezdésbe.
2. Kattintsunk a vonalzd bal szélén a legalsé mutatéra.
3. Huzzuk el a kivant behizésnak megfeleld beosztésra.

Bekezdés elsd soranak behtzasa » 53-55. oloal
1. Jeloljik ki a bekezdés(eke)t, vagy egyetlen bekezdés esetén vigylk a beszdrasi
pontot a bekezdésbe.
2. Kattintsunk a vonalzé bal szélén a legfelsd mutatéra.
3. Huzzuk el a kivant behizAsnak megfeleld beosztésra.

Formazas masolasa » 55-56. oldal
1. Vigylk a besz(rasi pontot arra a szbvegrészre (vagy jeloljk ki azt a szbveg-
részt), amelyiknek a formazasat masolni szeretnénk.
2. Kattintsunk az eszkdztaron a Format Painter (Formatum mésolasa) gombra.
3. Kattintsunk a gombra, és hizzuk vegig a Format Painter mutatdjat azon
a szévegrészen, amelyikre a formazést &t szeretnénk masolni.

Kijeldlt szovegrész eltavolitasa » 57. oldal
o Akijelolt szbvegrész végleges eltavolitdsahoz nyomjuk le a DELETE billentydt.
* Haakijelolt szbvegrészt meg szeretnénk tartani, hogy azt mashova beszirhas-
suk, akkor kattintsunk a Cut (Kivagas) gombra, vagy nyomjuk le a CTRL-X billen-
tylkombindciot.
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Undo Paste Chl+2
Repeal Doc Close Chl+Y
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Kijel6lt szovegrész athelyezése kozeli helyre

» 57, oldal
Kattintsunk a kijelolt szovegreszre, és tartsuk lenyomva az egér gombjét.

2. Huzzuk el a vidd-és-dobd mutatét.

3.

A rendeltetési helyen engediik fel az egér gombjat.

Kijelolt szovegresz athelyezése tetszéleges helyre

o5

2
3.

» 58-59. oldal

Nyomjuk le a CTLR-X billentydkombinaciét (vagy a CTRL-C kombinacict, ha

az eredetit meg akarjuk tartani a helyén, és csak a mésolatot akarjuk athelyezni).
Vigyik a beszlrasi pontot a rendeltetési helyre.

Nyomjuk le a CTRL-V billenty(kombinAcidt.

Szovegrészek megkeresése és cseréje » 59-62. oldal

G0 Do

-t —+ O OO

Nyomjuk le a CTRL-H billenty(kombinécict.

[rjuk be a keresett szoveget.

A kiilonleges lehetfségek megvalasztédsaval adjuk meg a keresés modjat

(ha kell e2).

Adjuk meg a keresett formézast (amennyiben szilkséges).

Kattintsunk a Replace With (Mire cseréli) mezére (vagy nyomjuk le a Ta8 billentyt).
lrjuk be az Uj csereszéveget.

Adjuk meg azt a formazast, amelyikre a megtalaltat cseréini akarjuk
(amennyiben szikséges).

Kattintsunk a Next (Kovetkezd) gombra.

Kattintsunk a Replace (Cseréli), Replace All (Mindet) vagy a Next gombra.
Ismételjilk meg a mveletet, amig szlkseges.

Amikor a Word a dokumentum végére ér, a Yes gombra kattintva folytathatjuk

a keresést a dokumentum elejerdl, vagy a No gombra kattintva befejezhetjlk azt.
Amikor a Word végzett a dokumentum atnézesével, a megjelend parbeszéd-
panelen kattintsunk az OK gombra.

Ha végeztiink, kattintsunk a Close (Bezéras) gombra (vagy a Cancel gombra,
ha a Word nem talalt a keresett szbvegrésszel azonos szévegrész).

Egyidejlileg tobb lépés visszavonasa » 62. oldal

¥
2
3.

Kattintsunk az Undo (Visszavonas) melletti nyilra.
Amennyiben szikséges, gorgessik az ekkor megnyilo listat.
Jeldljik ki a legutolsé visszavonando miveletet.
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Ez-a fejezet ugyancsak ,nem kotelez6” olvasmany. Ha mar tud-
juk, hogyan navigaljunk egy dokumentumban, hogyan jeldljiink
ki szovegrészeket, hogyan valtoztassunk a szévegen és hogyan
formazhatjuk meg azt, akkor raugorhatunk a 4. fejezetre. Ellen-
kezd esetben legalabb fussunk &t rajta, hogy fogalmunk legyen
a dolgokrol. A fejezetben nem hajtunk végre bonyolult gyakorla-
tokat, hanem csak a kiilonb6z6 valasztasi lehetéségekkel ismer-
kediink meg.

Az 1. fejezet arrdl szolt, amit a Word minden hasznaldjanak tudnia kell.
Ez termeszetesen csak a legalapvetébb ismereteket foglalta magaban.
Ahogyan el6bbre haladunk, egyre t6bb és sokrétlibb feladattal
talalkozunk. Ezek ugyan talan nem fordulnak elé mindennap, de ese-
tenkent megis megkertlhetetlenek lesznek. Az 1. fejezetben elsajatitott
ismeretek ahhoz elegenddk, hogy piszkozatokat készitsink, és a szé-
mitdgepet irégepként hasznaljuk. Most viszont mar itt az ideje, hogy
a szerkesztes alapveté miveleteivel is megismerkedjlnk, mint egy
szovegreész kijeldlese, formazas masolasa, szdvegrészek athelyezése
vagy szavak cseréje. Ezek azok az alapmuveletek, amelyek segit-
segevel teljessé tehetink egy dokumentumot.

A szamitdgépes munkaink soran mindig kisértésbe eshetlink olyan
tekintetben, hogy egyidejdleg hasznaljuk a rendelkezésiinkre allo
0sszes eszkozt. Ez &ltalaban nem jo gyakorlat. Szévegszerkesztésnél
célszerlbb talan el6szér csak egy nyers fogalmazvanyt késziteni (és
azt lemezre menteni). A kdvetkezd menetben kijavithatjuk a hibakat,
szovegreszeket cserélhetlnk, javithatunk a ‘mondanivalonk stilusan.
Ezt kbvetheti a nyelvhelyesség-ellendrzés, végul a dokumentum meg-
feleld kilalakjanak elkészitése.

A fejezetben szerkesztésrdl és formazasrol is sz0 lesz, és megis-
merkedUnk az egyes feladatok végrehajtasanak mikéntjével. Els6 al-
kalommal elég, ha csak atfutunk a leirtakon, hogy képet kapjunk
a lehetGségekrdl. Kesébb, amikor ténylegesen szikséglnk lesz egy itt
leirt mlvelet elvégzésére (mint pl. egy bekezdés athelyezése vagy for-
mazasa), alaposabban elmerilhetink a részletekben. Latni fogjuk,
hogy a fejezetet ilyen tekintetben referenciaként hasznalhatjuk.




Sajnos szamos billentytizeten
kozvetlentl a HOME és az END
billenty(k mellett helyezkedlik
el az INSERT éS a DELETE billen-
tydi. (A numerikus billentytize-
ten az END €S a PAGEDOVIN bil-
lenty(ik alatt talélhatck.)
Ezeknek a billentydknek
semmi kozik sincs a aoku-
mentumon beliili mozgashoz,
és problémakat okozhatnak.
Ha ezek valamelyikét vélet-
lendl ledtjuk, azonnal nyomjuk

le a CTRL-Z billentydkombina-

ciét, hogy visszaallitsuk a le-
(ités eldtti allapotot.

WORD FOR WINDOWS 95 A rohand embereknek

AUTOMATIKUS
HELYESIRAS-ELLENORZES (AZOK

A PIROS HULLAMVONALAK)

Ha a dokumentumunkban egyes szavak alatt piros hullamvonal jelenik
meg, s nem tudjuk, hogy ez mit jelent, akkor vessink egy pillantast
a Tip Wizardra. (Ha nincs bekapcsolva ez a szolgéltatas, akkor kat-
tintsunk a Standard eszkdztaron a Tip Wizard gombijéra.) A helyesiras-
ellenérzé automatikusan ellendrizte a beirt széveget, és az alahuzott
szavakkal kapcsolatban néhany kérdese van. Amint az 1. fejezetben
mar volt réla szo, az egér jobb oldali gombjaval egyenként kattintsunk
az ilyen szavakra, és valasszunk egyet a felajanlott lehetéségek kézdl,
vagy kézzel végezzik el a javitast. A 2. fejezetben olvashattunk arrdl,
hogy hogyan kapcsolhatjuk ki ezt az automatikus helyesiras-elle-
ndrzést. (A Tools menlbdl az Option parancsot kell kiadni, kattintani
kell a Spelling szegélyfeliratra, végul téroini kell az Automatic Spell
Checking négyzet bejellését.) Ha mindent szeretnénk tudni a helyes-
iras-ellendrzésrol, akkor méas szerkesztési segédeszkdzzel egyditt errdl
is részletesen olvashatunk a 12. fejezetben.

MIELOTT SZERKESZTENI

ES FORMAZNI KEZDENENK

MielGtt akar szerkeszteni, akar formazni szeretnénk a Wordbeli mun-
kankat, tudnunk kell, hogyan mozogjunk a dokumentumon belil, és ho-
gyan jeloljunk ki egy szévegrészt. Bizonyara sokan vannak, akik sza-
mara mindkét mdvelet ismerds, hiszen a Wordben ezek ugyanugy

mUkoddnek, mint a Windows 95 alatt futé minden mas programban. Ha
igy van, akkor ugorjunk a fejezet ,A formazas alapjai” cimi szakaszéra.

Mozgas a dokumentumon beliil

Korlatozott mozgéshoz az enTer billentyd melletti nyil- és egyéb navi-
gélo billentylket hasznaljuk. (Ha lenyomijuk a NumLOCK billentydit, akkor
a numerikus billenty(zet megfelel6 billentyiit is hasznalhatjuk.) A doku-
mentum valamely konkrét helyére térténd ugrashoz prébalkozzunk
a Go To vagy a Find paranccsal. (A 13. fejezet szamos Otletet tartalmaz
a hosszu dokumentumokkal kapcsolatba.)
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Rovid ugrasok a hillentytuizet hasznalataval

L B A beszurasi pont révid tavolsagokon bellli athelyezéséhez altalaban a

e nyilbillenty(ket hasznaljuk. A billentylket lenyomva tartva ismételhetjik
a lepéseket. Ha a nyilbillenty(iket a cTRL billentyd lenyomva tartasa mel-
lett nyomjuk le, akkor ezzel nagyobb tavolsagokra terjesztjik ki a bil-
lenty(i lenyomésénak hatasat. igy mig a JoBB NiL a beszlrasi pontot
a kOvetkezd betlire viszi, a CTRL-JOBB NYiL a kOvetkezd sz0 elejére
helyezi at azt. A CTRL-LE NYiL a beszurasi pontot nem a kévetkezo sorra,
hanem a kdvetkezd bekezdés elejére helyezi at. A billenty(zet tovabbi
navigalo billentyli a HOME, END, PAGEUP, PAGEDOWN.

Meghatarozas

BEKEZDES: A Wordben hekezdést Billentyii és billenty(ikombinacio A beszurasi poﬁt uj helye

ig‘;; t;”;g?afg ya;"z’ ﬁfé :ggf;:i:’;; BAL NYI'L' Egy karakterrel balra

acimsorok is. (A Standard eszkoz- JOBB NYIL Egy karakterrel jobbra

tdron a Show/Hide 1 gombra Kattint- FEL NYIL Egy sorral feljebb

va jelenithetjik meg ezeket a jeleket LE NYIL Egy sorral lejjiebb

IR, CTRL-BAL NYIL Egy széval balra
CTRL-JOBB NYiL Egy szbval jobbra
CTRL-FEL NYIL Egy bekezdéssel feljebb
CTRL-LE NYIL Egy bekezdéssel lejjebb
HOME A sor elejére
END A sor végére
CTRL-HOME A dokumentum elejére
CTRL-END A dokumentum végére
PAGEUP Egy képernydvel feljebb
PAGEDOWN Egy képernybvel lejjebb
CTRL-PAGEUP A képerny6 tetejére
CTRL-PAGEDOWN A képernyd aljara
SHIFT-F5 A megel6zé helyre

3.1. tablazat. Navigalo billenty(k és hatasuk
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Mozgas messzebbre a gorgetosavok
hasznalataval

A Wordben ugyanugy hasznalhatok a gérgetésavok, mint minden méas
Windows 95 alapu alkalmazasban. A gérgetésav tetején vagy aljan lévé
nyilakra kattintva kis lepésekben gorgethetjik a dokumentumunkat. Ha
egyszerre egy képernydnyit szeretnenk felfele vagy lefelé lapozni, akkor
a gorgetésavnak a csuszka folotti vagy alatti részére kattintsunk. Ha
a dokumentum valamely meghatarozott részére szeretnénk ugrani, akkor
Kattintsunk a csuszkara, és huzzuk el azt a gérgetGsav megfelels helyére.
Amikor a csuszkat méasik helyre hizzuk, a Word megnyit egy kis ablakot,

Vigyézat! amelyben megjelentiti a gérgetdsav adott helyéhez tartozé oldal szamét.
A besziirdsi pont nem mozog s Sl

eqylitt a cstiszkaval. Ha a gor- L pml |

getés utdn vissza szeretnénk. St ek N

kapni a beszrasi pontot,
akkor kattintsunk a képernyd
bérmely ponijéra.

Ujdonsag

Eszrevehettilk taldn, hogy a cstiszkék mérete véltozik. (A Windows 3.1-ben és
a korabbi véltozatokban a cstiszkak mindig négyzet alakuiak voltak.) A cstszka
méretebdl most kdvetkeztethetink a dokumentum méretére: a cstiszka mérete tigy

l | aranylik a gdrgetdsav hosszahoz, mint a dokumentum képernydn lathato része a teljes

h dokumentumhoz. (Normal nézetben ez nem igaz.)

ﬂ Ugras a Go To parancesal adott oldalra
Egy dokumentumon belll a Go To paranccsal is raugorhatunk adott

oldalra. Ha az eszkdztarakat a 2. fejezetben javasoltak szerint alakitot-

tuk at, akkor rékattinthatunk a Go To gombra (mint emlékezhettink ra,

a gombhoz egy lyukaszt¢ ikonjat rendeltik), hogy megjelenjen a Go To

parbeszédpanel. Ha az eszkdztaron nincs rajta ez a gomb, akkor az

. Edit (Szerkesztés) menubdl adjuk ki a Go To parancsot, vagy kattint-

i sunk kett6t az allapotsor bal oldalara, vagy nyomjuk le a CTRL-G billen-
e tyUkOmbinaciot.

A Go To What (Hova) mezében valamely tétel kijelolésével a doku-

mentum kulonboz6 részeire ugorhatunk (nem csak egy adott oldal
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tetejere). A Next (Kovetkezd) vagy a Previous (EI6z6) gombokra kat-
tintva oldalanként lapozhatunk el6re vagy vissza.

Goto What: Enter Page Number: Nest
[ - | |

Section Previous
Line N
Bookmark

&nnatation Enter + and - to move relative to Close
Foothote the current location. Example: +4

Endnote _:_I will move forward four items.

Adott oldal tetejéere valo ugrashoz jeléljik ki a Go To What mezdben
a Page (Oldal) tételt, irjuk be az oldal szamat, és nyomjuk le az ENTER
billenty(t. Ha befejez&ddtt az ugras, kattintsunk a Close (Bezaras)
gombra (a parbeszédpanel 6nmagatol nem csukddik be).

Adott szo vagy szavak keresése
a Find parancesal

Ha nem vagyunk biztosak abban, hogy melyik oldalra akarunk ugrani,
de tudjuk, hogy az oldalon vagy annak kozeleben létezik egy adott sz
vagy kifejezés, akkor hasznéljuk a Find (Keresés) parancsot. Ha az
eszkOztart a 2. fejezetben javasoltak szerint alakitottuk at, akkor rakat-
tinthatunk a Find gombra. Ellenkezd esetben az Edit mentbd! adjuk ki

Find What: [increase

S st Al - [T MatchCase

= ™ Find Whole Words Only Replace. . |
[T Use Pattem Matching
[T Sounds Like
[ Find & Ward Forms

~ Fil = . S T 5 e R S

N Farmatting ] Format ¥ Special ¥

3.1. dbra. A Find parbeszédpanel
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Szokasok és
stratégiak

Ha az egér elhuzasakor probléméink
lennének a kivant szévegrész pontos
kijelolésével, akkor a 2. fejezetben
leirtak szerint megprobalkozhatunk
| az Automatic Word Selection (Auto-
matikus szokijelolés) négyzetének
bejeldlésével az Edit feliratti par-
beszédlapon. A péarbeszédlapot tar-
talmazd parbeszédpanelt a Tools
menii Options parancsanak kiadasa-
val nyithatjuk meg. Gyakoroljuk
a kijelolést ezzel a bedllitdssal.

=

a Find parancsot, vagy nyomjuk le a CTRL-F billentylikombinaciot
(a magyar nyelvi valtozatban a cTRL-I kombinaciét). Ekkor megjelenik
a Find parbeszédpanel (I. a 3.1. abrat).

A parbeszédpanelen 1év6 bedllitasi lehetGségek tébbségére nincs
szlkség a mindennapos munka soran. (Egyesek kozllik féként
a Replace - Csere parbeszédpanelben hasznalhaték szévegek
keresésére és cseréjére, amir6l a fejezet késdbbi részében lesz sz6.)
Szoritkozzunk csak a legfontosabbakra: irjuk be a gondolt szét vagy
kifejezést, és nyomjuk le az ENTER-t (vagy kattintsunk a Find Next -
Kovetkez6 gombra), hogy a Word megkeresse a dokumentumban
az adott sz6 elsO el6fordulasat. Ha a keresést a beszurési ponttdl
a dokumentum elejéig szeretnénk elvégezni, akkor Search (Hol keres)
lenyithato listaban jeldljuk be az Up (Felfelé) tételt. Ha a keresést a tel-
jes dokumentumban, az elejétdl a végéig akarjuk végezni, akkor az All
(Mindenitt) tételt valasszuk. Addig ismételjik a keresést, amig nem
talaljuk meg a kivant részt. Miutan megtalaltuk, kattintsunk a Cancel
(Megse) gombra.

Szovegresz kijelolése

Emlitettik mar, hogy egy szdvegrészt a szerkesztése vagy formazasa
el6tt ki kell jeléIntnk. A kijeldlést nagyon egyszertien elvégezhetjik. Ha
rovid szovegrészt kell kijeldinink, akkor az a legegyszertbb, ha
az egér | alaku kurzoraval rékattintunk a kijelélendé szévegrész egyik
végére, lenyomva tartjuk az egér gombjat, és a kurzort elhizzuk
a masik végéig. A kijeldlt széveg inverzben, azaz sétét alapon vilagos
betlkkel jelenik meg.

A Word szamos lehetGséget kinal szovegrészek kijeldlésére,
melyek egy részenél a billentylizetet, masoknal az egeret hasznal-
hatjuk. Ezeket a lehetGségeket a 3.2. tablazat sorolja fel.

Miutén rakattintottunk egy pontra, azt is megtehetjuk, hogy a SHIFT bil-
lentydit lenyomva tartva rakattintunk egy masik pontra. Ekkor a Word a két
pont kdzotti részt kijeldli. Hasonloképpen a beszlrasi pontot is raal-
lithatjuk egy pontra, majd lenyomva tartjuk a sHIFT billenty(it, és a nyilbil-
lentylkkel vagy barmelyik navigaciés billentylvel (a korabban ismer-
tetettek szerint) réallunk egy mésik pontra. A Word a beszurasi pont ere-
deti, ,lehorgonyzott” helye és az Uj helye kozétti szbvegrészt kijeloli.
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Kijeldlend6 Mivelet

szbvegrész 5

Sz0 Kattintsunk kétszer a szé barmelyik részére

Sor Kattintsunk mellette a bal margéra. (Az egér gombijat

lenyomva tartva és az egeret elhlizva egyszerre tobb
sort is kijelolhetink

Mondat A cTRL billenty(t lenyomva tartva kattintsunk a mondat
barmelyik részére

Bekezdés Kattintsunk kettét mellette a bal margora, vagy kattintsunk
haromszor a bekezdésen belll

Dokumentum A CTRL billentytt lenyomva tartva kattintsunk a bal margéra,
vagy kattintsunk haromszor a bal margora, vagy nyomjuk
le a CTRL-A billentydkombinaciot

3.2. tablazat. Szovegkijeldlé miveletek

A FORMAZAS ALAPJAI

Szinte megszamlélhatatlan lehetdség all a rendelkezésinkre, hogy for-
mazéassal alakitsuk és minél vonzobba tegyik dokumentumaink kulsé
megjelenését. Az alapvet6 formazd miveleteket nagyon egyszertien
elvégezhetjiuk az eszkdztarak gombjaival.

Az AutoFormat és a kifogasok

Ugy ttinik, a Word nem tagit attél, hogy a program minden Uj val-
tozataban ne kinaljon folyton Ujabb és Ujabb szolgéaltatasokat. Ez
a torekvése mara mér szinte folyondérként vesz kordl benndnket.
Lattuk mar, hogy automatikusan ellenérzi a helyesirasunkat. Ha
hagyjuk, akkor bizonyos formazasokat is automatikusan elvégez, pl.
az egyenes idézéjeleket (" és ) hajlitott idézbjelekké (, és”) alakit-
ja, automatikusan elkésziti az elsd sorok behlzasait, alkalmazza
a cimsorok formézasait, sorszamozott listakat készit és igy tovabb.
Amennyiben ezek az automatikus valtoztatdsok nem nyernék el a tet-
szésunket, a Tip Wizardban letilthatjuk Gket.

Ha nem szeretnénk, hogy az AutoFormat a beirassal egyidejlleg for-
mézza a szOvegunket, akkor a Tools menibdl adjuk ki az Options paran-
csot, kattintsunk az AutoFormat szegélyfeliratra, és a parbeszédpanelen

- 51
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az AutoFormat As You Type (Beirdskor) valasztogomb helyett az
AutoFormat (Automatikus forméazaskor) vélasztogombot kapcsoljuk be.

Ujdonsag

Bér az AutoFormat mér a Word for Windows 6.0-s valtozataban is létezett. azt a

~ Format men(ibél kiln el kellett inditani. Ha jobban kedveljik ezt a kevésbé tolakodd
stilust, akkor a kévetkez6 bekezdésben leirtak szerint kapcsoljuk ki a beiraskor
mukodd AutoFormat szolgaltatast.

Kiemelések, betutipusok
és betiimeretek

Valamely sz6vegrész formazasa alapvetden két lépésbdl all: az elsd
lépéshben kijeldljik a formazni kivant szOvegrészt, majd a masodik
lépésben egy gombra kattintva vagy a megfelelé miveletet végrehajt-
va alkalmazzuk a kijeldlt részre a kivant formazast. Ha az elsd lépés-
ben nem jelélink ki semmit, akkor a formazas vagy semmire sem
érvényesul, vagy — az adott forméazas jellegétol fliggden — a beszurasi
pontot tartalmazé szora, bekezdésre vagy a teljes dokumentumra. Ha
példaul egy jelentes cimét meg szeretnénk vastagitani, akkor eldszér

kijelljik a cimet, majd rékattintunk a Formatting (Forméazas) eszkoztar
Bold (Felkévér) gombjara. Ha egyetlen szot délt betlsre szeretnenk
valtoztatni, akkor vigylk a beszurasi pontot a sz6 barmelyik részére |

(vagy jeloljuk ki a szot), és kattintsunk az ltalic (DGlt) gombra.
Hasonloképpen huzhatunk ala egy szot.

|Nc-rmal _'_] le'ue:l'lewRoman _:J ]12 _v_] B|I|gl'€?|a’év| :|=HEE§JEE %I EJEJ
_Lg,..,.,.1,..|".2,..‘...3 ...... 4...‘,,.5...|>“‘5.‘:‘

This text is bold. =
This sentence is in italics.

This sentence 1s underlined and this word 1s both underlined 2ndbold

Thus sentence 1s not “enhanced” 1n any way
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Ha mast betdtipust vagy betliméretet szeretnénk alkalmazni a ki-
jelolt szbvegre, akkor kattintsunk a Formatting eszkédztar Font (BetU-
tipus) vagy Font Size (Betliméret) mezd nyilara, gérgesstk at a meg-
nyilo listat, és valasszunk egy betltipust vagy betliméretet. Kényel-
munket szolgalja, hogy a Font lista tetején megjelennek a legutoljara
hasznélt betltipusaink, igy esetleg gorgetnink sem kell a listat.

Mindezeket és még sok mas lehetéséget a 3.2. abran lathato Font
parbeszédpanelen allithatjuk be. A parbeszédpanel megjelenitéséhez
adjuk ki a Format men( Font parancsat, vagy a szévegen belll barhol
kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval, és a megnyild menubdl
adjuk ki a Font parancsot.

A kilonbdzd lehetGségek kombinalasaval probaljunk ki kilénbézé
valtozatokat. A valasztasunk hatasat azonnal meg is nézhetjik a
parbeszédpanel Preview (Minta) részén. Amikor az itt lathaté minta
elnyeri tetszésunket, kattintsunk az OK gombra.

Font
Font l Character Spacing I
EUI’I‘Z ant Styie
]Garamond MT ]Bo}d “
I Footlight MT Light Cancel l
T Pw Teminal
Default... l
T GeoSlab703 LtBT
T Haettenschweller
Underline: ‘
[[r:one] :j
Effects———— -~ —Previgyg—————————
[T Stikethrough [~ Hidden :
I™ Superscript [ SmallCaps | Preliminary Report on Waste 4|
[T Subscript ™ AllCaps {
This is a TrueType font. This same font will be used on both your printer and your screen.

3.2. abra. A Font parbeszédpanel

Behuzasok

Egy bekezdes elss sorat természetesen a TAB billenty( lenyomasaval is
behuzhatjuk. Ezt azonban a vonalzd segitségével is megtehetjik
anélkul, hogy tabulator karaktert kellene elhelyezniink az elsé sor ele-
jere. Ha igy jarunk el, akkor a beiras folytatasakor valamennyi Uj
bekezdésnek automatikusan azonos lesz a formazésa, vagyis az els@
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Vigyazat!

Ha a teljes dokumentumot kije-
[6ljck, és valamilyen behtizast
alkalmazunk ré, akkor ez a do-
kumentum valamennyi széveg-
részére érvényestilni fog, bele-
értve a cimsorokat, tablézato-
kat stb. Ha viszont stilusokat
hasznalunk, akkor a doku-
mentum normél bekezagéseire
meghatérozhatunk egy stilust,
amellyel ezeket a bekezdése-
ket egyidejiileg behtizhatjuk
anélkil, hogy befolyasolnank
a dokumentum egyéb részett.
A stilusokkal az 5., 12. és

a 14. fejezetben foglalkozunk.

sora beljebb lesz huzva. Ha be van kapcsolva az AutoFormat szolgal-
tatés, akkor a Word a sor elején all6 tabulator karaktert néha auto-
matikusan az elsd sor behluzéséara alakitja at.

A vonalzé mindkét végén behizasmutatok talalhatok. A jobb szélen
lévé mutatdval a szbveg jobb oldali szélét huzhatjuk be a jobb mar-
gordl. A bal oldalon lathaté mutatok kicsit bonyolultabbak:

Csak az elsd sor —+
=

Valamennyi sor  Osszes tobbi sor

A dolog azert nem olyan bonyolult, mint elsé latasra gondolnank.
A kijelOlt vagy a beszurasi pontot tartalmazé bekezdés elsé soranak
behuzésahoz kattintsunk a felsé fogantylra (amely csak az elsd sorra
van hatassal), és huzzuk el jobbra vagy balra. Ha egyidejlleg tobb
bekezdeést akarunk formazni, akkor elézéleg tobb bekezdést jeldljink
ki. A tobbi sor behuzdsahoz huzzuk el a kézépsé fogantydt, amely
az els@ sor behuzaséra nincs hatassal.

Ha valamennyi sort azonos mértékben akarunk behuzni, akkor kat-
tintsunk az also, téglalap alaku fogantyura. Kicsit zavaré lehet, hogy
a kézépso és az also fogantyd mindig egytt mozdul el. A kilénbség az,
hogy ha a kézépsé fogantyut huzzuk el, akkor a felsé nem mozdul vele.
Ha az als6 fogantydt hizzuk el, akkor vele egyitt a felsé is elmozdul.

Ezeket a behuzast jelz6 fogantylkat talan ahhoz hasznalhatjuk
a legjobban, hogy egy bekezdést mindkét szélén azonos mértékben
behuzzunk (idézetek kiemeléséhez ez a leggyakoribb formazas).

A bekezdések behuzasara pontos értékeket is megadhatunk a Pa-
ragraph (Bekezdés) parbeszédpanelben. A parbeszédpanelt a 3.3.
dbran lathatjuk. A Paragraph péarbeszédpanelen egyidejlileg tobb
beallitast is megvaltoztathatunk (behuzasok moddositasa, térkdz és
igazités bedllitdsa stb.), és szép kerek szamokra javithatjuk a kordbban
csak szemmeértékkel bedllitott tavolsagokat. |




r

Szokasok és
stratégiak

Amellett, hogy a vonalzét eszkdzként
hasznéljuk, szamos, az aktuélis be-
kezdésre vonatkozd informéciot is
leolvashatunk réla. Ha latni szeret-
nénk eqy bekezdés behtzasait, ta-
buldldsi helyeit, vagy adott esetben
az 0szlopok elrendezését, akkor
vigylk a beszrdsi pontot az illeté
bekezdésre, és pillantsunk
avonalzdra.

o
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Paragraph [ 2] |
Indents and Spacing | Test Elow I
r!ndenlalic-n ~Spacing
| oK l
Left: m E‘ Before: 0pt =
Cancel
B_lght |D" 3‘ hﬂgr 0 pt 2 &I
Tabs... l
Special By Line Spacing: At
Iﬁrst Line | J05" = | ]Single ~| | -
Alignment:

rPreview

Left >

The revly coewtred Tams wd O of e O
race M dhe Tax T

'y REely

3.3. dbra. A Paragraph parbeszédpanel — itt allithatjuk be pontosan a vonalzén
csak szemmértékkel beallitott behlzasokat

Formazas masolasa

A Format Painter (Formatum masoléasa) gombbal — amelyet a 2. feje-
zetben a Standard eszkdztarrdl a Formatting eszkOztarra helyeztink at
—, valamely kijelolt sz6vegrész formézasat a kovetkezéként kijeldlésre
kerGl6 szévegrészre masolhatjuk. Ennek a mveletnek az egyik f6
elénye, hogy ilyen médon tdbb, kilénbdz6 formazést (bettitipust,
betdméretet, karakterforméazast, szint, behuzasokat, térkdzodket stb.)
egy lépésben masolhatunk.

A forméazas Format Painterrel torténd masolasahoz vigyuk a be-
szUrasi pontot arra a szvegre, amelynek a forméazasat masolni sze-
retnenk. Ha a bekezdéesformazasokat, mint pl. a behluzésokat is at
szeretnénk masolni, akkor jeldljik ki a formazasokat tartalmazo
bekezdés jelét (a bekezdés veégén allé | karaktert), majd kattintsunk
a Format Painter gombra.

Ezt kdvetGen kattintsunk egy szora, vagy a Format Painter mutatoja-
nak elhtzasaval (vagy barmilyen szévegkijelolési eljarassal) alkalmaz-
zuk az eredetileg kijelolt széveg formazasat egy masik kijelolt szdveg-
re (I. a 3.4. abrét). Ha bekezdésforméazasokat akarunk masolni, akkor
a Format Painter mutatojaval egyszer(en kattintsunk a célbekezdésre
(vagy jeldljunk ki tobb bekezdést).
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Roviden

A Format Painterhez hasonlg- -

an mikadik az F4 ismétobil-

lentyd. Ha éppen megformaz-

tunk egy szovegrészt, és
ugyanigy szeretnénk megfor-
mazni eqy masik szévegrészt
is, akkor vigy(k a beszurdsi
pontot erre a masik széveg-
részre (vagy jeloljik ki azt), és
nyomjuk le az F4 billentydt.

- Az djonnan kijelolt szoveg
felveszi az eldzdleg megfor-
mazott szoveg formédzasat.

f
JjJ'

Ha kétszer kattintunk a Format Painter gombra, akkor az eljarast
mas szovegréeszekre is megismételhetjik (a formazas masolasa mind-
addig ,él", amig ujbdl nem kattintunk a Format Painter gombra).

A Format Paintert a szegény ember stilusainak is tekinthetjik, mert

ez lehetdvé teszi, hogy egy dokumentum kulonbdzd részei egységes
kllalakot kapjanak. A stilusoktol eltéréen azonban ezek a formazasok
,SUketek”, és egyetlen Iépésben nem valtoztathato meg egyidejlleg
mindegyikuk.
Hible ER Yew |wot Fomat JTods Toble Window Heb SN =181
Di|a|s| S[v[] sa|w| & |m(@|i|o-[~-| @~ Bls|1] o] 9k
Moma =] [Berhaavoder -] [5 +] B[Z7 U 4~ =|=|[= =|=|=| =]
;,_g.‘,,...p,.,...z‘..‘... ¢,ql‘5

, i y 71 ; 7
First I sefecfe?d} ﬂii 19 sentence as an sm:rmp:‘c—* q.?( now to f‘)ﬂmn‘ that r::t:zze'r ane.

s

TR

Then I clicked the Format Painter button.

'~Jc-'.,‘w I'm selecting this sentence with'the Format Painter
SRSl e I let go of the mouse button, the previous
sentence will be endowed with the formatting of the first
sentence.

-

Use the mouse to apply the previously copied paragraph formatting onto other text, or press Esc to cancel

A Start [W Microsoft Word - How. .

3.4. abra. Formazas masolasa (] bekezdesre

J B s2eu

EGYSZERU SZERKESZTESEK

Egy dokumentumon az els6 fogalmazvanyt kdvetben biztosan mindig
akad javitanivalo: ki kell javitani az elirasokat, figyelembe kell venni
a fonok ,epitéen kritikus” megjegyzeseit stb. Esetenként azonban
ennel lenyegesen t6bb munkara is szlkség lehet. A szerkesztesi

mlveletek tdbbsége egyes szdvegrészek kivagasabol, athelyezésébdl
és lecserélésébdl all.

Stilusokrdl az 5., 12. és a 14.
fejezetben olvashatunk bovebben.
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J
Ha figyelemmel szeretnénk kisérni
avaltoztatasokat, beleérive a kiva-
gasokat is, akkor fontoldra vehetjik
a korrektdrajelek bekapcsolasat.
Akorreklurajelekrdl a 10. fejezetben
olvashatunk.

Y

Meghatarozas

VIDD-ES-DOBD: A kijeldl szdveg-
1ész folct lenyomjuk az egér gomb-
jal, és lenyomva tartva (az ekkor
megjelend specilis mutato segit-
ségével) elhizzuk a kivant helyre.

Mindennapos formazas és szerkesztés « 3. FEJEZET

Torlés és kivagas

A Wordben egy szévegrész torlése vagy kivagasa nem ugyanazt jelen-
ti. Térléskor a kijel6lt szovegrész ,megszinik” (bar a tordlt szdveget
vissza lehet allitani). Kivagaskor a kivagott szovegrész ugyan eltlnik
a dokumentumbdl, de tartalékban megmarad réla egy méasolat.

Amit valahonnan kivagtunk, az az aktudlis dokumentum (vagy mas
dokumentum, s6t mas program) barmely részére beilleszthetd. A torolt
anyag nem illesztheté be. (A kivagast és a torlést a cTrL-z billentyd-
kombinaciéval vagy a Undo gombbal vissza lehet vonni.) Alljon itt
ezeknek a miveleteknek a rovid leirésa:

Kivagas A kijeldlt széveget eltavolitjia a dokumentumbdl, és a Vago-
lapnak nevezett ideiglenes tarolohelyre viszi

Beillesztés A Végolap tartalmat a beszurasi ponttél kezdédéen a do-
kumentumba helyezi. A Vagolap tartalma a kévetkezd
kivagasig vagy masolasig nem valtozik.

Torlés A kijeldlt széveget eltavolitjia a dokumentumbdl. Az eltavoli-
tott széveg nem kertl a Vagolapra.

Kijelélt széveg torléséhez nyomjuk le a DELETE (vagy a Torlés-vis-
sza) billenty(it. Kijelolt széveg kivagasahoz nyomjuk le a CTRL-x billen-
tylikombinaciot, kattintsunk a Cut (Kivagas) gombra, adjuk ki az Edit
menibdl a Cut parancsot, vagy kattintsunk a szdvegrészre az eger
jobb oldali gombjaval, és az elugré menubdl adjuk ki a Cut parancsot.
Lehet valasztani. :

Szovegelemek mozgatasa az egérrel
(vidd-és-dobd)

Ha egy kijelolt szdvegrészt valahova a kdzelbe szeretnénk athelyezni
- pl. a mondat mas helyére, egy kozeli bekezdésbe stb. —, akkor ehhez
legjobban a vidd-és-dobd (drag and drop) eljaras hasznalhatd. Amikor
elhizzuk a szévegreszt, az egér mutatdja egy szlrke téglalappal bovdl.

Ha az elhuzassal masoljuk a szévegrészt, akkor a téglalapban egy
plusz jel jelenik meg. '
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roughly the 10% level of

Ha egy szOvegrészt ezzel az eljarassal nem athelyezni, hanem
masolni szeretnénk ugy, hogy a szévegrész az eredeti helyén is meg-
maradjon, akkor nyomjuk le és tartsuk lenyomva a CTRL billentydit, és ezt
kdvetéen huzzuk el a szdvegrészt. A specialis egérmutatd téglalap-
jaban egy kis plusz jel jelzi, hogy az athuzas eredménye most nem
athelyezés, hanem masolas lesz. (Az allapotsorban a szokasos ,Move
to Where” - Hové legyen athelyezve? helyett a ,Copy to Where" - Hova
masolja? olvashato.)

A vidd-és-dobd eljarast hasznalva megfigyelhetjik, hogy a Word a
szOkOzbket a régi és az Uj helyen az aktualis helyzetnek megfelelGen térli
vagy szurja be, de esetenkent hibazik. Ezért el6fordulhat, hogy kilén be
kell irunk egy szokdzt (vagy ami a ritkabb, téréinink kell egyet)

Szovegelemek mozgatasa a Cut,
Copy és a Paste parancsokkal

Annyiféle lehetéség van a kivagasra, masolasra és beillesztésre, hogy
célszerl ezeket egy tablazatban dsszefoglalni (1. a 3.3. tablazatot). Jol
jegyezzik meg, hogy mind kivagaskor, mind masolaskor a kijeldlt
szOvegrész a Vagolapra kerdl, de masolaskor az eredeti szdvegrész

E_I]_énis : Cut (Kivagas) Copy (Masolas) Paste (Beillesztés)
Billentydzetrdl CTRL-X CTRL-C CTRL-V
Menikbdl Edit mend, Cut Edit ment, Copy Edit mend, Paste

Eszkdztarrol il @

Kattintas a jobb
gombbal
a szbvegre Cut parancs Copy parancs Paste parancs

3.3. tablazat. Kivagasi, masolasi és beillesztési lehet6ségek
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valtozatlanul a helyén marad - kivalo lehetéség arra, hogy valtozatokat
készitstink egy témara. Beillesztéskor a Vagolap mindenkori tartalma a
beszlrasi ponttdl kezdddden beszurddik a dokumentumba. Mivel a
Vagolap tartalma egy Ujabb szbvegrész kivagasaig vagy masolésaig
valtozatlan marad, ugyanazt a szévegrészt Ujbol és ujbdl beillesz-
thetjuk kulénbézé helyekre.

Csak azért, hogy szemléltessiik, mennyire egyszerien mozgathatd
egy szbveg kivagassal és beillesztéssel, lépésrél lépésre megnézzik,
hogyan helyezhetlink at egy bekezdést a kdvetkez6 oldalra,

Valtoztatasok sorozathan a Replace
paranccsal

Egy szOvegelem egyszeri, tobbszori, vagy a teljes dokumentumban
torténd cseréjehez a Replace (Csere) parancsot hasznaljuk. Mikor le-
het erre sziikségunk?

Bekezdésathelyezés - lépésrol Iépesre

g ; : W Microsult Word - Chiistian Crumbizh - Office Supplies Report
1. Kétszer rékattintva a bal mafgéfa ‘ﬂ File Edit View Inset Format Tools Table Window Help =18 x|
jelofjok ki a bekezdest. D|=|Qei| SIa|v|%] sl [} el@)td] o] @l @[] [e=] @
2. Kattintsunk az eszkdztar Cut [Nomal ~| lTimes NewRoman | Fz—hfv:l Bl 7 I u I@l%_ll, =’=| I%El'_élél E_Eil
(Kivagas) gombjara (amelyiken O O R e R R R O
az oll6 lathat6). y
3. Vigylk a beszurasi pontot a ren- 4
deltetési helyre.
4, Kattintsunk a Paste (Beillesztés)
gombra (amelyiken a Vagoélap és
egy dokumentum rajza lathato).
2. We can stipulate the reuse of o
order processing department has had some luck with using the tiny sharpened stubs of
pencils in lieu of push pins in the bulletin board. Likewise, the cardboard backing of
legal pads, if thoroughly chewed, makes a handy substitute for the putty used to caulk
leaky windows every spring.
EEEl | ' LI'J
Cuts the selection and puts it on the Clipboard
;msunuwuicmon Word - Chri... |¢< 315aM

L
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Esetenként ugy dénthetlink, hogy egy kifejezés helyett j6 lenne
masikat hasznalni, egy formazéast a teljes dokumentumban masik for-
mazasra cseréllnk (ehhez persze stilusokat kell hasznalnunk), vagy
meg szeretnénk szabaditani a dokumentumunkat a fél6sleges Ures
soroktol vagy mas kényelmetlenségektdl.

Ha az eszkdztarakat a 2. fejezetben javasoltak szerint alakitottuk &t,
akkor kattintsunk a Standard eszkoztar Replace gombjara. Ha ezt nem
tettik meg, akkor az Edit menubdl adjuk ki a Replace parancsot vagy
nyomjuk le a CTRL-H billentylkombinaciot, vagy ha egy keresesi
mUvelet kdzepén vagyunk (ahogyan errél korabban mar szé volt), kat-
tintsunk a Find parbeszédpanel Replace gombjara. E mdvelet barme-
lyike megnyitja a Replace parbeszédpanelt (I. a 3.5. abrat).

Heplace 2] x|
Find What fincrease | Find Nest

Cancel

Replace With: |QU up El Replace

18

Replace Al

Search: Al v I Match Case

% I™ Find Whole Words Only
™ Use Pattemn Matching
™ Sounds Like
™ Find Al Word Forms

~ Replace
Mo Formatting | Format ¥ | Special ¥ |

3. 5. abra. A Replace parbeszédpanelben kiilénbdz6 szévegelemeket kereshetiink
meg és cserélhetlink masokra

Amint lathatd, egy sor bedllitési lehetéség kozul vélaszthatunk a
Replace péarbeszédpanelben. Ezek a kdvetkezlket teszik lehetdvé:

e Match Case (Kis- és nagybet(i megkulonbdztetése) — ha be-
jeldljuk ennek a négyzetét, akkor csak azok a szavak cseréléd-
nek le, amelyekben a kis- €s nagybetlik pontosan ugy helyez-
kednek el, mint a megadott mintaszéban (amit a Find What
mezd@be irtunk be).
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* Find Whole Words Only (Csak ha ez a teljes sz0) - a negy-
zetét bejelélve a Word a kalap szdnal talélatot jelez, mig
a vaskalap szot atugorja.

* Use Pattern Matching (Behelyettesitéssel) — lehet6vé teszi
olyan szavak keresését, amelyek meghatarozott bettkkel
kezddnek vagy végzddnek, és amelyekben a ? barmely
egyetlen karaktert, a * pedig akarhany szamu karaktert vagy
szamot helyettesithet.

* Sound Like (a magyar nyelv( valtozatbdl hianyzik) — a Word
megkeresi a beirt szohoz hasonlitd szavakat.

* Find All Word Forms (a magyar nyelv( valtozatbol hianyzik)
— A Word megkeresi a mintaként megadott sz0 ragozott alak-
jait. Ha pl. a keresend0 sz06 az increase, a Word megtalalja

Ha a kereséskor formazést is az increase, increasing, increased, increases stb. szavakat.
vélasztottuk, akkor a Replace * A Format gombra kattintva megadhatjuk, hogy a Word milyen
parancs kovetkez0 kiaddsakor formazast keressen, és azt milyen formazasra cserélje.
kattintsunk a No Formatting Barmilyen karakter- és bekezdésformazas megkereshetd, és
(Formdzas nélkul) gombra, béarmilyen cserélhetd.

hogy toroljik az elozoleg meg- * A Special (Specidlis) gombra kattintva kiilonleges karakterek,
adott formézast. A Word ugya- mint pl. tabulatorjelek, bekezdésjelek stb. keresheték és

nis mindaddlig megtartja a ko- cserélheték mas jelekre.

rdbban megadott formazast,

i L Miutan elvégeztik a szlkséges beallitasokat, kattintsunk a Find

Next (KOvetkez6) gombra, hogy megkeressik az adott sz6 elsé eldfor-
duldsat. Ha ez olyan szo, amelyet cserélni szeretnénk, akkor kat-
tintsunk a Replace gombra. A Word a megtalalt sz6t lecseréli, és
megkeresi a kovetkezét. Ha egy megtalalt szot &t akarunk ugrani
(vagyis nem akarjuk lecserélni), akkor ne a Replace, hanem ismét -
a Find Next gombra kattintsunk. Ha gyorsabban szeretnénk haladni, és
a dokumentumban a mintaként megadott sz6 valamennyi eléfordulasat
cserélni akarjuk anelkil, hogy egyenkéent megnéznénk dGket (ami bi-
zony meglehetésen kockazatos, hacsak nem vagyunk biztosak ma-
gunkban), akkor kattintsunk a Replace All (Mindet) gombra.

Ha a Word a keresést valahol a dokumentum kézepén kezdte, es
a dokumentum vegére ért, egy parbeszedpanel jelenik meg. Ha a kere-
sést folytatni szeretnénk a dokumentum elejétdl kezdve, akkor kattint-
sunk a Yes gombra. Ha be akarjuk fejezni a keresést, akkor a No gom-
bot valasszuk. Ha Word Ggy éri el a dokumentum végét, hogy ekédz-
ben egyetlen olyan sz6t sem talalt, amely megfelelt volna a keresési-
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K |v |("1l Iv 1\9

Cut
Move

Paste Format
Formatting
Paragraph Alignment

v

Undo 1 Action

feltételeknek, akkor a ,Word has finished searching the document.” (A
Word befejezte a dokumentum é&tvizsgalasat. A keresett elem nem
talalhatd.) Uzenetet jeleniti meg. Kattintsunk az OK gombra.

Ha ezekkel készen vagyunk, a Word tajékoztat benniinket a végre-
hajtott cserék szamardl (ha voltak ilyenek). Kattintsunk a Close gombra
(vagy a Cancel gombra, ha a Word egyaltalan semmit sem talalt),
amivel bezarjuk a Replace parbeszédpanelt. Ha a cserék soran elron-
tottunk valamit, akkor a cserét kdzvetlendl a hiba elkdvetése utan vis-
szavonhatjuk (a cserék egyenkénti végrehajtasakor a CTRL-Z lenyomé-
saval, vagy ha mindet cserélttk, akkor egyetlen alkalommal).

Eszrevehettiik, hogy a Find What és a Replace With mez6khoz
lenyithato listak tartoznak. A Word egy adott szerkesztési munkaveég-
zés soran megjegyzi maganak az ezekbe irt szavakat vagy kifeje-
zéseket. Ha meg akarunk ismételni egy korabbi keresést vagy cse-
rét, akkor kattintsunk az illet6 mezé jobb szélén 1évé nyilra, és az elé-
z6leg beirt szavak listajabol jeléljik ki a megfeleldt.

Osszetett miiveletek visszavonasa

Azt mar tudjuk, hogyan vonhatjuk vissza az utoljara kiadott hibas
parancsokat — csak le kell nyomunk a cTLR-z billentydkombiné&ciot, vagy
az Edit menubdl ki kell adnunk az Undo parancsot, vagy ra kell kattin-
tanunk az Undo gombra. Ha valamit tévedésbél vontunk vissza (vagy
ha tul sokszor Kattintottunk az Undo gombra), akkor kattintsunk
az Undo gomb jobb oldalan taldlhatd Redo (Visszaéllitas) gombra,
amellyel visszaallithatjuk az utolso visszavonas el6tti allapotot. Ha nem
az utoljara, hanem egy ennél valamivel korabban kiadott parancsot
szeretnénk visszavonni, akkor kattintsunk az Undo gomb melletti kis
nyilra. A megnyilé listaban megjelennek a legutoljara kiadott parancsok
és muveletek.

Amennyiben szikséges, végiggorgethetjik a listat. Jeldljuk ki azt
a mulveletet, amelyiket meg nem torténtté szeretnénk tenni, és a Word
eddig a pontig visszaforgatja az 6rat. Ezzel egyltt az ezt kévetd vél-
toztatasok is érvenylket vesztik, még akkor is, ha azok torténetesen
helyesek voltak, vagyis a mivelet nem kockazatmentes.
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HOGYAN TOVABB?

Ezzel az alapozoé fejezetek végére értunk. Ettél kezdve mar barmilyen
komolyabb munkaba belevaghatunk, és barmelyik olyan fejezet tanul-
manyozasaba belefoghatunk, amelyik az adott problémainkra meg-
oldast kinal. Ha nem tudjuk hogy egy adott dolgot hol keresstink, akkor
nézzlk at a targymutatot - ez meglehetGsen részletes, és a hasz-
nalatahoz a szamitdgépes zsargont sem kell ismerntnk.







- Ujrahasznosithato

- dokumentumok
es egyszeri eljarasok

» ,Konyhakész" szbvegek letrehozasa
az AutoCorrect szolgéltatassal
o Vakszdvegek ismételt hasznalata

o Sablon készitése

o EQyszer( eljaras rogzitése




[ietrhed] I

let;s let's
levie level
libary library
|librarry library
librery library
liek like

bl ue?"’

le trhed
June 19, 1996
Wendell Maas

3323 Marina del M
san Harmonica, CA 9210]

Filename: [reiection (boilerplate)

Save as lype: |Wnrd Document

<put the real date here>
<put the recipient’s address here>

Dear Mr/s. <recipient’s last name>:

ROEIAMLEPTEKBEN
ELORE

Konyhakész széveg létrehozasa és besztrasa AutoCorrecttel

» 66-69. oldal
Konyhakész szdveg létrehozésa:
1. Jeldljik ki az Ujrahasznélandd szoveget.
2. ATools (Eszkozok) meniibdl adjuk ki az AutoCorrect (Automatikus javitas)
parancsot.
3. Irjunk be egy roviditést.
4. Kattintsunk az Add (Felvesz) gombra.
5. Kattintsunk az OK gombra.
Konyhakész szoveg beszirésa:
1. rjuk be az AutoCorrect réviditést.
2. Nyomjuk le az enTer-t vagy a szokdzbillenty(it.

Konyhakész szovegként hasznalhaté vak dokumentum
készatese » 69-71. oldal

Kattintsunk a File menibdl, adjunk Save-As parancsot.

Irjunk be egy nevet a sablon dokumentumnak.

Kattmtsunk a Save gombra.

Végjuk ki azokat a részeket, amelyekre nem lesz sziikségiink
a sablon dokumentumban.

A szikséges utasitasokat is irjuk be.

Mentstk (Save) a dokumentumot Gjra.

B oo

o o

A vak dokumentum felhasznaldsa egy uj dokumentum létre-
hozasahoz » 69-71. oldal

. Nyissuk meg a vak dokumentumot.

A File (F&]l) mentibdl adjuk ki a Save As (Mentés masként) parancsot.
Irjuk be az j dokumentum nevét.

A vak informéciok helyére frjuk be a tényleges adatokat.

Mentsk lemezre a mésolatot.




File name: |reiection [boilerplate)

Save as type: [Word Document
: Word Document

. Text Only
Ne regret {Text Only with Line Break

MS-DOS Text
FECEIVE MAl15 DOS Test with Line B

Record Macro Name:
fefomatteq

Assign Macro To
Toolbars - Menus

Make Macro Available To:
|Al| Documents (Normal.dot)

Desciiption:

Sablon készitése dokumentumbdl » 771-72. oldal

i

A File mendibdl adjuk ki a Save As parancsot.

Adjunk Uj nevet a sablonnak.

Kattintsunk a Save as type (Féjitipus) mez6 nyilara.
Vélasszuk a Document Template (Dokumentumsablon) tételt.
Kattintsunk a Save gombra.

Makro rogzitése » 73-76. oldal

1

Kattintsunk kétszer az allapotsor REC (MR) jeld mezdjére.

Adjuk meg a makrd nevét és a leirésat.

Kattintsunk a Keyboard (Billenty(izet) gombra.

Billenty(iparancs hozzarendeléséhez kisérletezzlink néhany kombinacioval, amig
nem taldlunk olyant, ami nem foglalt (Prébéljunk a CTRL-SHIFT kombindcidhoz
taléini valamit.) :

Kattintsunk az Assign (Hozzarendel) gombra.

Kattintsunk a Close gombra

Ovatosan hajtsuk végre a makrt

Ha ezzel végeztiink, vigyik a beszurasi pontot valamilyen kenyes részre, és
ismételten futtassuk a makrot.

Kattintsunk ismét kétszer a REC mezdre. (Ha valamit elrontanank, adjuk ki az
Undo parancsot, &s ismételjiik meg a lépéseket az 1. [épéstél kezdve.)
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Kﬁzhe!yszémba mehet, de itt is elmondjuk: A szamitogépek
hasznalatanak csak akkor van értelme, ha altaluk munkat
takarithatunk meg (legalabbis hosszabb tavon). Szamos irasos
munka rutinjellegl feladat, foként a hivatalokban, irodakban és
egyéb intézményekben. Ez egyuttal azt is jelenti, hogy adott
helyzetekben mindig ugyanazt a széveget hasznaljuk ujra és ujra.
Az ilyen, tobbszor hasznalatos szévegeket Konyhakész szévegnek
nevezzik. '

Szokasok és
stratégiak

A konyhakész szovegek ugyanjo  aKar egyetlen név es cim is megerheti, hogy konyhakesz szoveget
szolgalatot tehetnek, de biztosan készitstnk beldlik. Konyhakesz szévegre masik tipikus példa az drlap,
vannak kdztink olyanok is, akik nem mint pl. egy banki ertesito.

Konyhakész szdvegre az egyik legjobb példa a levélfejléc. Ami azt illeti,

akamak ezekkel bajlédni. Most is ez A Wordben szamos modon készithetlink és hasznélhatunk kony-
tandcsolhatd: Csak akkor foglalkoz- hakész szdvegeket. Mindegyik eljaras tobbé-kevésbé jol hasznalhato
2unk velik, ha sokszor kell gyairan @ KUIONDOZO helyzetekben. "y
IsTEGad szovegeket imunk, és Ugy Egyszerbb konyhakesz szOvegeket az AutoCorrect szolgaltatas-
gondoluk, jo lenne ezeket afelace- S8l keészithetlink. Hosszabb konyhakész szOvegek Ietrehozasahoz
masolatot készitlink egy vak dokumentumrdl, és a késébbiekben ezt
hasznaljuk a dokumentumaink alapjaként. A Wordben sablonok (tem-
plates) is vannak, amelyek az ilyen Ures, vak dokumentumok fejlettebb
véltozatai. Ezekkel azonban csak akkor foglalkozzunk, ha valamilyen
bonyolult feladatot kell megoldanunk.

tokat ,gépesiteni”.

KONYHAKESZ SZOVEG LE’[‘REHOZJ\SA
AZ AUTOCORRECT SZOLGALTATASSAL

- Ahhoz, hogy egy széveghdl konyhakesz szOveget készithessink az

F AutoCorrecttel, el6szér jeldljik ki a széveget. (Ha még semmit sem

JI irtunk be, akkor irjuk be a szbveget, és jeldljik ki.) Ezutan adjuk ki
i a Tools menubdl az AutoCorrect parancsot.

Az AutoCorrect parbeszédpanelrdl rjunk be egy roviditést a konyhakész szévegre. Roviditésként

tovabbi informéciok olvashatok valamilyen szokatlan karaktersort, pl. egy szandékosan hibasan irt szot

a 2. fejezetben, az ,Az automatikus ~ valasszunk (levélfejléc esetén ez pl. ,levfléc” lehet), hogy a helyesen
javitas bedllitasai" cim alatt, beirt szoval véletlendl se szurodjon be a konyhakész széveg.




3 F

Valodi” Word dokumentumsablo-
nokrdl a kdvetkezd, ,Valddi sablon
készitése" cimdi részben lesz szo.

Ujrahasznosithaté dokumentumok és egyszer( eljarasok « 4. FEJEZET

Befejezesul kattintsunk az Add gombra. Ha a legkdzelebbi alka-
lommal be akarjuk szurni a konyhakész széveget a dokumentumunk-

‘ba, akkor frjuk be a réviditését, majd nyomjuk le az ENTER-t vagy

a szOkozbillentydt. A rovidités helyére most bekerll az el6zéleg felvett
konyhakész szdveg.

letrhcc‘
June 19, 1996

Wendell Maas
3323 Marina del Mar
San Harmonica, CA 92101

VAK DOKUMENTUM HASZNALATA
KONYHAKESZ SZOVEGKENT

Ezzel az eljarassal kapcsolatban fontos hangsulyozni, hogy elsé
teenddkent készitslink masolatot a dokumentumrdl — mielétt még
kitoréinenk beléle a konkrét informacidkat, és a minta dokumentumbdl
vak dokumentumot készitenénk. Miért? Azért, mert lehet, hogy egy
fontos dokumentumot kezdlnk ,kibelezni”, és csak azokat a részeit
fogjuk menteni, amelyek a vak dokumentumhoz kellenek. Ha pedig egy
kisse figyelmetlenek vagyunk, akkor a mentéskor nem a Save As,
hanem a Save parancsot adjuk ki, aminek az lesz a kdvetkezménye,
hogy az eredeti dokumentumot szépen felllirjuk a megcsonkitott vak
dokumentummal. Ez sokkal rosszabb, mintha véletlentl téréinénk egy
dokumentumot. A torlést kOvetden ugyanis a dokumentum - bar
bizonyara szanaszét szorva — még rajta van a merevlemezinkéon. Ha
eléfordulna ilyen eset, akkor egy hasznos programmal, pl. a Norton
Utilities programmal 0sszegydijthetjik a lemezen szetszort dokumen-
tumdarabokat (ami ugyan nem tul szérakoztatd, de gyakran még
mindig jobb, mint Ujrairni az egészet).

Eloszor masolatot keészitsiink

Nyissuk meg azt a dokumentumot, amelyet a készitendd vak do-
kumentum alapjakent akarunk hasznélni. Hogyan készithetink er-
rél masolatot? Természetesen a Save As parancs kiadasaval
(I. az 1. fejezetet). Adjuk ki hat a File menubdl a Save As parancsot.
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Save As

Save in: It:l Told by an Idiot ﬂ @J gj B

@ rejection [Maas)

File name:  [reiection (boilerplate) ~]

Save as type: |‘w‘ord Document ;]

4.1. abra. A dokumentum masolatanak mentéséhez irjunk egy nevet a Save As
parbeszédpanelbe

Ekkor megnyilik a 4.1. abran lathatd Save As péarbeszédpanel.
A File name mezébe irjuk be a dokumentum Uj nevét. Olyan nevet
valasszunk, amire emlékezni fogunk akkor, amikor a dokumentumot Uj
masolat alapjaul szeretnénk hasznalni. Kattintsunk a Save gombra.

W Micresoft Word - rejection (boilerplate) [_ 151}
%) Fle Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help : -18x]

D||S|ai] &[5 salx| ¥[E|@|tk ol o] al-| Bl=1] fo =] Q|
Momad  ~] [Geranorat <] [i4 ] [B I_ fJuI@fIse. | ==l __r' =IEI =[]
EE"'!"'.’"‘!"? A i R &___l

<put the real date here>

<put the recipient’ s address here> k|
Dear Mr/s. <recipient’s last name>:

We regret to inform you that your manuscript does not meet our present needs. We

receive many fine unsolicited submissions and, regrettably, can only publish roughly four

out of five.

We wish you luck in your writing career. I

Sincerely,

bt

[Page 1 Sec M (A ln Cd [REC |MRE [EXT [OvA [WFH
A start| [27 Microsoft Wor... SJey | ophie) | Sxwork | B3 s17am

4.2. abra. Vak dokumentum, amelyben utasitasok tajekoztatjak a felhasznalojat
a teenddkrdl




i1
Meghatarozas

SABLON: Kuilénleges dokumen-
fumtipus, amelyet alapkent haszna-
lunk U dokumentumok késziteéséhez.
Bérmely dokumentum menthetd
sablonként. Ha nem rendelkez(ink
mésként, akkor a dokumentumaink
alapjaul a Normal sablon szolgal.

Ujrahasznosithaté dokumentumok és egyszer( eljarasok « 4. FEJEZET

Ezt kbvetden toréljik a dokumentumbdl a konkrét informéciokat, és
csak azokat a részeit tartsuk meg, amelyeket ismétlédéen hasznalni
szeretnénk. Célszerd, ha a kit6ltend6 elemekhez utasitasokat irunk,

“hogy a konkrét dokumentum elkészitésekor ne maradjanak homalyos

részletek (. a 4.2. abrat). Miutan elkészitettlk a vak dokumentumot,
mentstk Ujra lemezre. (A Standard eszkdztaron kattintsunk a Save
gombra.)

Hasznalatkor ujabb masolat készitése

Az el6bbi tanacsokat fogadjuk meg akkor is, amikor a vak dokumentu-
mot hasznaljuk mésolatok készitéséhez: A Save As parancs kiadasaval
Uj néven mentstk lemezre a vak dokumentumot, mielétt még elkez-
denenk a kitdltését. Nagyon konnyen elkdvethetjlik azt a hibat, hogy
a vak dokumentum megnyitasa utan azonnal dolgozni kezdunk rajta,
amibdl aztan az kovetkezik, hogy a legkdzelebbi alkalommal djra tordl-
hetjuk beléle a beirt konkrét informaciokat, vagy — ami még rosszabb —
feltlirunk vele valamilyen fontos dokumentumot.

A biztonsag kedveert lassuk ismét a Iépéseket: Nyissuk meg a vak
dokumentumot. A File menibdl adjuk ki a Save As parancsot.

Az (j dokumentumnak adjunk egy megkulénbdztetd nevet.
Kattintsunk a Save parancsra. Ezzel a vak dokumentumunkat bizton-
sagba helyeztik a késébbi hasznalathoz.

VALODI SABLON KESZITESE

El6ljaréban régtdon megjegyezzik, hogy a Word sablonjai nagyon meg-
nehezithetik az életlinket, és egy egyszert feladatot is szinte megfejt-
hetetlendl rejtélyessé tehetnek. Ugyanakkor természetesen megvan-
nak a sablonoknak a maguk elényei. A f6 elénytk, hogy igen nehéz
Gket véletlendl feldlirni. Ha a konyhakész szdveget tartalmazd doku-
mentumot sablonként lemezre mentettik, akkor ezt az Uj dokumen-
tumok ugy hasznalhatjak, hogy kézben nem valtoztatjagk meg az ere-
detit. Ha egy mintadokumentumot Word sablonként akarunk menteni,
akkor a File mentbdl adjuk ki a Save As parancsot, irjunk be Uj nevet
a dokumentumra, kattintsunk a Save as type (Fajltipus) mezé nyilara,
és valasszuk a Document Template (Dokumentumsablon) tételt. Végul
kattintsunk a Save gombra.




WORD FOR WINDOWS 95 A rohan¢ embereknek

JJ f

'
Miért veszddjink mégis valddi sablon
készitésével, hacsak nem akarjuk
a Worat olyan specidlis feladatokhoz
haszndlni, amelyekhez egyedi esz-
kéztarakat, makrokat, sGt akér pérbe-
szédpaneleket is kell készitendink?

U
Meghatarozas

MAKRO: Lépések vagy parancsok
rigzitett sorozata, amely a lejatsza-
sakor megismetli az eredeti lépese-
ket, akédrcsak egy magno a felvett
zeneszamot.

Amikor a File as type mez6ben a Document Template tipust
valasztjuk, a Word automatikusan a Templates mappat jeleniti meg
a Save As parbeszédpanelben. Ha nem igy- lenne, akkor keressuk
meg, és kapcsoljunk at erre a mappara. (A mappa minden valo-
szinliség szerint az MSOffice mappéaban van.) _

Ha automatikusan frissit6dd informéaciokat (mint pl. datummezd)
szeretnénk bevenni a sablonba, akkor az Insert (Beszuras) menu Field
(Mez6) parancsat kell kiadnunk (részletesebben Id. a 8. fejezetben).
Egyes beépitett sablonok és varazslok (wizards) - ez utobbiak
specidlis sablonok, amelyek parbeszédes formaban, automatikusan
elkészitenek kilénb6z6 dokumentumokat —, valamint a kérlevelkészito
ilyen mez6ket hasznalnak. (Koérlevelek készitésével a 9. fejezet
foglalkozik.)

UJ DOKUMENTUM KESZITESE SABLON
ALAPJAN

Amikor arra ker(l a sor, hogy a sablonunk alapjan uj dokumentumot kell
létrehoznunk, akkor ne a Standard eszkdztar New gombjara kat-
tintsunk. Nagyon jo, hogy van ez a gomb, de ha rakattintunk, akkor

New H

General |Letters&Faxes| Memosl Reporlsl F'ublications‘ DtherDocumentsl

s — Preview
Blank

Document

Contract cover
letter

Preview not available.

— Create New———
& Document " Template

0K ] Cancel

4.3. abra. Sablon valasztasa a New parbeszédpanelben

R C——



Szokasok és
strategiak

Eqy makrd rdgzitése kdzben lehetd-
séqink van a felvétel sziinetelteté-
sére. A szlinet alatt megtett [épések
nem kertinek bele a makrdba.
Asziinetet kvetden folytathatjuk
amakrd rogzitését, de a folyamatos-
sagnak ez a megszakitdsa komolyan
veszélyeztetheti a makrd haszndlha-
tdsdgd, hacsak nem tessz(k fel

az utolsd i betdre is a pontot.

Ujrahasznosithatdo dokumentumok és egyszer( eljarasok « 4. FEJEZET

ezzel atugorjuk azt a lépést, amelyikben megvalaszthatjuk a sablont.
(Ugyanakkor ennek a gombnak éppen ez az elénye.) Ehelyett a File
menubdl adjuk ki a New parancsot. Ekkor megnyilik a 4.3. abran
[athatd New parbeszedpanel. Jeldljik ki a sablont, és kattintsunk az OK
gombra. A Word megnyit egy Uj, erre a sablonra épuld dokumentumot.
(A parbeszédpanel tébbi szegélyfeliratu lapjain a Word reszét kepezd,
beépitett sablonok talalhatdk.)

NEHANY EGYSZERU LEPES ROGZITESE
Az el6zGekben mar tObbszér volt sz arrdl, hogy ha észrevesszik,
hogy valamit egymas utan tobbszor, ismétlédéen végre kell hajtanunk,
akkor probaljuk meg azt a szamitogéppel elvégeztetni. E gondolat
mentén tovabbhaladva ejtsink néhany szét a makrordgzitordl.
A makrordgzitével felvehetjik pl. egy konyhakész szdveg valamely
részének beirdsat, és a makrot barmikor lejatszhatjuk. Mivel kony-
hakész szbvegek készitésének és haszndlatanak ennél egyszeriibb
maodjai is vannak, ilyen célra aligha fogunk egy makrot létrehozni.
A beirason kivil azonban mas ismétiédé feladatok is vannak a Word-
ben. Bizonyos szerkesztési feladatok rendszeresen ismétiédhetnek: pl.
egy dokumentum elavult részeit friss informéaciokra cseréljlk.

Eloszor a nagytakaritas

Egy makrd rogzitéséhez be kell kapcsolnunk a makrorégzitét, és sorban
vegre kell hajtanunk a régzitendé lépéseket. Ha ezt kdvetben elinditjuk
a makrdt, akkor a szamitogéep a felvétel sorrendjében megismetli
az el6bb &ltalunk végrehajtott 1épéseket. Ahhoz, hogy zavarmentes le-
gyen a felvétel, gy6z6djink meg arrél, hogy az a dokumentumrész, ame-
lyen a felvételkor dolgozunk, hibamentes, és a megoldandé feladathoz
tipikusnak tekinthetd. Ha Ugy gondoljuk, hogy a szamitégéputnk mindent
sz0 szerint vesz, akkor varjunk a makré régzitéséig. Ha a gép azt is fel
tudja venni, hogy megvakarjuk az orrunkat, akkor azt fel is fogja venni.

Ha egy eljaras felvétele kdzben aprd javitasokat kell végeznink,
akkor a makrorégzitd ezeket is régziteni fogja, és minden egyes meg-
hivasakor ezeket is le fogja jatszani. Egy makré rogzitése egyfajta Gsré-
gi vallasi szertartashoz is hasonlithatd, amelyet minden esetben eldlrdl
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kellett kezdeni, ha kdzben akarcsak egyetlen Iépés is félresikerdlt.
Gyakoroljuk néhanyszor a Iépéssorozatot, amig nem sikerdl folyama-
tosan végrehajtanunk anélkul, hogy kézben ,bemozdulna” a kamera.

Fények... kamera...

Vigylk a beszurési pontot arra a helyre, ahol a makré futtatasanak
megkezdésekor allnia kell (vagyis a Iépések felvételét ne azzal fejez-
zUk be, hogy adott helyre allitjuk a beszurasi pontot), és kattintsunk két-
szer az allapotsorban lathaté REC (MR) mezére. (Ehelyett azt is megte-
hetjuk, hogy a Tools menubdl kiadjuk a Macro parancsot, és rakattin-
tunk a Record (Rogzités) gombra.)

T -2-I-x-|

Blecee Blcee .

il Record Macro K E3
Record Macro Name:
[reformatter

Cancel
Assign Macro To -"‘"—‘—"’
Toolbars  Menus Keyboard
Make Macro Available To:
IAII Documents (Normal.dot) ﬂ
Description:
|
|

4.4. abra. A makré nevének beirasaval és az Assign Macro To valamelyik
gombjanak lenyomasaval kényelmesen lerdvidithetjik a makré meghivasat

Ekkor a képernyén megjelenik a 4.4. abran lathaté Record Macro
(Makro rogzitése) parbeszédpanel. Adjunk egy lehetleg révid és kife-
jez6 nevet a makronak. Lehetdség szerint olyan legyen a név, amelyrdl
még honapokkal késdbb is tudni fogjuk, melyik makro tartozik hozza.
Ehhez segitségul adjuk meg a makré révid leirasat a parbeszédpanel
aljan talalhaté Description (Leiras) mezében. Ezt kdvetGen kattintsunk
a Keyboard (Billentylzet) gombra az Assign Macro To (Hozzé-




Szokasok és
stratégiak

Feltétlentil rendeljiink billentytipa-
rancsot a makrdhoz. Altalaban a bil

lenty(iparancsok vannak a legkevés-

bé (tban". (Leginkdbb a CTAL-SHIFT
és valamilyen betdbdl &llo billen-
lydkombindcidk kbzott talalhatunk
nem foglalt kombinaciot.) Mentibe
vagy eszkoztarba csak akkor
veqylnk fel eqy makrdt, ha azt
valdjaban sokszor és rendszeresen
hasznaljuk.

Ujrahasznosithaté dokumentumok és egyszer( eljarasok « 4. FEJEZET

Customize Ed|Ed|
Toolbars I Menus Keyboard
Categaries; Commands: 0
b acroz = . —Iose
;I _vJ Remove |
Press New Shortcut Key: Current Keys: Reset All..
[Ctrl+8 hift+F| ;I
Currently Assigned To:
[unassigned] _;j
Description
Save Changes In:
[N ormal _'_I

4.5. abra. A lenyomott billenty(ikombindciét hozzarendelhetjik a rogzitésre keriild
makréhoz

rendelés) keretben. Ekkor megjelenik a 4.5. abran lathaté Customize
(Testreszabas) parbeszédpanel.

Nyomjunk le valamilyen billentylkombinaciot. Ha a lenyomott bil-
lenty(kombinaci6 foglalt, akkor a hozzéa tartozé mdvelet neve megje-
lenik a Currently Assigned To (Jelenlegi hozzarendelés) széveg alatt
(a Press New Shortcut Key - Uj billenty(iparancs — mez4 alatt). Ha talal-
tunk szabad billenty(kombinaciot, akkor kattintsunk az Assign (Hozzé-
rendel), majd a Close (Bezaras) gombra.

Felveétel indul!

Ezzel elinditottuk a makré régzitését. Csendet kérlink! A képernydn
néhany jel utal arra, hogy folyik a felvétel. El6szdr is megjelenik a kép-
ernyén a Macro Recorder kicsi, Uszé eszkOztara. (Az eszkdztar cim-
soraban csak a Macro sz6 lathato.)

Macio £
a|idf

Stop Szlnet
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Az eszkOztaron minddssze két gomb van, a Stop és a Pause
(Szlnet). Az allapotsorban a REC felirat megvastagitva latszik. Az egér
mutatdja is kiegészul az itt lathato kis kazettaval. Ezek arra emlékeztet-
nek bennlnket, hogy folyik a felvétel, és hogy a Macro Recorder az
egérrel torténd szdvegkijeldlést nem tudja régziteni. (Menuk és a
parbeszédpanelek kilénb6z6 lehetéségeinek egeres kivalasztasat
azonban képes régziteni.)

Ovatosan hajtsuk végre a Iépéseket. Miutan végeztink, hagyjuk
a beszurasi pontot a folyamat megismétiése szempontjabdl a legjobb
helyen (ha nem akarjuk, hogy a makr6 minden egyes futtatasakor Ujra
kellien éllitanunk azt). Végezetll kattintsunk a Macro Recorder
eszkoztaranak Stop gombjéra, vagy ismét kattintsunk kettét a REC
mezdre.

Lejatszas

Amikor hasznalni akarjuk a makrot, allitsuk a beszurasi pontot
a megfelel6 helyre, és nyomjuk le a billentylkombinaciét. (Ha elfelej-
tettlk a kombinaciot, akkor a Tools mentbdl adjuk ki a Macro paran-
csot, a megjelend parbeszedpanelben jeldljuk ki a futtatni kivant
makrot, és kattintsunk a Play - Inditas gombra.) '

MERRE TOVABB?

Az 5. fejezet jelentések eés egyéb hivatalos dokumentumokhoz szik-
séges specidlis formazasokkal foglalkozik. Ha most éppen nem erre
van szuksegunk, akkor gondoljuk végig, hogy mi lehet a kdvetkez
feladatunk, és ennek megfelelGen kezdjlnk neki egy Ujabb fejezetnek.
Ha éppen semmi sem surget benntnket, akkor csukjuk be a kényvet,
és tartsunk kavészunetet.










Egyszeru jelentes készitése

Benne

-E-Ic’ifejek, élélébak és oldalszémozés
Cimsorok létrehozéasa

Egyszerd stilusok hasznéléta
Cimoldal készitése

Automatikus behuzas beallitasa

|gazités, sortavolsag és a margok
beéllitasa

Sorszamozasos és felsorolasijelzds listak
készitése

-~ A Shrink to Fit szolgaltatas




ROHAMLEPTEKBEN
ELORE

Elofel vagy élélab felvétele » 83-85. oldal
A View (Nézet) meniibdl adjuk ki a Header and Footer (El6fej s él6lab) paran-
csot. (Ha éldlabat akarunk létrehozni, akkor kattintsunk a Switch Between
Header and Footer - Valtas éldfej és él6lab kozott - gombra.)
2. [rjuk be az él6fej szovegét. A 148 billentyd lenyomésaval kzépre és a jobb
margodra ugorhatunk.

3. Kattintsunk a Page Number (Oldalszam) gombra, ha oldalszamot szeretnénk fel

venni az él6fejbe.

4. Kattintsunk a Date (Datum) gombra, ha datumot szeretnénk felvenni (amelyik
a dokumentum minden egyes megnyitasakor automatikusan frissitgdik).

5. Kattintsunk a Close gombra.

g Elofe| vagy elolab inditasa a masodik oldaltdl » 84-85. oldal

Headers and Footers

I~ Different Odd and Even A File menibdl adjuk ki a Page Setup (Oldalbedllités) parancsot (vagy a Header
| ¥ Diffzient Fist Page! | and Footer eszkdztaron kattintsunk a Page Setup gombra).
W 2. APage Setup péarbeszédpanelen kattintsunk a Layout (Elrendezés)

szegélyfeliratra.
3. Jeldljik be a Different First Page Setup (ElsG oldal eltér6) négyzetét.
4. Kaytintsunk az OK gombra.

Earrrraa————  Oldalszamozas » 86-88. oldal
Nunber Eomet .23 1. Az Insert (Beszlras) menibdl adjuk ki a Page Numbers (Oldalszamok) parancsot
[ 2. Valasszuk meg az oldalszamok helyezetét és igazitasat.
£ e | 3. Ha kiilonleges szamformatumot szeretnénk hasznalni, akkor kattintsunk a Format
| o vid L (Formatum) gombra. Ellenkezé esetben Iépjtink az 5. pontra.
4. A Number Format (Szdmforméatum) lenyfld listdban véalasszuk meg a szamforma-
tumot, majd kattintsunk az OK gombra.
5. Kattintsunk az OK gombra.

- “Include Chapter Numbes
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Stilus létrehozas » 88-89. oldal

1:

Formazzunk meg egy bekezdést.

Jeldljik ki

Kattintsunk a Formatting eszkoztér Style (Stilus) mezdjére.
Iriuk be az (i stilus nevét

Kattintsunk az OK gombra.

Stilus megvaltoztatasa ,,roptében” » 89-90. oldal

1.

L

Végezzik el a szlkséges modositasokat az illetd stilussal megformézott
bekezdésen.

Kattintsunk a Style mezére.

Nyomijuk le az ENTER billenty(it.

Gy6z6djiink meg arrél, hogy a megjelend Reapply Style (Stilus uyaalkalmazasa)
pérbeszédpanelben a Redefine the Style using the selection as an example?
(Mddositani a stilust a kijelolés alapjan?) valasztokapcsold van bekapesolva.
Kattintsunk az OK gombra.

Sortavolsag valtoztatasa » 92-93. oldal

A Format mentibl adjuk ki a Paragraph (Bekezdés) parancsot.

Kattintsunk az Indents and Spacing (BehUzés és térkoz) szegélyfeliratra.

A Paragraph parbeszedpanei Spacing (Terkoz) keretében kattintsunk a L:ne
Spacing (Sorkdz) mez6 nyiléra.

A lenyil6 listaban vélasszuk ki a kivant sortavolsagot.

Kattintsunk az OK gombra.

Automatikus bekezdésbhehtizas létrehozasa » 93-94. oldal

Vigyik a beszirasi pontot egy tipikus bekezdésre.

Kattintsunk a vonalzd bal szélén Iév6, legfeld behizésmutatéra, és hizzuk el
a kivant behtzasnak megfelelden.

Kattintsunk a Formatting eszkoztar Style mezdjére.

Irjuk be az (j bekezdésstilus nevét.

Rendeljiik hozz4 ezt a stilust az Gsszes normél bekezdéshez.
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Bekezdés igazitasanak modositasa » 95. oldal
Miutén a beszlrasi pontot a bekezdésre éllitottuk (vagy tobb bekezdést kijeldlttink):

Kattintsunk a Left (Balra zarés) gombra, ha vissza akarunk térni a balra igazitott,
jobb oldalt egyenetlen beallitashoz (ami az alapbellitas).

Kattintsunk a Center (K6zépre zars) gombra, ha a kijelolt szoveget a két margd
kozott képre akarjuk helyezni. ‘
Kattintsunk a Right (Jobbra zéras) gombra, ha azt akarjuk, hogy a kijelélt szbveg
jobbra igazodjon, és a bal szele egyenetlen legyen.

Kattintsunk a Justify (Sorkizaras) gombra, ha a kijelolt széveget mindkét margdra
akarjuk igazitani.

Margok beallitasa » 95-96. oldal

ik

2.

3.
4,

A File menibdl adjuk ki a Page Setup parancsot.

A Page Setup parbeszédpanelen kattintsunk a Margins (Margok)
szegélyfeliratra.

Alitsuk be a fels, alsé, bal &s jobb oldali margék &rtékét hivelykben,
Kattintsunk az OK gombra.

Sorszamozasos lista készitése » 96-97. oldal

1.

Kezdijiink (j bekezdést az 1-es szam, egy pont (vagy kétdjel vagy lezar¢ zarjel)
és eqy szokoz (vagy tabulatorjel) befrasaval.

Irjuk be a lista elsd tételét.

Nyomjuk le az enTER billentydt. A Word Uj bekezdést kezd a 2-es sorszammal.
Irjuk be a lista tobbi tételét. Mindegyik tétel utan nyom]uk le az ENTER billenty(it.
A sorszamozott lista befejezéséhez kétszer egymas utan nyomjuk le az ENTER
billenty(it.

Felsorolasjelzos lista készitése » 96-97. olaal

Kattintsunk a Formatting eszkdztar Bullets (Felsorolas) gombjéra.

Irjuk be a lista elsd tételét.

Nyomjuk le az enTeR billentydit. A Word a kévetkezd bekezdést u1abb felsorolas-
jelz6vel kezdi.

Irjuk be a lista tobbi tételét. Mindegyik tétel utan nyomjuk le az ENTER billenty(t.

Amikor a lista végére érlink, kétszer egymas utan nyomjuk le az ENTER billenty(t.
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Az oldalakat egyébkeént dgy is be-
szamozhatjuk, hogy nem kel fog-
lalkoznunk az éldfejekkel és -I4-
bakkal. Ha az oldalak tetején vagy
aljén csak az olaalszamot akarjuk
megjeleniteni, akkor IEpjiink &t
a2 ,Oldalszamozds” cimd részre.

Egyszeri jelentés készitése « 5. FEJEZET

Miutén tuljutottunk a fogalmazvanyunk elsé piszkozatan, és el-
végeztilk rajta az alapvetd szerkesztési és formazasi miiveleteket,
egy szinttel feljebb Iéphetiink. Ezen a szinten olyan miiveleteket
végezhetiink, amelyek segitségével joI megtervezett, vilagos és
vonzo kiilalakot adhatunk dokumentumainknak.

ELOFEJ ES ELOLAB FELVETELE

Tébb oldalbdl all6 dokumentumoknal szinte kételezé az él6fej vagy
élélab hasznalata. Képzeljuk csak el, mi térténne, ha egy dokumentu-
mot leejtenénk a lépcséhéazban, és a lapjai szanaszét szorodva
dsszekeverednének mas dokumentumokkat. Mennyivel kénnyebb
kUlénvalogatni a megfelel6 lapokat, ha mindegyiken megtalalhatd
a dokumentumot azonositd éléfej vagy -lab és az oldalszam

Mieért a View, és miért nem az Insert menii?
El6fej vagy él6lab (vagy mindkettd) felvételéhez a View (Nézet) mendit
kell megnyitni, és onnan kell kiadni a Header and Footer paran-
csot. Vajon miért nem az Insert (Beszuras) meni tartalmazza ezt
a parancsot? Rejtély.

A parancs kiadasakor ideiglenesen atléplink a page layout
(oldalkép) nézetbe (ezt jelzi az ablak bal szélén megjelend figgdbleges
vonalzé és az oldal tetejének a megjelenése). Az oldalon tetején lathato
az ,aktiv' éléfej, és részben az éléfej, részben a dokumentum
elhalvanyitott tartalma folétt megjelenik az alabb lathaté Usz6 Header
and Footer eszkdztar. Ha élélabat szeretnénk létrehozni vagy
szerkeszteni, akkor kattintsunk a Switch Between Header and Footer
valasztégombra. Ekkor megjelenik az oldal alja az élélab mezdvel.

vatas e
és 1édlab \5: Heig [5e E@-I @I@l@l [D'%] Close

kOzott
El6z6 Datum Szbveg
Kovetkez0 elrejtése/

Azonos az el6zével  Oldalszam megjelenitése
Oldalbeallitas
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Az éléfejbe (vagy él6labba) kilénbdzé mezéket szdrhatunk be,
szbveget vehetlnk fel, amelyeket tetszés szerint forméazhatunk.
A kovetkezbkben csak arra szoritkozunk, hogy lepésrdl lepésre bemu-
tatjuk, hogy készithetlink el egy adott éléfejet.

Tipikus élofej létrehozasa - lépésrol Iépésre

W Micresoft Word - Office Supplies Report

 f AZe|ﬁfE] mezdjébe fijk be ™) Fle Edt View Inset Fomat Tooks Table Window Help . NEE
a dokumentum nevet vagy D=|8s| 8|%|% #lx] §[@@t]|o~]|~~| o~ Bl=la [ =] QN
a megfeleld roviditését. Hoods =] |TmeeNemRonen =] [0 =] M| frq—;<>’| 4-| =|=|[E =[=|=| =[]
2. Nyomjuk le kétszer a 1A8 : u§121"‘*4542
billenty(t : _ | R S e e R TR Y S S e
3. Kattintsunk a Header and Footer
eszkoztar Page Number

gombjara. [‘ :
4, Jeloljik ki a telies éldfeiet. B SRR | cader and Footer B3| I :
) s 2lel5 = Ame] m|n| g |

5. Kattintsunk a Formatting eszkdztar
Undeline (Alahuzas) gombijara.

1
3
Formats the selection with a continuous underline (toggle)
i#MStant I IT_{Y Microsoft Word - Dffi._. Q ’_LB 8:48PM

Ha végeztink az éldfej/élélab beirasaval és szerkesztésével, kat-
tintsunk a Header and Footer eszkéztar Close (Bezaras) gombjara
Ezzel visszaléplnk a normal nézetbe (hacsak méar eleve nem az ol-
dalkép nézetben voltunk).

Eléfejek és él6labak kezdése
a masodik oldalon

Az esetek tébbségében egy dokumentum elsé oldalara nem helyeznek
el él6fejet és élélabat. Egy dokumentum elsé oldalan altalaban csak
a cim és egyéb azonositd szerepel.
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I
A dokumentum elsd oldalanak
Iétrehozésardl a fejezet késdbbi
részében olvashatunk.

Egyszerl jelentés készitése « 5. FEJEZET

Ha a dokumentumunk elsé oldalan nem szeretnénk éléfejet/él6la-
bat megjeleniteni, akkor a File menubdl adjuk ki a Page Setup paran-

~csot, vagy a Header and Footer eszkéztaron kattintsunk a Page Setup

gombra. Ekkor megjelenik a Page Setup péarbeszédpanel. Ha nem
lenne feltl, akkor kattintsunk a Layout (Elrendezés) szegélyfeliratra.
A megjelend parbeszédlapon jeléljik be a Different First Page (Els6
oldal eltér6) négyzetét (lasd az 5.1. abrat).

Page Setup 2] x|
Marging ] Paper Size I Paper Source Lavout
ISNectiu; Start: _I rPreview
ew rage o
rHeaders and Footers ! — ﬂl
™ Different Odd and Even ’ e Default... |

| ¥ Different Eirst Page. l
L |
Vertical Alignment; —

lCenter Ll

| applyTo: [whole Document  ~|

™ Suppress
Endnotes

Line Numbers...

5.1. dbra. Jeldljiik be a Different First Page négyzetét, ha az éléfejet csak
a 2. oldaltol kezdve akarjuk inditani

Kattintsunk az OK gombra. Ha latni szeretnénk az eredményt, akkor
a View menibdl adjuk ki a Header and Footer parancsot. Az elsé ol-
dalon most egy Ures él6fej-mez6t latunk. Figyeljuk meg, hogy az elsé ol-
dalon az éldfej folétt a First Page Header (Els6 oldal él6feje) felirat
jelenik meg. Kattintsunk a Header and Footer eszkdztar Show Next
gombjara. Ezzel atlépink a masodik oldalra, ahol lathatjuk az elébb Iét-
rehozott él6fejet. (Ennek csak Header — Eléfej - a felirata, mint minden
mas oldalénak, az els6 oldal kivételével.) Kattintsunk a Close gombra.

CHeader
\Office Supplies Preliminary Report

[ Header and Footer |
Elfl5] ®] lelo] vs] oo |

Show MNext




WORD FOR WINDOWS 95

Szokasok és
stratégiak

Altalaban célszerti, ha kisebb betd-
mérettel készitiik el a élofejet/éldla-
bat, mint amekkora a dokumentum
trzsszévegének a betimérete.
Ezzel biztosithatjuk, hogy nem
okozunk keveredgést az oldal tetejen
vagy aljan.

A rohand embereknek

OLDALSZAMOZAS

Ha az oldalainkra csak oldalszamot szeretnénk felvenni, és egyébként
nem akarunk foglalkozni az éléfejekkel/él6labakkal, vagy ha kulénleges
kialakitasu oldalszamozast szeretnénk késziteni, akkor ehhez egy
kilon parancsot hasznalhatunk. (Természetesen azt is megtehetjik,
hogy éléfejet vagy élélabat veszink fel, és ebbe csak az oldalszamot
helyezzik el.)

Az oldalszam pozicionalasa

Oldalszamok felvételéhez adjuk ki az Insert mentbdl a Page Numbers
(Oldalszamok) parancsot. A képerny6n ekkor megjelenik a Page
Numbers parbeszédpanel.

Page Numbers

21X]

Position: ~Preview

E s 0K

Bottomn of Page [Footer] :I —— —
— Cancel

Alignment: N = —l

|Flighl ﬂ e Format... |

V¥ Show Number on First Page -

Véalasszuk meg az oldalszamok poziciéjat (Top of Page — Oldal tete-
je vagy Bottom of Page - Oldal alja) és igazitasat (Left, Center vagy
Right). Azt is elddnthetjik, hogy legyen-e oldalszam az els6 oldalon.
Ha valamilyen kuloénleges oldalszamozast szeretnénk, pl. romai
szamokat, betlket, vagy kombinalni szeretnénk az oldalszamokat
a fejezetszamokkal), akkor kattintsunk a Format gombra. Ekkor megje-
lenik az 5.2. &bran lathaté Page Number Format parbeszédpanel.
A lenyithatd listabol jeldljuk ki a kivant formatumot, majd kattintsunk
az OK gombra. Ha a valasztott oldalszamozas megfelel az igénye-
inknek, akkor kattintsunk az OK gombra.
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Ha valami kiildnlegességet szeret-
nénk, pl. katdjellel dsszekdtve a fe-

jezet- és az oldalszamot is meg sze-

relnénk jeleniteni az oldalakon (ha
10bb fejezetbdl &ll a dokumentum),
akkor a dokumentumot szakaszokra
kell bontanunk. A szakaszokrol

a 13 fejezetben olvashatunk.

Egyszerl jelentés készitése « 5. FEJEZET

Page Number Format KB

| oK I
Cancel |

MNumber Format:

1 -Include Chapter Number
Chapter Starts with Style

Use Separator:

Eramples:  1-1,1-4

~Page Numbering

% Continue from Previous Section

" Start At I 5‘

5.2. abra. A Page Number Format parbeszédpanel, amelyben kiilonleges
oldalszamozasokat valaszthatunk

Oldalak szamozasa az osszes oldalszamhoz
viszonyitva (Page 2 of 29)

Ha a folyd oldalszamokat az 6sszes oldalszamhoz viszonyitva
szeretnénk felvenni, akkor szérjuk be az oldalszamozast az éléfejbe
vagy él6labba (ahogyan az a fejezet korabbi részében mar lattuk,
a View meni Header and Footer parancsaval). Miutan a Page Number
gombbal beszurtuk az oldalszam kddjat, nyomjuk le a szokédz billen-
ty(t, irjuk be of, majd nyomjuk le Ujra a szokdz billentydit.

Az Insert menUbdl adjuk ki a Field (Mez6) parancsot. A megjelend
Field parbeszédpanelen (. az 5.3. &brat) a Categories listaban va-
lasszuk a Document Information (Dokumentum adatai) tételt, majd
a Field Names (Mezé6nevek) listdban a NumPages (Oldalak) tételt.
Ezutan kattintsunk az OK gombra. Ezzel beszurtuk az éléfejbe vagy
él6labba a dokumentum ésszes oldalainak a szamat. Az itt megjelend
szam automatikusan valtozik, amikor megvaltozik a dokumentum ol-
dalainak a szama. (A magyar nyelv(i valtozatban a foly6 oldalak szé-
manak beszurasa utan a ._oldal, 6sszesen_ karaktersorozatot irjuk
be, majd ezt kdvetden szurjuk be az dsszes oldalszam mezGjét. Az ol-
dalszam ekkor tgy jelenik meg, mint pl. 3. oldal, 6ésszesen 12. a ford.
megjegyzése.)
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Szokasok és
stratégiak

A Word beépitve tartalmaz néhany
elére adoit cimsor-stilust, amelyek-
nek Heading 1 (Cimsor 1), Heading
2 sth. a neviik. Bar ezek nem tulsé-
gosan elegansak, de azért hasznal-

hatok. Ha sajat cimsor-stilusokat ké-

szittink, akkor (igyeljlink arra, hogy
ezeknek az eldre adott cimsor-
stiluscktdl eltérd nevet adjunk.

Field HE|
Categories: Field Names: _
= = : _DK

(Al Author -

Date and Time Comments Cancel l
Document Automation DocProperty

Document Information FileMame Options...
Equations and Formulas FileSize

Index and T ables Infa

Links and References Keywords

Mail Merge LastSavedBy

Nurbering NumChars

User Information
Field Codes:  NUMPAGES
|NLJMPAI3ES

Description
[The number of pages in the document
¥ Preserve Formatting During Updates

5.3. abra. A Field parbeszédpanelrdl szrhatjuk be a dokumentum 6sszes
oldalszamat megjelenitd kodot

EGYSZERU KULALAK LETREHOZASA
STILUSOKKAL

Ha a dokumentumunkat ténylegesen vonzobba szeretnénk tenni, akkor
kUlonboz6 betlitipusokkal és betliméretekkel kell kisérleteznink. Ezt
kénnyen megtehetjik. Az alapelv az, hogy a hasonld elemek hasonlo
kils6t kapjanak. A munkéat azzal kezdjik, hogy a dokumentum kuldn-
b6z elemeihez, mint pl. a cimsoraihoz kilénb6ézd stilusokat hatéro-
zunk meg. Ezt kovetben mindegyik szévegelemhez hozzarendeljik
a megfeleld stilust. [gy lehetéségiink lesz arra, hogy egy dokumentu-
melem kulalakjat a teljes dokumentumon keresztil egyetlen Iépéssel,
a stilusanak megvaltoztatasaval modositsuk.

Egy dokumentumban leggyakrabban a cimsort forméazzuk valami-
lyen stilussal. Vannak dokumentumok, amelyekben csak egyféle szin-
td, mig masokban tébbszintl cimek vannak.

Stilus definialasa

Stilust nagyon egyszertien definialhatunk. Kézi formazassal adjuk meg
egy szbvegrészre a betltipust, betliméretet vagy kiemelést. (Mas
bekezdésformazast is valaszthatunk, mint pl. térkoz, igazitas es
behlzasok — ezekrél mind szd lesz ebben a fejezetben). Amig még

—



Vigyazat!

Ha egy meglévé stilusban

a stilus médositasahoz meg-
valioztatjuk a formézasokat,
akkor a madositott stilus

az ereceli helyébe lép. Ezért
ezt csak annak a tudataban
teqy(k, hogy ezaltal elveszitjik
a régi stilus formazasai.

Egyszerd jelentés készitése « 5. FEJEZET

az el6bb megforméazott szévegrészben van a beszurasi pont, kat-
tintsunk a Formatting eszkéztar bal szélén lévé Style (Stilus) mezére,
rjuk be az U] stilus nevét, és nyomjuk le az ENTER billenty(t. Az alabbi
képernydrészleten egy cimsor-stilus definidlaséanak egyik lépését
latjuk:

T =] o] [z 21 [8 2] uo]4] =|=|[ =[=]=] E[=]

%"'l"'l"'l"Z | 3 S 4......5...|..‘E.‘i

Recent Irends in Office Supply Expenditures and Reuse

Jegyezzik meg, hogy az ilyen médon létrehozott stilusok csak
az aktualis dokumentumhoz kapcsolédnak, és nem kerllnek bele
a Normal sablonba. Ez azt jelenti, hogy a Normal sablonra épul§ ké-
s6bbi dokumentumok nem hasznalhatjak az ilyen stilust.

Stilus hozzarendelése

Egy ujonnan definialt stilust gy rendelhetiink hozza a dokumentum
masik szbvegeleméhez, hogy elészér kijeldljik azt a szévegrészt, ame-
lyikre a stilust alkalmazni akarjuk. Ezt kévetéen nyissuk meg a Style
listat (a Formatting eszkéztar bal szélén), és kattintsunk az illetd stilus
nevere. Ismételjik meg ugyanezeket a lépeseket a dokumentum tébbi,
azonos szOvegelemére. Hat lehet ennél valami kénnyebb?

Stilus modositasa

Ha ugy dontink, hogy véltoztatni szeretnénk valamit egy stiluson,
akkor jeloljink ki barmely olyan szévegrészt, amelyet az illet6 stilus for-
maz, és kézi uton médositsuk a formazast. (Ezt tdbbnyire a Formatting
eszkoztarrol tehetjik meg.) Ezt kévetben jeldljtk ki a Style lenyithatd
listéjaban a stilus nevét, és nyomjuk le az enter billentydt. A Word meg-
jeleniti az alabb lathato Reapply Style parbeszédpanelt, amelyben két
lehetdség kozll valaszthatunk.

Reapply Style 1
Style:  head]
Do vou want to: - I

Cancel

" iHedefine the stule using the selection as an example®:

" Reapply the formatting of the style to the selection?
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Szokasok és
stratégiak

Ha cimoldalt adunk a dokumentum-
hoz, akkor érvénytelenitentink kell
az élofejek/élolabak létrehozasakor
bekapcsolt ,elsé oldal eltré” bedl-
litast. Ellenkezd esetben ugyanis
lenne egy cimoldalunk, ami egy elé-
fej/éldlab nélkuli oldal kivetne, majd
az élofejek/elolabak a méasodik nor-
mél oldalon kezdddnének.

Gyézédjunk meg arrdl, hogy az elsé lehetéség (Redefine the Style
using the selection as example? - Modositani a stilust a kijelélés
alapjan?) valasztogombja van bekapcsolva, és kattintsunk az OK
gombra. Most az 6sszes olyan szévegelemnek, amelyik ezzel a stilus-
sal van formazva, a modositott stilus szerint valtozik meg a formézasa
(. az 5.4. dbrat).

W #iarasaf® Word - Dffice Supplies Report _ 15| x|
@Eile Edit View Inset Fomat Tools Table Window Help -8 x|
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developed a series of recommendations for the efficient use and reuse of common office |
supplies. First, though, the recent trends.

Recent Trends in Office Supply Expenditures and Reuse I

Expenditures for office supplies went down 8% in 1996, an unfortunate increase
over the 11% drop in office supply expenditures m 1995. Since employment has stayed at
approximately the same level and inflation has hovered in the low 2-3% range during the
two-year period n question, the expenditure drops represent real savings to Spudco,
although the slowdown in the rate of lessenung expenses in 1996 could be the harbinger of
an unwelcome pattern. Perhaps it is too soon to worry. Projections for 1997 show a return
to roughly the 10% level of savings.

[Reusage Recommendations

Because we are approaching a level of efficiency and conservation in the primary |
[Page T Sec 1 174 [At43" 1n21 Col1 REC [MPK [EXT WPH
:ﬁStaﬂI ,‘_57 Microsoft Word - Dffi... ¢ soeru

5.4. dbra. Részlet egy jelentésbdl, amelyben az eredetileg 12 pontos betliméretet
tartalmazo head 1 stilus helyett a 13 pontos bet(imeretre modositott stilus
formazza a cimsorokat

CIMOLDAL KESZITESE

Egyes nagyon komoly és hivatalos dokumentumok kulén cimoldalt
igényelhetnek, amelyen pl. a dokumentum cime és készitGjenek
(készitéinek) neve szerepel. Mivel az ilyen oldal legnagyobb része res
marad, a rajta 1évé széveget altaldban fliggéleges iranyban kdzépre
helyezik el. Ezt a Wordben csak egy kicsit trikkés mddon lehet meg-
oldani, mert alapbeallitas szerint a széveg flggdleges igazitasa nem
egyetlen oldalra, hanem a teljes dokumentumra vonatkozik.



Szokasok és
stratégiak

Ha a szakasztdrést azt kdvetden
szlrtuk be, hogy el6zéleg mér be
volt jeléilve az ,elsd oldal eltérd”
négyzete, akkor ez a beallitds
amdsodik szakaszra is vonatkozni
fog (bér réléphettink a masodik
szakaszra, €s oft trélhetjik azt).

Egyszerd jelentés készitése « 5. FEJEZET

A problémat Ugy kertlhetjlik meg, hogy két szakaszra osztjuk a do-
kumentumot. A Word lehet6vé teszi, hogy ugyanazon dokumentumon
belll kilénb6z6 fuggbleges igazitasokat irjuk el6 az egyes szakaszok-

ban. A mi esetinkben az elsé szakasz csak a cimoldalbdl all, mig

a masodik szakasz a dokumentum 0sszes tObbi részét tartaimazza.

ElGsz0r is gy6zadjunk meg arrdl, hogy Normal nezetben vagyunk
(View ment Normal parancsa). Ezt kévetGen vigylk a beszurasi pontot
azon szOveg elsd soranak az elejére, amelynek a cimoldal utan keli
kbvetkeznie. (Ez altalaban kozvetlendl a cim alatt van, vagy az elsé
oldal tetején, ha még nincs cime a dokumentumnak.) Az Insert
menUbdl adjuk ki a Break (Téréspont) parancsot. Ekkor megjelenik
a Break parbeszédpanel.

R R R R )
Insert
" Page Break " Column Break ‘LI
~Section Breaks Cancel I
@ [liexiPagel € EvenPage
" Contifuous " DddPage

A Section breaks (Uj szakasz) keretben kapcsoljuk be a Next Page
(Uj oldalra) vélasztogombot, majd kattintsunk az OK gombra.
Kozvetlentl a dokumentum normal szbvege el6tt (ha méar van cim,
akkor a cim utdn) megjelenik egy szakasz-vége (end-of-section) jel.
Vigyuk a beszurasi pontot a térésvonal folé.

Preliminary Report on Waste and Conservation of Office Supplies
End of Section

A File menubdl adjuk ki a Page Setup parancsot. A képernyén meg-
jelenik a Page Setup parbeszédpanel. Amennyiben szilkséges, kat-
tintsunk a Layout (Elrendezés) szegélyfeliratra. Jeldljtik be a Different
First Page (Els6 oldal eltéré) négyzetét. (Nyilvan nem akarunk éléfe-
jet/élélabat a cimoldalra.) Ezutan kattintsunk a Vertical Alignment mezé
nyilara, és a lenyil6 listaban vélasszuk a Center (Kdzépen) beallitast.
Kattintsunk az OK gombra. Ezzel az elrendezést beallitottuk, bar meg
bizonyara beirunk valamilyen szdéveg, és egyéb formazasokkal is
,feldobjuk™ a cimoldalt. Az 5.5. dbran egy jelentés elsd két oldalat latjuk
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5.5. abra. Cimoldal és a jelentés els6 oldala

Oldalkép nézetben, 40%-0s kicsinyitésben. Megfigyelhetjik, hogy
a cimoldalon a széveg fliggdleges iranyban kdzépre van igazitva, és
a jelentés els6 oldalan megjelenik az éléfe;.

SORTAVOLSAG VALTOZTATASA

Egyes dokumentumok, f6ként az els6 fogalmazvanyok akkor hasznal-
hatdk a legjobba, ha kettds sortavolsaggal készlinek. Ha egy doku-
mentumot (papiron) tovabbadunk valamelyik munkatarunknak, hogy
tegye meg hozza a megjegyzéseit, akkor a kettds sortavolsag lehetdvé
teszi, hogy a kollégak a sorok kdzé beirjék a javaslataikat, tandcsaikat.
Ha a dokumentum egy részén meg szeretnénk valtoztatni a sortavol-
sagot, akkor el6szor jel6ljik ki a dokumentumnak ezt a részét. (Ha csak
raallitjuk a beszurasi pontot egy bekezdésre, akkor csak az a bekez-
dés lesz kétszeres sortavolsagu. Ha a teljes dokumentumot szeretnénk
kétszeres sortavolsagura formazni, akkor a teljes dokumentumot
jeloljuk ki.)




Ji
JJ
I
A Paragraph parbeszédpanelen ad-
hatjuk meg azt is, hogy az alapbedl-
liéshoz képest nagyobb legyen a tér-
kz eqy bekezaés elGitt és/vagy utan.

Egyszer( jelentés készitése » 5. FEJEZET

Paragraph K

Indents and Spacing I Text Flow I

Indentation Spacing =
Left: 0" 3: Before: |U pt 5: _
0 o < Cancel |
Right: o At [0 pt B
Tabs... l

Special: By Line Spacing: At
First Line _'_] [0-5" _%_J ISingle |_: | i|
e Single -
Preview 1.5 Lines Alignment:
Bapercioucs e oMo mggdics vere doan LY an | '&t LeaS[ par e |1Ye ILB" jv
:‘:I'::?r:ﬂgll heazred in n‘g l?lrl‘ﬁ‘mu ﬁ.nrg. E Hacll}' josn
Multiple

5.6. abra. Sortavolsag beallitdsa a Paragraph parbeszédpaneloen

Ha a 2. fejezetben javasoltak szerint alakitottuk at az eszkdztarun-
kat, akkor egyszerlen rakattinthatunk a Formatting eszkéztar Double
Space (Sortav2) gombjéra. Ha vissza szeretnénk kapni az egyszeres
sortavolsagot, akkor kattintsunk a Single Space (Sortavl) gombra.

Ha ezekidl elterd sortavolsagot szeretnenk beallitani, vagy ha az
alapbeallitas szerinti eszkOztarral dolgozunk, akkor a Format menubdl
adjuk ki a Paragraph (Bekezdés) parancsot. Ekkor a képerny6n meg-
jelenik a Paragraph péarbeszédpanel (I. az 5.6. abrat). Amennyiben
szllkséges, kattintsunk az Indents and Spacing (Behuzas és térkoz)
szegélyfeliratra. A parbeszédlap Spacing keretében kattintsunk a Line
Spacing (Sorkdz) mez6 nyilara, és valasszuk a Double vagy valamelyik
masik beallitast. Végezetul kattintsunk az OK gombra.

AZ ELS(’} SOR AUTOMATIKUS
BEHUZASA

Egy bekezdés elsd sorat kézzel barmikor behuizhatjuk, ha a bekezdés
elejéen lenyomjuk a 7AB billentydt. A vonalzon az ,elsd sor behuzasa”
fogantyl megfeleld beallitasaval azt is eldirhatjuk, hogy ezt kdvetden
az 0sszes tovabbi U] bekezdés els6 sora beljebb kezdbdjon. Ha vi-
szont azt szeretnénk, hogy az 0sszes szokasos bekezdeés els6 sora
automatikusan be legyen huzva anélkil, hogy ezekkel egyltt mas
sz6vegelemek (beleértve a cimsorokat is) elsé sora is beljebb kezddd-
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A 12. fejezetben a stilusok tovabbi
érdekes tulajdonsdgaival ismerked-
hetink meg.

A rohan6 embereknek
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Recent Trends in Office Supply Expenditures and Reuse I

Expenditures for office supplies went down 8% n 1996, an unfortunate increase
over the 11% drop m office supply expenditures m 1995. Since employment has stayed at
approximately the same level and inflation has hovered in the low 2-3% range during the :
i |
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5.7. abra. Automatikus behuzast készitd bekezdésstilus definialdsa

jon, akkor az egyetlen megoldas, hogy a toérzsszOvegre létrehozunk
egy specialis, a Normal stilustol kildonb6z6 stilust, amely alapbeallitas
szerint minden bekezdésre vonatkozik, hacsak nem alkalmazunk ra
valamilyen mas stilust.

A stilus létrehozasahoz jeléljink ki egy bekezdést, a vonalzorol allit-
suk be az elsG sor behuzasat, majd kattintsunk a Formatting eszkoztér
Style mez6jére. Irjunk be egy stilusnevet, mint pl. body (torzs), és
nyomijuk le az eNTER billentydit (1. az 5.7. abrat). Ett6l kezd6d6en barme-
lyik bekezdés elsd soranak behuzasahoz alkalmazzuk a bekezdésre a
,oody"” stilust (vagy aminek azt neveztik). Masféle stilusokat, pl. cim-
sor-stilusokat is definialhatunk ugy, hogy az ezek utan kévetkezd
bekezdéseket automatikusan a ,body” stilus forméazza meg.

Ujdonség

Bizonyos helyzetekben a Word a dokumentum elején lld tabulétor karaktert tgy értel
mezi, mint az elsé sor behtzasa irdnti igényt, és ennek megfelelGen automatikusan
beallitja a vonalzon az elsé sor behiizasét Jelz6 fogantydt. Ez az AutoFormat szolgdl-
tatds a Word 7.0 véltozatanak egyik Ujdonsaga.



Szokasok és
stratégiak

Mieldit kizépre igazitanank egy sz6-

veget, gydzdajtink meg arrdl, hogy
a sor elején nincs tabulatorjel.
Ellenkezd esetben a széveg nem
igazodna kézépre.

Egyszerl jelentés készitése « 5. FEJEZET

BE;KEzqﬁg IGAZITASANAK
MODOSITASA

A Wordben a normél bekezdések alapbeallitas szerint balra igazitottak,
ami azt jelenti, hogy valamennyi soruk a bal margon kezdddik, és
a sorok jobb széle egyenetlen (vagyis nem igazodnak a jobb oldali
margora). Egy bekezdés vagy barmely kijel6lt szovegréesz igazitasanak
megvaltoztatasa gyerekjaték. Tegytk fel, hogy egy cimsort (&bra-
alairast, idézetet vagy barmit) kézépre akarunk helyezni. Kattintsunk
a szbvegre, majd a Formatting eszkoztar Center gombijara. (A Justify
— Sorkizaras — gomb a kijeldlt szdveget egyidejdleg mindkét margéra
igazitia ugy, hogy elsésorban nem a karakterek, hanem a szavak
kéz6tti tavolsagot valtoztatja meg.)

|gazités - balra - kbzépre — jobbra Sorkizaras

N
= ===

MARGOK BEALLITASA

Alapbeallitas szerint a Word minden oldal tetején és aljan 1 hlvelykes,
a bal és a jobb oldalan pedig 1 1/4 hivelykes margét allit be (a mag-
yar nyelv( valtozatnal a margok nagysaga egysegesen 2,5 cm). Ettdl
eltér6 margok beallitasahoz a File menibdl adjuk ki a Page Setup
parancsot. (It nincs jelent6sége annak, hogy mi van kijel0lve a doku-
mentumunkban, hacsak nem tébb szakaszbdl &ll az. Ebben az eset-
ben a beszurasi pontot arra a szakaszra allitsuk, amelyiknek a mar-
gobedllitasait valtoztatni szeretnénk.) A parancs kiadasakor megjelenik
a Page Setup péarbeszédpanel. Amennyiben szikséges, kattintsunk
a Margok szegélyfeliratra (I. az 5.8. dbrat). Rendre rakattintva a Top,
Bottom, Left, Right (Fenti, Lenti, Bal, Jobb) mezdkre adjuk meg a szUk-
séges értékeket. Vegezetul kattintsunk az OK gombra.
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Meghatarozas

FELSOROLASJELZOS LISTA:
tételekbdl alld olyan lista, amelyben
az eqyes tételek eldtt (a legtdbb
esetben) egy vastagitott kerek pont
all. A pontok helyett mas jelek
(négyzetek, nyilhegyek, kinyujtott
Ujjak stb.) Is hasznalhatok.

S R e R e 1)
i Magins I Faper Size l Paper Source I Layout
Top: ~Preview =
Bottom: |1 " 3" —— i
i i : —= Defaul... I
Right: |1 2" 5‘ —
Gutter: ID" 5‘ e
(FromEdge--—--———m——--—-—i- . ’ =S | mgorim
| Header: 0.5" X i e i g
!
Footer: 05" =] |  ApplTo: |Selected Text :_I
; i ;

5.8. abra. A Page Setup parbeszedpanel Margok szegélyfeliratara kattintva
allithatjuk be a dokumentum margéit

SORSZAMOZASOS ,
ES FELSOROLASJELZOS LISTAK
KESZITESE

A sorszamozasos és felsorolasjelz6s listakkal megkénnyithetjik a dol-
gunkat, amikor pl. pontokba szedve kivanjuk elmondani a valami mel-
lett vagy ellen sz0ld érveinket vagy meg szeretnénk magyarazni
valamelyik allitasunkat. A Word mindkét tipusu listat automatikusan
kezeli, és mindegyik Uj tételhez beszur egy szamot vagy jelet. A Word
automatikusan inkrementalja (vagyis minden alkalommal 1-gyel meg-
noveli) a sorszamokat. Ha a sorszamozasos listabol kivagunk vagy
a listaba beillesztink elemeket, akkor a Word az Uj helyzetnek meg-
feleléen automatikusan Ujraszamozza a listat. Azt azonban jegyezzik
meg, hogy ezt csak az AutoFormat bekapcsolt allapotaban teszi meg.

Ha egy U] bekezdést sorszam (azaz szam, majd utana egy pont,
lezaro zarojel stb.) beirasaval kezdiink, akkor a Word feltételezi, hogy
sorszamozasos listat akarunk késziteni, és a szamot azon magikus ele-
meinek egyikévé alakitja at, ami valojaban nem is karakter (ugyanis
nem jeldlhetjlk ki, és kdzvetlendl nem is torélhetjuk, mert a bekezdés-
jel ,belsejében” foglal helyet). Ha a Tip Wizard ki ablaka zarva van,
akkor a Standard eszkézsor jobb szélén 1evé villanykorte villogni kezd.
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Ha az ablak nyitva van, akkor ebben a Word tajekoztat benntnket
a feltételezésérdl, és felajanlja a visszavonas lehetdséget is.
El6fordulhatnak olyan esetek is, amikor nem szeretnénk, hogy a

Word a beirt szamokat szamozasos listaként kezelje. (Ha példaul egy

sort egy telefonszam beirasaval kezdlnk, amelynek az elején zardjelek
kOzOtt megadjuk a kdrzetszamot, akkor a Word ezt egy sorszamozasos
lista elsé elemének tekinti!). llyen esetben a Tip Wizard ablakdban
a Change (Valtas) gombra kattintva vonjuk vissza a miiveletet.

Change button = Change (Valtas) gomb

. Word automatically converted your typing to a Numbered List item. You can undo this with = ﬂ ;QZ_I
7 the Change Button, or press the Show Me button for more info. B :

Szokasok és
stratégiak

A sorszamozasos s felsorolasjelzds
listak befejezddnek, ha kétszer
lenyomjuk az ENTER-L. Ha a lista ele-
mei kzott nagyobb terkozt szeret-
nénk bedllitani, akkor a Format me-
niibél adjuk ki a Paragraph paran-
0sol, és adjuk meg a bekezdések
elotti vagy uténi térkdzok nagységat

Ujdonsag

i

A Word 6.0-s és korébbi valtozatai a listakat nem alakitottak at automatikusan sorsza-
mozasos listakka, de a 7.0 valtozatban ugyanugy viselkednek a sorszamozasos és fel-
soroldsjelzs listak, mint korabban.

Sorszamozasos listat a Formatting eszkdztar Numbering (Szamozas)
gombjara kattintva indithatunk. FelsorolasjelzGs lista megkezdésehez
a Bullets (Felsorolas) gombra kell kattintanunk. Miutan rakattintot-
tunk valamelyik gombra, az ,benyomott” lesz; akéarcsak a Bold, Italic és
az Underline gomb a kattintds utan. Irjuk be a lista els§ tételét, és
nyomjuk le az enTer billenty(it.

i iz |z l<—
Numbering (Sz&moz&s) — 2 =— | ®— | Bullets (Felsorolas)

5 e

Minden egyes Uj bekezdés egy szammal vagy jellel kezdddik attol
figgden, hogy melyik gombra kattintottunk. Amikor a lista végeére
érlink, nyomijuk le Ujra az ENTER billentydit, és kattintsunk arra a gombra,
amelyikkel a listat inditottuk. A gomb most ,felengedett” &llapotba
kerul, és az el6zdleg beirt bekezdésjel eltdnik.
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FUGGO BEHUZAS: Azt a formazast
jelenti, amelynél a bekezdés elsd
sora a tdbbi sorhoz képest kisebb
mértékben van behuzva. Ezt negativ
behtizasnak is nevezik.

Sorszamozasos lista atrendezése

Ha a sorszamozasos lista tételeit at szeretnénk rendezni, akkor jeldljik
ki az athelyezendd tételt/tételeket, és a 3. fejezetben ismertetett vidd-
és-dobd vagy a kivagas-beillesztés eljarassal helyezzik &t a kivant
helyre. Az athelyezést kovetGen a szamok ,automégikusan” atren-
dezddnek.

Az automatikus listak finomhangolasa

Ha a listakhoz mésféle szamozast vagy behuzasokat szeretnénk
vélasztani, akkor ehhez egy kicsit tébbet kell dolgoznunk (bar arra
tovabbra sincs szlkség, hogy értsik is, hogyan kezeli a Word ezeket
a tételeket). Az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk a médositandd
lista valamelyik elemere, és a felbukkano mendbdl adjuk ki a Bullets
and Numbering parancsot. (Ezt az eljarast uj lista inditasahoz is
hasznalhatjuk.) A képernyén megjelenik a Bullets and Numbering
parbeszédpanel (I. az 5.9. abrat).

A parbeszédpanel lapjai kdzll automatikusan az illetd listanak
megfeleld lap kerdl legfeltlre. Listakon beluli listdkhoz kattintsunk a
Multilevel (T6bbszint() szegélyfeliratra. A Bulleted lapon kilénbdzd fel-
sorolasjelzok kozdl, a Numbered lapon kilénbdzd tipusd szamok kozdl
valaszthatunk. Mindkét lapon van egy jelélénégyzet, amelynek tor-
lésével letilthatjuk az alapbedllitas szerint Fliggb behtzast.

Bullets and Numbering | 2| x|
Bulleted - Nombeied ] Multlevel
1) ] Eaoe ]
2) I ﬂ";'_l
Modify...
g " _ Modiy._|
A A) a)
B. B) h)
¥ Hanging
C. O € - Indent

5.9. dbra. A Bullets and Numbering parbeszédpanel, amelyben megvalaszthatjuk
a felsorolasjelz6 tipusat, a szamformatumot és a behizasokat




Szokasok és
stratégiak

Célszer(i a dokumentumunkat min-
den nagyobb formézasi valtoztatas
eléitt lemezre mententink (a Save
gombra kattintva).

Egyszer( jelentés készitése « 5. FEJEZET

Mindegyik parbeszédlapon rékattinthatunk a Modify (Mddositas)
gombra, és tovabb finomithatiuk a listak megjelenését. Ha pl. a
Numbered lapon kattintunk a Modify gombra, akkor megjelenik a Modify
Numbered List (Szamozott lista modositasa) parbeszédpanel, amelyen
a legfontosabb bedllitasi lehetdség a Start At (Kezdd sorszam). Ebben
a mezdOben lehetdseglnk van a szamozasos lista kezd6 sorszamanak
modositasara (ami akkor jOhet j0l, ha egy listat egy kézbeékelt be-
kezdés utan folytatni szeretnénk). Az elszant felhasznalok a szamok
tipusat, a szamok elétt és/vagy utan hasznélt karaktereket (mint pl. pont
vagy zarojel), a szamok igazitasat, a behuzast, a szamok uténi térkozt
és fuggd behuizas mértékét is modosithatjak.

A SHRINK TO FIT SZOLGALTATAS: NE
LEGYENEK MAJDNEM URES OLDALAK

Ha egy dokumentumot ki kell nyomtatnunk, majd arrél 27 fénymasola-
tot kell készitentnk az Ulés résztvevsi szdmara, akkor szinte mérget
lehet venni arra, hogy a dokumentum utolsd néhany sora éppen at fog
csuszni a kilencedik oldalra, csakhogy minél tébb papir menjen po-
csékba a nyomtataskor és a fénymasolaskor. Emellett az utolsé oldal
a tetején arvalkodo egyetlen egész vagy fél mondattal igencsak sutén
néz ki. A Word egyik leglgyesebb szolgaltatasa, a Shrink to Fit
(Zsugoritas) megoldija ezt a problémat.

Ha az eszkdztarainkat a 2. fejezetben javasoltak szerint alakitottuk
at, akkor a Shrink to Fit gomb a Standard eszkéztaron, kdzvetlendl
a Spelling gomb mellett van. (Ha nincs a gomb az eszkoztarunkon,
a Print Preview gombra kattintva érhetjlk el azt.)

Ha rakattintunk a Shrink to Fit gombra, akkor a Word finoman
modositia a dokumentum formazésat, ugy jatszik a sorkdzokkel,
betliméretekkel és méas elemekkel, hogy kiszoritsa valahogy azt a kis
helyet, amekkora az (j oldalra kerllt széveg elhelyezéséhez kell.

MERRE TOVABB?

Ha ez a fejezet nem elégitette ki a dokumentumtervezési ambicidinkat,
akkor ugorjuk a 12. fejezetre, amelyben tovabbi dokumentumter-
vezési eljarasokrol olvashatunk, vagy ugorjunk a 14. fejezetre, amely-
ben tanacsokat kaphatunk professziondlis kivitelli kiadvanyok ke-
szitéséhez és karbantartasdhoz. Ha hosszu, sok részbdl allé doku-
mentumokkal kell dolgoznunk, akkor tssUk fel a 13. fejezetet.
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Masok dokumentumainak hasznalata a
szamitogépunkon

Mas szdvegszerkesztd programokkal
készUlt dokumentumok megnyitasa

Olyan dokumentum megnyitésa, amelyet
a Word nem tud leforditani

Mas szbvegszerkesztd programbol
importalt dokumentum mentése

Word-dokumentumok mentése mas for-
matumokban

- Word-dokumentumok mentése
altalanosan hasznalt formatumokban
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O Masok dokumentumainak hasznalata a szamitogéptinkon
2 » 105. oldal
L 1. Helyezzik a dokumentumot tartalmazd lemezt a lemezmeghajtonkba.
2. Futtassuk le a viruskeresd programunkat.
3. Nyissuk meg a lemezmeghajtd ablakat.
4, Huzzuk &t a dokumentumot a Windows Asztaléra.
Fes o ype: o Docmens - Nem Word dokumentum megnyitasa a Wordben
—J?Dbiecusn év%g}[s:rlﬁj::m;ates ‘ 106_107. O/dal
i Toares s 1. Inditsuk el a Word-programot.

2. Kattintsunk a Standard eszkoztar Open gombjéra.

3. Kattintsunk néhanyszor az Up One Level (Egy szinttel feliebb) gombra, amig
nem érjik el az Asztalt.

4, Kattintsunk a Files of type (Fajltipus) listamezé nyilara, és valasszuk az Al Files
(Minden f4jl) tételt (hacsak nem I&tjuk mar a megnyitandd dokumentum neveét).

5. Kattinsunk kettét a megnyitni kivant dokumentumra.

¢ Ha a dokumentum ikonja hasonlit a Word-dokumentumok ikonjahoz, akkor
kattintsunk kétszer ré, és a Word elindul (hacsak nem fut mér), és megnyitja

L iR a dokumentumot.

word31a o Esetenként a Word akkor is meg tudja nyitni a dokumentumat, ha az nem
Word-dokumentum.

Ii% ~ Barmilyen tipusu dokumentum megnyitasa » 108-110. olaal
' |

D 3 Olyan dokumentum megnyitasa, amelynek a formatumat a
emmmini=ssoe | \Word nem ismeri fel # 108-110. oldal
e B 1. Kattintsunk kett6t a dokumentum ikonjara.
2. A megjelend Open With (Térsitas) parbeszédpanelben vélasszuk
a winword-tetelt. :
: 3. Kattintsunk az OK gombra.
707; | cocel | ome. |




Fie pame:

Save as bype:

]

Document Template

(WordStar 3.3

[Word 2 x for Windows
|Word for Macintosh 4.0
[Word for Macntosh 5.0
[Word for Macntosh 5.1
WordPerfect 5.0

adz Dl

Olyan dokumentum megnyitasa, amelyet a Word nem tud

leforditani » 170. oldal
* Probaljuk a dokumentum mas szévegszerkeszt6 programban, pl. a WordPadban
megnyitni.
* Kérjlk meg azt a személyt, akitél a dokumentumot kaptuk, hogy olyan
forméatumban frja lemezre a dokumentumot, amit a Word megért
(pl. Text Only - csak széveg - forméatumban).

Importalt dokumentum mentése Word formatumban

» 111. olaal

1. AFile meniibdl adjuk ki a Save As parancsot.

2. ASave as type (F4jltipus) lenyithatd listdban valasszuk a Word Document
bejegyzést.

3. Kattintsunk a Save gombra.

Word dokumentum mentése mas formatumban » 117, oldal
1. AFile menlbél adjuk ki a Save As parancsot.
2. A Save as type (Féjltipus) lenyithatt listaban valasszuk a kivant formatumot.
3. AFile name (Fajinév) mezdbe irjuk be a dokumentum ( u; nevet.
4. Kattintsunk a Save gombra.

Dokumentum mentése univerzalis formatumban » 112, oldal
1. AFile menibdl adjuk ki a Save As parancsot. .
2. ASave as type (Féjltipus) lenyithatd listaban vélasszuk a Text Only vagy a Rich
Text Format tételt.
3. AFile name (F&jinév) mezdbe irjuk be a dokumentum Uj nevét.
4. Kattintsunk a Save gombra.
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Vigyazat!

Ha masoktdl kapunk magnes-
lemezeket, akkor a lemeznek

ameghajtdba toriénd behelye-

Z6se utdn az elsd dolgunk

a viruskeresd program lefutta-
tasa legyen. Legyenek bar-
mennyire is megbizhatdk

a barétaink vagy munkatarsa-

ink, eléfordulhat, hogy a szami-

[6géplnket mégis megfertdzi

eqy alattomos virus, ha a leme-

zek csereberélésekor nem va-
qgyunk elégge eldvigyazatosak.

A rohand embereknek

Nézzijnk koril az irodankban vagy barhol, ahol a szamitégépiin-
ket hasznaljuk! Feltehetéen sok szamitogépet latunk a kérnyeze-
tlinkben, amelyek kéziil néhany nem sziikségszeriien ugyanolyan,
mint a miénk. (Lehetnek kozottiik példaul Macintosh-gépek is.)
Lehetnek aztan olyan IBM-kompatibilis gépek is kozattiik, ame-
lyekre nincs telepitve a Windows, vagy amelyeken éppenséggel
mas szévegszerkesztdé programok futnak, mint pl. a WordPerfect.
Mindezek utan képzeljik magunk elé az irodankon Kiviili szamit-
gépek megszamlalhatatlan sokasagat, amelyeken tomegével ké-
sziilnek a legkiilénb6z6bb tipusu dokumentumok. El6bb vagy
utébb elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriiliink olyan valakivel, aki-
t6l mas szamitdgépen és/vagy mas szévegszerkesztdvel késziilt
dokumentumot tartalmazo lemezt kapunk azzal a kéréssel, hogy
a dokumentumot ne csak kinyomtassuk, hanem szerkessziik is
a Word for Windows-programban.

A helyzet majdnem olyan, mintha Thomas Edison idejébdl valaki arra
kérne benndnket, hogy a viaszhengerre felvett muzsikanak készitsik el
a magnetofonos valtozatat. A szamitdgépek generacioi mintegy 18 ha-
vonként Ujulnak meg, igy ez a hasonlat igazan nem tulzas. Vagy ve-
gylnk egy masik példat! Mit szolnank, ha a fénékink a kdvetkezdket
kérné: egy lapolvasdval olvassuk be az egyiptomiak kétablairdl a hi-
eroglifakat, futtassunk le egy karakterfelismeré programot, frissitsik
az informaciokat, és délutan 6t orara tegylk a kész dokumentumot
az asztalara. Hat el lehet gondolni...

Szerencsére a Microsoft szakemberei sokat és keményen dolgoz-
tak azon, hogy a Word képes legyen szamos korabbi és versenytars
szovegszerkeszté program, valamint mas tipusd szamitogépeken ké-
szult dokumentumok formatumanak megertésére. A kulénb6zd doku-
mentumformatumok atalakitasat kétféle nézGpontbol kdzelithetjik meg
attol figgben, hogy masok altal készitett dokumentumot kell-e hasznal-
nunk a sajat rendszertnkben, vagy a mi rendszertnkben készult doku-
mentumot kell masoknak hasznalniuk. A fejezetben az atalakitas mind-
két lehetGségével foglalkozunk.
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Meghatarozas

IMPORTALAS: Valamely program-
mal kész(ilt dokumentum megnyitasa
mas programban.

Szokasok és
strategiak

Az importalando vagy a masoknak
elkildendd dokumentumok legcél-
szer(ibb taroldsi helye a Windows
Asztala. Itt kdnnyen hozzajuk fér-
hetiink, és réjuk Kattintva a kivant
helyre huzhatjuk ket anélkl, hogy
0sszasan vadasznunk kellene
az Oket térolo mappakra.

Univerzalis forditéprogram kerestetik « 6. FEJEZET

DOKUMENTUM ATVETELE

A SZAMITOGEPUNKRE

A cimben foglalt tevékenység éaltalanossagban azt jelenti, hogy valaki
lemezen atad neklnk egy dokumentumot (bar manapséag egyre inkabb
terjed a dokumentumok elektronikus postai Uton térténd tovabbitasa)
azzal a céllal, hogy azt valamilyen mddon importéljuk a Wordbe. Ha
alemez PC tipusu szamitogéprdl szarmazik, akkor helyezzik be a le-
mezmeghajtonkba. Ezutdn nyissuk meg a lemezmeghajtd ablakat.
(Kattintsunk kétszer a My Computer ikonra, majd kétszer a lemez-
meghajtd ikonjara.) Hizzuk at a Wordbe importalandd dokumentumot
(vagy dokumentumokat) a Windows Asztalara (1. a 6.1. abrat). Az ere-
deti féjlok tovabbra is a hajlékonylemezen maradnak, hacsak az at-
huzas alatt nem tartjuk lenyomva a SHIFT billenty(it.

Ha egy hajlékonylemezes meghajtd ikonjabdl parancsikont
készitink a Start meniben, akkor barhonnan kénnyen hozzaférhetink
a meghajtéhoz anélkul, hogy meg kellene nyitnunk a My Computer
ablakat. A parancsikon elkeszitéséhez huzzuk a megfeleld meghajto
ikonjat a Start gombra.

&l

e

P roeeszs

My Computer

=% 3% Floppy (A:)
File Edit View Help
| =] bbedit

¥ | bbedit.doc

=] Rt

L’.] simplext

rf':] simplext doc
. '.“.‘Clldfl'l&( mcw:

ﬁ;bieci[s] selected

Astan| BMy Compute |[=23% Floppy (a) B aazpm

6.1. abra. Dokumentumok athuzasa a hajlékonylemezes meghajtd ablakabol
a Windows Asztalara.
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A fejezet késobbi reszeben,
az Ujdonsag felirat alatt olvashat-
juk el, hogy hogyan tehetjik 4t-
hatdva a fajinevek kiterjesztését.

PROBALJUK MEGNYITNI
A DOKUMENTUMOT

Valamely mas, altalanos szdvegszerkesztdi formatumban létrehozott
dokumentumot gyakran a normal megnyitasi eljarassal is importalhatunk
a Wordbe. A Word felismeri a forméatumot, és automatikusan, azonnal
konvertalja azt a sajat formatumara. Ehhez az alabbiakat kell tennnk.

Kattintsunk a Standard eszkdztar Open gombjara. Ekkor megnyilik
az Open péarbeszédpanel. Kattintsunk néhanyszor az Up One Level
(Egy szinttel feliebb) gombra, amig nem érjuk el a Windows Asztalat.

Az Open parbeszédpanel kézépsd, legnagyobb ablakaban alap-
esetben csak a .doc kiterjesztés( fajlok jelennek meg - ez az a kiter-
jesztés, amit a Word automatikusan hozzaad a dokumentumfajlok
nevéhez. (El6fordulhat, hogy az ablakban nem latjuk a fajlkiterjesz-
téseket. Ezek azonban azért leteznek, és a Windows ezeket hasznélja
a fajlok tipusanak azonositasahoz.) Szamos dokumentumnak, még
azoknak is, amelyek nem a Wordben készlltek, ez a kiterjesztésik.
Ugyanakkor egy sor mas dokumentumnak mas kiterjesztése van, vagy

; Fle Edt Vlew (ot Format . Tl Table). Wrdow Heln |ﬁ_| X
[ Open |7 |%] #
= x — 2
K Lookin: | Desktop ~| _—_I EI"'E*‘I |_: f_"l I ! _I -
— | =My Computer Open l —
- [Zh Network Neighborhood =
4 Cancel B

] simptext Advanced...

" TravelDe
¥ woid51a

5 wip51

Find files that match these criteria:
File name: l

Find Now

j New Search

ﬂ Text or property: I
Files of type: |Word Documents F Last modified: |any time

7 obiectis) fq word Documents l§ |

Document Templates Fif
Rich Text Format

Text Files v
| | Schedule+ Contact List v| ;r

Opens an existing document or template

FH Start ”'ﬁ!’Micmxon Word - Chri... I

¢ 423PM

6.2. abra. Valtas az Open parbeszédpanelben a csak .doc fajlok megjelenitésérdl
valamennyi tipust fajl megjelenitésére




Roviden

Az Open pérbeszédpanelben
megjelend dokumentumokat
gy is megnyithatjuk, ha kettGt
Kattintunk rajuk.
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egyéltalan nincs is kiterjesztése. Ha az Asztalon |év6 valamennyi doku-
mentumot a kiterjesztéstktdl fuggetlendl meg szeretnénk jeleniteni
az ablakban, akkor kattintsunk a File of type (Fajltipus) nyilara, és

alegdrduld listaban valasszuk az All Files (Minden f4jl) tételt (I. a 6.2.

abrat). Az ablakban most az 6sszes tipusu fajl megjelenik.

Az igy kib6vdlt listabdl vélasszuk a megnyitni kivant fajlt, és kat-
tintsunk az Open gombra. Az esetek tébbségében a Word tudja a dol-
gat, és minden probléma nélkil megnyitja a fajlt. Az allapotsorban
megjelend Uzenet tajékoztat arrdl benninket, hogy a Word atalakitja
a dokumentumot. Ez a normal megnyitashoz kepest kicsivel tobb idét
vesz igenybe.

Ha a dokumentum szokatlan forméatumu vagy félrevezets a kiter-
jesztése, akkor megjelenik az itt lathatd Convert File (Fajlkonverzio)
ablak, és kéri, hogy adjuk meg az eredeti fajl formatumat. Valasszuk
azt a formatumot, amelyikrdl ugy gondoljuk, hogy megfeleld, és kat-
tintsunk az OK gombra.

Convert File ‘ 2 [l x|
Convert File From:
ET——— ]

M5-DOS Tex | Cancel |
Rich Text Format [RTF) ‘

Word [Agian Yersiong] 6.0-7.0
Schedule+ Contact List
Personal Address Book,
HTML Document
WordPerfect b.»
WordPerfect B.x _"_I

Ha a Word ,kiakad" a vélasztott formétumtdl, a ,The file is not the
right file type” (A fajltious nem megfeleld) Uzenetet kuldi. Kattintsunk
az parbeszédpanel OK gombjéra (Més lehetségiink egyébként sincs.)
Az izenet ugyanakkor azt is jelentheti, hogy csak az altalunk valasztott
formatumban nem tudja megnyitni a dokumentumot. llyenkor az a leg-
jobb, ha megkérjlk a dokumentum eredeti létrehozojat, hogy valamilyen
mas, olyan formatumban mentse, amelyet mindketténk szévegszer-
kesztdje ismer. Az ezzel kapcsolatos lehetéségekrdl a fejezet végén alld
,Dokumentum mentese kozos nyelven” cim alatt olvashatunk.
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Vigyazat!

Technikailag egy dokumentum
lgy nézhet ki, mint egy
Word-dokumentum, jollehet
nem az. A Word ennek elle-
nére megprébélja megnyitni
de ez sikertelen lehet, ha

a dokumentumnak olyan

a formatuma, amit a Word
nem képes leforditani’

KATTINTAS EGY DOKUMENTUM
IKONJARA VAGY AZ IKON ELHUZASA

A Windows operacios rendszerben legegyszerlbben ugy nyithatunk
meg egy dokumentumot, hogy kétszer rakattintunk az ikonjara. A meg-
nyitdshoz nem is kell futnia el6zéleg a Wordnek. Ha kétszer rékattintunk
egy ikonra, a Windows automatikusan elinditja azt a programot, amely
a dokumentum megnyitaséhoz kell. Ahhoz azonban, hogy a dolgok
ilyen siman menjenek, az ikonnak Word-dokumentumokat jelképez6
ikonnak kell lennie (behajtott sarku oldal, a bal szélén kék W bet(vel).

Kétszeres kattintas egy
Word-dokumentum ikonjara

Ha kétszer rékattintunk egy Word-dokumentum ikonjara, akkor elindul
a Word (ha még nem futna), és automatikus megnyitja a dokumentumot.

A Word problema nélkil tudja kezelni a program korabbi val-
tozataival (azaz a 7.0-nal alacsonyabb verziészamuakkal) késziteft
dokumentumokat. S6t, ilyen esetben még csak nem is kdzli, hogy &t
alakitja a formatumot. Ha a dokumentumot olyan valakinek kell tovéb-
bitanunk, aki a Word 6.0-nél kordbbi valtozatat hasznalja, akkor
gy6zddjink meg arrdl, hogy a dokumentumot az altala hasznalt formé-
tumban mentjik, miel6tt azt tovabbadnank neki. (A mdveletrdl a fejezet
kesObbi részében, a ,Dokumentumaink el6készitése masok széméra’
cim alatt olvashatunk.)

Ujdonsag

Az, hogy a dokumentumot milyen ikon jelképezi a képernydn, a dokumentum
(tébbnyire elrejtett) kiterjesztésétdl fligg. (Ez azt jelenti, hogy egy WordPerfect doku-
mentum, amelynek ugyancsak .doc a kiterjesztése, Wora-dokumentumként jelenik
meg.) Ha hidnyolndnk ezeket a régi DOS-iddkbdl megmaradt kiterjesztéseket, akkor
megjelenithetjiik Gket, ha barmely mappaablak View (Nézet) mentijébdl kiadjuk

az Options (Bedllitasok) parancsot, és a megjelend parbeszédpanelben bekapcsoljuk
a megfeleld beéllitast
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Kétszeres kattintas egy nem
Word-dokumentum ikonjara
Ha egy dokumentumrol az derll ki, hogy mas sz0veg-

szerkeszt6 programmal, pl. WordPerfecttel keszdlt, ak-
kor kétszer rakattintva az ikonra az a program indul el.

Ha a Windows nem ismeri fel a dokumentum forma-
tumat, akkor az altalanos Windows-ikont jeleniti meg.

bhlrzdil

Ha kétszer rakattintunk az ilyen ikonra, akkor az Open With (Tér-
sitas) parbeszédpanel nyilik meg. Ebben a parbeszédpanelben ki-
valaszthatjuk azt a programot, amellyel a fel nem ismert dokumentumot
meg akarjuk nyitni (1. a 6.3. abrét).

Fis Edt View Hebp

EEN

My Cc&@ﬂa

= 1l (8] et Phil (C) D)
Fle Edi Open W EHE I :
Click the program you want to use to open the file ‘bbedit’
g bbeditde If the program you want is not in the list, click Other. ] I i?l
& Rif g '
Print DiakLl
#]bbedt  Choose the program you want to use: e Net::olk?ng
[®] simptest. sigview stz
& waordmac sndiec32

@) SOUNDOLE
terminal
thumbs

[T Always use this program to open this type of file

Cancel ] Other... |

AStant| =34 Floppy (4] | 2 My Computer | B a49PM

6.3. abra. A winword valasztasa az Open With parbeszédpanelben egy fel nem
ismert dokumentum megnyitasahoz
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Vigyazat!

A Windows dltalaban csak ak-
kor ismer fel eqy dokumentum-
tioust, ha az azt létrehozo prog-
ram telepitve van a szamitge-
plinkan. Esetenként eldfordul-
hat, hogy a Windows azt kéve-
téen is felismeri a dokumentum-
ot, hogy a hozza tartozé prog-
ramot leféréltik. Ha ilyen doku-
mentumot probalunk megnyitni,
a Windows kdzli, hogy hidnyzik
valami, s nem nyitja meg azt.

Ha egy dokumentumot més prog-
ramban nyitunk meg, akkor elfor-
dulhat, hogy egy sor, a dokumentum
eredeti formalumaval kapcsolatos
kaddot kell téréintink beldle.

Gorgesslk végig a programok listajat a Choose the program you
want to use (Valassza ki a hasznalni kivant programot) felirat ablak-
ban, és kattintsunk a winword tételre. Ne jel6ljik be az Always use this
program to open this type of file feliratd négyzetet, amig nem vagyunk
tisztaban a pontos jelentesével. Kattintsunk az OK gombra. Ha a Word
nem képes a dokumentum helyes értelmezésére, akkor ezt egy
Uzenetablakban kozli vellnk.

Kattintas a jobb oldali gombbal
egy fel nem ismert dokumentum ikonjara

Egy fel nem ismert dokumentumot legegyszerdbben ugy nyithatunk
meg a Wordben, hogy az egér jobb oldali gombjaval rakattintunk a do-
kumentum ikonjéra, és az el6ugré menlbdl kiadjuk az Open With
(Tarsitas) parancsot. Ekkor is a 6.3. abran lathatdé parbeszédpanel
jelenik meg. Ha a Word nem képes helyesen értelmezni a dokumentu-
mot, akkor ezt most is Uzenetablakban kézli vellnk.

Dokumentum ikonjanak rahuzasa
a Word ikonjara

Ugy is kénnyen megnyithatunk egy méasik, felismert szévegszerkeszts
programmal készitett dokumentumot, hogy a dokumentum ikonjat
rahtzzuk a Word programikonjara (ennel jobb esetben a Windows
Asztalan |év6 Word parancsikonra). Ekkor elindul a Word (ha még nem
futna), €s amennyiben képes, megnyitja a dokumentumot. A 2. fejezet-
ben olvashattunk arrél, hogy hogyan tehetjik a Windows Asztalara
a Word parancsikonjat.

HA A WORD NEM KEPES 2
A DOKUMENTUM MEGNYITASARA

|d6rél idére el6fordulhat, hogy olyan dokumentumot kapunk, amit
egyszertien nem tudunk megnyitni. llyen esetben két dolgot tehetnk:
Elséként probaljuk més szvegszerkesztd programban, pl. a Word-
Padben megnyitni. Lehetséges, hogy ez a kdzbenss lepés hozza letre
a hianyzo kapcsolatot. A WordPadben (vagy valamely mas szbveg-
szerkesztGben) megnyitott dokumentumot mentstk Word dokumen-
tumként (adjunk neki mas nevet). Készlljink fel arra, hogy a normdl
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J
A Rich Text Format nevii formatum-
10l a fejezet végén, a ,Dokumentum
mentése kdzds nyelven” cim alatt
olvashatunk.
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importalashoz képest valamivel tébb formazast veszitink, és aprébb
pontatlansagok keletkezhetnek.
Ha ez az eljaras nem hasznalhato, akkor kérjik meg a dokumentum

eredeti tulajdonosét, hogy olyan formatumban mentse a dokumentu-

mot, amelyet mindketten hasznalni tudunk. Az Open parbeszédpanel
Files of type lenyithatd listajaban megnézhetjik azokat a formatumokat,
amelyeket a Word megért. Kérjik meg a méasik személyt, hogy a for-
rasprogramja Save As (vagy ehhez hasonld) parbeszédpanelében
nézze meg, milyen formatumokban tud menteni a programja. Keres-
stink egy kdzos formatumot. Legrosszabb esetben valaszthatjuk a sz6-
veges fajlformatumot (bar ekkor elveszitjik a dokumentum ¢sszes for-
mazésat). Ennél jobb, ha mindketten hasznalni tudjuk a Rich Text
Format nevd formatumot, ami megtartja a formazasok tObbséget.

IMPORTALT DOKUMENTUMOK
MENTESE

A Word emlékezeteben tartja az importalt dokumentum formatumat. Ha
a dokumentumon végzett munkat kovetben egyszerlen rakattintunk
a Save gombra, vagy a File men(bdl kiadjuk a Save parancsot, akkor
a Word a dokumentumot az eredeti formatumaban menti. Ha a doku-
mentumbdl Word-formatumud dokumentumot akarunk késziteni (ami
felettébb tanacsos), akkor a File menubdl a Save As parancsot adjuk ki.
Miutan megnyilt a Save As parbeszédpanel, a Save as type lenyithato
listaban valasszuk a WordDocument-tételt, majd kattintsunk a Save
gombra. Ett6l kezdve a fajl olyan formatumu, mintha ,szlletett” Word-
dokumentum lett volna.

MENTES MAS FORMATUMBAN

Udvarias gesztus lehet a részinkrél, ha egy atadasra kertld Word
dokumentumot pontosan abban a formatumban mentink, amelyikben
az azt megkapo szemely hasznalni fogja. A Word erre a célra a sz6-
vegszerkeszt0 programok széles valasztekat kepes imitalni. (Az ered-
mény nem lesz mindig 100 szazalékos pontossagu, de héat hol az?)

Ha a Word-dokumentumot mas formatumban akarjuk menteni, akkor
adjuk ki a File ment Save As parancsat. Ezutan kattintsunk a Save as type
listamezd nyilara, és a megnyilo listaban valasszuk a szamos formétum
valamelyikét. Adjunk méasik nevet a dokumentumnak (hogy megdrizzik
az eredeti Word-formatumot is), es kattintsunk a Save gombra.
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Szokasok es
stratégiak

Ha a Word-programunk egy doku-
mentumot nem tud pontosan abban
a formétumban eldéllitani, amilyent
a munkatarsunk szévegszerkeszidje
var, akkor tajékoztassuk azokrdl

a formétumokrdl, amelyeket a prog-
ramunk ismer, hogy kivélaszthassa
ezek kdz(l azt, amelyiket az 6
szdvegszerkesziGje fogadni tud.

A rohand embereknek

DOKUMENTUM MENTESE_
KOZOS NYELVEN

Legkedvezdtlenebb az a szituacié, amikor a tarsunk és az altalunk
hasznalt szévegszerkeszté program egyetlen kdzos formatumot sem
ismer. Ebben az esetben a dokumentumot még mindig menthetjuk Text
Only (Csak széveg) formatumban (ami altaldban jobb valasztas, mint
a Text Only with Line Breaks — Csak szdveg, sortérésekkel —, mert meg-
tartja az eredeti bekezdéseket). A féldkerekségen nincs olyan széveg-
szerkesztd, amelyik ezt a formatumot ne tudna olvasni, viszont ebben
a formatumban a dokumentum minden formazasa elveszik. Ennél jobb
lehetGség a Rich Text Format nevd formatum, amelyet a Word el6 tud
allitani. Ez a formatum is a sima szdveget tartalmazza, de azt egy sor
olyan, specidlis koddal egésziti ki, amelyek utalnak a kulénbdzé for-
mazasokra. Ha a munkatarsunk szévegszerkesztGje ismeri az RTF for-
matumot (ahogyan ezt réviditve mondjuk), akkor nyert tgylnk van.

Barmi legyen is a megoldas, a File menubdl adjuk ki a Save As
parancsot, nyissuk meg a Save as type listat, és valasszuk ki a kdzos
formatumot (Text Only vagy Rich Text Format). Adjunk Uj nevet a doku-
mentumnak, hogy az eredeti is megmaradijon, majd kattintsunk a Save
gombra.

TARTSUNK SZi;JNETET VAGY
LEPJUNK TOVABB

Ennyi tanulas utan rank férhet egy kis pihenés. Ez alkalmas hely ahhoz,
hogy nemi szinetet tartsunk. A kévetkezd fejezetben megtudhatjuk, mit
tegylnk, ha nyomat veszitettik egy dokumentumnak a szamitogé-
punkon. Ezt kbvetGen a kdnyv tovabbi részében azzal foglalkozunk,
hogy hogyan oldhatunk meg bonyolult, ¢sszetett feladatokat, és
hogyan kezelhetink sok részbdl allo, magas fokon szervezett doku-
mentumokat.









Elvesztett dolgok keresése

a szamitogépben

» Dokumentum keresése a Word Advanced
Find (Iranyitott keresés) szolgéltatasaval

» Dokumentum keresése a Windows 95
beépitett Find (Kereses) szolgaltatasaval

» A Recycle Bin (Lomtéar) viisgélata




Delete

... Add o List

Value:

LI 18/1 /96

Name & Location I Date Modiﬁed] .

Named: I Wirt

Look in: Phil (C:]

ROHAMLEPTEKBEN

 ELORE

Dokumentumok keresése a Wordon beliil » 117-121. oldal

Kattintsunk a Standard eszkéztar Open gombjara. Az Open pérbeszédpanelben
kattintsunk az Advanced (Iranyftott) gombra.

Ha a megadott kritériumokat nem akarjuk hasznalni, akkor kattintsunk a Delete
(Torlés) gombra.

A Define more criteria (Tovabbi kritériumok megadasa) keretben adjuk meg

a jellemz6t, a feltétel és az értéket (Property, Condition, Value).

Kattintsunk az Add to List (Lista bévitése) gombra.

Anhanyszor csak szlkséges, ismételjik meg a 3. és a 4. [épést.

Vélasszunk egy mappat a Look in (Miben) lenyithatd listaban. Kattintsunk a Fin
Now (Keresés) gombra.

Dokumentum keresése a Windowsban » 121-123. oldal

1

Kattintsunk a Start gombra, majd a Find meniben kattintsunk

a File or Folders (Fajlok vagy mappak) tételre.

Kattintsunk a Name & Location (Név €s hely) szegelyfeliratra.

Irjuk be a fajlnevet vagy annak egy reszét.

A Look in (Keresés helye) listAban valasszuk ki azt a mappat, ahonnan kezdve
a keresest inditani szeretnénk.

Kattintsunk a Find Now (Keresés) gombra.

Tartalom szerinti keresés » 123, oldal

£ R Yo iws Hon 1. Kattintsunk a Start gombra, majd a Find mentiben kattintsunk a File or Folders
Name & Locaton | Date Modiied Advanced | (Fajlok vagy mappék) tételre.
L e 2. Kattintsunk az Egyebek szegélyfeliratra.
= 3. Akeresendd széveget irjuk be a Containing (Keresendd szoveg) szbveg-
el S mez6be.
4, Kattintsunk a Find Now (Keresés) gombra.
A keresés eredményének mentése » 123-124. oldal
Fie Edt View [ 1. AWindows Find péarbeszédpanelében kattintsunk az Options (Beallitdsok)
ik mendire, és adjuk ki a Save Results (Eredmények mentése) parancsot.
2. AFile meniibdl adjuk ki a Save Search (Keresés mentése) parancsot.

E’jHchcle Bin _[O]f:

File Edt View Help
B | Name I Origi +
SRR | 3 FIG1-01 C:w-
5] FIGT-02 C:\w

Hianyzo fajlok keresése a Recycle Bin (Lomtar) mappaban

1)

» 124-125. oldal

Kattintsunk kett6t a Windows Asztalan Iévg Recycle Bin ikonra.

2. Nézzik végig a féjlokat (ezek abécé sorrendben kovetik egymast a listaban).
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Meghatarozas

KRITERIUM: A megfigyelésbe
bevont objektumok halmazara alkal-
mazott va!amifyeh szabély. A hal-
mazbdl csak azok az objektumok
kertinek kijeldlésre, amelyek meg-
felelnek a kritériumnak vagy kritéri-
umoknak - pl. csak azok a Word-
dokumentumok, amelyek egy adott
idpont elétt keletkeztek, és valami-

Iyen adott szGvegrészt tartalmaznak.

Elvesztett dolgok keresése a szamitogépben « 7. FEJEZET

A dokumentumok idénként elveszhetnek a szamitogép belsejében.
Ez az allitas barmennyire szomoru is, de igaz tény. Természetesen

sokat segit, ha jol szervezett rendszerben hozzuk létre a mappainkat,

és ha a dokumentumainkat mindig gondosan a megfelel6 mappakba
mentjiik. Akarmit tehetiink azonban, idénként egyes fajlok mégsem
ott lesznek, ahol lenniiik kellene. A programfejleszték szerencsére
rajottek arra, hogy a felhasznalok tébbsége (magunkat is beleértve)
nem tévedhetetlen, idealizdlt felhasznald, ezért aztan kiilonbdzé
lehetdségeket bocsatanak a rendelkezésiinkre, amelyek segitsége-
vel megkereshetjiik az elveszett dokumentumainkat.

A dokumentumok természetesen mindig a legrosszabb id6ben tlnnek
el. Eppen akkor, amikor a kényvelésbdl valaki tirelmetlendl keres raj-
tunk valami szamlat, vagy amikor a fénokink azonnal meg akarja nézni
az egyik, valamikor talan fél évvel ezelGtt készitett feljegyzésunket.
Ezek azok az esetek, amikor biztosan a kert anyagok vesznek el. Ne
essunk azonban panikba! Grizzik meg a hidegverinket, és hajtsuk
vegre az itt kbvetkezGkben leirt Iépéseket. Az elveszettnek hitt anyagot
meg fogjuk talalni.

DOKUMENTUMOK KERESESE
A WORDON BELUL

A Word Advanced Find (Iranyitott keresés) nevld dokumentumkeresé
szolgaltatasat az Open parbeszédpanelbdl tudjuk igénybe venni.
A Standard eszkdztar Open gombijara kattintva nyissuk meg az Open
parbeszédpanelt. Ezutan kattintsunk a parbeszédpanel jobb szélén,
az Open és a Cancel gombok alatt talalhatd Advanced (Iranyitott) feli-
ratl gombra. Ekkor megnyilik a 7.1. abran lathato Advanced Find
parbeszedpanel.

A Find files that match these criteria (Az alabbi kritériumoknak
megfelell fajlok keresése) felirat alatti listaban most egyetlen kritérium-
nak kell megjelennie (maga a kritérium attél fligg, hogy el6zéleg mi volt
kijeldlve az Open péarbeszédpanel Files of type listajaban). Ez al-
talaban a ,Files of type is Word Documents” (Fajltipus — Word-doku-
mentumok). A Word a megadott kritériumok alapjan ,megszri” a szo-
bajohetd fajlokat, és révid listat allit 6ssze azokbdl a dokumentumokbal,
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Szokasok és
stratégiak

Ha egy dokumentumot a benne Iévé
szdveq alapjan szeretnénk megke-
resni, akkor a kvetkezd kritériumot
hozzuk létre: a Property mezdben
valasszuk a Text or property
(Széveg vagy kritérium) bejegyzést,
a Feltétel mezében az includes (tar-
lalmazza) bejegyzést, a Value me-
z6be pedig irjuk be a keresett sz6-
vegrészt. Az ilyen kritériumot tartal-
mazd keresés elég sokaig tarthat.

A rohané embereknek

Advanced Find E1E3 ’

~Find files that match these criteria

Files of type is Wond Dovimeants.

™ Match all word forms Delete J New Search |
I~ Matchcase
rDefine mare criteria
Add to List |
@ And  Eropety Condition: Value:
' U_? File name ;I Fnchdes LI r
Look in: lE:'\My Documents ;I [T Search subfolders

Find Now I Cancel I Save Search... | __Open Search... I

7.1. dbra. Az Advanced Find (Iranyitott keresés) parbeszédpanel

amelyek megfelelnek a kritériumoknak. Alapbedllitas szerint a legelsd
kritérium mindig a Word-dokumentum, amihez tovabbi, tetszés szerin-
ti kritériumokat adhatunk. A kritériumok sorabdl természetesen barme-
lyiket el is tavolithatjuk, és a legelsd, alapbedllits szerinti kritériumot is
megvéltoztathatjuk. Valamely kritérium térléséhez minddssze annyit
kell tennlink, hogy kivélasztjuk azt, és rakattintunk a Delete (Torlés)
‘gombra.

A keresett dokumentum leirasa

A keresést meggyorsithatjuk, ha Ujabb kriteriumok megadasaval le-
szlkitjuk azoknak a fajloknak a korét, amelyek megfelelhetnek a meg-
adott kritériumoknak. Uj kritérium megadésahoz el6szér kapcsoljuk be
a Define more criteria (Tovabbi kritériumok megadasa) keretben az
And (Es) vagy az Or (Vagy) valasztokapcsold valamelyikét. Az And
kapcsolot akkor valasszuk, ha csak azokat a dokumentumokat
szeretnénk latni, amelyek mindkét kritériumnak eleget tesznek. Ez ket
kritérium ©sszekapcsolasanak a szigorubb modja. Az Or kapcsolot
akkor vélasszuk, ha mindazokat a dokumentumokat latni szeretnénk,
amelyek akar az egyik, akar a masik kritériumnak megfelelnek.

Ezt kdvetGen adjunk meg jellemzé6t (Property), egy feltételt
(Condition) és egy értéket (Value). A valaszthato feltétel és a beirhato
érték tipusa attél figg, hogy milyen jellemzét valasztunk. A Condition
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lenyithatd listabdl valasszunk egy feltételt (mint pl. ,includes” - ma-
gyarul: tartalmazza - vagy ,on or after” - magyarul: ekkor vagy ké-
s6bb). Az értek lehet egy datum, a dokumentumban 1év6 valamilyen

“szOvegtoredek, a fajl mérete vagy mas egyeb. A kritérium meghata-

rozasa utan kattintsunk az Add to List (Lista bdvitése) gombra. Ekkor
az Uj kriterium megjelenik a felll 1évé nagy listamezdében. Az eljarast
annyiszor ismételjuk meg, amennyi a keresés finomitasahoz szuk-
seges. A 7.2. abran lathato parbeszédpanelben a kritériumok listaja
a ,File name includes win” (Fajinév tartalmazza win-t) kritériummal
bovUlt, és eéppen hozzaadas el6tt all a harmadik — Creation date on or
after 6/1/96 (Készult ekkor vagy kés6bb: 6/1/96) — kritérium.

Advanced Find HIE

rFind files that match these criteria

2 nzme includes #

I™ Walch 2l word toms ; Delete | New Search |
[T Match case

rDefine more criteria

@ And  Eropety: Condition:

- 01- [Creation date =l ran or after v
Look in: [C:\My Documents ;| I Search subfolders
Find Now I Cancel | Save Search... I Open Search... _I

7.2. abra. Kritériumok hozzaadasa a keresés sz(ikitéséhez

A keresés helyének megadasa

Az Advanced Find parbeszédpanel aljan megadhatjuk azt a mappat,
amelyben megkezdddhet a keresés, bar ha meghagyjuk az alapbeal-
litas szerinti C:\ beallitast, akkor biztosak lehetink abban, hogy a ke-
resés a merevlemez egészére ki fog terjedni. Alapbeallitasként be van
jelolve a Search subfolders (Alkényvtarakban is) négyzet. Ha toroljuk
ezt a jeldlést, akkor a keresés csak a Look in (Miben) mezdben
megadott mappara terjed ki. Ha bejeléljtik a négyzetet, akkor a Word
a keresést a Look in mez6ben megadott mappaban és az ebben vl
Osszes tovabbi almappaban elvégzi.
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A keresés inditasa

A keresést a Find Now (Keresés) gombra kattintva indithatjuk el.
A kepernydrdl eltlnik az Advanced Find pérbeszédpanel, és az Open
parbeszédpanelben megjelennek a Word altal megtalalt dokumentumok.

A Word az 6sszes megtalalt dokumentumot az Open parbeszéd-
panel ugyanazon ablakaban jeleniti meg fliggetlendl attol, hogy azokat
mely mappék tartalmazzak. Ha meg szeretnénk kilonbdztetni az azo-
nos nevl dokumentumokat, akkor kattintsunk a Details (Részletek)
gombra (a parbeszédpanel jobb felsd sarkaban jobbrél a negyedik
gomb). Ekkor az Gsszes informacioé megjelenik a dokumentumokral,
beleértve a teljes elérési utat (azon mappéak neveit, amelyeken
keresztUl elérhetjik a dokumentumot).

Look in: —j Phil [C: | 2 o Bt Pl
n [=Phic) | e [75] = BE
Name | Size I Type
@ Chapter 1 63 KB Microsoft Word ... 9/8795 TO06 AM
ij@Ehaph&!r 2 11KB Microsoft Word ... 9/6/95 3:13 PM
@Chapter 9 54 KB Microsoft Word ... 9/15/95 5:08 AM
@Chapter 4 105 KB Microsoft Word ... 9/15/95 9:55 AM

Ne feledkezziink meg a List gombra kattintani (a Details gomb bal
oldali szomszédja), ha vissza akarunk térni a parbeszédpanel normal
képéhez.

Az Advanced Find szolgéltatas esetenként komplikalt és zavarba
ejtd lehet, ezért az alabbiakban lépésrdl [épésre végrehajtunk egy tel-
jes keresési miveletet. A példaban feltételezzik, hogy a keresett doku-
mentumroél a kovetkezdket tudjuk: 1996. szeptembere elGtt hoztuk létre,
a fajl nevében szerepel a report sz6, maganak a dokumentumnak
a szbvegében pedig valahol el6fordul a widget sz6. A mlveletet kezd-
juk azzal, hogy a File menubdl kiadjuk az Open parancsot, és a meg-
jelené pérbeszédpanelben rékattintunk az Advanced Find gombra,
hogy megnyissuk az azonos nevl parbeszédpanelt.
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Advanced find (iranyitott keresés) - lépésrol lépésre

1. Kattintsunk a Value mezére, és
Irjuk be report.

2. Kattintsunk az Add to List gombra.

3. A Property lenyilé listajaban
vélasszuk a Creation date tételt,
a Condition listdjaban az on or
before tételt, és a Value mezdbe
irjuk be September 1996.

4, Kattintsunk az Add to List gombra.

5. Kattintsunk a Property mezdre, és
a lenyllé listéban vélasszuk a
Contents tételt, majd kattintsunk

a Value mezére, és irjuk be widget.
6. Kattintsunk az Add to List gombra.

1. Kattintsunk a Find Now gombra.

il W Microsoft Ward: Document1

Advanced Find

rFind files that match these ciiteria

File name includes 3o -
Files of type is Wond Documers.
Creation date on or before Sundlyy September (7, 139

el == Irg
L Il [

Contents includes satasf

™ Match all word forms Delete I
[~ Matchcase

New Search j

~Define more criteria

Add to List I

LCondition: Value:

=] fincludes 1

_'_'J ™ Search subfolders

@ And Property:
o Contents

Look in:

IC: \My Documents

Find Now Cancel | __Save Search... I Open Search... ]

bt

Opens an existing document or template

{ﬁStarl] [gy Microsoft Word - Doc...

§ saram

DOKUMENTUMOK KERESESE
A WINDOWS 95 FIND
SZOLGALTATASAVAL

A Word elébbiekben ismertetett Advanced Find (Iranyitott keresés)
szolgaltatasa helyett ugyancsak hatékonyan hasznalhatjuk a Windows
beépitett Find (Keresés) szolgaltatasat. Ezzel a szolgéaltatassal ugy is
kereshetlink dokumentumokat, hogy nem kell futtatnunk hozza a Word
szvegszerkesztot.

Ha a Windows Find szolgéltatast akarjuk igénybe venni, akkor kat-
tintsunk a Start gombra, alljunk ra a Keresés mentre, és a megnyilo
almeniben valasszuk a Files or Folders (Féajlok vagy mappak) tételt.
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Roviden

Ha nyitva van egy mappaabla-
kunk, akkor a CTRL-F lenyoma-
sdval megnyithatjuk a Find
parbeszédpanelt. Ezt a parbe-
szédpanelt gy is megjelenit-
hetjiik, hogy az egér jobb ol-
dali gombjéaval rakattintunk
barmelyik mappéra vagy fajlra,
és az el6bukkand mendibdl
kiadjuk a Keresés parancsot.

A rohan6 embereknek

Fajlnév szerinti keresés

A megnyild Find parbeszédpanelben a Named (Név) mezdbe irjuk be
a keresett fajl nevét vagy annak egy részét, majd kattintsunk a Find
Now (Keresés) gombra. Ekkor a Windows elkezdi a keresést, amit
nagyon szemléletes médon hoz a tudomasunkra: egy nagyitdlencse
korés-korben mozog egy dokumentumlap fOl6tt, amelyik hol megje-

lenik, hol eltlnik alatta.
&

Mikdézben a Windows keresi a dokumentumokat, egy ablak nyilik
meg a parbeszédpanel alatt, amelyben megjelennek az addig meg-
talalt fajlok (1. a 7.3. 4brat). A Stop gombra kattintva barmikor félbesza-
kithatjuk a keresést, ha pl. latjuk, hogy a Windows megtalalta a kivant
dokumentumot. A megtalalt dokumentumokat tartalmazé ablak
ugyanugy ,viselkedik” mint barmelyik masik Windows mappaablak:
kettét kattintva az ikonjukra a dokumentumok megnyithatok, masol-
hatok, athelyezhetdk stb.

Oi] Find: Files named win ![iﬂﬁ!

File Edit Yiew Options Help

Name & Location I Date Modified I Advanced I
Find Mow

Named: |win LI Stop

Look in: Im Ll Browse... I New Search

IV Include subfalders (\%

Narme | In Folder | size| Type e
“ Windows B File Folder
=] Dbwind CA - 7KB  Text Document Ly
Al Winzip E:A 5KB  LOG File

Mikdie ~Annc ay L Alm Cila "_VJ
1 1 »
Searching C:AINTERNETAE udoratLISTS.FOL Y

7.3. dbra. A Find parbeszédpanel alatti ablakban megjelennek a megtalalt fajlok




e

Files named
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Ha a kereséshez Uj kritériumokat szeretnénk eldirni, vagy Uj
keresést szeretnénk inditani, akkor kattintsunk a New Search (Ujabb
keresés) gombra. A Windows most figyelmeztet benntnket arra, hogy
ezzel toroljlk az eléz6 keresés eredményét. Kattintsunk az OK gombra.
(Ha meg szeretnénk Grizni az el6z0 keresés eredményét, akkor olvas-
suk el a ,Keresés eredményének mentése” cim alattiakat a fejezet
késdbbi részében.)

Keresés datum és tartalom szerint

Ha a keresést a dokumentum létrehozasanak vagy utolsé modositasa-
nak az idejére szeretnénk lesz(kiteni, akkor a Find parbeszédpanelben
kattintsunk a Date Modified (Mddositas datuma) szegélyfeliratra.

N Find: All Files 1ol

File Edit Yiew Options Help

MName & Location Date:Modlfﬂ_edl Advanced |

Find Now
& Allfiles
" Find all files created or modified: Stop
" between IBa"ZGJEE‘S and ISHB;‘SE New Search

" during the previous IT _!:i month(s) (%

" during the previous |1 _‘: day(s)

Adjuk meg a kért adatokat, és kattintsunk a Find Now gombra.

Ha egy dokumentumot a benne 1évé valamely szévegrész alapjan
szeretnénk megkeresni, akkor kattintsunk az Advanced (Egyebek) sze-
gélyfeliratra, és irjuk be a keresett szévegrészt a Containing (Kere-
sendd széveg) szévegmezdbe. Az Of type (Tipus) lenyithatd listaban
a keresendd féjlok tipusat is megadhatjuk (mint pl. Microsoft Word
documents only), tovabba a Size (Méret) mezSben a fajl méretére is
megadhatunk egy felsé korlatot.

A keresés eredményének mentése

Ha az a furcsa érzéslink tamad, hogy az éppen elvégzett keresés
eredmeényére valamikor a kbzeli jovében ismeét szikségunk lehet, akkor
azt lemezre menthetjik. Mivel az az ablak, amelyikben a Find mdvelet
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Recycle Bin

megijeleniti a keresés eredményét, ugyanolyan ablak, mint barmelyik
mappaablak, ugyanugy lemezre menthetjik és hasznalhatjuk a késéb-
biekben, mint egy mappat. Ehhez kattintsunk a Find parbeszédpanel
Options menujére, adjuk ki a Save Results (Eredmények mentése)
parancsot, majd a File menubdl a Save Search (Keresés mentése)
parancsot. Ekkor a Windows elhelyez az Asztalon egy ilyen-és-ilyen
nevd fajlok.fnd ikont. Ha a késébbiekben kétszer rakattintunk erre
az ikonra, azonnal hozzaférhetlnk az igy megtalalt fajlokhoz.

A RECYCLE BIN (LOMTAR)
VIZSGALATA

Ha egy dokumentumot azért nem talalunk, mert véletlendl téroltik
azt (vagy a Lomtarba dobtuk), akkor azt sem a Word, sem a Windows
dokumentumkeres szolgaltatasaval nem talaljuk meg. Utolsd lehetd-
segkeént csak az marad hatra, hogy megnyitjuk a Windows Lomtarat, és
ott keresgélunk. Ehhez kattintsunk kétszer a Windows Asztalan lévd
Recycle Bin (Lomtar) ikonjara.

Ekkor a 7.4. &brén lathatd, mappaablakhoz hasonlitd ablak nyilik
meg, amelyben szemugyre vehetjik a torolt fajlokat. A fajlok felte-
het6en &dbécé sorrendben jelennek meg. (Amennyiben nem igy lenne,
kattintsunk az ablak tetején lév6 Name (Név) gombra - ezzel név
szerint rendezhetjlk sorba a fajlokat.) Gérgessik végig a listat, amig
nem pillantjuk meg a keresett fajlt. Ha meglattuk, egyszerien huzzuk &
az ablakbdl a Windows Asztalara, majd vigylk onnan olyan biztonsa-
gos helyre, ahonnan nem veszithetjik el Ujra.

Ha a hianyz6 dokumentumot ekkor sem taléljuk, akkor azt valészi-
ndleg véglegesen elveszitettlk. Nézzlk at az sszes olyan lemezUnket,
amelyeken akar mi, akar masok biztonsagi mésolatokat téaroltak a sza-
mitdgépunkrdl, és terjesszik ki a vizsgalodasunkat az esetleg szana-
szét heverd, itt-ott elrejtézott lemezeinkre is. Léteznek kildnbdzé fajl-
visszaallitd programok (mint pl. a Norton Utilities részprogramijai), ame-
lyek a legaprobb részletekig kepesek atvizsgéalni akar a mereviemezek
tartalmat is, és a torélt dokumentumok legparanyibb részeit is helyre
tudjak allitani. Ha elegendd tlrelmink van ehhez, akkor tovabbi
reményeket flizhetlink az elvesztett dokumentumaink viszontlatasahoz.
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Ha egy fé tdrlésekor lenyom-
va tartjuk a SHIFT billentydt,
akkor a fajl nem a Lomtarba
kertil, hanem toriGdik a merev-
lemezrdl. Ez elsd megkozell-
tésben kényelmes eljarasnak
tinik, ugyanakkor viszont szin-
fe lehetetlenné teszi a f4jl
késdbbi visszaallitasat.

Elvesztett dolgok keresése a szamitogépben « 7. FEJEZET

(=]

My Computer

(0] x|

% Recycle Bin

Network e Er Vol T lian

Neighboihood

| Date Deleted | Type =
9/18/9510:57 AM  Microsofl

| Original Location

Inbox

o - A

@ _ C:\Work\Pinky for ...
A B - C:\Work\ntemet for..

Recycle Bin

. 9/18/9511:02 AM
C:\Work\nternet for...
C:AWorkMntemet for...
C:\Wwork\nternet for....
C:\WorkhIntemet for...
C:AWorkIntemet for...
C:\Work\Intemet for...
C:\Work\Intemet for...
CAWark\Intemet for...
C:\Work\Intemet for...
C:A\Workhntemet for...
C:AWoarkhIntemet for...
C:A\Work\Intemet for...

9/18/95 11:02 AM
9718795 11:02 AM
9/18/9511:02 &AM
9/18/9511:02 AM
9/18/35 11:02 AM
9/18/95 11:02 AM
9/18/9511:02 AM
9/18/95 11:02 AM
9/18/3511:02 AM
9/18/9511:02 AM
9/18/95 11:02 AM
9/18/95 11:02 AM

TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF
TIFF

TIFF =
»

AL (70 object(s)

A Slalt] B Microsoft Word - Document‘l' | &} Recycle Bin

[22.7MB

4

B 458PM

7.4. dbra. A Recycle Bin ablaka a torélt, de még nem végervényesen elveszitett
fajlok listajaval pei

A KONYV TOVABBI RESZE?

A tovabbi fejezetek a Word kilénleges, nem a mindennapi hasz-
nalathoz szlkséges szolgaltatasaival foglalkoznak. Ezek ismeretére
mindaddig nincs szlkséglnk, amig nem kell Grlapokat vagy kor-
leveleket készitenunk, vagy ehhez hasonlo Gsszetett, profi feladatokat
megoldanunk.







Urlapok tervezese

es ismetlodo hasznalata

o Urlap tervezése

o Urlap szerkesztése

o Urlap készitése tablazat al‘apjén

o Urlapok formaba ontése

o Vonalak és mintazatok felvétele (rlapra

* |Interaktiv képernyds (rlap készitése
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PARKING

incomplete applications cannoth

Number of Columns: 12 -
MNumber of Rows: 20 =
Column Yidth: uto -

Table Format:  [none)

INSTRUCTIONS: Complete all
incomplete applications canno

T license o, : : i state
MPORTANT
s are suwhjed to revocaion if incorrect information it
11hat the parking perme ISsUed 1o me goes Not yu

: ‘Signaluraal Apglican

INSTRUCTIONS: Complete all bl

ROEIAMLEPTEKBEN
ELORE

Informéaciok elhelyezése az (rlap tetején » 131. oldal

- Mieldtt beszlmank az (rlap f6 részét képezd tablazatot, irjuk be a szikséges

informaciokat az Urlap tetejere, mint pl. az rlap neve, a kibocsato szervezet neve,
kitoltési Gtmutatd stb.

Nagy tablazat beszurasa » 131. oldal
A Table (Tablazat) mentibdl adjuk ki az Insert Table (Tablézat beszlrasa)
parancsot.
2. Irjuk be a sorok és oszlopok szmét.
3. Kattintsunk az OK gombra.

Szoveg beillesztése az irlapba » 137-134. oldal
o Kisérletezzlink killonbdzd betiitipusokkal.
e Az oszlopelvalasztd csuszka elhizasaval szélesitsik vagy keskenyitsiik
az oszlopokat.
Egyedi sorok kijelolésével és igazitasaval finomitsuk az elrendezést.
Egyesitsiik a cellakat ott, ahol szélesebb helyre van sziikségtink.
Sziikség szerint toldjunk be vagy toréljiink oszlopokat.

Szegélyvonalak felvétele az (irlapra » 135-136. oldal
1. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval barmelyik eszkoztarra, és valasszuk
a Borders (Szegélyek) parancsot.
2. Jeldljink ki egy vagy tobb cellét.
3. Kattintsunk valamelyik szegélygombra, hogy szegélyvonalat huzzunk a kijelolt
rész egy vagy tobb oldalahoz.
4, Szilkség szerint ismételjik meg a mveletet.




regret that

PARKING USE
OHLY

IESS e T——

=dont abl
v in the | - P
£ B | oy

§ Checkore: ¢ [

e i o A sy
© Nbeginning contributions to either investment |
- fund send to addresses below, Otherwise, :
-_send form to Accounting or Benefits.

SOCALSCCURTTY N

UMBCR | CUPLOYEL1D. NOWBER

: DAYTME PHONE

(8

: ENTRY DATE

v pavcheck dated

.l understand that bcal Accounting

Mintazat felvétele az (irlapra » 136. oldal

i
2
3.

Jeldljink ki egy vagy tobb cellat.
A Borders eszkztarrdl valasszunk egy mintazatértéket.
Szlikség szerint ismételjtk meg a miveletet.

Kepernyos Urlap készitése » 137-141. oldal

Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval barmelyik eszkdztérra, és az eléugré
meniibél adjuk ki a Forms (Urlapok) parancsot.

Szlikség szerint szdrjunk be szbvegmezdket, jelolinégyzeteket, lenyilo

(irlap mez6ket.

Védik le a dokumentumot.

Mentstik lemezre sablonként.

Képernyés (rlap hasznalata » 141. oldal

A File mentib6l adjuk ki a New parancsot.

Jeltljik ki azt a sablont, amelyet a képernyds (irlaphoz hasznaini akarunk.
Kattintsunk az OK gombra.

Toltessik ki a felhasznaldval az (rlapot.

Mentstk lemezre az (rlapot.

Amennyiben sziikséges, nyomtassuk ki az Grlapot.
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A 14, fejezetben tovabbi informé-
ciokat olvashatunk a legrafinéltabb
dokumentumtervezési eljérasokrol.

f
£l

A tabldzatokrdl mas dsszefliggésben
a 12. fejezetben olvashatunk.

A rohané embereknek

Valamennyi szervezet, a legnagyobb hivataloktdl a legkisebb val-
lalkozasokig béségesen hasznalnak (rlapokat. Az (irlapokat altala-
ban nem tulsagosan szeretik az emberek. Soha sincs rajtuk elegen-
dé hely, valamint ez testesiti meg a legtisztabb formaban a papir-
munkat. A meglétiiket azonban el kell tlirniink, mert nélkiilozhetet-
lenek az emberek és a szervezetek kozditi kapcsolattartasban.

A legegyszertibb drlapok, pl. a hétkéznapi szamlak elkésziteséhez
semmiféle kulénleges trikkre nincs szlkség. Egyszerden befrunk
néhany megnevezest, hosszu alahuzo vonalat hdzunk vagy dres helyet
hagyunk, amit a szamla kibocséatdja majd kitdlt a megfelel6 adatokkal,
és maris kész az (rlap! De még az ilyen szimpla drlap elkészitéséhez
is értendnk kell egy kicsit a tablazatokhoz es ahhoz, hogy hogyan
helyezzink el szegélyvonalakat az oldalon. Ha viszont ennél tébbre
vagyunk, akkor némi tébbletraforditassal képernyds (rlapokat is ké-
szithetlink jel6lonégyzetekkel és lenyithato Grlapmezdkkel.

AZ URLAP MEGTERVEZESE

A Worddel torténd (rlapkészités els6 lépéseként papirra kell vetnlnk
az (Urlap véazlatat. Hagyjuk ott tehat a szamitogépet, vegyink el egy
darab papirt, és fogjunk ceruzat a kezlinkbe. Nagyjabdl gondoljuk
Vvégig, hany sornyi informéciora lesz szikségunk az (rlapon, és hany
tételnek kell egymas mellett elhelyezkednie. Hové akarunk kereteket és
szegélyvonalakkal ellatott terlleteket helyezni? Milyen szavakat akarunk
feltintetni, és melyek azok a szbvegek, amelyeket ki akarunk emel-
ni? Az drlap csinositaséval ebben a fazisban még ne foglalkozzunk.

AZ URLAP MEGSZERKESZTESE

A tablazatok nagyon jol hasznalhatok arra, hogy oszlopokba rendez-
zUk az informaciokat, és bekeretezett terlleteket alakitsunk ki. Egy
egyszer( Urlaphoz megteszi egy viszonylag kicsi, néhany oszlopbal és
sorbdl all6 tablazat is, anélkil hogy sokat kellene bajlodnunk vele.
Bonyolultabb Grlapokhoz azonban lehetséges, hogy tébb tablazatot is
létre kell hoznunk, vagy egyetlen megatablézatot készitlink, amelynek
a kulénbdzé részein kilénbdz6 tertleteket alakitunk ki. Ha egyetlen,
nagy tablazatot készitink, akkor mar induléskor probaljuk megbecsl-
ni az egy sorban egymas mellé keruld rovatok vagy terlletek szamét.
Ez a szam hatarozza meg a tablazat szelességét.



Vigyazat!

A Word téblazatai és a sza-
molotéblak tablézatai kizétt
legkevesebb egy, fontos
kilénbség van: ha egy Word
labldzat celldjaban lenyomjuk
az enTer billenty(t, akkor ezzel
(j sort hozunk Iétre a celldn
belil, és megnd a sor magas-
séga. Szamoldtabla celldjaban
az ENTER lenyomas az adat-
bevitelt jelenti.
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Cim és egyéb informaciok felvétele
az trlap tetejére

Mielétt még beszurnank a tablazatot, irjuk be az (irlap tetejére az olyan

informaciokat, mint az Urlap cime, a kibocsaté szervezet neve, kitoltési
Utmutato stb.

e
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INSTRUCTIONS: Complete all blanks and check (v) applicable boxes. We regret that
incomplete applications cannot be processed.
I

Ezutan mér beszurhatjuk a tablazatot.

Tablazat beszirasa

A Standard eszkéztéron van ugyan egy Insert Table (Tablazat be-
szUrasa) gomb, de ha néhany sornal vagy oszlopnal nagyobb tab-
lazatot akarunk beszurni, akkor jobb, ha a Table menit hasznaljuk. Ha
példaul az drlapunk valamely részén nyolcnal tébb tételt kell egymas
mellett megjelenitentink, akkor az Insert Table gombbal ezt nem tud-
nank megtenni (a pontos szam a képernydnk felbontoképessegétd
flgg). Ehelyett hasznaljuk a Table menl Insert Table parancsét.

A parancs kiadasakor megjelend Insert Table parbeszédpanelben
rfjuk be a kivant oszlopok szamat. A sorok szamat illetéen legylnk
békezlek (sorokat a kés6bbiekben kénnyen hozzaadhatunk vagy
torélhetlnk a tablazatbol). Kattintsunk az OK gombra.

Ne ijedjink meg a képernyén megjelend hatalmas racsozattol
(I.a8.1. abrat)! A racsvonalak csak a szerkesztést segitik, és nem
kerlinek nyomtatasra.

Szoveg beillesztése a tablazatba

Most mar megkezdhetjik a kilénbdzé szévegek beirdsat az drlapba,
valamint eljatszadozhatunk a betlméretekkel és az oszlopszéles-
ségekkel, hogy elférjlink az adott helyen. Haladjunk igy végig az (rlap
tetejetdl az aljaig, és a sorokkal legylunk nagyvonaluak. A tablazat
oszlopai ebben a fazisban valdszindleg keskenyek lesznek, de az (r-
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8.1. dbra. A nagy, lres tablazat, amelybdl kialakitjuk és formaba dntjik az drlapot
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8.2. dbra. Elhizassal szélesithetjiik az oszlopot, hogy elférjen benne egy cimsor

lap legtébb soraban valészintleg nem lesz szikséguink az 6sszes
oszlopra. Ezért amikor arra van szikség, hogy kiférjen egy sorba egy
fontos sz6veg, akkor szélesitsik meg az oszlopokat. Valamely oszlop




PARKING USE

JL

:::::

négyszdgq alaku része. A cella
a tébldzat legkisebb egysége.
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szélességet ugy valtoztathatjuk meg, hogy az egér mutatojaval raal-
lunk az oszlopelvalaszté csuszkara, és elhlzzuk azt (I. a 8.2. abrat).

A tablazat oszlopai meglehetdsen rejtélyesen viselkednek, amikor
megprobaljuk atméretezni ket. Altaldnossagban igaz, hogy az elhd-
zasra kerUl@ csuszkatol balra esé oszlopok jelzécsuszkai nem mozdul-
nak, igy a kdzvetlendl a csuszka eldtti oszlop szélessége né vagy
csOkken az elhizas mértékében. A cslszkatol jobbra esé oszlopok
szélessége az eredeti szélességik aranyaban valtozik. Ha a csuszka
elhuzasa el6tt lenyomjuk, és lenyomva tartjuk a sHIFT billentydit, akkor
az elhizando6 csuszkatol jobbra 1évd csuszkak nem mozdulnak el, s
ekkor a csuszkatol kdzvetlenul jobbra esd oszlop szélessége valtozik
az elhtzas mértéketdl fliggden.

Amikor arra kerUl a sor, hogy a tablazatban megforméazzunk egy
szbveget, teljes oszlopot is kijeldlhetink ugy, hogy lenyomjuk az ALT bil-
lentyt, és rakattintunk az oszlopra. Ugy is eljarhatunk, hogy az egér
mutatéjat az oszlop tetejére visszuk, és amikor a mutaté vastag lefelé
mutato nyil alakdra valtozik, az oszlopra kattintunk.

Arra is szikségunk lehet, hogy a kulénb6z6 szbdvegbejegyzesek
pontos beigazitasahoz valtoztassunk a szoveg meretén. Normél eset-
ben minden olyan széveg, amely tulsagosan hosszu a cella széles-
ségehez képest, a cella végén Uj szdvegsorba térik, és annyi sort hoz
létre, amennyiben elfér az adott cellaszélességen belll. A tablazatban
ekkor a sor magassaga automatikusan ugy né, hogy elférjen benne
a szbveg. A szdveg méretének valtoztatdsahoz jeloljik ki a széban
forgd széveget, és a Formatting (Formézas) eszkdztar Font Size
(Betliméret) mezGjebe irjuk be az Uj értéket.

Az (rlap készitése kdzben olyan sorokhoz is érhetlink, amelyekben
minddssze egyetlen cella szélességét szeretnénk megndvelni anelkul,
hogy a cellahoz tartozd teljes oszlop szélességét megndvelnénk.
Ehhez eldszor jeldljuk ki a sort (a sor kijeléléséhez elegendd a sor el6t-
ti képernyétertletre kattintanunk), majd hizzuk el az oszlop csuszkéjat.
A mivelet csak a kijel6lt sor(ok)ban 1évé cellak méretét valtoztatja meg.
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Roviden

A tabldzat végéhez Ugy acha-
tunk j sort, hogy a besz(rasi
pontot az utolsd sor utolsd ce-
4jaba visszik, és lenyomjuk

a TAB billenty(t.

A rohan6 embereknek

Nagyobb teriiletek létrehozasa

cellak kombinalasaval

Az drlapunkon lehetnek olyan sorok, amelyekben a tablazatban
megadottnal kevesebb szamu, de szélesebb oszlopokra van szlikség.
Szélesebb oszlop készitésének egyik lehetésége, hogy kijeldlink tobb
cellat, és ezeket egyetlen cellava egyesitjik. Tébb cella kijeldléséhez
kattintsunk az elsé cellara, és huzzuk el az egeret az utolso kijeldlendd

cellaig. Ezutan a Table menlbdl adjuk ki a Merge Cells (Cellak
egyesitése) parancsot.

Haladjunk tovabb az drlapon, és addig igazgassuk a cellakat, amig
az (rlap az elképzeléstunknek megfeleld elrendezési nem lesz.

OSZLOPOK ES SOROK HOZZAADASA
ES TORLESE
Barmennyire jol is becsulhettik meg indulaskor a szlkséges sorok
és oszlopok szamat, valoszintleg menet kdzben is fel kell vennink
vagy torélntink kell néhanyat. Eqy sor kijelléséhez kattintsunk
kbzvetlendl a sor el6tti margéra. Oszlop kijeldléséhez nyomijuk le az ALt
billenty(it, és kattintsunk az oszlopra. A kijelolt sor vagy oszlop torlé-
séhez adjuk ki a Table mentbdl a Delete Rows (Sorok tériése) vagy
a Delete Columns (Oszlopok térlése) parancsot.

Hasonloan kénnyen szdrhatunk be Uj sorokat vagy oszlopokat is.
A mveletet ismét egy sor vagy oszlop kijeldlésével kell kezdenink.
Azt a sort jeléljik ki, amelyik félé, ill. azt az oszlopot, amelyik elé akar-
juk beszlrni az Gjat. Ezt kdvetGen kattintsunk a Standard eszkéz-
sor Insert Table gombjara. Ebben a szituaciéban ez a gomb nem tab-
lazatot, hanem sort vagy oszlopot szur be a meglévé tablazatba. Ha
a tablazat utols6 oszlopa utén szeretnénk beszarni egy oszlopot, akkor
nyomjuk le az ALT billenty(t, kattintsunk az utolsé oszlop barmelyik
cellajatol jobbra eso terlletre, majd az Insert Table gombra.
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SZEQELYVONALAK ELHELYEZESE
AZ URLAPON

A Wordben az egyes elemeket részben vagy teljesen kérilvevs egye-
nes vonalakat szegélyvonalaknak (borders) nevezik. A Word legtébb
elemének, igy egy bekezdésnek vagy kijelolt szovegrésznek barmelyik
vagy mindegyik oldalan elhelyezhetiink szegélyvonalakat. Urlapok
esetén tobbnyire cellakat veszunk kordl ilyen szegélyvonalakkal (bar
esetenként a cellaban levé szOveget is ellathatjuk ilyen vonalakkal).

Az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk barmelyik eszkdztarra,
és az elbugro menubdl adjuk ki a Borders (Szegélyek) parancsot.
Ekkor megjelenik a Borders eszkéztar. Jeldljuk ki azokat a cellakat,
amelyekhez szegélyvonala(ka)t akarunk adni, majd kattintsunk az
eszkoztar megfelelé gombjara. A 8.3. abran éppen egy kitéltendé
mezét jelz6, alséd szegélyvonal készll.

W Microsoft Word - Christian Crumlish - Document1
P Fle Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help -1&] x|

(T80~ 8 - TaF
PARKING PERMIT APPL!CATION

Spudco Industries, Worldwide

INSTRUCTIONS: Complete all blanks and check (v) applicable hoxes. We regret that
incomplete applications cannot be processed.

Changes the bottom border of the selected paragraphs, table cells, and pictures

8.3. dbra. A Borders eszkdztar gombjara kattintva alsé szegélyvonal ker(ll
a kijelolt cellak aljara
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Szokasok és
strategiak

Esetenként elGfordulhat, hogy cellak
eqy csoportia furcsén viselkedik
(nem odavald celldkat tartalmaz -
vagy kimarad a formazasbol
néhany), miutan elhdztuk az oszlop-
elvalaszto csuszkakat vagy egye-
sitettlink cellakat. llyen esetben
jeldljdk ki egyenként a celldkat,

és egyenkeént adjuk hozzajuk

a sziikséges szegeélyvonalakat.

A rohand embereknek

Ha kilénbdzd tipusu szegélyvonalakat akarunk huzni, akkor kat-
tintsunk a Borders eszkdztar bal szélén Iévd lenyithatd listara, és vé-
lasszuk ki a kivant stilusu vonalat. Most se feledkezzink meg arrdl,
hogy a médositando cellakat el6zéleg ki kell jeldIinink. Ha tévedésbdl
szegélyvonalat huztunk egy vagy tébb cellahoz, akkor nagyon kdny-
nyen eltavolithatjuk azt. Hagyjuk kijeldlve a cellakat (vagy jel®ljdk ki Ujra
Oket). Ezt kdvetben kattintsunk a Borders eszkdztar No Border (Nincs
szegély) gombjara (jobbra az utolsé gomb, amelyiken csak a racsvo-
nalak latszanak szegélyvonalak nélkul).

MINTAZAT ELHELYEZESE KIJELOLT
TERULETEKEN

Ugyan mire lenne j0 egy Urlap, ha nem lenne rajta néhany mintazattal
ellatott, ,A hivatal tolti ki" felirati mez6? A kilénb6z6 mintazatok na-
gyon jol hasznélhatok arra, hogy kiemeljik az egyes terlletek cimso-
rait. Mintazatot a Borders eszkdztar jobb szélén |évd lenyithato listabol
adhatunk drlapjainkhoz.

lﬁ Clear :_I
 Clear A
Solid (100%)

[15%

[]10%

I;l_12.5"/° R

Jeldljuk ki azt a terletet, amelyiken a mintazatot el akarjuk helyezni,
és valasszuk ki a mintazatot. (A listaban az értékek a ,feketeség'
mértékét jelolik.)

A KESZ URLAP MEGTEKINTESE

Egy drlaprél ugy tudunk a legjobban vélemeényt alkotni (azon kivl,
hogy kinyomtatnank), hogy eltintetjik az alapjaul szolgalo tablazat
racsvonalait. Ehhez nyissuk meg a Table mendit, és kattintsunk a Grid-
lines (R&cs) parancsra. A racsvonalak eltlnnek az drlaprol, és csak
maga az (rlap lesz lathaté (1. a 8.4. abrat).



Vigyazat!

A mintdzatok dltalaban méskép-

pen néznek ki nyomtatasban
mint & kepernydn, ezért mieldtt
killénbdz6 terdileteken kildnbo-
20 mintdzatokat helyeznénk el,
készitstink probanyomatokat

a kiilinbdzo értékekkel. A 10%
és a 20% kazéti értékekkel a
legjobban olvashatok a réjuk
kertilo szévegek.
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or if published rules &re violated. | understand that the parking permit issuedto me does not guarantee

off

it erace ravas na haal
EERTT
[Page T Secl 11 [A4d" Ln15 Co 36 [REC [MAK [EXT [OVA [WPH [ CF

8.4. abra. Kész drlap fels6 fele a racsvonalak nélkill

Ha vegeztink, kapcsoljuk ki a Borders eszkdztarat (kattintsunk réa
az egeér jobb oldali gombjaval, és a nevére kattintva toréljik a mellette
lévé ,pipat”).

KEPERNYOS URLAP KESZITESE

A fejezet eddigi részébdl tulajdonképpen mar minden olyan lénye-
ges tudnivalét megtudhattunk, ami egy (rlap készitéséhez szikséges.
Akik viszont olyan, misztikusnak tiné dolgok irant is érdekl6dnek, mint
a képernydn kitolthetd drlapok, azok olvassanak tovabb.

A képernyon kitolthetG drlapoknak az a céljuk, hogy papirt taka-
rithassunk meg altaluk, és a hasznaldiknak interaktiv segitséget nyujt-
va biztositsuk az Urlapok hatékony és pontos kitoltését. (Vajon el fog
terjedni ez a mdédszer? A dolog Ujdonsagabdl adéddan még bizonyara
el kell telnie némi id6nek, hogy a kérdésre egyértelmd valaszt adhas-
sunk.) Tovabbi elénye az ilyen drlapoknak, hogy levédhetjlk Gket, és
a kitoltd személy még véletlenll sem tudja megvaltoztatni vagy felllirni
a tartalmukat.
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Ha készen allunk ilyen Grlapok létrenozasara, akkor kezdjuk azzal,
e B hogy megjelenititik a Forms (Urlapok) eszkoztérat. Kattintsunk az egér
¥ . & Q:.. jobb oldali gombjaval barmelyik eszkoztarra, és a megjelené menubd
valasszuk a Forms tetelt. A képerny6n megjelenik az alabbi abrén

lathato, rejtelyes gombokat tartalmazd usz6 eszkoztar.

Jelélénégyzet\ /Lenyﬂé trlapmezé
71 For e '

Meahata : Szévegmezd abl| X | BB g8 Urlapmez0 beéllitasai

éghatarozas Sorok beszurasa =] Urlapvédelem
KEPERNYOS URLAP: Olyan (irlap,
amely a szamitogép kepernydjén . b .
jelenithetd meg, és ott is tolthetd ki, Keret beszurasa Urlapmintazat
A megjelélt helyek kitdltése utan
az (rlap kinyomtathato, vagy
eletronikus dton tovabbithaté, A Forms eszkoztaron is megtalaljuk az Inert Table gombot, amely-
il tarolhato. nek segitségével széles tablazatokat is létrehozhatunk. Hluzzuk &t

URLAPMEZO: Az (irlap azon ter- az eszkoztérat a képerny6nk bal oldalara, és kattintsunk az Insert Table
lete, amelyre meghatdrozott tipust gombra. Az ekkor megjelend racsos mez6ben az eger atlos elhuza-
adalok kertinek. A szoveges irlap-  saval jel0ljuk ki a kivant szamua sort és oszlopot. Amikor felenged-

mezékbe szdveg irhatd, a jeldl6- jUk az egér gombjét, az Ures tablazat beszurodik a dokumentumba.
négyzet (irlapmezék kilonbdzd Atablazat azon terlletein, amelyeket a felhasznalonak kell majd ki-
lehetéségek vélasztasat vagy tOltenie (eltéréen azokidl a terlletektdl, amelyek védve lesznek, vagy

nem vélasztasat teszik lehetdve, mig  amelyeken célszerlbb jelél6négyzetet vagy lenyithat6 listamez6t
a lenyllo (rlapmez0ok listéjéban elore  elhelyezniink) kattintsunk a megfelelé cellara, majd a Text Form Field
megadott tételek vlaszihatok. (Szévegmez6) gombra. A celldban szlrke mintdzat jelenik meg.

Jelolonégyzetek beszurasa

A jeldlénégyzetek lehetbvé teszik, hogy az (rlap kitdliGje bizonyos
kérdésekre, lehetGségekre igennel vagy nemmel valaszoljon. Jeldld-
négyzet beszlrasahoz kattintsunk a Check Box Form Field gombra.
A tablazatunkban ekkor megjelenik egy jeldlénégyzet. A kovetkezo
lépésben azt kell elddntentnk, hogy a létrehozott jelél6négyzet
indulaskor bejelélt vagy bejeléletlen legyen. Gy6zddjink meg arrdl,
hogy a beszurasi pont a négyzeten legyen, és kattintsunk az eszkoztar
Form Field Options (Urlapmezé bedllitasai) gombra (1. a 8.5. 4bréa).




f
o

A Text Form Field Options (Széveg-

mez0 bedllitésai) parbeszéa-
panelben tdbbek kdzott a szdve-
ges bejegyzés hosszat is
meghatarozhatjuk.

Urlapok tervezése és ismétlédé hasznélata » 8. FEJEZET

A most megjelend Check Box Form Fields Options (Jelélénégyzet beal-
litasai) parbeszédpanel Default Value (Alapértelmezés) keretében kat-
tintsunk a Checked (Jel6lt) opcidogombra, ha azt szeretnénk, hogy a je-
1016négyzet alapértelmezés szerint bejeldlt legyen.

Ha magyarazo szOveget szeretnénk flizni az Urlaphoz (ami magan
az Urlapon nem jelenik meg), akkor kattintsunk a parbeszédpanel Add
Help Text (Sigoszéveg) gombjara. Ekkor megjelenik a Form Field Help
Text (Urlapmezé stgodszévege) parbeszédpanel. Kattintsunk az Alla-
potsor szegélyfeliratra, és az Ures keretben irjuk be a magyarazo
szoveget. Kattintsunk az OK gombra. Ez a sz6veg fog megjelenni
a Word éllapotsoraban, amikor az Urlap kitélt6je a beszurasi pontot
a jelélénegyzetre allitja.

"""':" "V ""'" nok Table Window Help =181 x|
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. fund send to addresses below. Otherwise,

: TOLD BY AN IDIOT EMPLOYEE BENEFITS ;S it Fcoanting or Bl

: 1. PERSONAL INFORMATION

 HAME (L. First. Middie Inkal) g SOC AL SCCURTTY NUWBCR . EMPLOYEE |.D. HUMBER

T DEPARTMENT HAME & ADDRESS DAYTIME PHONE ENTRY DATE

: e I— L () £q 2 :
I'went the action(s) requested on t abl) & | EH my paycheck dated . lunderstand that bcal Accounting
Office deadlines will gpply in the e B|E ﬁ &!

hanges the options for a form field

[}

8.5. abra. A Form Field Options gombra kattintva beallithatjuk, hogy a képernyGn
kitéltendd (irlap indulaskor bejeldlt vagy bejeléletlen legyen. A tonussal ellatott
mez6k azok a mez6k, amelyeket a felhasznald télthet ki vagy allithat be
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Lenyilo tirlapmezok besziarasa

Ha olyan mezét szeretnénk beszurni, amelyiket megnyitva a felhasz-
nalé egy lista kilénbdzd tételei kdzul valaszthat, akkor kattintsunk
a Forms eszkdztar Drop-Down Form Field (Lenyil6 Grlapmezd) gomb-
jara. Ezt kOvetben a valasztasi lehetGségek listajanak elkészitéséhez
kattintsunk az eszkdztar Form Field Options gombjara. A most megje-
lend Drop-Down Form Field Options parbeszédpanelben a Drop-Down
ltem (Listaelem) alatti mezdébe irjuk be a lista tételeit. Minden egyes
tétel befrasa utan kattintsunk az Add (Felvesz) gombra.

Drop-Down Form Field Options 2] x|
Drop-Down tem: Items in Drop-Down List: oK J
|Patt-lime temp FuII-tir_ne permanent

2 |

4+ Cancel

Move  AddHelpText. |

e permanent

Remove I

Aun Macro On——— Field Settings
Entry: Bookmark:

I _v_l ID ropdown1
Exit:
I j ¥ Drop-Down Enabled

Képernyos urlap védelme

. Mint mar emlitettik, a képerny6s Grlap megfelel6 mikddéséhez az
e drlapot le kell védeni. A védelem nemcsak azt akadalyozza meg, hogy
az (rlapot kitdlté személyek véletlentl megvaltoztathassak az (rlap
rogzitett részeit, hanem azt is lehetdvé teszi, hogy az Urlapmezok a ter-
vezGjuk szandékanak megfeleléen mikédjenek. Az (rlap levedéséhez
kattintsunk a Forms eszkoztar Protect Form (Urlapvédelem) gombjara
(vagy adjuk ki a Tools menlibdl a Protect Document parancsot).




Az (irlapsablont a Templates
(Sablonok) mappéba kell
mententink, ha azt szeretnenk,
hogy az valaszthatd lehet6-
ségként megjelenjen, amikor

a felhasznald a File menibdl
kiadja a New parancsot
Gydzddjiink meg arrdl, hogy

a Save in (Hely) mezében

6z a mappa van, miutan

aFile as type listdban kijelGltik
a Document Template tételt.

Urlapok tervezése és ismétl6dé hasznalata - 8. FEJEZET

Képernyos urlap mentése sablonként
Ha egy képernyGs (rlapot a késébbiekben tdbbszdr is hasznalni

‘szeretnénk, akkor legcélszer(ibb azt sablonként menteni. Ha most

valakivel ki szeretnénk toltetni az drlapot, akkor az drlapsablon alapjan
nyittassunk meg vele egy Uj dokumentumot. A dokumentum ugyanugy
hasznalhatd, mint az eredeti drlap, és amikor mentjik a kitoltétt drla-
pot, a sablon véltozatlan marad.

KEPERNYOS URLAP HASZNALATA

Amikor arra kerdl sor, hogy hasznalnunk kell egy képernyds drlapot,
akkor a File menubdl adjuk ki a New parancsot (ne kattintsunk
az eszkOztar New gombjara, mert ekkor nem lenne lehetGségunk
a sablon megvalasztasara). A megjelend New parbeszédpanelben
valasszuk ki az (rlap sablonjat, és kattintsunk az OK gombra.

Ezt kOvetben toltessuk ki az Urlapot a felhasznaloval. Minden
interaktiv elemnek az el6bb leirtak szerint kell mikodnie. Miutan be-
fejezGdott az drlap kitdltése, azt normal Word iratként lemezre ment-
hetjik. Az drlapot a teljes tartalmaval egytt ki is nyomtathatjuk, sét
azt is megtehetjuk, hogy az (rlapnak csak a bejegyzéseit nyomtatjuk
ki. Ehhez adjuk ki a Tools ment Options (Beallitasok) parancsat, és kat-
tintsunk a Print szegélyfeliratra. Az Options for Current Document Only
keretben jelsljik be a Print Data Only for Forms (Urlapoknal csak
az adat nyomtatasa) négyzetet, majd kattintsunk az OK gombra.

Remeéljik, hogy a kapott eredmény megérte a faradsagot.







Korlevelek keészitese

Mikor irjunk korlevelet?

Adatforras |étrehozéasa
Korlevél dsszeallitasa

Adatok beillesztése az adatforras
szlirésével

Meglévé adatforras hasznalata
Cimjegyzék hasznalata adatforraskent
Egyesités kdzvetlentl a nyomtatdra

Boritékok és cimkék készitése
korlevelekhez




S
] Main Document:

1.
3
4,

2 Data Source: i
Open Data Source... §| ‘ 2
3.
Sl
D.

RO}I}IAMLEPTEKBEN
. ELORE

Korlevélkészités inditasa » 148-149. oldal

Nyissunk meg egy Uj dokumentumot.

A Tools (Eszk6zok) mendibdl adjuk ki @ Merge (Kérlevél) parancsot.

A Korlevélsegitd parbeszédpanelben kattintsunk a Create (Létrehozas) gombra,
majd valasszuk a Form Letters (Formalevelek) tételt.

A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk az Active Window (Aktiv ablak)
gombra.

Adatforras létrehozasa » 149-150. oldal

A Mail Merge Helper (Korlevélsegit6) parbeszédpanelben kattintsunk a Get Data
(Adatok) gombra, majd a Create Data Source (Adatforras létrehozésa) tételre.

. Sziikség szerint vegytnk fel vagy tavolitsunk el mezéneveket a Create Data

Source parbeszédpanelben.

Kattintsunk az OK gombra.

Mentsik lemezre az adatforrést.

A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk az Edit Data Source
(Adatforras szerkesztése) gombra.

Adatok felvétele az adatforrasha » 157. oldal
= [ 1. Hozzunk Iétre adatforrast az eldbbi szakaszban leirtak szerint.
FistName: 2. A Data Form (Adat(irlap) parbeszédpanelben irjuk be egy mez§ tartalmat.
LastName: 3. ATa billenty(i lenyomaséval Iépjink at a kévetkezé mezébe.
o 4. Ismételjlk meg a 2. és a 3. Iépést, mig nem toltGttik ki a rekordot.
e 5. Az Add New (Bvités) gombra kattintva 4lunk ré a kovetkezd rekordra.
Address2: 6. A2-5. Iépések megismétiésével hozzuk létre az Gsszes rekordot.
City:
i 7. Kattintsunk az OK gombra.

| msetmeceFied  Adatmez0 felvétele a térzsdokumentumba = 153. oldal

M 1
FirstName

LastName 2

JobTitle

3.

Kattintsunk a Mail Merge (Kérlevél) eszkztar Insert Merge Field
(Adatmezd beszlrasa) gombjara, majd jeléljik ki a beszdrni kivant mezét.
Az adatmezdk elditt és kozott a szokasos irasjeleket, szo- és sorkdzoket
hasznaljuk.

Szitkség szerint ismételjik meg a miveletet.
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B

Merge To:
rRecords to Be Merged

& Al ('Elom'l _I_o:r

r'When Merging Records———————
(% Dontt print blank lines when data fields ar
" Print blank lines when data fields are emp

Checking and Reportirig Errors

" Simulate the merge and report errors in 2 new de
(+ Complete the meige, pausing to report each ero
" Complete the merge without pausing. Report en

0K I Cancel

2 Data Source:

Create Data Source...

Use Address Book

Choose Address Book:
Schedule+ Contact Lis!

Merge To Setup

Data Field with Mail/Fax Address:
; =]
Mail Message Subject Line:

I™ Send Document as an Attachment

Adatforras egyeéite’se a térzsdokumentummal » 154, oldal

1.

Készitsik el6 az adatforrast és a torzsdokumentumot.

2. Kattintsunk a Mail Merge Helper parbeszédpanel Merge (Egyesités) gombjéra.

3. Kattintsunk a Merge parbeszédpanel Merge gombjéra.

Nyomtatas el6tti hibavizsgalat » 157. oldal
1

A Merge péarbeszédpanelben kattintsunk a Check Errors (Hibaellendrzés) gombra.
2. Vélasszuk valamelyik hibaellendrzési eljarast, és kattintsunk az OK gombra.

Formalevel készitése létez6 adatforras alapjan » 159. oloal
A Mail Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk a Get Data gombra, és

if

2

3.

valasszuk az Open Data Source tételt.

Ha az adatforras nem Word-dokumentum, akkor a File of type lenyithat6 listaban

valasszuk az All Documents (Minden dokumentum) tételt.

Jeloljiik ki az adatforrast, és az Open Data Source parbeszédpanelben kattintsuk

az Open gombra.

Formalevél készitése cimjegyzék alapjan » 159-160. oldal

—_

Formalevél kiildése elektronikus

. AMail Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk az Get Data gombra, és
valasszuk a Use Address Book (Cimjegyzék hasznélata) tételt.
Jelljiik ki a hasznlandd cimjegyzéket. '

Kattintsunk az OK gombra, majd a program kérésére ismét az OK gombra.

Valasszunk egy profilt, és kattintsunk az OK gombra.

postacimekre » 163. oldal
A Merge (Egyesités) parbeszédpanelben kattintsunk a Merge To (Cél) lenyithat
listamez0 nyiléra, és vélasszuk az Electronic Mail (Elektronikus levelezés) tételt.

1.

2.
3.

Kattintsunk a Setup (Bedllitds) gombra.

A Merge To Setup (Eqyesttési beallitasok) parbeszédpanelben vélasszuk ki az
adatforrasbdl (cimjegyzékbdl) azt az adatmez6t, amelyik a cimzettek elektronikus

postacimét tartaimazza.
Irjuk be a targyat a targysorba.

Jeldljik be a Send Document as an Attachment (Dokumentum kldése

mellékletként) négyzetet, ha a leveleket Word-dokumentumokként, és nem sima

e-mail szovegként akarjuk elkildeni.

Kattintsunk az OK gombra.



[ Envelops Options__|
Envelope Size:

Printing Options

|Size 10
 Mailed in the LISA

| I™ Delivery Point Bar Code

| I FIM-A Couttesy Reply Mad

Delivery Address

| Eee |

(41/8x3%in) =

From Left

From Top:

Create Labels

Choose the Insert Merge Field button
label You can edit and format the m
Label box.

Insert Merge Field W

Sample Label:

«Titlew «FirstName» «LastN ame»
«JobTitlen

«Company»

«iddressl»

«iddress2»

«City». «Staten «PnstalCnden

Boritékok készitése korlevelekhez » 164-166. oldal
A kovetkez6 Iépésekhez feltételezzik, hogy egy torzsdokumentum van a kepernyGnkan,
és mér van létrehozott adatforrasunk.

I
2.

3.

o)
10.

A torzsdokumentumbdl kattintsunk a Mail Merge eszkoztar Mail Merge Helper
gombjara.

A Mail Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk a Create (Létrehozas)
gombra, és valasszuk az Envelopes (Boritékok) tételt.

A megjelend parbeszedpanelben kattintsunk a New Main Document

(Uj torzsdokumentum) gombra.

Visszatérve a Mail Merge Helper parbeszédpanelbe kattintsunk a Get Data
(Adatok) gombra, és nyissunk meg egy adatforrast.

A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk a Set Up Main Document
(Torzsdokumentum felépitése) gombra.

Az Envelope Options (Boritékbedllitasok) parbeszédpanelben valasszuk ki
a boriték tipusat.

Kattintsunk az OK gombra.

Az Envelope Address (Boritekcim) parbeszédpanelben kattintsunk az Insert
Merge Field (Adatmezd besz(rdsa) gombra, és a szlkséges adatmezoket
kivalasztva keszitstink el egy cimet.

Sziikség szerint hasznéljuk az irésjeleket, szokdzoket és a sorkozoket.
Kattintsunk az OK gombra.

Levélcimkék készitése korlevelekhez » 167-169. oldal

1.
2.
3.

oo

10.
11.

A torzsdokumentumbol kattintsunk a Mail Merge eszkoztar Mail Merge Helper
gombjara.

A Mail Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk a Create (Létrehozas)
gombra, és vélasszuk a Mailing Labels (Levélcimkek) tételt.

A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk a New Main Document

(U torzsdokumentum) gombra.

Visszatérve a Mail Merge Helper parbeszédpanelbe kattintsunk a Get Data
(Adatok) gombra, és nyissunk meg egy adatforrast.

A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk a Set Up Main Document
(Torzsdokumentum felépitése) gombra.

A Label Options (Cimke bedllitasai) parbeszédpanelben a Label Products
(Cimkegyart) lenyithatd listamezd nyilra kattintva valasszuk ki

a cimke gyartojat.

A Product Number (Terméktipus) listaban valasszuk ki a cimke tipusét.
Kattintsunk az OK gombra.

A Create Labels (Cimke létrehozasa) parbeszédpanelben kattintsunk az Insert

Merge Field (Adatmez6 beszdrasa) gombra, és a szilkséges adatmezdket
kivalasztva keszitstink el egy cimet.

Sziikség szerint hasznaljuk az irasjeleket, szokozoket és a sorkozoket.
Kattintsunk az OK gombra.
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e
Akkor is érdemes lehet adatforrast
létrehoznunk a Wordben, ha a ne-
vekbdl és cimekbdl allo adatbazi-
sunkat mas célokra is hasznalni

akarjuk, de nincs hozzé adatbazis-

kezelo programunk.

Korlevelek készitése « 9. FEJEZET

|gen, az a rettegett korlevelezés. Formalevél kiildése egy cimlistan
lévé valamennyi (vagy néhany) személy részére egyike talan azok-

~ nak a legfarasztobb szamitogépes feladatoknak, amivel a hozzank

hasonlé normadl, elfoglalt embereknek valaha is meg kell kiz-
deniiik. Esetenként olyan triikkoket kell bevetniink, amilyenekkel
akar egynéhany szamitogépes biivésszel is felvehetnénk a ver-
senyt. Korlevelek készitése egyike az olyan miiveleteknek, ame-
lyek soran mindig felmeriil valamilyen probléma. Valami mindig
rosszul sikeriil.

Ha mar van cimjegyzékink valamilyen adatbazisban (mint pl. Access,
dBASE vagy FileMaker Pro), akkor talan jobban jarunk, ha az annak
megfelelé programmal készitjik el a korleveleinket, és nem a Worddel.
A kettd kombinalasaval bizonyosan megnehezitenénk a munkankat.
Mindenesetre a Word képes kuls6 adatforrasok kezelesere.

A munka megkonnyitésére a Word egy segitékész, automatizalt
eljarést bocsat a rendelkezésunkre, amellyel |épésrél lépésre vegig-
vezet bennunket a korlevélkészités folyamatan. Ha rendre végrehajtjuk
ezeket a lepéseket, akkor kuléndsebb problémakkal nem kell szem-
benéznlnk. Ugyanakkor eltévedni sem nehéz az Ut soran elénk kerild
mintegy 30 parbeszédpanel kizétt (pontos szamuk az adott feladattol
fugg). Azért ne aggodjunk — a fejezetben minden segitséget megka-
punk, hogy ne igy torténjen.

MIKOR BIZ’ZUK’A WORDRE
A KORLEVELKESZITEST?

Nem biztos, hogy mindig a Wordre kell biznunk a koérlevelek
elkészitését. Ha ugyanazt a levelet viszonylag kevés, mintegy hat-tiz
szemelynek kell elkildentnk, akkor valoszintleg jobban jarunk, ha a
levelet konyhakész szévegként készitjik el, és egyenként megcimez-
zUk 6ket. Tapasztalhatjuk, hogy a korlevélkészités automatizalasa csak
akkor éri meg a vele szikségszertien egyutt jaro tObbletmunkat, ha
nagyszamu cimzettnek vagy nagyon bonyolult leveleket kell irnunk.
Harminc, vagy ennél tébb cimzett esetéen mar van létjogosultsaga
az automatizalasnak. Azt is érdemes figyelembe venndnk, hogy hany-
szor kildink leveleket ugyanazoknak a cimzetteknek. Ha sokszor,
akkor ez is indokolhatja a korlevélkészités automatizalasat. A befek-
tetett energia a késGbbiek soran meg fog térdini.




WORD FOR WINDOWS 95

TORZSDOKUMENTUM: Az a doku-
mentum, amely kérlevelek készité-
sekor a levelek Gsszes véltozataban
az azonos szévegrészeket tartalmaz-
za. A tdrzsdokumentumba Szurjuk
be azokat az adatmezéket, amelyek
a mindegyik levélben méds és més,
konkrét adatokra hivatkoznak.

A rohan6 embereknek

A’KORLEVELKESZiTES
FOBB SZAKASZAI

Kaorlevelek viszonylag rugalmasan készithetdk a Wordben, és a mdve-
leteknek nem kell szigorian megadott sorrendben kévetnitk egymast.
Tipikusan az aldbbi sorrendben kévetik egymas a f6bb szakaszok:

1. Megnyitunk egy térzsdokumentumot, és beirunk egy ,vak”
levelet, amelybe a késébbiekben majd bekertinek a konkrét
informaciok.

2. Létrehozunk vagy megnyitunk egy adatforrast, amely azokat
a konkrét informacidkat tartalmazza, amelyek majd az egyes
levelekbe bekerulnek.

3. Beillesztjik a térzsdokumentumba azokat az adatmezCket,
amelyek az adatforras konkrét informacioira hivatkoznak.

4. Az adatforras és a térzsdokumentum egyesitésével létrehozzuk
a korleveleket.

A KORLEVELKESZITES INDITASA

A folyamat inditadsahoz adjuk ki a Tools (Eszkdzdk) menibdl a Mail
Merge (Korlevél) parancsot. A képernyén megjelenik a Mail Merge
Helper (Korlevélsegitd) parbeszédpanel, amelynek a tetején egy kis
ablakban utasitasok olvashatok (I. a 9.1. abrat). Kattintsunk a Create
(Létrehozas) gombra, és vélasszuk a Form Letters (Formalevelek) tételt.

Mail Merge Helper K E3
Use this checklist to set up a mail merge. Begin by ﬂj

choosing the Create button.

(=]
] Main Document:

Mailing Labels... &

2 Envelopes...
Catalog...
Restore to Momal Woard Document.

3
] Merge the Data with the Document:

Merge... I

9.1. abra. A Mail Merge Helper parbeszédpanel
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_Meghatarozas

ADATFORRAS: Olyan dokumen-
fum, amely az adatbazisokhoz
hasonléan mezbkbe és rekordokba

szervezve lartalmazza az adatokat.

Rekoranak nevezik az eqyméshoz
tartozo acatok dsszességét (pl. egy
személy neve, cime és telefonsza-
ma). Mez6nek nevezik a rekordok
killonbézG adatait (pl. cim).

Korlevelek készitése « 9. FEJEZET

A megjelend parbeszédpanelben megvélaszthatjuk, hogy Uj térzs-
dokumentumot hozzunk-e létre, vagy az aktuélis dokumentumot
hasznéljuk-e térzsdokumentumként. Ha most inditottuk el a Wordét,

-vagy megnyitottunk egy Uj, Ures dokumentumot, akkor kattintsunk az

Active Window (Aktiv ablak) gombra. Ha nem az aktualis dokumentu-
mot szeretnénk torzsdokumentumként hasznalni, akkor kattintsunk a
New Main Document (Uj térzsdokumentum) gombra.

Ha a kérleveleinket egy mar meglévé levél alapjan szeretnénk létre-
hozni, akkor nyissuk meg azt a levelet, készitsink réla mas néeven
maésolatot (File menl Save As parancsa), és inditsuk el a korlevélké-
szité folyamatot. Amikor a Word megkérdezi, hogy melyik dokumen-
tumot hasznalja, akkor az Active Window gombra kattintsunk.

AZ ADATFORRAS MEGSZERKESZTESE

Kovetkezé [épeskeént létre kell hoznunk a korlevélkészitéshez haszna-
landé adatforrast. Ehhez el6szér meg kell szerkeszteniink maganak
az adatforrasnak a vazat (vagyis meg kell hataroznunk, hogy milyen
adatok kertljenek bele), majd - és ez a legunalmasabb munka - fel kell
tOltentnk adatokkal a vazat.

Ha akar Word-dokumentumként, akar mas adatbazis-kezel6 prog-
rammal mar létrehoztuk az adatforrast, akkor rdugorhatunk a fejezet
.Egyesités létezd adatforrassal” ciml fejezetére. (Ha az adatforras
Word-dokumentum, akkor annak adatbazis formatumunak kell lennie.
Az adatok egyszer( felsorolasa nem hasznalhaté adatforrasként.)

Adatforras-dokumentum létrehozasa

A Mail Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk a 2. lépés mellett
lathato Get Data (Adatok) gombra, és vélasszuk a Create Data Source
(Adatforras létrehozasa) tételre (1. a 9.2. abrat).

A Word mar az indulaskor meglehetésen b listat kinal fel a mez6-
nevekbdl (kategoriakbol): Title, FirstName, LastName (Megszolitas, Ve-
zetéknev, Utonev stb.). A felkinalt mezénevek barmelyikét eltavolit-
hatjuk, ha kijel6ljuk, és rakattintunk a Remove Field Name (Mezénév
torlése) gombra. Uj mezénév felvételéhez irjuk be a mez6 nevét a Field
Name (Mezdnév) mezdbe, és kattintsunk az Add Field Name (Mezénév
felvétele) gombra.




WORD FOR WINDOWS 95

Vigyazat!

Csak azokat a mezGneveket
tavolitsuk e, amelyekrdl biz-
tosan tudjuk, hogy nem lesz
sz{ikséguink rdjuk. Semmilyen
problémat nem okoz, ha meg-
tartunk eqy kategdriat, még
akkor sem, ha az mindig (vagy
majdnem mindig) Gresen ma-
rad. (Mezéneveket utdlag is
felvehetiink, de ebbdl
keveredeés lehet.)

o f

't
Most lehet6ségtink van arra, hogy
az adatok bevitele helyett a torzs-
dokumentumot szerkessz(k. Ehhez
kattintsunk az Edlit Main Document
(Térzsdokumentum szerkeszigse)
gombra, és ugorjunk ra a fejezet
Formalevel lgtrehozasa” cimd részére.

A rohan6 embereknek

Create Data Souice

A mall merge data source is composed of rows of data. The first row is called the
header row. Each of the columns in the header row begins with a field name.

Word provides commonly used field names in the list below. You can add or remove
field names to customize the header row.

Field Name: Field Names in Header Row:

AddFigld Name »> |

Move

5

Remove Field Name I

0K |  Cacel | MSQuey. |

9.2. dbra. A Create Data Source (Adatforras létrehozésa) parbeszédpanel

A mez6neveket a lehetGségekhez képest a legkisebb egységekre
bontsuk le, hogy a késébbiekben a rendezést vagy a valogatast minél
konkrétabb szempontok szerint végezhessuk el. A cimzett teljes cimét
ne egyetlen egységként kezeljlik, hanem bontsuk fel pl. orszagra,
varosra és utcéra. Hasznos lehet, ha az adatforrasunkba felveszink
egy Megszolitas nevl adatmezdt, amely segitségével mindegyik leve-
Iink elejére elhelyezhetjlk a cimzettre szabott megszolitast (pl. Tisztelt,
Kedves stb.).

Ha ezzel végeztink, kattintsunk az OK gombra. A Word automa-
tikusan megjeleniti a Save As parbeszédpanelt, amelyben most meg-
adhatjuk az adatforrasunk nevét. Olyan nevet irjunk be, amire a késéb-
biekben is emlékezni fogunk (nem art, ha a név tartalmazza az adat
szot). Adjuk meg a dokumentum tarolasi helyét, és kattintsunk a Save
gombra. Ne vegyitsik 6ssze az adatforras-dokumentumokat a térzs-
dokumentumokkal. Megkulénbozteté nevek megadasaval megkony-
nyithetjik a késébbi munkankat. Azt is fontolora vehetjik, hogy Iétre-
hozunk pl. egy Korlevelek nevl mappat, és ebben gydijtjuk a kor-
levélkésziteshez szikséges valamennyi dokumentumunkat.

A Word most észleli, hogy az adatforrasunk még nem tartalmaz
adatokat, ezért egy Uzenetben megkérdezi, hogy meg akarjuk-e szln-
tetni ezt a problémat, vagy at akarunk-e ugrani a térzsdokumentumra.
Maradjunk az adatforrasnal, és az Edit Data Source (Adatforras
szerkesztése) gombra kattintva kezdjik meg az adatforras feltéltését



Nagyon kdnnyen rékattintha-
tunk az OK gombra, amikor
valdjaban a kdvetkeza rekora-
1a szeretnénk lépni. Ha ez
{drténik, akkor a Data Form
pérbeszédpanel becsukddik.
A parbeszédpanel megnyi-
tasahoz kattintsunk a trzs-
dokumentum Mail Merge esz-
kGztdranak Edit Data Source
gombjéra.

Korlevelek készitése + 9. FEJEZET

Az adatok bevitele

A Word most megjeleniti a Data Form (Adattrlap) parbeszédpanelt
(I.a 9.3. abréat). A parbeszédpanelnek azért ez a neve, mert egy Ur-
lapot tartalmaz, amelynek a mezéit kitdltve rekordokat vehetink fel
az adatforrasunkba.

Ez a mlvelet - mint el6z6leg mar emlitettik — meglehetésen unal-
mas, de kikerGlhetetlen. Egyébkent kivalo alkalom arra, hogy a kérnye-
zetlnkbdl egy kezdd munkatars vagy csaladtag gyakorolja a billen-
tylzetrdl torténé beirast. A dolog nagyon egyszerd. Be kell irnunk
az illeté személyt ,megilleté” megszdlitast (mint pl. Tisztelt, Kedves
sth.), majd le kell nyomnunk a 1A8 billenty(t. Most frjuk be az illeté
személy vezetéknevét, és ismét nyomjuk le a TAB billentydt, és igy
tovabb. Ha valamelyik mezdbe nem akarunk értéket irni, akkor a TAB
ismételt lenyoméasaval atugorhatjuk azt. (A parbeszédpanel aljan lat-
hatd balra és jobbra mutatd nyilbillentydkre kattintva ugyanazon a me-
zOn belll maradva kulénbdzd rekordokra ugorhatunk, a szélso nyilak-
ra kattintva pedig egy telies rekorddal elére vagy hatra léphetlink.)

Amikor elérjik a mezdlista aljat (a lista a beiraskor lefelé gordl),
kattintsunk az Add New (Bdvites) gombra, hogy ujabb rekordba irhas-
sunk adatokat. Ismételjik meg a miveletet mindaddig, amig nem irtuk
be az 0sszes adatot. Ha a végére jutottunk, kattintsunk az OK gombra.

R S
Tile: | iI oK |
FirstName: Add New |
LastName:

JobTitle: | Delete |
Company: I Restore I
Address1: I Find | -
Address2: I —

City: I Yiew Source I
State: r LI

Record I « | 2 I HI

9.3. abra. A Data Form (Adat(irlap) parbeszédpanel, amelybe beirhatjuk
az adatforrasba felveendd adatokat
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FORMALEVEL KESZITESE

El6szdr ismerkedjink meg a térzsdokumentum Gres dokumentum-
ablakaval. Az ablakban megjelenik az alabbi abran lathaté specidlis
Mail Merge eszkoztar.

Kérlevél dokumentumba helyezése
Kérlevél ellendrzése Kérlevél nyomtatasa
Korlevélsegitd l l Korlevél

v v

Insert Merge Field | Insert Word Field I ‘f..i’l Kl 4 l y I )l‘ | Ql%l‘}gl&l R

Date and Time KR
Available Formats:
e o]
Monday, September 23, 1¢ Cancel |

123 SeEtember 1996

23-Sep-96
September, 96
Sep-96

09/23/96 8:48 AM
09/23/96 8:48:50 AM
B8:48 AM

B8:48:50 AM

¥ [Update Automatically (Insert as Field)}

i

Adatok T Rekordkeresés
megtekintése
Elsé rekord Utolso rekord Adatforras
El6z6 rekord Kodvetkezd rekord szerkesztése

Az eszkdztar meglehetGsen bonyolult kinézetd, de a gombok tobb-
ségét egyeldre nyugodtan figyelmen kivil hagyhatjuk. A View Merged
Data (Adatok megtekintése) és a Last Record (Utolsd rekord) kozétti
gombok pillanatnyilag nem hasznélhatdk (és lehet, hogy soha nem is
kell hasznalnunk ¢ket). Célszer( viszont megjegyeznink a Mail Merge
Helper (Kérlevélsegitd) gombot, mert ezzel térhetlink vissza a korlevél-
készités folyamatat segité, 3 Iépést tartaimazd parbeszédpanelhez.
A kOvetkez6 négy gomb inditia az utolsd Iépést, a tulajdonképpeni
egyesitést, de err6l még korai beszélni. A Find Record (Rekordkere-
sés) gombra aligha lesz szlkségunk, hacsak nincs valamilyen hatal-
mas adatforrasunk. Az Edit Data Source (Adatforras szerkesztése) jol
hasznalhat¢ arra, hogy ugorjunk az adatforrasunkra.

A normal szoveg beirasa

Korleveleink tobbsége minden bizonnyal olyan lesz, mint barmely,
kozonséges leveliink: a levelek normal szoveget tartalmaznak. irjuk
vagy szurjuk be a levél fejlécét. Ha fel akarunk venni a levélbe datum-
kodot, amely automatikusan a korlevélkészités datumat fogja mutatni,
akkor adjuk ki az Insert mentbél a Date and Time (Datum és id6) paran-
csot. A Date and Time parbeszédpanelben éllitsuk be a kivant formatu-
mot, jeldljuk be az Update Automatically (Insert as Field) (Automatikus
frissités — mez6ként) négyzetet, majd kattintsunk az OK gombra.
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Adatmezok felvétele

Amikor a térzsdokumentumban olyan helyekhez érlnk, amelyeknek
“atartalma a cimzettdl figgGen valtozni fog (mint pl. az illeté neve és
cime), akkor kattintsunk a Mail Merge eszkdztar Insert Merge Field
(Adatmezé beszdrasa) gombijara, és valasszuk ki a beszirandd mezét.
A Word mindegyik adatmezd nevet két-két hegyes zardjel (<< >>)
kozott szdrja be a dokumentumba. Az adatmezdk el6tt, utan és kozott
a szoké&sos irasjeleket, szo- vagy sorkdzoket hasznaljuk. Ha azt szeret-
nénk, hogy valamely adatmez6be a majdan bekerilé széveg kilénle-
ges forméazasu legyen, akkor jeloljik ki az adatmezét, és formazzuk
meg ugy, mint egy normal széveget. A 9.4. abran egy korlevél elejét
latjuk, amely adatmezbkként tartalmazza a cimzett cimét €s a megszo-
Iitasat: irjuk tovabb a levelet, és ahol szikséges, szrjuk be a megfeleld
adatmezdt. Miutan elkészultink, mentsik lemezre a korlevelet.

W Microsoft Word. - foim rejechon
T)Fle Edt View Inset Fomat Tooks Table Window Help =181 x|

D||a|ei| S| [%| @[] & |m(@|t| o[~ o B[] o] W]
Jig| oma™"~] [FinesNewhonn ] [z ~] B|7|u|S| 4| =|=|[E =[=(|=]=]
Insert Merge Fied | InsetWordFieid | %] W] «|B_] » | M| S| Bv[3o|3e]2.] L=',.‘||g”

g' SR LA R N B S'L.ﬂ
23 September, 1996 -
«Titlen «FirstName» «LastNamen i
«Address1»

«Cityn, «Staten «PostalCoden
Dear «Title» «LastNamen:

We regret to inform you that your manuscript does not meet our present needs. We
receive many fine unsolicited submissions and, regrettably, can only publish roughly four
out of five.

We wish you luck in your writing career. |
[Page T Sec 1 11 [A24" 1n8 Col [REC [MRK [EXT [OVR [WPH
Rstart | [7 Microsoft Word - for... € Eudora | Ssiasup | [ B 745pM

9.4. bra. A kész kérlevél
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==| AZ EGYESITES ELVEGZESE

Ha feltéltéttuk adatokkal az adatforrdsunkat, megirtuk a korlevelun-
ket, és elhelyeztilk benne az adatmezlket, készen éllunk arra, hogy
egyesitstk a két dokumentumot. A Mail Merge eszkéztar Mail Merge
Helper gombjara kattintva inditsuk el a mivelet harmadik felvonasét.

& ® Az egyesitéshe bevonando rekordok
O Y. korének meghatarozasa

A cimjegyzéken lehetnek olyan személyek, akiknek egy adott kérlevél-
b6l nem akarunk kuldeni példanyt. Lehetséges példaul, hogy egy
fizetési felszolitast csak azoknak az ugyfeleinknek akarunk kuldeni,
akiknek a SzamlaTartozas adatmezdjében 60-nal nagyobb érték szere-
pel. Az is lehet, hogy csak azoknak akarunk kildeni meghivot egy ter-
mékbemutatéra, akik Chicagdban laknak. Ha a korlevelet a cimlistan
szerepl6 valamennyi személynek el akarjuk kdldeni, akkor ugorjunk ét

3L

. z a fejezet kovetkezG részére.
Meghatarozas Ha a cimjegyzéken lév6 szemelyek kozul valamilyen szempontok
LEKERDEZES: Adatbézis meg- szerint valogatni akarunk, akkor a Mail Merge Helper parbeszedpanel-
hatérozott feltételeknek megfeleld ben, a 3. Iépés terlletén kattintsunk a Query Options (Lekérdezesi fel-
rekordjainak kivdlasztsa tételek) gombra. A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk a Filter

Records (Szdrérekordok) szegélyfeliratra. A Word most Ujabb pérbe-
szédpanelt jelenit meg, benne egy sor tres mezével (I. a 9.5. abrat).

Comparison:

Ruery Opbors
Equal to F
Filter Records l Sort Records I
Field: Comparison: Compare To:
IYesDrNo ﬂ I?qual to LI INUI
G
isrgla;:Lthan or Equal IAnd LI I _'J I _:J I
is Not Blank I _"_.I [ _:’__I I _'_I I
£ Zl} ]|
oozl ] i
=] 5| . A
ok Cancel | Cearal |

9.5. abra. A Query Options parbeszédpanel
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Nyissuk le a Field (Mezd) listat, és az adatforrasbdl jeldljuk ki azt
amezét (vagy mezoOket), amelyek szerephez jutnak abban, hogy a
cimjegyzékbdl kik kerdljenek be a kivélasztottak kérébe, ill. kik marad-
janak ki abbdl. Az itt lathaté Comparison (Relacid) mezében az Equal
to (Egyenld) relacio jelenik meg, de a nyflra kattintva a megjelend lista
mas 0sszehasonlitasat is valaszthatjuk.

Amikor szlikseges, a Compare To (Viszonyitasi alap) mez6 aktivva
valik, és beirhatjuk ide azt az értéket vagy tartalmat, amellyel az illeté
mezének egyeznie kell, vagy amit a mez6 nem tartalmazhat, vagy
aminél nagyobb lehet és igy tovabb.

Field: Comparison: Compare To:

[City | [Equalto x| [Chicagd

Ha tébb kritérium szerint szeretnénk elvégezni a szlrést, akkor
folytassuk az eljarast a kOvetkezd sorban. Alapbeallitas szerint
a feltételeket az And (Es) logikai mivelet kapcsolja egymashoz, de
eztaz Or (Vagy) miveletre is valtoztathatjuk, ha az Ujabb feltétel
megadasanak célja nem a lekérdezés kérének tovabbi szikitése,
hanem a feltételek kombinalasa. Ha pl. a megadott feltételpar a ,City
Equal to Chicago” And ,InvoiceOverdue Greater Than 60" (Véros
Egyenl6 Chicago” Es ,SzamlaTartozas Nagyobb mint 60"), akkor csak
azok részére készllnek korlevelek, akik mindkét feltételnek eleget
tesznek. Ha viszont a feltételpart a ,City Equal to Chicago” Or ,City
Equal to San Francisco” (Varos Egyenlé Chicago” Vagy ,Varos Egyen-
I6 San Francisco”), akkor a cimjegyzék mindazon cimzettje részére
készul korlevel, akik az egyik vagy a masik varosban laknak.

Ha a cimjegyzékink a cimeket nem valamilyen meghatarozott sor-
rendben tartalmazza, viszont azt szeretnénk, hogy a korlevelek adott
sorrend szerint készlljenek el, akkor az adatforrasban rendezhetjik
a rekordokat. A Query Options parbeszédpanelben kattintsunk a Sort
Records (Rekordrendezés) szegélyfeliratra, és valasszuk ki azt a ma-
ximum harom adatmezG6t, amelyek szerint a rekordokat rendezni
szeretnénk. A mezék mindegyikét névekvd (a nem numerikus mezoket
A-tol Z-ig) és csokkend (a nem numerikus mezéket Z-t6l A-ig) sor-
rendbe rendezhetjik. Kattintsunk az OK gombra. Ezzel visszatér(ink
a Mail Merge Helper parbeszédpanelbe.
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i
Ha eddig halogattuk az adatforra-
sunk adatokkal torténd feltdltését,
akkor tovabb mar nem halaszthatjuk.
Kattintsunk a Mail Merge Helper
parbeszédpanel 2-es lépésének Edit
(Szerkesztés) gombyjara, és
vdlasszuk az adatforrds nevét (mds
valasztasunk nem is lehet). Ekkor
visszakapjuk az adatdriapunkat, s

megkezahetjik az adatok bevitelét.
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Vajon miért kellhet egynél tdbb mezd szerint rendeznlnk a rekor-
dokat? A vélasz: azért, hogy akkor is a megfelelé sorrendben koves-
sék egymast a rekordok, ha az elsd (és netan) a masodik rendezési
mezdjik tartalma megegyezik. A rekordokat példaul el6szér a Varos
mez0, utana a VezetékNév, végul az UtdNév mezd szerint rendez-
hetjuk, ha azt szeretnénk, hogy az azonos vezetéknevet tartalmazé
rekordok az utonev szerint is a helyes sorrendbe kerljenek.

Lekerdezes torlése

Miutan a lekérdezéshez létrehoztuk a feltételeket, a Word ezeket fogja
hasznalni a rekordok szliréséhez a kdvetkez6 egyesitéskor is mindad-
dig, amig nem toroljik Gket. A torlésikhdz kattintsunk a Query Options
parbeszédpanel Clear All (Térli mind) gombijéara.

A formalevelek elkészitése

Most, hogy minden szikséges elékészlletet megtettlink, kattintsunk a
Mail Merge Helper parbeszédpanel 3. lépésének terlletén Iévé Merge
(Egyesités) gombra. Ekkor megjelenik a 9.6. &bran lathatdé Merge
(Egyesités) parbeszédpanel.

Merge ElE
Merge To: : | Merge |
EE— . | s
~Records to Be Merged

& Al T Fom I""— To: I'_— Check Errors... |
Query Options... |

~When Merging Records
& Don't print blank lines when data fields are empty.
" Print blank lines when data fields are empty.

No Query Options have been set.

9.6. abra. Utolsd Iépés: a Merge (Egyesités) parbeszédpanel

A formaleveleket az esetek tobbségeben Uj dokumentumban
egyesitjk. A Merge To (Cél) lenyithat6 listaban az egyesités helyéll
kOzvetlendl a nyomtatot vagy az elektronikus levelezeést is valaszthatjuk.
Szakitsunk azonban most egy kis idét arra, hogy ellendrizziik, nem
tortént-e valamilyen hiba az eddigiek soran. Ezzel esetleges késébbi
bosszusagoktol kimélhetjik meg magunkat (bar ha mindent aszerint tet-
tink, ahogyan itt le van irva, akkor kicsi a valdszinlsége a hibaknak).
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Nyomtatas elotti hibavizsgalat

Ha mar minden elGkésziletet megtettink az egyesités megkezdé-
'séhez, elbtte lefuttathatunk egy hibavizsgélatot. A Merge parbeszéd-
panelben kattintsunk a Check Errors (Hibaellendrzés) gombra. A Word
ekkor egy harom opciégombot tartalmazé parbeszédpanelt jelenit
meg. Az egyes gombok bekapcsolasaval a kdvetkezG lehetGsegek
kozul valaszthatunk: az egyesités szimuldlasa és jelentés készitése
barmely bekévetkezett hibardl, az egyesités elvégzése, de minden
hiba utan megallas és jelentés készitése, az egyesités elvégzése, és
csak a végen jelentés készitése. (Szimulalt egyesitéskor nem kelet-
kezik egyesitett dokumentum, és a nyomtatéra sem kerll semmi.)

Valasszuk ki az egyik lehetGséget, és kattintsunk az OK gombra.
(A méasodik az alapértelmezés szerinti lehetéség, de talan jobb, ha
a harmadikat vélasztjuk. Ha az egyesitést kdzvetlenll a nyomtatora
akarjuk elvégezni — ahogyan errél a kés6bbiekben majd sz6 lesz -,
akkor az elsd lehetéseg lehet a legbiztosabb.) Ekkor visszakerdlink
a Merge parbeszédpanelbe, amelyben a Merge gombra kattintva
végre mar ténylegesen elkezdhetjik az egyesitést.

Vissza a Merge parbeszédpanelhez

A Merge gombra kattintva tegytuk meg az utolso lépést is. A Word
uj dokumentumot hoz létre, amely az eredményl kapott 6sszes leve-
let tartalmazza. Mindegyik levél a térzsdokumentumra épil, és annak
szdvege mellett rekordrol rekordra tartalmazza az adatforrasbol beszurt
adatmezdk konkrét értékét. Az egyes leveleket szakasztorés jelek
valasztjak el egymastdl, amelyek egyuttal oldaltérést is jelentenek.

Az eddig elvegzett lepésekre visszatekintve a korlevélkészités na-
gyon bonyolult feladatnak tlinhet, pedig igazan nem boszorkanysag.
A telies miveletet néhany lépésre bonthatjuk le, amint ezt az eléz6 oldal
aljan Iatjuk. (Indulashoz adjuk ki a Tools men(i Mail Merge parancsét,
amivel megjelenttjtik a Mail Merge Helper parbeszédpanelt.)
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A korlevélkészités alapjai - lépésrol lepésre

1. A Create gombra kattintva, majd
a Form Letters tételt vélasztva
kezdjink Uj torzsdokumentumot.
Ezt kdvetden kattintsunk az Edit
gombra, és valasszuk ki a doku-
mentumot.

2. A Get Data gombra kattintva,
majd a Create Data Source vagy
az Open Data Source tételt va-:
lasztva hozzunk Iétre vagy nyis-
sunk meg egy adatforrast. Ha (j
adatforrast hozunk létre, akkor:
épitsilk fel azt, és toltstk fel ada-
tokkal. Ha meglévé adatforréssal
dolgozunk, akkor az Edit gombra
kattintva szerkeszthetjik azt.

3. Az Edit gombra kattintva szurjuk
be a szlikséges adatmezoket, és
szerkesszik készre a torzs-
dokumentumot.

4. Utolsd Iépéskent kattintsunk
a Merge gombra.

I.:V f;ﬂmﬂ Woid - form rei;zclion :

Tirie £ Ve [ 7T~ -5
Dle|usi| & oz =] Qe
= | The main document and data source are ready to merge. &I _—i_'l_"
|Norma| vl ; Choose the Merge button to complete the merge. EEE|i= i =
_ : i
~Ij‘asertMerge Field | ; 1 e m!ﬂl ' .
R Create ¥ Edit = ﬂi
Merge Type: Form Letters T
Main Document: C:\Work\...\form rejection.doc
2 §fiiData Source:
GetData = | E_git v I
Data: C:\...\submissions [J...
<4
October 24, 1! 3 Merge the Data with the Document:
| Query Options...
«Titlen «Firsth T
Opt Effect:
whddressly péc:.l?plr?ess glt\:ank Lines in Addresses
«Cityn, «State Merge to New Document
o
Prepares a main document for a mail merge
=R 5larl| |Wﬂicrosof! Word - form... ;Eigﬁ 31 AM
GYUNK AZ EGYESITE
DOKUMENTUMOKKAL?
[ ]
Nos, ha minden jol ment, akkor most van egy dokumentumunk, benne

ennyi vagy annyi egymast kdvetd, nagyon hasonlo tartalmu levéllel. Mit
tegytink veliik? Az esetek tdbbségében kinyomtatjuk Gket. Altaldban
nincs szikség arra, hogy ezt a jorészt ismeétlédd szévegeket tartalmazo
dokumentumot lemezre mentsik. Csak helyet foglalna el a lemezen, és

egyebkent is, barmikor gyorsan ujra elGallithatjuk.



Vigyazat!

Ha valami hiba csuszott

a ldrzsdokumentumunkba,
akkor ne javitsuk kézzel

az egyes leveleket! Ez ugyan
csabité megoldas lehet, és
talén elkerdlhetd vele

az ismetelt egyesités, de ne
tegy(ik! Jobb, ha ellrél
kezdjiik az egyesitést.

F
13
o
AT. fejezetben részletesen
olvashatunk arrol, hogyan
kereshettink fajlokat a Wordben.
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Miel6tt azonban kinyomtatnank, célszer(i megnéznink képernyén
a leveleket, hogy meggyézédjink, minden rendben van. Ez a f6 oka
annak, hogy az egyesitést miért nem kdzvetlentl a nyomtatora végez-

'ZUk el. Ha barmi probléma adodna a végeredményben, akkor csukjuk

be a fajlt anélkdl, hogy lemezre mentenénk, majd végezzik el a szuk-
séges javitast a torzsdokumentumban, az adatforrasban vagy a leker-
dezési feltételekben.

KERULO UTAKON

Az eddigiekben az indulastdl a befejezésig a legegyenesebb uton ha-
ladtunk. A kbzbensd lépéseket azonban ettdl eltérd sorrendben is
elvégezhetjlk, és bizonyos helyzetekben az eddig olvasottaktol némi-
leg eltérd modszert kell valasztanunk. A kévetkezdkben réviden atte-
kintjuk a leggyakrabban eléforduld valtozatokat.

Egyesités meglévo adatforrassal

Ha mér van adatforrasunk, akkor csak a térzsdokumentumot kell [étre-
hoznunk az ,A korlevélkészités inditasa” cim alatt leirtak szerint. Ezutan
kattintsunk a Mail Merge Helper 2-es Iépésénél a Get Data gombra, és
valasszuk az Open Data Source tételt.

Ekkor megjelenik az Open Data Source parbeszédpanel (ami na-
gyon hasonlit a normal Open parbeszédpanelhez). Amennyiben szlk-
séges, a mappak kozott bongeszve keressik meg és jeldljuk ki
az adatforrast. Ha az adatforras nem Word-dokumentum, akkor nyis-
suk meg a File of type lenyithato listat, és valasszuk az All Files tételt.
Kattintsunk az OK gombra.

Most mar csak egyesitentnk kell az adatforrast és a térzsdoku-
mentumot. Ezt a ,Formalevél készitése” cim alatt kordbban mar leirtak
szerint végezhetjik el.

Egyesités cimjegyzékkel

Ha a Windowsban van a Microsoft Exchange-hez vagy valamilyen mas
munkacsoport-kezeld szoftverhez kapcsoldédo cimjegyzekink, akkor
az ebben tarolt cimeket (vagy azok valamely részhalmazat) adatfor-
rasként hasznalhatjuk.
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Sz(irjik meg a cimjegyzekben
lévé cimeket Ugy, hogy vald-
ban csak azok kapjak meg

a korlevelet, akiknek azt el
akarjuk kuldeni. Ellenkezé
esetben a cimjegyzékben lévé
valamennyi személy megkap-
nd azt. A sziirést ,Az egye-
sitésbe bevonando rekordok
kdrének meghatérozasa” cim
alatt kordbban mar leirtak
szerint végezheljiik el.

A rohané embereknek .

Ekkor csak a térzsdokumentumot kell Iétrehoznunk ,A kor-
levélkészités inditasa” cim alatt leirtak szerint. Ezutan kattintsunk a
Mail Merge Helper 2-es |épésénél a Get Data gombra, és valasszuk
a Use Address Book (Cimjegyzék hasznélata) tételt. Megjelenik a Use
Address Book parbeszédpanel, amelyben ki kell véalasztanunk a hasz-
nalni kivant cimjegyzéket.

Use Address Book | 2] X]

Choose Address Book:

Schedule+ Cantact List

Personal Address Book

Vélasszuk ki a cimjegyzéket, ami pl. a Personal Address Book
(Szemelyes cimjegyzek) lehet, és kattintsunk az OK gombra. Ha a
Word megkérdezi - esetleg tobbszor is —, hogy tényleg ezt a cim-
jegyzéket akarjuk-e hasznalni, akkor mindannyiszor kattintsunk az
OK gombra.

Kévetkezékéent a Choose Profile (Profil valasztasa) parbeszédpanel
jelenik meg. Az itt javasolt, alapbeallitas szerinti profil minden bi-
zonnyal elfogadhato, és rakattinthatunk az OK gombra. Ez a profil
a szamitogepunk és a kapcsolodo halozat beallitasaitol figg. Ha nem
vagyunk biztosak a dolgunkban, akkor kérjink tajékoztatast a hal¢-
zatot felugyel6 rendszergazdatol.

Most mar csak egyesitenlnk kell a cimjegyzéket és a térzsdoku-
mentumot. Ezt a ,Formalevél készitése” cim alatt kordbban mar lefrtak
szerint végezhetjik el.

Kiilonall6 tablafejforras hasznalata

Egyes adatforrasok nem tartalmaznak tablafejet, ezért ezekhez kiilén
tablafejforras-fajlt kell létrehoznunk, amely az egyesitendd adat-
mezGknek csak a mezdneveit tartalmazza. Ha ilyen tipusu adatfor-
rassal van dolgunk, akkor a torzsdokumentum létrehozésa utan kat-
tintsunk a Mail Merge Helper parbeszédpanel 2-es lépésénél a Get
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Data gombra, és vélasszuk a Header Options (Téblafej beéllitasa)
& 2 tételt. Ekkor megjelenik a Header Options parbeszédpanel.

v, AR T Ha mar létezik a tablafejforras-dokumentum, akkor kattintsunk
az Open (Megnyitas) gombra, és nyissuk meg azt az Open Header
Source parbeszédpanelben. Ha még nincs tablafejforras-dokumentu-
munk, akkor kattintsunk a Create (Készités) gombra, és készitsuk
el azt. Lenyegében ugyanugy kell eljarnunk, mint egy adatforras
készitésenél (kivéve azt, hogy most nem kell ny(glédnink az adat-
bevitellel). Az eljarasrol az ,Adatforras-dokumentum létrehozasa” cim
Wl alatt olvashattunk a fejezet el6z6 részében.

s e Most mar csak egyesitentink kell a dokumentumokat. Ezt a ,Forma-
| E ETE (o P2 I levél készitése” cim alatt kordbban mér leirtak szerint végezhetjk el.

TABLAFEJ: Az adatforrasokkal

dsszefliggésben a tablafej

az adatmezdk neveit tartalmazo, ’ s e ’

< adattds i o Adatforras kezi szerkesztéese
Bar a Data Form (Adatlirlap) parbeszédpanelben kényelmesen
szerkeszthetjlk rekordjainkat, az adatforras-dokumentumot kozvetle-
nul is megnyithatjuk, és barmely mas dokumentumhoz hasonléan
kézzel is szerkeszthetjik. Az adatforras-dokumentumhoz ugy férhetink
hozz4, hogy a 9.3. dbran bemutatott Data Form parbeszédpanelben
rékattintunk a View Source (Forrds) gombra.

Az adatforras-dokumentum - amelyre egy peldat latunk a 9.7.
abran -, alapvetfen egy tablazat, amelynek a kulalakjaval azonban
nem kell térédndnk. Eltéréen azoktol a tablazatoktdl, amelyek feladata
az informé&ciok rendszerezett, attekintheté megjelenitése, ennek csak
a rendeltetése, hogy egymastdl elvalassza a kiilénb6zd adatokat. Ezért
az oszlopok szélessége érdektelen, és az sem baj, ha a cellakon belli
adatok teljesen értelmetlentl térnek sorokra. (A tablazatban a racsvo-
nalak is megjelennek, hacsak el6z6leg nem kapcsoltuk ki ezeket.)
Az adatforrdsnak speciélis eszkdztara van.

F Az eszkdztar legfontosabb gombjai a Data Form (Adattabla), amely-

JJ T lyel visszatérhetiink az ismerds Data Form parbeszédpanelhez, a Ma-

nage Fields (MezGkezelés), amellyel felvehetlink, torélhetlink és atren-

Tdblézatokkal a 12. fejezet dezhetlink mezdket, és a Mail Merge Main Document (Térzsdokumen-
foglalkozik. tum) gomb, amellyel visszaléphetiink a torzsdokumentumba.
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Mezbkezeles /
Adattabla

Rekordkeresés -~ | M

Szokasok és
stratégiak

Ha kérlevelek készitése soran
memodriaproblémak lépnének fel,
akkor az egyesitést prbaljuk meg
kézvetlentl a nyomtatdra elvégezni
(miutan tartalmi és helyesirdsi szem-
pontbdl gondosan atvizsgéltuk

a térzsdokumentumunkat). Ezzel

az eljarassal sokszor megoldhatjuk
az ilyen problémakat.

A rohan6 embereknek

CsoOkkend sorrend
Adatbazis beszlrasa
MezG frissitése

Rekordbdvites
Rekord todrlése
Novekvd sorrend

Torzs-
dokumentum
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9.7. abra. Nyers adatforras-dokumentum és a Data Source eszkdztar

Egyesités kozvetleniil a nyomtatora

LehetGség szerint az egyesitést ne kdzvetlendl a nyomtatéra végez-
zUk el. Ekkor ugyanis nincs lehetGsegulnk arra, hogy elézéleg ellendriz-
zUk az eredményt, és kénnyen elpocsékolhatunk egy csomé papirt.
Egyébkent is, az egyesitett dokumentumot is kdnnyen kinyomtathatjuk.
Ha valamilyen oknal fogva mégis ugy dontlnk, hogy kdzvetlenil a
nyomtatora végezzik el az egyesitést, akkor a Merge parbeszédpanel
Merge To (Cél) lenyithat6 listajaban véalasszuk a Printer (Nyomtatd)
tételt. Ezt kdvetden kattintsunk a Merge gombra.
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Egyesités elektronikus cimekre

Elektronikus aton is kuldhetlnk kdrleveleket, ha valamennyi cimzettnek
~van érvényes e-mail (elektronikus) cime. Ezeket a cimeket ugyanugy
hasznéalhatjuk adatforrasként, mint a cimjegyzéket (lasd az ,Egyesités
cimjegyzékkel” cim alatt leirtakat a fejezet el6z6 részében). Korlevél
elektronikus uton térténd elkildéséhez kattintsunk a Merge parbeszéd-
panel Merge To lenyithat6 listajaban az Electronic Mail (Elektronikus
levelezés) tételre. A Merge parbeszédpanelben most aktivizalhato-
va valik a Setup (Bedllitas) gomb. A gombra kattintva jelenitsik meg
a Merge To Setup (Egyesitési beallitasok) parbeszédpanelt, és a Data
Field with Mail/Fax Address (A cimet tartalmazd adatmezd) lenyithatd
listaban valasszuk ki az adatforrasbdl (cimjegyzékbdl) a cimzettek
elektronikus cimét tartalmaz6 mezét.

Merge [o Setup !
Data Field with Mail/Fax Address: I—DK—I
i =

: _J Cancel I

Mail Message Subject Line:

I~ Send Document as an Attachment

A Mail Message Subject Line (Targy) mezobe irjuk be a levél targyat,
és jeldljik be a Send Document as an Attachment (Dokumentum kildése
mellékletként) négyzetet, ha azt szeretnenk; hogy a kérlevelek Word
dokumentumként csatolodjanak az elektronikus levelekhez. Ha nem
jeloljlik be ezt a négyzetet, akkor a korlevelek kdzdnseges elektronikus
levelekként keriilnek elklldésre. Kattintsunk az OK gombra. Térjink visz-
sza a Merge parbeszédpanelhez, és kattintsunk a Merge gombra.

FE”LBEHAGYOTT KQRLEVEL-KEsziTESI
MUVELET FOLYTATASA

Ez a fejezet a korlevélkészitést egymast kovetd parbeszédpanelek
és kulénbdzé beallitasok egyetlen, hosszi sorozataként mutatja be.
A valésagban ez nagyon hosszu és esetenként meglehetsen farad-
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Szokasok és
stratégiak

A Word a felado cimét a sajat
nyilvantartasabol veszi elé. Ha més
cimet szeretnénk hasznalni, akkor
a Tools mentibl adjuk ki az Options
(Bedllitéisok) parancsot, és Kattint-
sunk a User Info (Felhasznalo) sze-
gélyfeliratra. A megfeleld mezdbe
irjuk be a neviinket és cimdinket,
majd kattintsunk az OK gombra.
Késdbb, amennyiben sziikséges,
ne feleakezziink meg az adatok
visszavaltoztatdsardl.

JI f

s
A Word altaldban kitallja"
a boritékadagolas tajoldsét
még akkor is, ha a nyomtatdnak
nincs boritékadagoldja.

A rohan6 embereknek

sagos tevékenység lehet, amelynek soran rengeteg adatot kell bevin-
nunk, és a munka akar tébb napig is eltarthat. Ha ilyen jelleg felada-
tot kell elvégezniink, akkor gy6zd&djlink meg arrél, hogy a Wordbdl valo
kilépés elétt lemezre mentettik dokumentumainkat.

Ha a kOvetkezd napon folytatjuk a korlevélkészitést, akkor nyissuk
meg a térzsdokumentumot. Ezt kovetGen kattintsunk a Mail Merge
eszkoztar Mail Merge Helper gombjara. Ekkor ugyanoda terlink vissza,
ahol az el6z6 napon befejeztik. Ha barmilyen mas dokumentum megnyi-
tasaval kezdenénk, és a Tools menubdl kiadnank a Mail Merge paran-
csot, akkor eldlrél kezd6dne egy teliesen Uj korlevél-készitési folyamat.

BORiTEKOlg KESZITESE
A LEVELEZESHEZ

Miutan a megfeleld dokumentumok egyesitésével létrehoztuk a kor-
leveleket, meg kell cimeznlink hozzajuk a boritékokat (hacsak nem
e-mailt készitettink). A térzsdokumentumbdl kattintsunk a Mail Merge
Helper gombra. Kattintsunk az 1. Iépéshez tartozé Create gombra, és
valasszuk az Envelopes (Boritékok) tételt.

A Word most egy parbeszédpanelt jelenit meg, amelyben megvé-
laszthatjuk, hogy Uj térzsdokumentumot akarunk-e nyitni, vagy az aktualis
dokumentumot boritékdokumentummaé akarjuk-e atalakitani. Kattintsunk a
New Main Document (Uj térzsdokumentum) gombra. Ezt kévetden a Mail
Merge Helper parbeszédpanelben kattintsunk a Get Data gombra, és
valasszuk az Open Data Source tételt. Az Open Data Source parbeszéd-
panelben valasszuk ki a megfeleld adatforrast (ugyanazt, amelyiket a kor-
levelek |étrehozasahoz hasznaltunk), majd kattintsunk az Open gombra.
Az ekkor megjelend parbeszédpanelben kattintsunk a Set Up Main
Document (Térzsdokumentum felépitése) gombra.

Boriték tipusanak kivalasztasa

A megjelend Envelope Options (Boritékbeallitasok) parbeszédpa-
nelben (I. a 9.8. abrat) vélasszuk ki a boriték tipusat. Az esetek
tdbbségében - legalabbis az USA-ban - a 10-es méretl boritékot
valasztjuk (4 1/8 x 9 1/2 hlvelyk). Ha ettél eltér boritékot szeretnénk
hasznalni, akkor nyissuk meg az Envelope Size (Boritékméret) listat, és
valasszuk ki a megfeleld tipusdt.
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Envelope Dptions ﬂm
Envelope Dptions I Printing Options I
Envelope Size:
|Size1D (41/829%in) _*_I
~If Mailed in the USA Cancel |
I™ Delivery Point Bar Code
™ Fltd-& Courtesy Feply Mail
~Delivery Address ~Preview
Eort | From Left: uto =
From Top: }E\uto ﬂ — u
~Retumn Address —_—
Fort. l From Left; uto
From Top: uto =

9.8. abra. Az Envelope Options parbeszédpanel

Boriték nyomtatoba adagolasanak

beallitasa

Ha a nyomtatd azt igényli, hogy a boritékokat valamilyen szokatlan
modon adagoljuk (mert pl. a nyomtatd nincs felszerelve boritékada-
goloval, és a boritékokat kozépre kell helyezniink), akkor kattintsunk
az Envelope Options parbeszédpanel Printing Options (Nyomtatasi

beallitdsok) szegélyfeliratara.

~Feed Method

F=] F=] C=]

2 |F] ]2
& FaceUp ™ Clockwise Rotation
" Face Down

A parbeszédpanelen megjelend elhelyezési lehetGségek kozil kat-
tintsunk arra, amelyik megfelel a nyomtatonk mdkodésének. A Feed
From (Adagolas) lenyithato listaban valasszuk azt a tetelt, amelyik
megfelel a nyomtatonk boritékadagolasi eljarasanak.
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A boritekok egyesitése

Miutan megtettlik az egyesitéshez szikséges elbkészlleteket, Kattint-
sunk az Envelope Options parbeszédpanel OK gombjara. Ekkor megje-
lenik a 9.9. 4bran lathatd Envelope Address (Boritékcim) parbeszéd-
panel. Kattintsunk a parbeszédpanel Insert Merge Field (Adatmez6
beszurasa) gombjara, és az adatforras adatmezdinek kivalasztasaval
szerkesszik meg a cimet. (Ne feledkezzink meg a megfelel6 szokdzok
és sortorések elhelyezésérdl.) Végul kattintsunk az OK gombra.

Envelope Address EI

Choose the Insert Merge Field button to insert merge figlds into the sample '
envelope addiess. You can edit and format the merge fields and test in
the Sample Envelope Address box.

Insert Merge Field ¥ ] Insert Postal Bar Code... ]

Sample Envelope Address:
«Titlen «Firstt amen «LastNamen i']

«hddressl»
«hddress2y
«Citys, «Staten «PostalCodes

Szokasok és
stratégiak 4

Ha més tipust torzsdokumentumon o ok .. I\\YJ Cancel |
dolgoztunk, akkor a Word megker- '
dezi, hogy meg akarjuk-e valtoztatni
az aktualis dokumentum tipusat,
vagy U térzsdokumentumot
akarunk-e Iétrehozni. Ha a New Main

9.9. abra. Cim megszerkesztése adatmezGk beszuraséval az Envelope Address
parbeszédpanel szvegmezdjebe

Document gombra kattintva Uj Most a méar ismert modon hajtsuk végre az egyesitést. A Word egy
térzsdokumentumot hozunk IEire, Uj dokumentumban létrehozza az 6sszes boritékot, és ezeket Oldalkép
akkor attintsunk a Get Data nézetben jeleniti meg (I. a 9.10. abrat). A boritékokat oldaltérés jel

(Adatok) gombra, és a mar ismert valasztja el egymaéstdl. Ha elégedettek vagyunk a boritékok kilalakja-
madon készitstik el az adatforrast. val, akkor nyomtassuk ki Gket.
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CIMKEK KESZITESE A LEVELEZESHEZ

Boritékok megcimzésének masik modja, hogy boritékcimkéket

nyomtatunk, és ezeket raragasztjuk a boritékokra. Ez az eljaras jol johet

akkor, ha vannak cimkéink, viszont nem tudunk egyszerd eljarassal
boritékokat nyomtatni. A térzsdokumentumbdl kiindulva kattintsunk
a Mail Merge Helper gombra. A Mail Merge Helper parbeszédpanel-
ben Kattintsunk az 1. |épéshez tartoz6 Create gombra, és valasszuk
a Mailing Labels (Levélcimkék) tételt.

W Microsoft Word - Envelopesi ; g E
‘?_7] Fle Edt View |nset Fomat Tools Table Window Help =8| x|

Dle|si| @[] ]| 5 [m|@[w | -| @ m|=(q|F 2 el
M |EnvelopeF|elur v [TimesNechman j |12 j BII | u |@|¢%|v| =i=| I-“E:TE == §

e foo Tevrfreetoeagroaten g §r i B lreB Teoroter gtk 9 2

[Debussy Flelds
Toldby a Idiot Press
2027 Bayfront Bhed.
Osktovm, CA 94535

L&, Ewverett Malsprop
2021 Hillview Ter.
S Sobrarde, CA 94555

i Debussy Fields
e Ml e e
[Page 0 Sec 1 173 [At0Z" In1 Col1  [REC [MAK [EXT [OVR [wPH |
B start | [ Microsoft Word - En... &) Eudora | 9114 50P | GG 757PM

9.10. abra. Az elsé boriték a szamtalan egyesitett boritékok kdzdil

A kepernyén megijelenik a Label Options (Cimke beallitasai) pér-
beszédpanel. Vessunk egy pillantast a cimkék csomagolédobozara, s
jegyezzik fel a gyartd nevét (ez tiz esetbdl kilencszer az Avery) és a
termektipust (gyartmanyszamot). Ezt kdvetGen nyissuk meg a Label
Products (Cimkegyarto) listat, és valasszuk a megfeleld gyartot, majd
a Product Number (Terméktipus) listaban valasszuk a megfeleld ter-
mektipust (gyartmanyszamot). Kattintsunk az OK gombra, és folytas-
suk az olvasast ,A cim megszerkesztése” alatti fejezetrésszel.
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o f
¥
Ha csak egyetlen dokumentumhoz
kell nyomtatnunk cimkét,
akkor olvassuk el a 11. fejezetet.

A rohané embereknek

Nem szabvanyos cimkék hasznalata

Ha a cimkénk tipusat nem talaljuk a listaban, vagy a cimkéink gyartoja
valamilyen ,kdébor" cég, akkor a Label Options péarbeszédpanelen
a Label Products (Terméktipus) listaban valasszuk a legfelll allo Cus-
tom Laser (Egyéni beallitast 1ézernyomtatd) tételt, majd kattintsunk
a Details (Részletek) gombra. Most megjelenik a valasztott cimketi-
pusnak megfelel§ Custom Laser Information (Egyéni beallitasu 1ézer-
nyomtatd bedllitdsai) parbeszédpanel, amelyben megnézhetjik a cim-
ketipus diagramjat a hozza tartozo valamennyi mérettel egydtt.

Ha a csomagolédobozon nincsen rajta minden méret, akkor a hi-

| anyzokat nekiink kell megadnunk. irjuk be a megfelel6 méreteket

(a diagram azonnal visszatUkrézi a végrehajtott valtoztatasokat), majd
kattintsunk az OK gombra.

A cim szerkesztése

Miutan megadtuk a hasznalandé cimkék paramétereit, megjelenik
a Create Labels (Cimke létrehozasa) parbeszédpanel (ami nagyon
hasonlit a 9.9. abrén bemutatott Envelope Address parbeszédpanel-
hez). Az Insert Merge Field (Adatmez6 beszlrasa) gombra kattintva
vegyulk at az adatforrasbol a szikséges adatmezdket, és szerkesszik
meg a cimkékre kerll6 cimeket. Ne feledkezzlink meg a szlkséges
sz6- és sorkdzok beszurasardl! Végezetll kattintsunk az OK gombra.

Az egyesités befejezo lépése

A szokasos modon végezzik el az egyesitést. A Word Uj dokumentu-
mot hoz létre, amely az egyesitett cimkéket tartaimazza (. a 9.11.
abrat). Ha mindent rendben talalunk, nyomtassuk ki a cimkéket

Aki az ebben a fejezetben leirt valamennyi feladatot sikeresen
végrehajtotta, Oszintén gratulalhat maganak. A Wordben ennél
Osszetettebb, nehezebb és érdekesebb kihivast aligha talalhat. Szivbdl
gratulalunk! : '
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9.11. dbra. Az egyesitett cimkék
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Protect Document For

&' Revisions
" Annotations
" Forms

Password:

ROHAMLEPTEKBEN

» ELORE

Dokumentum levédése » 174-175. oldal

1.

A Tools men(bdl adjuk ki a Protect Document (Dokumentum védelme)
parancsot. Ekkor megjelenik a Protect Document parbeszédpanel.

2. Vélasszuk a Revisions (Korrektdra) vagy az Annotations (Széljegyzetek) bedllitast
3.
4. Kattintsunk az OK gombra.

Ha akarjuk, irjunk be egy jelszét. (Nem szabad elfelejtentink!)

IRy Korrekturajelek bekapcsoldsa » 175. oldal

Document Revisions———————
MrMark Hevisions Whie E diting!
v “Show Revisions on Screen
¥ Show Revisions in Printed Document
Review... I Accept &l I Ji

Compare Versions... | Merge R

Az éllapotsor MRK (KORR) mezéjére kétszer rakattintva jelenitsik meg

“a Revisions (Korrektdra) parbeszédpanelt.

Jeldljuk be a Mark Revisions While Editing (Jelzi a korrektarat szerkesztés
kdzben) négyzetet.
Kattintsunk az OK gombra.

mec ek 57 Korrekturak atnézése » 176-177. oldal

] e |

Beject

1

2.

Kétszer rakattintva az allapotsor MRK mezdijére jelenitsik meg a Revisions

parbeszédpanelt.

Tegylk az alabbiak egyikét:

o Kattintsunk az Accept All (Mindent elfogad) gombra, majd az ekkor
megjelend parbeszédpanelben a Yes gombra.

* Kattintsunk a Reject All (Mindent elvet) gombra, majd a Yes gombra.

e Kattintsunk a Review (Atnézés) gombra.

Ha a Review gombra Kattintottunk, akkor jeléljiik be a Find Next After

Accept/Reject (Automatikusan a kbvetkez6t) négyzetet.

Kattintsunk a jobbra mutatd nyilat tartalmaz Find (Keres) gombra.

Nézzik &t a korrektirakat, ahogyan a Word sorban réjuk ugrik, majd szikség

szerint kattintsunk az Accept (Elfogadja) vagy a Reject (Elveti) gombra.

Amikor a dokumentum végére értiink, kattintsunk az OK gombra.



| | alot of hard [cCliworle, we’ll 1

From: IAII Reviewers
| [CC1It’s going to take a lot more i

From: IA[I Reviewers
[CC11It s going to take more than hard
[CC21Nlaybe not double them. but close

From: Chiistian Crumiish

Io B
]
Move
4

|
Subject
[Routng: Draft Agenda doc

The document below has a routing slip.
choose Send from the Word File menu

7]

Nraft Agenda dnr

Megjegyzeés beszurasa dokumentumba » 178-179. oldal

1.

Vigylk a kivant helyre a beszirasi pontot.

2. Az Insert mendibdl ad]uk ki az Annotations (Széljegyzetek) parancsot.

3.

Irjuk be @ megjegyzés szovegét.

4. Kattintsunk a Close (Bezaras) gombra.

Szellegyzetek atnézése » 179, oldal

2.
3.

A View (Nézet) meniibél adJuk ki az Annotations (Széljegyzetek) parancsot,
Az Annotations ablak tetején, a From (Név) lenyithatd listaban valasszuk

az All Reviewers (Minden lektor) tételt, vagy bérkinek a nevét.

A széliegyzethdl a javasolt szavaknak, kifejezéseknek a dokumentumba vald
beemeléséhez a normal szévegnél megszokott kivagast és beillesztést
hasznaljuk.

Kisérolevél csatolasa » 180-182. oldal

i
2

3.

o

A File mentibl adjuk ki az Add Routing Slip (Kérdzvény) parancsot.

Kattintsunk az Address (Cimek) gombra, hogy megkezdiik a nevek felvételét az
elosztasi listéra.

Az Address Book (Cimjegyzék) parbeszédpanelben jeldljik ki a neveket (gy,
hogy minden egyes név kijeldlése utan rékattintunk a To (Cimzett) gombra.
Kattintsunk az OK gombra.

[rjunk Gzenetet a Message Text (Uzenetszoveg) mezébe.

Kattintsunk a Route (Elindit) gombra, ha a dokumentumot azonnal el akarjuk
kildeni, vagy az Add Slip (Csatol) gombra, ha késébb akarjuk azt postazni.

Beérkezett dokumentum atnézése » 183. oldal

1,
2. Olvassuk el a levélben I&v6 Gizenetet.
3
4

o o

Nyissuk meg a dokumentumot tartalmazd elektronikus levelet.

Kattintsunk kett6t a beagyazott Word dokumentumikonra.

. Nézziik &t a dokumentumot, és szilkség szerint valtoztassunk rajta, vagy flizziink
megjegyzéseket hozza.

A File meniibdl adjuk ki a Sen (Kldés) parancsot.

Kattintsunk az OK gombra.
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Képernyds (rlapok létrehozasérol
és levédésérdl a 8. fejezetben
olvashattunk.

A rohan6 embereknek

A szimitogépeket és a halézatokat 4llitélag — tobbek kézbtt - arra
stalaltak ki’, hogy az emberek a segitségiikkel zokkenémente-
sebben és hatékonyabban tudjanak egymassal egyittmiikddni.
Amint tapasztalhatjuk, ez az utdpisztikus elképzelés egyel6re még
tavol all a valésagtol. Ugyanakkor a Wordnek szamos olyan szol-
galtatasa van, amely lehet6vé teszi, hogy emberek egy csoportja
kozdsen dolgozzon ugyanazon a dokumentumon, és a munkaban
részt vevok nyomon tudjak kovetni, hogy ki milyen valtoztatasokat
végzett a dokumentumon.

A kdz6s munkaval kapcsolatos miveletek — igy a korrekturazas (vagy
mas szohasznalattal lektoralés), széljegyzetek hozzaflizése és a doku-
mentum kérézése — mindegyike egymastol fuggetlendl, kulon-kilon elve-
gezhetd. Megtehetjuk példaul, hogy valakinek lemezen (és nem elekt-
ronikus Uton tovabbitva) atadunk egy fogalmazvanyt, és az illetd sze-
mely altal javasolt valtoztatasokat az eredeti sz6vegtdl elktlonitve taroljuk.

DOKUMENTUM VEDELME

Miutan elkészitettik egy dokumentum fogalmazvanyat, és készek va-
gyunk arra, hogy bekérjik hozza a munkatérsaink vélemenyeét, eldvi-
gyazatossagbol levédhetjik a dokumentumot. Ha egy dokumentumot
azzal a céllal vedink le, hogy azt a munkatarsaink korrekturazzak, akkor
a levédéseétdl kezdddden barki, barmit véltoztat rajta, a valtoztatasokat
korrekturajelek fogjak azonositani a dokumentumban (a magyarézatot
lasd a fejezet kbvetkez6 részében). Ha a dokumentumunkat azzal a cél-
lal vedjlk le, hogy ahhoz széljegyzeteket lehessen flzni, akkor a
dokumentumon és a mar hozzaf(izétt széljegyzeteken kozvetlendl senki
semmit sem tud valtoztatni, viszont barki hozzaf(izheti a sajat meg-
jegyzését. (A széliegyzetekrdl a fejezet késObbi részében lesz sz0.)
Olvassuk tovabb a fejezetet, hogy eldonthessik, a kétféle védelem
kdzUl melyiket célszerd az adott helyzetben hasznalnunk.

Egy dokumentum levédéséhez adjuk ki a Tools menlibdl a Protect
Document (Dokumentum védelme) parancsot. Ekkor megjelenik a Pro-
tect Document parbeszédpanel. Ha a dokumentumunkat széljegyzet-
készitési céllal szeretnénk levedeni, akkor az Annotations opciégombot
kapcsoljuk be, ha pedig korrekturakészitési céllal akarjuk levédeni,
akkor a Revisions gombot. (Ha a védelmet mindkét esetre ki akarjuk
terjeszteni, akkor kétszer kell végrehajtanunk ezt a mdveletet.) Ha jog-
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J
Nem kell kilén bekapcsolnunk a
korrekttirajeleket, ha valaki eldzdleg
korrekttirazasi céllal mér levédlte
a dokumentumot.

Vigyazat!

Ha a szerkesztést véletlendil
gy kezatik el, hogy elézéleg
nem kapcsoltuk be a korrektd-
rajeleket, akkor a végrehajtott
véltoztatasokat nem korrektd-
rdzédsként Iatjuk. Vonjuk vissza
a valtoztatasokat, és kapcsok
juk be a korrekttrajeleket. Ezt
kdvetden hajtsuk végre
ismételten a valtoztatasokat.

gal aggddunk a dokumentumunk biztonsagaért, akkor irjunk be egy jel-
szot. Jegyezzik fel ezt egy biztonsagos helyre, hogy el ne felejtsik!
(A jelsz0 beirdsakor szamit az, hogy kis- vagy nagybet(t hasznalunk.)

Veégul kattintsunk az OK gombra.

KORREKTURAK MEGJELOLESE

A korrekturajelek hasznélatanak az a celja, hogy konnyen megal-
lapithassuk, mely szévegrészek lettek megvéltoztatva a dokumentum-
ban. A torolt széveg athuzott szévegként jelenik meg, és tovabbra is
lathatd marad. A beszurt széveg alahuzva jelenik meg. Mindkét sz6-
vegtipus szines karakterekbdl all. Ezen tiimenden fliggdleges vonal
jelenik meg a javitasokat tartalmazo sorok bal margéjan. A Word mind-
egyik kézrem(kodét (lektort) mas-mas szinnel azonositja.

Korrektirajelek bekapesolasa

Ha azt szeretnénk, hogy egy dokumentumon végzett valtoztatésaink
mint ilyenek meg legyenek jelélve, akkor a szerkesztés megkezdése
el6tt adjuk ki a Tools menUibdl a Revisions (Korrektura) parancsot, vagy
kattintsunk kétszer az allapotsor MRK (KORR) mezdéjére. Mindkét eset-
ben megjelenik a Revisions parbeszédpanel.

~Document Revisions
MriMark Revisions Whie Editing!
v ‘Show Revisions on Screen

it

Cancel

V¥ Show Revisions in Printed Document

Review.. |  Acceptal | Rejectan |

Compare Versions... l Merge Revisions... | Options... |

A Revisions parbeszedpanelben jeléljik be a Mark Revisions While
Editing (Jelzi a korrekturat szerkesztés kdzben) négyzetet. (Bizonyo-
sodjunk meg arrdl, hogy a Show Revisions on Screen (Korrekturajelek
a képerny6n) négyzet be van jeldlve. Ellenkez6 esetben ugyanis a ja-
vitasok normal szévegként, korrekturajelek nelkil jelennének meg.)
Kattintsunk az OK gombra.
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Valtoztatasok a szoveghen

Miutan bekapcsoltuk a korrekturajeleket, a szokasos médon szerkesz-
szuk a dokumentumot. Ha példaul meg szeretnénk valtoztatni egy kife-
jezést, akkor eldszor jel6ljuk ki azt.

oy ha e e juthatunk oda,

Ezt kOvetben frjuk at a kijeldlt részt. Most ahelyett, hogy az Uj
szbveg a szokasos modon felllirma a régit, azt latjuk, hogy a régi
szdveget athuzza, az Ujat pedig alahlzza egy vonal, és mindkét sz6-
vegrész szinesben jelenik meg.

[gy hat nem kevés munkavallrém-szereresevet eljuthatunk oda,

A javitasok atnézese

Miutan kissé csillapodik az iromanyunk koruli vihar, eljéhet az ideje,
hogy eldéntsik: elfogadjuk vagy elvessiuk a munkatarsaink éaltal java-
solt valtoztatasokat. ElGszor mindenesetre mentsik lemezre a doku-
mentumot, felkészllve arra az esetre, ha késébb mégis meggondol-
nank magunkat. Ezutan ketszer rékattintva az allapotsorban levé MRK
mezdre nyissuk meg ismét a Revisions parbeszédpanelt. Ha el6z6leg
mar atnéztlk az sszes javasolt valtoztatast, és ugy dontéttink, hogy
mindegyiket elfogadjuk, akkor kattintsunk az Accept All (Mindent elfo-
gad) gombra. Esetenként kénnyebb Ugy olvasni egy lektoralt anyagot,
hogy nem jelennek meg benne a korrektirajelek. Ha el szeretnénk tin-
tetni a korrekturajeleket a keperny6rdl, akkor a Revisions parbeszed-
panelekben toroljuk a jelélést a Show Revisions on Screen
(Korrekturajelek a képerny6n) négyzetbdl. A Word a véltoztatasokat
ekkor is nyomon kéveti. Ha ugy dontink, hogy valamennyi valtoztatas
folosleges, és megtartjuk az eredeti valtozatot, akkor kattintsunk a
Reject All (Mindent elvet) gombra. A Word mindkét esetben keéri a
szandékunk megerdsitését. Kattintsunk az OK gombra, hacsak hirtelen
nem fog el bennlnket némi bizonytalansag.

Ha a fentiekben vazolt két szélsGséges eset egyike sem felel meg
szandékainknak, akkor kattintsunk a Review (Atnézés) gombra. A Word
most egyenként, sorra bemutatja a korrekturakat, és egyidejlleg meg-
nyitia a Review Revisions (Korrekturak atnézése) parbeszédpanelt.
Atovabbi eljarast az aldbbiakban magyarazzuk el |épésrdl lépésre.
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Korrekturak atnézése - lepésrol lepésre

1. A Review Revisions parbeszéd-
panelben jel6ljik be a Find Next
After Accept/Reject (Automatiku-
san a kovetkezGt) négyzetet.

2. Kattintsunk a jobbra mutatd nyilat
tartalmazo Find (Keres) gombra.

3. Nézzik &t a Word éltal megtalalt
javitasokat, és a szandékunktol
filggden kattintsunk az Accept
vagy az Reject gombra. (A pér-
beszédpanelben lathatjuk, hogy
ki, és mikor végezte az illetd
javitést.)

4. Ha a dokumentum végére értiink,

kattintsunk az OK gombra.

W Microsoft Word - Draft Agenda MEE

¥)Fle Edt View Inset Fomat Tooks Table Window Help =181 %]
D|=|Q|ai| &% |%5| o] & [ |@[tE] ||| e+ &E[=]1] o =] Q|
[Noma =] [TimesNewRoman +| [i2 _] B|7|u|¢|4f] =|= H_llilﬁl i=|i=|
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not too disappointing, especially when you consider the slump that we, the- industry
as-a-whels, underwent in the end of the previous fiscal year. The figures we were starting
to see near the end of the last quarter show a decided chance of an upturn, if we can
exploit some of the opportunities likely to come our way, especially in light of the
developments outlined in sections 3 and 4 of this agenda. We've taken the liberty of dessz
sere-projectingens forward <£our current sales figures, taking into account the

g rcvien Revisions ___________________________HHg
Proje -Description 7

Inserted By: Debussy Fields Hide Marks | Cancel I
Wer Date: 10/10/358:21 AM Undo Last | the

ol e rp (o8] eom | Boea | R Frdtonbtescomeen

increases in other fipures. The bottom line on this data seems to be that with a lot of hard
work and a little bit of luck, we’ll be able to double our sales figures by this quarter next

year—ths-cpuaries -
[Page 6  Sec 1 8714 [A1" In1 Cd75 [REC [MRK [EXT [0VA [wPH
SAstart| @ Eudoa | BoConmectedio TIASUP _|[gy Microsoft Word - Dr... [{-EB&@ e25aM

SZELJEGYZETEK BESZURASA
DOKUMENTUMBA

Egy masik lehetséges mddja annak, hogy munkatérsaink javaslatokat
flizzenek a dokumentumainkhoz, a széljegyzetek beszirasa. A szél-
jegyzetek az elektronikus megfelel6i azoknak a kis, sarga, felragaszt-
hat6 cédulaknak, amelyekkel a kollégak egyébként kidekoralnak mdve-
inket. A széljegyzeteket a szvegben szdgletes zarojelek kdzott meg-
jelend név-kezddbetlk jelzik (amelyek egyébkent csak akkor latha-
tok, ha a Standard eszkdztaron rakattintunk a Show/Hide | gombra).
A széliegyzetek szdvege a képerny6 aljan, kildén ablakban olvashato.




WORD FOR WINDOWS 95

3L
Meghatarozas

SZELJEGYZET: Word-dokumen-
tumhoz fizétt megjegyzés, amely
a sz6veg meghatarozott helyéhez:
kétGaik. A széliegyzetek nem kerdl-
nek kinyomtatasra, hacsak kilén
nem jeléljiik be az Options par-
beszédpanel Print felirat lapjan

a hozz4 tartoz6 négyzetet.

o f
J
A széljegyzetek szinesben és ald-
huzva jelennek meg az Annotations
ablakban, ha tdrténetesen meg-
jelenitilik a korrekturajeleket.
Széliegyzetek hasznalatahoz azon-
ban nincs szkség a korrekturajelek
bekapcsolaséra.

178
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Megjegyzés hozzafiizése

Ha megjegyzést akarunk flzni egy dokumentumhoz, akkor vigylk a
beszurési pontot arra a helyre, ahova a megjegyzést el szeretnénk
helyezni, és az Insert menubdl adjuk ki az Annotations (Széljegyzetek)
parancsot. A képerny6 aljan megnyilik az Annotations ablak, és a do-
kumentumban a beszdrasi pont helyén megjelenik egy szdgletes zaro-
jelek kozotti jel (. a 10.1. abrat). A jel a nevink kezd@betdit tartal-
mazza (ezt a Word az Options parbeszédpanel User Info lapjardl veszi
eld), valamint egy szdmot. Az Annotations ablakban szégletes zaré-
jelek kdzott ugyanezek a betlk és ugyanez a szam jelenik meg a szél-
jegyzet elején, hasonléan egy labjegyzethez. irjuk be a megjegyzés
szbvegét. Ha végeztink, kattintsunk az Annotations ablak tetejen lévo
Close (Bezaras) gombra.

W Micrasoit Word - Draft Agenda
Ty Fle Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help

D |a|as] B|v (%] da%| & |o|@[2E]o ||| eal-| m(=] ] for =] Q|
[Fevotaion e 7] [Times NowRonen <] [10_<] B|z|u|<¢| 4| =|=]|[E =[zE] ==

R AR R R R T R . -
developments outlined in sections 3 and 4 of this agenda. We've taken the liberty of doing
some projections forward of our current sales figures, taking into account the k|

opportunities we expect to open up over the next few months and on into next year. The
projection can be most easily interpreted from Chart 2.17 (below).

‘We realize that none of these projected increases are guaranteed, but we still think that the
projections are not too far-fetched. The bottom line on this data seems to be that with a
1 lot of hard [ccitwork, we’ll be able to double our sales figures by next year, this quarter.

H
From: IAIIHeviewers j Close ] Annotations =
| [CCt's going to take a lot more than hard worl]
I
EEEld | LIJ
[Page Sec 1 [A Ln Co 46 [REC [MRAK [EXT [GVR [WPH |
FAstant| @ Eudona | 8o connectedto T1ASLP [ Microsoft Word - Dr... [{-3a 8184M

10.1. dbra. Az Annotations ablakban lathaté a széljegyzetek szévege, amelyek
elétt szdgletes zarojelek kozott a széljegyzetet készitd személy nevének kezddbeti,
valamint a megjegyzéseinek sorszama all
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Ha ujabb megjegyzést szeretnénk flizni a dokumentumhoz, akkor
vigylk a beszurasi pontot a megfelel6 helyre, és Gjra adjuk ki az Insert
menUbdl az Annotations parancsot. Ugyanez az ablak nyilik meg,

- amelyben megjelenik az Uj megjegyzést azonosito jel. A név kezdo-
betdi mellett az el6z6nél eggyel nagyobb szam all, jelezve, hogy ez
a masodik megjegyzés. irjuk be a megjegyzés szévegét, és kattintsunk
a Close gombra.

From: IAH Reviewers :i &l Annotations -
[CC11It’s going to take more than hard work
[CC21Magbe not double them, but close|
Roviden
Ha a Standard eszkéztaron A Szel] egy ZEtek atnezese
i a Show/Hide {/ gomb ,benyo- Ha egy dokumentumban &t szeretnénk nézni a széljegyzeteket, akkor
mottan” létszik, akkor a szél a View (Nézet) mentbdl adjuk ki az Annotations parancsot. Ekkor a kép-
Jegyzeteket jelcld kezddbetdk emnyd aljan megnyilik az Annotations ablak anélkil, hogy Ujabb meg-
megjelennek a szovegben. jegyzés szurddna be. Ha a kiilénbdzé személyek altal hozzaflizott va-
Kétszer rékattintva a kezac- lamennyi megjegyzést at szeretnénk nézni, akkor az ablak tetején a
bettikre megnyilik From (Név) lenyithat listaban jeldljik be az All Reviewers (Minden lek-
az Annotations ablak. tor) tételt. Ha csak egyetlen személy megjegyzéseire vagyunk kivancsi-

ak, akkor a listaban az illeté személy nevét valasszuk.

A széljegyzetekbdl a javasolt szavakat, kifejezéseket a szokasos
kivagassal és beillesztéssel, vagy az elhtzasos eljarassal vehetjik at
a dokumentumba.

DOKUMENTUM KOROZESE
LEKTOROK KOZOTT

Béar egy dokumentumot hajlékonylemezre régzithettink, amellyel egy-
szerlien atsétélhatunk a szomszédban Ul6 munkatarsunkhoz, de ha
azonos halozatba vagyunk kapcsolva (vagy valamilyen vezetékes szol-
galtaton, mint pl. a Microsoft Networkén keresztll elérhetjuk az il-
letOket), akkor a dokumentumunkat elekironikus uton is elktldhetjik
eqy kisérélevélen lévo valamennyi személy részére. A dokumentumot
kétféle modon kordzhetjuk: vagy ugy, hogy azt elGszor a listan szerep-
16 elsé személynek kdildjik el, ahonnan az automatikusan tovabbkerdl
a sorban egymast kdveté személyekhez, majd az utolsotol visszake-
ril hozzank, vagy ugy, hogy mindenki egyidejlileg kap egy példanyt

179
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belble, amit aztan egyenként visszakildenek. A személyt6l személyig
torténd kérdzés ugyan tovabb tart, viszont azzal az elénnyel jar, hogy

egyetlen dokumentumban gydlik 6ssze az 6sszes megjegyzés. -

Kisérolevél csatolasa

Ha kordzni szeretnénk egy dokumentumot, akkor a File menubdl adjuk
ki az Add Routing Slip (K6rézvény) parancsot. Ekkor megjelenik a 10.2.

lathatd Routing Slip (Kisérdlevél) parbeszédpanel.

Routing Slip
From: Christian Crumlish

To

Subject:

21 %]
Add Slip
Cancel l
% Foute J
Move

Routing: Draft Agenda.doc

Message Text:

~Route to Recipients ¥ Retumn When Done
& Dne After Another ¥ Track Sratus
" All at Once Protect For: ]Flevisions _'_I

10.2. abra. A Routing Slip parbeszédpanel, amely hasonld szerepet télt be,
mint az a papir kisér6level, amely az elosztasi listat tartalmazza

Nevek felvetele a kiséroleveélre

A nevek felvételének megkezdéséhez kattintsunk az Address (Cimek)
gombra. Ekkor megjelenik a 10.3. abran lathaté Address Book (Cim-

jegyzék) parbeszédpanel.
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s
A Show Names from the lenyithaté
listaban minden valoszindség szerint
a Personal Address Book (Szemé-
Ives cimjegyzék) tételt valasztjuk.

Ha egynél tébb cimjegyzékink van, akkor a parbeszédpanel tetején
lévd, Show Names from the (A megjelenitend6 nevek forrasa) lenyitha-
t0 listaban jeldljuk ki a megfelel6t. Jeldljuk ki egy olyan személynek a

“nevét, akihez el akarjuk juttatni a dokumentumot, majd kattintsunk a To

(Cimzett) gombra. Szlikség szerint ismételjik meg a mlveletet. Ha min-
denkit felvettiink a listéra, kattintsunk az OK gombra.

Address Book ]
Show Names from the: : IPersnnal Address Book :I

Type Name or Select from List:

|

Christian Crumlish :J To-» ||Hannah Rosannadanna: :_l
~ Hannah Rosannadanna Herbert Stencil

Kerry Benkoski
®ian

L st ] -

New... ‘ Properties I : Find... l

0k |  Cancel | Hep |

10.3. abra. Nevek kijeldlése az Address Book parbeszédpanelben

Ezzel visszatérlnk a Routing Slip parbeszédpanelhez, amelyben
megvaltoztathatjuk a nevek sorrendjét. Ehhez jeldljink ki egy éthe-
lyezendd nevet, és kattintsunk a felfelé vagy lefelé mutato nyilat tartal-
maz6 Move (Atrak) gombra.

Kiseroiizenet irasa a dokumentumhoz

A Word javaslatot tesz a dokumentumot kiséré e-mail level targyara, de
azt kijelolhetjik, és megvaltoztathatjuk. Irjuk be az Uzenetet a Message
Text (Uzenetszdveg) mezébe.
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Szokasok és
stratégiak

A Route to Recipients keretben

a One After Another (Egymés utén)
valasztasa javasolhatd, hacsak nem
szorft nagyon a hatéridd, vagy
nem aggddunk amiatt, hogy a
dokumentumunk ttkdzben elakad
valamelyik cimzettnél.

A rohané embereknek

A korozés modjanak megadasa

A Route to Recipients (Kér6zési sorrend) keretben hatarozzuk meg,
hogy a listan szereplé személyeknek egymas utan akarjuk-e eljuttatni
a dokumentumot, vagy mindenkinek egyidejlleg akarunk-e kuldeni
egy példanyt.

Miel6tt azonban még Utjara inditanank a dokumentumot, gondoljuk
at a Routing Slip parbeszédpanelben vélaszthato alabbi lehetGségeket:

* Ha bejeldlve hagyjuk a Return When Done (A végén vissza
a feladonak) négyzetet, akkor az a személy, akihez utoljara ér
el a dokumentum, felszdlitast kap, hogy kuldje vissza hozzank.

* Ha bejelélve hagyjuk a Track Status (A kérézés nyomon
kOvetése) négyzetet, akkor elektronikus uton értesitést
kaphatunk minden esetben, amikor a dokumentum a listan
szerepl6 egyik szemelytdl atkerll a kovetkezG személyhez.

* A jobb alsé sarokban 1évé Protect For (Letiltva) lenyithat6 lista
rendeltetése megegyezik a fejezet elején bemutatott Protect
Document parbeszédpanelével. A listaban legcélszerdbb
a Revisions (Korrektura) tételt valasztanunk. Ezzel biztositjuk
azt, hogy a lektorok altal végzett javitdsokat korrekturajelek
fogjak jelezni.

A dokumentum elkiildése

Ha a dokumentum kiildésre kész, akkor kattintsunk a Routing Slip par-
beszédpanel Route (Elindit) gombjara. Ha az elkildése elétt még valami
keveset szeretnénk dolgozni a dokumentumon, akkor a Csatol gombra
kattintsunk. Mindkét esetben eltlinik a Routing Slip parbeszédpanel.

Ha a kisér6levelet kuldés nélkil csatoltuk (mert pl. a dokumentum
az elklldése el6tt még valamit véltoztatni szeretnénk), akkor a doku-
mentumot késdbb ugy is elkildhetjuk, hogy a File menubdl kiadjuk
a Send (Kuldés) parancsot. Ekkor a Word kéri annak megerdsitését,
hogy a dokumentumot a kisérélevéllel egyutt akarjuk-e elkildeni, vagy
egyszerlien csak példanyt kivanunk kualdeni rola egy Uj cimzettnek.



Dokumentumok kézds hasznéalata és a valtoztatasok figyelemmel kisérése « 10. FEJEZET

o f

'
Ha a késbbiekben, még a doku-
mentum elkldése eldtt gy dontiink,
hogy megvaltoztatjuk a kisérdlevelet,
akkor a File mendi Edit Routing Slip
(Kisérélevél szerkesztése) paran-
csanak kiaddsaval visszatérhetiink
a Routing Slip pérbeszédpanelhez.

% Routing: Draft Agenda.doc - M

File Edit View Inset Fomat To
S|ts[x| golmlve] o[«

From:  Christian Crumlish

Sent.  Monday, September 23, 1936
To: ‘Hannah Rosannadanna’

Ce:

Subject: |Flouling: Draft Agenda.doc

This is my first take on the agend
to be ship shape by next Wednes

The document below has a routin
choose Send from the Word File |

Ll

Dralt Agenda. duw

Beérkezett dokumentum atnézése
Ha valaki felveszi a neviinket egy dokumentum kisérélevelére, akkor

-a dokumentumot egy e-mail levél mellékleteként kapjuk meg. Amikor

értesitést kapunk arrdl, hogy levelink érkezett, akkor a szokasos
maodon nyissuk meg az Uzenetet.

Kétszer rakattintva a beagyazott dokumentumikonra nyissuk meg,
és nézzik at a dokumentumot. Miutan elvégeztik rajta az altalunk
szlkségesnek gondolt javitdsokat és/vagy hozzaflztik a megjegyzé-
seinket, a File menU Send parancsanak kiadasaval bocsassuk az Ut-
jara. A Word most megkérdezi, hogy a dokumentumot el akarjuk-e
kildeni a listan soron kdvetkezd személynek (vagy — ha mi vagyunk
az utolsok a listan -, az eredeti feladonak). Az OK gombra kattintva
kuldjik el a dokumentumot.

SZABADULAS A PAPIRHEGYEKTOL

Ha mi és a munkatarsaink ki tudjuk aknazni a Word itt bemutatott
lehetGségeit, akkor hatalmas mennyiségd irott anyagot tudunk Kul-
dozgetni egymashoz anelkul, hogy allandoan ki kellene nyomtatnunk
ugyanannak a dokumentumnak egymastol csak alig kulénbdz6 val-
tozatait. A 11. fejezetben a nyomtatassal kapcsolatban egyéb, alter-
nativ lehetGségekkel is megismerkednk, igy példaul a dokumentumok
elektronikus levélként (e-mail) vagy faxként torténé elklldésével
(az els6ként emlitett lehetGséget ebben a fejezetben mar érintettilk).
A kbnyv tovabbi részében specidlis dokumentumtipusok — egyszer(
vagy kicifrazott jelentések, Ujsagoldalak, egyéb kiadvanyok, valamint
World Wide Web oldalak kesziteseérdl olvashatunk.







Valtozatok nyomtatasra

es nyomtatasi valtozatok

‘Bonel b e s

e Dokumentumok kildése e-mailen

* Dokumentumok faxolasa nyomtatas
helyett

* Oldaltartomanyok nyomtatasa
* Nyomtatas tobb példanyban
* Boritékok nyomtatasa

o Boritékcimkék nyomtatasa
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Dokumentum kiildése e-mailen » 188-190. oldal

1
2.

o o

A File mendibdl adjuk ki a Send (Kiildés) parancsot.

Irjuk be a cimzett cimét (vagy kattintsunk a To - Cimzett gombra, és valasszunk
eqy cimet a cimjegyzekbdl), majd nyomjuk le a a8 billentydit.

Hasonloképpen irjunk be egy vagy tobb nevet a Cc (Mésolatot kap) mezébe,
ha szlikséges, és nyomjuk le a TAB billentyit.

A Subject (Targy) soraba irjuk be a level térgyat, és nyomjuk le a a8 billentyt.
Irjuk be a dokumentumot elkisérd tizenet szovegét

Kattintsunk a Send gombra.

Dokumentum faxoldasa = 790-192. oldal

1.

A File mendibdl adjuk ki a Print (Nyomtatés) parancsot.

Kattintsunk a megjelend parbeszédpanel tetején 1évé Name (Név) lenyithatd
listamez( nyilara, és a megnyild nyomtatdlistaban jeldljiik ki a faxprogramunkat.
Kattintsunk az OK gombra.

Ha nem laptop vagy notebook szamitogeppel dolgozunk, akkor a Compose New
Fax (Uj fax dsszedllitasa) pérbeszedpanelben jeldljik be az I'm not usmg a por-
table computer, so don't show this to me again (Nincs hordozhaté gépem, ezért
ez ne jelenjen meg ismét) négyzetet, majd kattintsunk a Next (Tovabb) gombra.
Irjuk be annak a személynek a nevét, akinek a faxot kiildeni szeretnénk, vagy
az Address Book (Cimjegyzék) gombra kattintva valasszunk egy nevet

az Address Book parbeszédpanelrdl, és kattintsunk a Next gombra.

Vélasszuk ki a fed6lap (cover page) tipusét, és Kattintsunk a Next gombra.

A Targy sorba frjuk be a fax targyét.

Nyomjuk le a TAB billentyut

Irjunk be egy révid megjegyzést.

Kattintsunk a Next gombra.

Kattintsunk a Finish (Befejezés) gombra.

Az aktualis oldal kinyomtatasa » 192-193. oldal

1
2.

3

A File meniibdl adjuk ki a Print parancsot.

A Page Range (Nyomtatasi tartomany) keretben kapcsoljuk be a Current Page
(Aktualis oldal) gombot.

Kattintsunk az OK gombra.



rPage range
K

‘ " Cument page € Selection
| %, Pages: |

\
} Enter page numbers and/or page ranges l
| separated by commas. For example, 1,3,5-12 4

Cms ALt P R 1SN S S 2 S T
Nuni:a of copies:
Envelopes l Labels
Delivery Address: l' I
Retun Address: l' l I~ Omit
Debussy Fields =
Told by an Idiot Press

Envelopes Labels l

pddess Q"] [ yyse Retun Addiess
Jerome John Garcia £
42-95 Blackbird Way

San Rafael, CA 94555

I” Defivesy Point Bar Code It
Prnt | Aveysta
" Full Page of the Same Label r Custom Li
@ gl Label [ =

Oldaltartomany kinyomtatasa » 193. oldal
1. AFile mentibdl adjuk ki a Print parancsot.
2. A Page Range keretben kapcsoljuk be a Pages (Oldalak) gombot, és frjuk be
a kinyomtatando oldalak szamat.
3. Kattintsunk az OK gombra.

Dokumentum vagy oldaltartomany kinyomtatasa tébb
példanyban » 194, oldal

1. AFile menibdl adjuk ki a Print parancsot.
2. A Number of copies (Példanyszam) mezébe frjuk be a kivant példanyszamot.
3. Kattintsunk az OK gombra.

Boriték nyomtatasa » 194-196. oldal

1. ATools (Eszkdzok) meniibdl adjuk ki az Envelopes and Labels (Boriték és
cimke) parancsot.

2. Haa Labels (Cimkek) parbeszédlap lenne feliil, akkor Kattintsunk az Enve[opes
(Borftékok) szegélyfeliratra.

3. Amennyiben szilkséges, javitsuk a cimzett és a feladé adatait.

4. Ha azonnal ki akarjuk nyomtatni a boritékot, akkor kattintsunk a Print (Nyomtatas)
gombra. Ha a boritékot a dokumentum elejéhez akarjuk csatolni, akkor
kattintsunk az Add to Document (E dokumentumhoz) gombra.

Boritékcimke nyomtatasa » 196-199. oldal

1. ATools menibdl adjuk ki az Envelopes and Labels parancsot.

2. Kattintsunk a Labels szegélyfeliratra, ha nem az ehhez tartozd parbeszédiap
lenne eldl.

3. Erdsitsik meg a cim helyességeét. ‘

4. Ha nem egy cimkékkel teli oldalt, hanem csak egyetlen cimkét szeretnénk
kinyomtatni, akkor a Print tertileten kapcsoljuk be a Single Label
(Egyetlen cimke) gombot.

5. Acimke tipusanak megvélasztasahoz kattintsunk az Options (Bedllitésok)
gombra.

6. A Product Number (Terméktipus) listaban vélasszuk ki a cimke tipusét. Ha a
listaban nem talaljuk meg a cimkenk tipusat, akkor vélasszuk a Custom Laser
(Egyéni bedllitast lézernyomtato) tételt.

7. Haa cimkeénk tipusat nem talaljuk a listaban, akkor kattintsunk a Details
(Reszletek) gombra, adjuk meg a cimkénk méreteit, majd kattintsunk
az OK gombra.

8. Az OK gombra kattintva csukjuk be a Label Options parbeszédpanelt.

9. Kattintsunk a Print gombra.
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J:
Ha a dokumentumunkat Gbb, kuln-
bdzd személynek szeretnénk elkil-
deni, hogy bekeérjik tolik a meg-
jegyzéseiket, akkor a dokumentum-
hoz a 10. fejezetben leirtak Szerint
kisérdlevelet kell csatolnunk.

188

A rohand embereknek

Ha a Wordoét és a szamitogépiinket irogépkeént hasznaljuk, akkor
elobb-utébb biztosan sziikségiink lesz arra, hogy kinyomtassuk
a dokumentumunkat. Manapsag azonban egyre tobb és tobb mun-
kat elejétol a végéig elektronikus uton, ,vezetéken” végziink, és
a dokumentumok szétosztasanak egyéb madijai is terjednek. Egyik
ilyen lehetéség példaul, hogy irasainkat elektronikus levélként
killdjik el az érintetteknek. Ha a munkatarsainkkal halézaton
keresztiil tudunk kapcsolatot tartani, akkor ezzel nagyon sok pa-
pirt takarithatunk meg. Nyomtatasra masik lehetéség a faxolas.
Miért nyomtassunk ki egy dokumentumot és fizessiink a tovab-
bitasaeért, ha azt el is faxolhatjuk?

Ezek az alternativ lehet6ségek azonban ma még nem szoritottak ki a
papirra torténd, hagyoméanyos nyomtatést. Ezen tulmenden még egy
sor nyomtatasi trikkot is el kell sajatitanunk, miel6tt egyetlen gomb-
nyomaésra kinyomtatédna egy teljes dokumentum. A fejezetben ezekrdl
lesz sz0, tovabbéa azt is megtudhatjuk, hogy a hagyomanyos leve-
lezéshez hogyan nyomtathatunk boritékokat és cimkéket.

DOKUMENTUM KULDESE E-MAILEN

Ha szamitogépunk halézatba csatlakozik, vagy van jogosultsagunk fel-
hivni egy hélozati szolgaltatot, akkor a dokumentumunkat elektronikus
levélként (e-mail) is elkildhetjik. (A Word dokumentum szdvegesen
nem jelenik meg az elektronikus levélben, hanem annak mellékletét
fogja képezni.) Ehhez adjuk ki a File mentbdl a Send (Kuldés) paran-
csot. Ekkor a Word megjeleniti az altalunk hasznalt levelezérendszer
ablakéat, amelybe beirhatjuk az Uj Gzenetet. A 11.1. abran a Microsoft
Exchange levelezérendszer ablaka lathato.
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A mindenkor hasznalt levelezérena-
szertdl fliggGen egyes részfeladatok
aprdsagokban eltérhetnek az itt
olvashatdktdl, de a fébb tennivalok
azonosak.
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11.1. abra. A Word elinditja az elektronikus levelezérendszert, és az ablakban
elhelyezi a dokumentumunk masolatat

A cimzettek megadasa

Irjuk be a cimzett cimét a To (Cimzett) mez6be, vagy a To gombra kat-
tintva nyissuk meg cimjegyzéklnket. Az Address Book (Cimjegyzék)
parbeszedpanelben jeldljik ki a cimzettet, majd a To (Cimzett) gombra
kattintva vegyuk fel az illetét a cimzettek listajaba. Az eljaras megis-
metiésével egynél tébb személyt is felvehetlink a listdba. Ha ezzel
elkészultink, kattintsunk az OK gombra.

Ha az elsédleges cimzetteken tulmenden masoknak is szeretnénk
kildeni méasolatot, akkor kattintsunk a Cc (Méasolatot kap) gombra.
Ekkor ismét megnyilik az Address Book parbeszédpanel. Vegylk fel
a cimeket a listaba, és ismét kattintsunk az OK gombra.

A 1AB billentyt lenyomva Iépjlink at a Subject (Targy) sorra, s irjuk
be e levél targyat. A targy vildgosan utaljon az Uzenet tartalméra.
Amikor a cimzett megnyitja a beérkezd leveleit tarold postaladajat,
el@szér ezt a sort fogja latni.
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Szokasok és
stratégiak

Ha a cimzett korabban még sohasem
kapott (e-mail) dokumentumot, akkor
Célszer(i tajékoztatnunk arrdl, hogy

a kapott Word-cokumentumot

az ikonjéra torténd kétszer rékattin-
tassal nyithatja meg.

Ugyandgy, mint nyomtatds
elétt, a dokumentum elkildése
eléitt se feledkezziink meg

a dokumentum lemezre menté-
sérdl. Sohasem tudhatjuk, nem
cstiszik-e be valamilyen hiba.

190

A rohané embereknek

Kiséroiizenet irasa dokumentumhoz

Nyomjuk le ismét a 1AB billentydit, és irjunk be egy magyarazo Uzenetet.
Az Uzenet szbvegét az eszkdztar gombjaival formazhatjuk, sét még
szineket is hasznalhatunk a.figyelem felhivasara (. a 11.2. abrat). Ha
vegeztunk, kattintsunk a Kildés gombra.

W Microsoft Word - Analysis of Competition

@ X That "Analysis" document | told you about. - Microsoft Exchange ]
[* Fle Edt View Inset Fomat Tools Compose Help T—I |1DUZ 'I Qlk?l
o, =lES] ke mled s o ] e IHEEEE
T [ =] s|rlulgy Eleelee| = 22| F— 1
To... "Hannah Rosannadanna g
Ce... "Helberl Stencil
Subject: IThat “Analysis" document | told you about.
Here's the document | wanted you to see. | think you'll find some of the :_J
comparisons paricularly interesting.
--debussy
W) R
Anaiysi.so!
Competition.doc
2
| 4 =~
[Page 1 Sec1 T/ AT ln1 Col1 |REC [MRK [EXT |OVR |[WPH |
ai‘;ta:ll B Microsaft Word - Analysis .. " 54 That "Analysis" docu... 335 10:44aM

11.2. 4bra. Uzenet a csatolt dokumentummal

DOKUMENTUM FAXOLASA

Ahhoz, hogy egy dokumentumot kdzvetlenll a szamitégéprdl elfaxol-
hassunk, faxmodemre van szlkségunk. Lehetséges, hogy haldzaton
keresztl is faxolhatunk, de ebben csak akkor lehetlink biztosak, ha
tisztaztuk a részleteket a halozat rendszergazdajaval. A Word szem-
pontjabdl egy dokumentum elfaxolasa lényegében ugyanazt jelenti,
mint a kinyomtatasa. A kulénbség csupan annyi, hogy a Print péar-
beszédablakban a nyomtato helyett a beépitett faxot kell vélasztanunk.
A Word ekkor a dokumentumot a faxprogramra kuldi. Ett6l kezdve
a feladatot a Windows Fax Wizardja (Varazsldja) veszi &t, és vezet
végig bennlnket a szikséges lepéseken.

& el




Vigyazat!

Ha a dokumentumot hordoz-
hatd szémitgépral faxoljuk el
akkor kattintsunk a Dialing Pro-
perties (Tarcsazdsi tulajdonsa-
gok) gombra, hogy a Word
tudomésara hozhassuk, milyen
kdrzetszamrdl kel tércsaznia.
(Ha ezt nem tennénk meg,

a Word hibdsan tarcsazna.)

/// V4
o
S
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Valtozatok nyomtatasra és nyomtatasi valtozatok « 11. FEJEZET

Fax valasztasa nyomtatokent
A mdveletet a File menl Print parancsanak kiadasaval kezdjik. Ekkor

‘megjelenik a képerny6n a Print parbeszédpanel. Kattintsunk a pér-

beszédpanel tetején 16vé Name (Név) lenyithatd lista nyilara, és a nyom-
tatok listajabdl jeldljik ki a faxmeghajtét. Kattintsunk az OK gombra.

Ekkor a Windows Compose New Fax (Uj fax 6sszedllitasa)
parbeszédpanele nyilik meg. Ha nem laptop vagy notebook szami-
togeppel dolgozunk, akkor jeléljik be az I'm not using a portable com-
puter, so don't show this to me again (Nincs hordozhatd géepem, ezért
ez ne jelenjen meg ismét) négyzetet.

A cimzettek felvétele

Kattintsunk a Next (Tovabb) gombra. Ekkor megvaltozik a Compose
New Fax parbeszedpanel (I. a 11.3. abrat), lehetévé téve, hogy most
beirjuk a cimzett vagy cimzettek nevét. irjuk be annak a személynek
anevét, akinek a dokumentumot el akarjuk faxolni, vagy az Address
Book gombra kattintva az el6zéekben leirtak szerint valasszunk egy
nevet a cimjegyzékinkbdl. Ezt kdvetben kattintsunk az Add to List
(Hozzavétel a listahoz) gombra. Ha tébb helyre szeretnénk elfaxolni
a dokumentumot, akkor ismételjik meg a mdveletet. Ha végeztink
ezzel, kattintsunk a Next gombra.

Compose Mew Fax

Io | i Address Book.. I

Country: lUrited States of America (1) T'_l

Eaxtt ([510 )] I Dislaeacode
3

Recipient list

<Back Next ] . Cancel ]

11.3. bra. irjuk be a cimzett nevét vagy cimét a mésodik Compose New Fax
parbeszédpanelbe
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A rohan6 embereknek

Fedolap valasztasa

A parbeszedpanel ismét megvaltozik, és most megkérdezi, hogy milyen
feddlapot szeretnénk kildeni a faxszal (ha egyaltalan akarunk).
Altaldban j6 dolog, ha kiildiink fed6lapot, hacsak nem valamilyen révid,
egyoldalas anyagot tovabbitunk. Valasszunk ki egy fedélapot, vagy ha
nem akarunk ilyet klldeni, akkor kapcsoljuk be a No (Nem) opciégom-
bot. A listdban megjelend fed6laptipusok esetrél esetre kilénbdzhetnek.

Ha a faxot éjszaka vagy valamikor a csucsforgalmi idén kivdli
idépontban szeretnénk elkdldeni, akkor kattintsunk az Options (Bealli-
tasok) gombra, és kapcsoljuk be a Discount rates (Kedvezmeényes dij)
vagy a Set (Megadott id6ben) opcidgombot (utébbi esetben az Options
(Bedllitas) gombra kattintva adjuk meg az idépontot), majd kattintsunk
az OK gombra. Kattintsunk ismét az OK gombra, amivel visszajutunk
a Compose New Fax parbeszédpanelhez. Miutan kivalasztottuk a fedd-
lapot és beallitottuk a tobbi lehetGséget, kattintsunk a Next gombra.

Magyarazo megjegyzés beirasa

A parbeszédpanelen most a Subject (Targy) és a Notes (Megjegyzés)
mez@ jelenik meg. Az els6be irjuk be a fax targyat, a masodikban
pedig révid magyarézatot adhatunk a dokumentumrol. Mindket széveg
a fax feddlapjan fog megjelenni. Utoljara még egyszer Kattintsunk
a Next gombra, majd befejezésul a Finish gombra. A faxmodemunk
most elkildi a dokumentumot (vagy ha késébbi id6pontot adtunk meg,
akkor bedllitja a varakozasi sorba).

KULONLEGES NYOMTATASI
BEALLITASOK

Ha a dokumentumunkat a hagyomanyos médon, nyomtaton szeret-
nénk kinyomtatni, de nem teljes egészében, vagy egynél tébb pél-
danyban szeretnénk nyomtatni, akkor ne a Standard eszkoztar Print
gombijara kattintsunk. Ehelyett a File mentbdl adjuk ki a Print paran-
csot. Ekkor megjelenik a 11.4. &bran lathatd Print parbeszédpanel.




Véltozatok nyomtatasra és nyomtatési véltozatok » 11. FEJEZET

Print HE
~Printer
Name: Iﬂ Microsoft Fax ~| M
Status: Idle
Type: Microsoft Fax Driver
Where: Fa: ™ Printtofle
Comment: A
~Page range ~Copies
@ Al Number of copies:
{" Curment page " Selection
 Pages: | V Collate
Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example, 1.35-12

Print what: IDocumenl :J Print: IA]I Pages in Range j

[Errnkl ] Options... |

11.4. abra. A Print prbeszédpanel, amelyben megadhatjuk, hogy a Word
a dokumentumunk mely részét és hany példanyban nyomtassa ki

Elsé pillantasra meglehetdsen ijesztének tlinhet a parbeszédpanel,
de azért elég kénnyen kezelhetd:

® Ha csak azt az oldalt szeretnénk kinyomtatni, amelyik
abeszurasi pontot tartalmazza, vélasszuk a Current Page
(Aktualis oldal) gombot.

* Ha tobb kulonbdzé oldalt vagy egy oldaltartomanyt szeretnénk
kinyomtatni, akkor irjuk be az oldalszamokat a Pages (Oldalak)
mezébe. A nem folyamatos oldalszamokat vessz6kkel valasz-
szuk el egymastol (a magyar valtozatban vesszd helyett
pontosvesszét kell hasznalnunk). Oldaltartomanyt a kezdé és
a befejezé oldal szdmaval adhatunk meg. A két szam kozé
kotdjelet kell tenniink. A két formatumot kombinalhatjuk is
egymassal, igy megadhatjuk példaul, hogy a Word nyomtassa
ki a 2,5,7-9,15 szdmu oldalakat.
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Korlevelezés boritékainak és cim-
kéinek nyomtatdsardl a 9. fejezetben
olvashattunk.

Roviden

Ha a cimjegyzékinkbdl
szeretnénk elévenni egy cime,
akkor az Envelopes and
Labels (Boriték és cimke)
parbeszédpanelben kat-
tintsunk az Insert Address
gombok valamelyikére.

A rohan6 embereknek

e Ha tobb példanyban szeretnénk kinyomtatni a dokumentumot
(vagy a megadott oldalakat), akkor a Copies (Nyomatok)
keretben a Number of copies (Példanyszam) mezébe irjuk be
a kivant példanyszamot. Toréljik a Collate (Levalogatas) négy-
zetbdl a jel6lést, ha az azonos oldalszamu oldalakat akarjuk
egydtt tartani. (Az abrén lathaté mintarajz ekkor megvaltozik,
jelezve a gydjtés modjat).

Miutan minden szikséges bedllitast elvegeztink, kattintsunk az OK gombra.
BORITEKOK ES CIMKEK
NYOMTATASA
Miutan megirtuk levellinket, és azt nem faxként vagy elektronikus le-
vélként akarjuk elklldeni, akkor boritékba kell tennink. A cimet
kdzvetlenul a boritékra is ranyomtathatjuk (feltéve, hogy a nyomtatdnk
nem hajlamos a boritékok begydrésére), de cimkére is nyomtathatjuk,
amelyet majd raragaszthatunk a boritékra.

Barmelyik megoldast is valasztjuk, a Word egy automatizalt elja-

rassal leveszi a vallunkrdl a kilénbdzd szdvegrészek megfelelé pozi-
cionalasat. El6szor lassuk a boritékot.

Boriték nyomtatasa

A Tools (Eszk6zok) mentbdl adjuk ki az Envelopes and Labels (Boriték
és cimke) parancsot. A képerny6n most megjelenik a 11.5. abran
lathatd Envelopes and Labels parbeszédpanel. Ha a Labels pér-
beszédlap lenne fell, akkor kattintsunk az Envelopes szegélyfeliratra.
Ha a Word tévesen allapitotta volna meg a cimzett cimét vagy lesporol-
ta volna a mi ciminket, akkor irjuk be azt kézzel (vagy masoljuk ki
a dokumentumbdl, és illesszik be az ablakba). A 11.5. dbran a feladd
cime is lathato, amit a Word a Tools menl Options parbeszédpa-
nelének User Info lapjardl olvas be.

A boritékra ker(l6 széveg megformazasahoz vagy mas boritékme-
ret valasztasahoz kattintsunk az Options (Beallitasok) gombra. Ekkor
megjelenik a 11.6. &brén lathatd Envelope Options (Boritekbeallitasok)
parbeszédpanel.



Szokasok és
stratégiak

Ha problémank van a boriték nyom-
fatdba t6rténd adagolasaval, akkor
az Envelope Options parbeszéd-
panelben kattintsunk a Printing
Options szegélyfeliratra. Ezt kéve-
toen probaljunk mast adagolési
iranyt valasztani, vagy a Feed From
(Adagolas) lenyithatd listaban a kézi
adagolésrol valtsunk at valamilyen
mds bedllitasra.

Valtozatok nyomtatasra és nyomtatési valtozatok « 11. FEJEZET

Evelopes and Labels [ 2] x|
Envelopes l Labels l
Delivery Address: |' ! Print
Terome John Garcia B T
A42-95 Blackbird Wz =
San Rafael, CA 945 fa
Options...
Retum &ddress: I' | I~ Omit i
— Preview Feed
Debussy Fields ;I
Told by an Idiot Press i B i m
2027 Bayfront Blvd, — | &
Oaktown, CA 94555 &t e =
Before printing, insert envelopes in your printer's default.

11.5. abra. Az Envelopes and Labels parbeszédpanel Envelopes lapja

Envelope Dptions 2] x|
Envelope Options I Printing Options l
Envelope Size: :
[ize 10 @1/8%9%n) ~] s
~If Mailed in the USA Cancel
I~ Delivery Point Bar Code
™ FIM-& Courtesy Peply Mail
~Delivery Address ~Preview
Eeigis From Left: uto =
‘ From Top: uto - = ]
~Retun Address —_—
Far From Left: uto -
From Top: uto =

11.6. abra. Az Envelope Options parbeszédpanel, amelyben mas boritékméretet
vélaszthatunk, postai vonalkddot nyomtathatunk, vagy megformazhatjuk
barmelyik cimet
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Ha a cimjegyzékiinkbdl szeret-
nénk egy cimet hasznalni, akkor
kattintsunk az Address mez6
feletti Insert Adaress gombra.

A rohan6 embereknek

A parbeszédpanelben az Envelope Options feliratu lap legyen fell.
(Ha nem igy lenne, akkor kattintsunk a feliratra.) A parbeszéedlapon
az alabbi beallitasi lehetGsegek kozul valaszthatunk:

* Az Envelope Size (Boritékméret) lenyithato listaban megvé-
laszthatjuk a boriték tipusat.

* A U. S. Postal Service szétvalogatasi munkajanak megkénnyi-
téséhez jeldljuk be a Delivery Point Bar Code négyzetet (ezt
a lehet6séget a magyar véltozat értelemszerien nem tartal-
mazza).

e Barmelyik cim formazasahoz kattintsunk a Delivery Address
(Cim) vagy a Return Address (Feladd cime) keretben a Font
(Betdtipus) gombra. Valasszuk ki a kivant karakterformazast,
majd kattintsunk az OK gombra.

* Barmelyik cim helyének megvaltoztatasahoz irjunk be egy po-
zitiv vagy negativ szamot a From Left (Balrol) és a From Top
(Felulrél) mezébe, vagy a kis nyilakra kattintva forgassunk be
eqy értéket. Az értékek 0,1 hlvelykes (a magyar véaltozatban
0,1 cm-es) lépésekben ndvelhetdk, ill. csdkkenthetdk.

Miutan elvégeztik az dsszes szlkséges valtoztatast, kattintsunk
az OK gombra. Visszatérve az Envelopes and Labels parbeszédpa-
nelhez a Print gombra kattintva azonnal kinyomtathatjuk a boritékot,
vagy az Add to Document (E dokumentumba) gombra kattintva a bo-
ritékot (a sajat szakaszaban, a sajat oldalméretével stb.) elhelyezhetjik
a dokumentum elejére. A 11.7. abran egy levélhez csatolt boritékot
latunk Oldalkép (page layout) nézetben.

Cimke nyomtatasa

A Tools menubdl adjuk ki az Envelopes and Labels parancsot. A kép-
ermnyén megjelenik az Envelopes and Labels parbeszédpanel (. a 11.8.
abrat). Kattintsunk a Labels szegélyfeliratra, ha nem ez a lap lenne
felul. Ha a Word a levellnk legels6 néhany sorardl azt gondolja, hogy
az cim lehet, akkor a javaslataként ezeket a sorokat sz(rja be az Add-
ress mezébe. Ha a sorokat nem cimként értelmezi, akkor a mez6 (res
marad. Ebben az esetben irjuk be magunk a cimet (vagy masoljuk ki
a dokumentumbdl, és illesszik be az ablakba).



Valtozatok nyomtatdsra és nyomtatasi valtozatok « 11. FEJEZET

W) Fle Edt View |nset Fomat Tools Table Window Help =18] x|
D||d| SIR¥| 4@l o« alo-| Blm=le0] R -] Q)
M IEnvelopeFletur:_' ITimesNewRuman | I1D | BIIIQI%I'IE_E.IEIEl iElEElelEI

E] i O OO IO O T O DO T TN '5""“‘8""“‘7“"“‘3""!“‘3 N

lperussy Fieiaa
Told by ad Idcc Fres
017 Bayfroat BIvd,
Qaiwom, T4 D333

Jaome Jobm Garia
42.95 Blackbird Way

S Rafael, CA 94555

[Page 0 Sec 172 [A02° Ln1 Col1 [REC [MRK [EXT [OVR [wPH
asun“aymcmoh Word - Anal... : {(Ilc% 10:51 AM

11.7. abra. Dokumentumhoz csatolt boriték

A Labels parbeszédlapon az alabbi beallitasokat végezhetjik el:

* Ha a feladd cimet is fel akarjuk venni, akkor jel6ljik be a Use
Return Address (Feladd cime) négyzetet. (Ezt csak akkor tegyUk,
ha elegend@en nagy méretli a cimke.) Az Address mezdben
ekkor a sajat cimunk jelenik meg olyan médon, ahogyan azt
alools menu Options parbeszédpanelének User Info parbeszéd-
lapja tartalmazza.

* Ha csak egyetlen cimket akarunk kinyomtatni, akkor a Print ke-
retben jeldljuk be a Single Label (Egyetlen cimke) négyzetet.
Ha a cimke bal fels6 sarkaba nem akarunk nyomtatni, akkor
aRow (Sor) és a Column (Oszlop) mez6ben adjunk meg mas
poziciét.

* Ha masik cimketipust szeretnénk valasztani, akkor kattintsunk

az Options (Beallitasok) gombra. Ekkor megjelenik a Label
Options parbeszédpanel (I. lejiebb).
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Ha a cimke csomagjan nem taldljuk
a méreteket, akkor vegydnk elo egy
vonalzét, és merjk le a Preview
ablakban lathato tavolsagokat.

A rohano embereknek

Envelopes and Labels 7] X|
Envelopes Labels l
Address: E4 | I” Use Retun Address Print
Jerome John Garc:la ﬂ Mew Document ]
42-95 Blackbird Way
San Rafael, CA 94555 Care
Dptions...
I Delivery Point Bar Code - Fabal
~Print Avery Standard,
" Ful Page of the Same Label Custom Laser
g %Sm_tﬂetabel
Fow: 11 5‘ Column: |1 3‘
Befare printing, insert labels in your printer's upper tray.

11.8. dbra. Az Envelopes and Labels parbeszédpanel Labels lapja

A Label Options parbeszédpanelben a cimkék tipusaval kapcso-
latos specidlis beallitasokat végezhetjik el. A Word gyakorlatilag min-
den olyan tipust és méretd cimkére képes nyomtatni, amilyennel vala-
ha is talalkozhatunk.

Ha a cimkénk nem Avery gyartmanyu, akkor kattintsunk a Label
Products (Cimkegyartd) mezé nyilara, és a megnyild listaban keresstk
meg a megfeleld gyartot. Ha azt nem talaljuk, akkor hagyjuk meg
az Avery Standard beallitast. A Product Number (Terméktipus) listaban
valasszuk ki a cimkénk tipusat, vagy ha azt nem talaljuk, akkor va-
lasszuk a Custom Laser (Egyéni beallitasu lézernyomtatod) tételt.

Ha a cimkénk tipusa nem szerepel a listaban, akkor kattintsunk
a Details (Részletek) gombra. Ezzel megjelenitjik a 11.9. abran lathato
Custom Laser Information (Egyéni beallitasu lézernyomtatd beallitasai)
parbeszédpanelt. Irjuk be a cimkénk méreteit. A mintaban lathato rajz
aszerint médosul, ahogyan Uj szamokat irunk be. Ha végeztlnk,
kattintsunk az OK gombra.



Valtozatok nyomtatdsra és nyomtatasi valtozatok « 11. FEJEZET

Custon Lose nfomaion K|
~Preview
Side Margins o
Top Margin |¢ F——-Horizontal Pitch————» Cancel

Number
Down

i

He‘ifht
[ A

Mumber Across

Top Margin: ﬂ Label Height: |1 & E‘
Side Margin: IUJ o E‘ Label Width: |2.83" 5‘

Yertical Pitch: |1" 5‘ Number Across: |3 E‘
Haorizontal Pitch: |2.?5“ 3‘ Number Down: 10 =

11.9. abra. Méretek megadasa a Custom Laser Information parbeszédpanelben

Vertical Pitch

v

Amikor a Label Options péarbeszédpanelben elvégeztik a szik-
séges beallitasokat, kattintsunk az OK gombra. Ezzel visszatérink
az Envelopes and Labels parbeszédpanelhez. Ha itt is végeztink
a bedllitasokkal, kattintsunk a Print gombra (és készuljink fel a cimkék
nyomtatdba adagolaséara). A Word kinyomtatja a cimkéket.

A JOVO ZENEJE

|dedlis esetben egyszer, valamikor a jov6ben talan teljesen fOl0s-
legesseé valik, hogy a dokumentumainkat papirra nyomtassuk, és meg-
valosul a papir nelkdli iroda vizioja. A mai helyzetben azonban még
bizonyéra hasznat vehetjik a fejezetben lelrtaknak. A kdnyv négy
utolsé fejezete kildnleges dokumentumtipusokkal, tdbbek kdzott spe-
cidlisan megformazott jelentésekkel, ujsagokkal, valamint World Wide
Web oldalakkal foglalkozik.







Professzionalis kiilalaku
jelentések készitése

e Dokumentum forméazéasa és az
AutoFormatting szolgaltatas

e Dokumentumformazas valasztasa a Style
Gallerybdl |

* Sablonra épilé dokumentum megnyitasa
o Stilus definidlasa és szerkesztése
o Tablazat létrehozasa és forméazasa

* Adatok csatolasa mas programbal
az aktualis dokumentumba

* A helyesiras-ellen6rzé és a szinonima-
- szotar hasznélata
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oot 1 Dokumentum automatikus formazasa » 210-212. oldal

|+ oot e al chrges 1. Mentsik lemezre a dokumentumot (nyomjuk le a CTRL-S kombinAciot).
* Review and reject individual changes. i 3 5
|+ Choose acutomlock wih S Goleyy. | 2. Jeldljtk ki a dokumentumnak azt a részét, amelyen automatikus formézast
Fevon Crarges. ] ___SveGaley. | szeretnénk végezni (vagy semmit se jeloljink ki, ha a formézast a teljes
dokumentumra ki akarjuk terjeszteni).

3. AFormat mentibél adjuk ki az AutoFormat parancsot (vagy nyomjuk le a CTRLK
billenty(kombinciot, ha ki akarjuk hagyni az atnézési fézist, és at akarjuk ugrani
az itt kovetkezd lepéseket). Eqy kisméretl AutoFormat parbeszédpanel jelenik
meg, felajaniva a dokumentumunk forméazasét.

4. Kattintsunk az OK gombra. A Word megformazza a dokumentumot, és egy,
az eldbbitdl eltér@ AutoFormat parbeszédpanelt jelenit meg.

5. Kattintsunk az Reject All (Elveti mindet) gombra, ha egyik valtoztatas sem nyeri
el a tetszéstinket (ezzel egyszersmind le is llitjuk az automatikus formazési
miveletet).

6. Kattintsunk a Review Changes (Valtozasok attekintése) gombra, ha egyenként
meg szeretnénk tekinteni a valtoztatasokat.

7. Jeldljik be a Find Next after Reject (Elvetés utan keresse a kdvetkez6t)
negyzetet.

8. Kattintsunk a jobbra mutatd nyilat tartaimazd Find (Keres) gombra (hacsak
a Word nem talélta meg automatikusan az elsd véltoztatés helyét).

9. Ha a véltoztatas nem akarjuk elfogadni, akkor kattintsunk a Reject (Elveti)
gombra.

10. A kovetkez6 valtoztatds megtekintéséhez kattintsunk a jobbra mutatd nyfld Find
gombra.

11.  Ismételjik meg a 9. és a 10. épést, amig a dokumentum végére nem ériink.

12, Kattintsunk a Cancel (Mégse) gombra.

ererraeassmm——  Dokumentumformazas valasztasa

Jemplate: Preview of.  Contemporary Report
L a Style Gallerybdl » 212-213. oldal
e 8 :"f*'*':-":];lue o A Format menibdl adjuk ki a Style Gallery (Stiustar) parancsot.
Valasszuk ki a felsorolt sablonok egyikét.
3. Jelenitsik meg az aktudlis dokumentumunk mintajét, egy elre elkészitett
példadokumentumot, vagy a sablonban [évé stilusok listajat.
4. Gorgesstk a mintat az ablakban, és tanulméanyozzuk a kiilonbdzé formazasokat.
5. lsmételjik meg a 2-4. Iépéseket, amig nem talalunk egy kedviinkre vald
formézast (vagy amig meg nem unjuk).
6. Az OK gombra kattintva valasszunk egy stilust, vagy a Cancel gombra Kattintva
csukjuk be a parbeszédpanelt.

P —




General | Lelters & Faves | Memos  Reports | Pubica

Name: Style Type:
m |Paragrapl'
Based On: Style for Foll
[ ¢ Nomal =] | a Sty

I’Pmicn

|

Comvassion or Exnavine Tivias i ro Moirimaos

Style

Styles:

»a Default Paragraph Fo - |
a Footnote Reference

ﬁ Footnote Text

T Heading 2
1 Heading 3
i Heading 4

D L e o D

Sablonra épiilé dokumentum megnyitdsa ®» 214. oldal

 §

2.

3

4.

A File menibdl adjuk ki a New (Uj dokumentum) parancsot.

A New (Uj dokumentum) pérbeszédpanelen kattintsunk annak a pérbeszéd-
lapban a szegélyfeliratéra, amelyik a készitendé dokumentumhoz illeszkedik.
Vélasszunk egy sablont.

Kattintsunk az OK gombra.

Uj stilus definidldsa » 215-218. oldal

1

5.

10.

1§ ¢
12.

13.

A Format mentibdl adjuk ki a Style (Stilus) parancsot.

2. Kattintsunk a New (Uj stflus) gombra.
3.
4. A Style Type (Stilustipus) listaban a Character vagy a Paragraph (Bekezdés)

Irjunk be egy nevet a Name (Név) mezébe.

tételt valasztva adjuk meg, hogy milyen tipust formézast szeretnénk Itrehozni.
Ha az (j stilus egy mér megléva stilusra epitve szeretnénk létrehozni,

akkor kattintsunk a Based On (Mit vegyen alapul) lenyithatd lista nyiléra, és
valasszuk ki a megléve stiust.

Amikor egy stilussal megformézunk egy bekezdest, akkor a Word az azt kivetd
bekezdést vagy ezzel a stilusssal, vagy a Normal stilussal formézza meg. Ha
nem szeretnénk ezt, akkor kattintsunk a Style for Following Paragraph lenyithatd
lista nyilara, és valasszuk azt a stilust, amelyiknek a kvetkezd bekezdést
formaznia kell. '

Kattintsunk a Format gombra, és a lenyild mendbél valasszuk ki azt a dokumen-
tumelemet, amelyiket a stilusnak formaznia kell.

A megjelend parbeszédpanelben allitsuk be a kivant formazasokat,

és kattintsunk az OK gombra.

Addig ismételjik a 7. €s 8. Iépést, amig nem hozzuk létre a stilus valamennyi
sziikséges forméaz utasitésat.

Jeldljuk be az Add to Template (Bekeriil a sablonba) négyzetet, ha azt
szeretnénk, hogy az Uj stilus mindazon dokumentumunk rendelkezésére alljon,
amelyet az aktudlis sablonra épitve nyitunk meg.

Kattintsunk az OK gombra.

Ha azt szeretnénk, hogy ez a stilus formazza meg az aktudlis bekezdést, akkor
kattintsunk az Apply (Alkalmaz) gombra.

Kattintsunk a Close (Bezaras) gombra.

Stilus szerkesztése » 218. oldal

1.

A Format mentib6l adjuk ki a Style parancsot.

A List lenyithato listéjaban vélasszuk a Styles in Use (Hasznélt stilusok) tételt.
Vélasszuk ki a szerkesztendd stilust.

Kattintsunk a Modiify (Modositas) gombra.

Haitsuk végre az el6z6, Uj stilus definidldsa cim(i szakasz alatt leirt

4-13. lepéseket.




Tablazat készitése » 220-222. oldal

Numberof Comns: B =] 1. ATable (Tablazat) meniibdl adjuk ki az Insert Table (Tblazat beszurasa)
Number of Rows: m paranCSOt
Cokaon Widthe r— 2. Irjuk be az oszlopok szamat, es nyomijuk le a TAB billenty(t.
iy 3. Irjuk be a sorok 5z4mét, és kattintsunk az OK gombra.
el 4. Atablézat kitdltéséhez frjuk be az elsd celldba a cella tartalmat, majd nyomjuk le

a TAB billenty(it.
5. AT vagy a nyilbillenty(k lenyomaséval haladjunk végig a tablazat mindegyik

soran.
6. Atablazat utolsd soranak utolsd cellajaban a TaB billentydt lenyomva (j sort
adhatunk a tablézathoz.
Preiew Tablazat automatikus formazasa » 222-223. oldal
1. Kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval a tablazat barmelyik részére, és
fost 77 B8 a megjelend mentibdl adjuk ki a Table AutoFormat (TAbl4zat automatikus
O o e 5 forméazasa) parancsot.
| === 2. Jeloljk be az AutoFit (Legjobb kitoltésre) négyzetet.
E 3. A Formats to Apply (Mire hasson az automatikus formazas) keretben jeldljiik be

azoknak a dokumentumelemeknek a négyzeteit, amelyekre ki akarjuk terjeszteni
a formézast.

4. Az Apply Special Formats To (Eltér6en formézando) keretben jeldljik be azoknak
a specidlis soroknak és oszlopoknak a négyzetét, amelyeknek a tobbihez képest
kilonleges forméazast kell kapniuk.

5. Kattintsunk az OK gombra.

Adatok csatolasa masik programbdl az aktualls
Source:  Microsoft Excel Worksheet
i o dokumentumba » 224-225. oldal
€ Baste ke gt 1. Inditsuk el mind a Word, mind a mésik programot, és nyissunk meg a Word-
@ PadoLik E&gﬁ?ﬁ& ’ dokumentumot.
Bimap 2. Amasik programban jeldljuk ki a dokumentumnak azt a részét, amelyiket

a Word-dokumentumhoz csatolni szeretnénk.

3. Az egér jobb oldali gombjval kattintsunk a kijelolt részre, és a megjelend
mentibél adjuk ki a Copy parancsot.

4. Kapcsoljuk at a Wordbe.

5. Vigylk a beszlrasi pontot arra a helyre, ahové a csatolandd dokumentumrészt
be szeretnénk illeszteni.

6. Az Edit (Szerkesztés) meniibdl adjuk ki a Paste Special (Iranyitott beillesztés)
parancsot.

7. Valasszuk meg a csatolas formétumat.

8. Kapesoljuk be a Paste Link (Csatolas) opciégombot.

9. Kattintsunk az OK gombra.




can behfit from a full-fledged  Helyesiras-ellendrzés » 228-229. oldal

10del alme W 1. Az egér jobb oldali gombjéaval kattintsunk a piros hulldmvonallal alahizott szdra.
helit 2. Valasszuk valamelyiket az alébbi négy lehet6ség kozill
Ignore Al : e Haa sz0 rasmddja gy j0, ahogyan van, kattintsunk az eldugro menii Add
o (Felvesz) tételére.
Speling. e Haa sz0 hibasan van leirva, és az elugrd meni egyik valasztasi
e lehetGsegként tartaimazza a helyes irdsmodot, akkor Kattintsunk a helyesen
irt szora.

e Az olyan szokatlan, de helyesen irt szavak esetén, amelyeket azért nem
akarunk felvenni a szotarunkba, kattintsunk az Ignore All (Mindet &tugorja)
tételre. A Worddel folytatott aktualis munkénk sorén ez a sz kikerdil
az ellendrzés hatokorébdl.

e HaaWord nem ajanl fel helyes irésmddu szot, viszont tudjuk, hogy az mi,

Ihesauius: English (US) akkor egyszerﬁen Javﬁsuk ét kézzel a hlbés SZét
Lol Talalobb sz6 kikeresése

[beneit
a szinonimaszotarbol » 232-233. oldal

1. Vigylk a besz(rasi pontot arra a szora, amelyik helyett egy odailldbbet
szeretnénk hasznalni.

2. Nyomjuk le a SHIFT-F7 billentyGkombinAcidt.

3. Vélasszunk egy jelentést a Meanings (Jelentés) listaban.

4. Vélasszunk egy sz6t a jobb oldali, Replace with Synonym (Szinoniméra cserél)
listaban.

5. Kattintsunk kett6t a Replace with Synonym lista valamelyik szavara (vagy jeloljuk
ki, és kattintsunk a Look Up - Keres gombra), ha tovabbi szinonimakat
szeretnénk keresni az illetd szohoz.

6. Szlkség szerint ismételjik meg a miveletet.

7. Miutan megtaléltuk a megfeleld szét, kattintsunk a Replace (Csere) gombra.

Meanings:

charity ball (noun)
help (verb)
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Szokasok és
stratégiak

Mieldtt egy hivatalos dokumentum
kils6 megjelenésén kezdenénk dol-
gozni, készitstik el magat az iratot,
nézziik at, és végezzlink el rajta
minden tartalmi javitst. Csak akkor
kezdjlink hozzd a kuilsG csinositésa-
hoz, ha a tartalman lényeges dolgo-
kat mar nem kell véltoztatnunk.

¥
£

Karakterek és bekezdések
formazésait a 3. fejezet mutatta be.

A rohano embereknek

Amikor hivatalos iratot kell késziteniink, amit esetleg egy tanacs-
kozason at kell adnunk a résztvevoknek, vagy egy fontos javas-
latot terjesztiink a cég vezet6sége elé, akkor nem art, ha kicsit
azzal is torédiink, vajon milyen benyomast tesz az majd az érin-
tettekre. Hogyan van megformazva? Milyen vizudlis 6sszhatast
kelt? Képes ugy kozvetiti a mondanivalonkat, ahogyan az a szan-
dékunkban all? Nincsenek benne banté hibak? Egy idealis vilag-
ban talan nem lenne jelentdsége egy hivatalos dokumentum kiil-
alakjanak. Csak az szamitana, hogy mit tartalmaz a dokumentum.
Ezzel szemben viszont - akar tetszik, akar nem -, nagyon is fontos
szerepet jatszik a kiilcsin. Egy mégoly értékes javaslat is elkertil-
heti a figyelmet, ha az nincs megfeleléen kihangsulyozva.

A megfeleld kulsd megjelenés kialakitasa némi id6t vesz igénybe, ezért
a jelentés megirasanak kezdeti fazisaban ezzel nem érdemes sokat
foglalkozni. Ahogyan azonban a befejezéséhez kézeledunk, idét kell
szentelntnk a kils6 megjelenéseére is, akarmennyire elfoglaltak is va-
gyunk, vagy sajnaljuk ra az idét. Egy targyalasra se megyunk el anél-
kil, hogy ne kétnénk nyakkend6t, vagy ne fésulkédnénk meg.

Ebben a fejezetben megismerkedink azzal, hogy hogyan ,dob-
hatjuk fel” dokumentumaink kilsé megjelenését, hogyan szurhatunk be
kildnleges dokumentumrészeket, mint pl. tablazatokat, amelyekkel
sokkal latvanyosabban kozvetithetlink informaciokat, mint szdveggel,
és hogyan hasznalhatjuk a Word helyesiras-ellenérzé szolgaltatasait
az esetleges hibék kiszlrésére. A fejezetet nem kell folyamatosan, az
elejétdl a végeig elolvasnunk. Lapozzuk fel azokat a részeit, amelyekre
az adott feladat megoldasahoz éppen szikségunk van, majd lépjlnk
tovabb. Tekintsik Ugy a fejezetet, mint egy hivatkozasi kézikonyvet.

MUTASSUK A LEGJOBB FORMANKAT

Az eddigiekben mar kiprébaltunk néhany bettipust, karakterformazast
(mint pl. a vastagitast és megdontést), valamint teljes bekezdéseket
érint6 formézasokat (behlzasokat, igazitasokat, térkdzoket). Most ré-
viden atismételjiik ezeket a konnyen hasznalhato, egyszerl formazé
eljarasokat, majd megismerkedlnk azzal, hogy hogyan vehetjik ra
a Wordot arra, hogy helyettlink végezze el a formazasokat, hogyan
hasznalhatunk el6re elkészitett sablonokat az 6sszkép kialakitasahoz,
és hogyan hozhatunk létre sajat stilusokat.



Professzionalis kilalaku jelentések készitése « 12. FEJEZET

A formazas alapjainak attekintése

Roviden ismételjik at a formazas alapveto eljarasait.

Betutipusok, betiméretek és egyéb
karakterformazasok megadasa

Betlimeéret, betltipus és egyeb karakterformazas, mint pl. vastagitas,
dontés, alahuzas stb. megadasahoz kattintsunk az egér jobb oldali
gombjaval a szora vagy a kijelOlt szdvegrészre, és az eléugré menibdl
adjuk ki a Font (Bet) parancsot. Ekkor megnyilik a 12.1. dbran lathato
Roviden Font (Betitipus) parbeszédpanel. Valasszunk killénbdz6 beéllitasokat
a betdtipusra, méretre, stilusra sth. A kilénb6z6 bedllitasok hataséat
Az ALT-0 billntydkombingcid  azonnal megtekinthetjik a parbeszédpanel jobb alsé sarkaban lévé

(amagyar véllozalban AT-T8)  mez6hen. Amikor megtaldltuk a kivénsagunk szerinti bellitdsokat,
!enyorn.asa\-/al kozvetlendil is kattintsunk az OK gombra.
megnyithatjuk a Font
parbeszédpanelt Font , HIE
Font ] Character Spacing l
Font: Font Style: Size:
atsmond M1 oo i
Italic = b ] B Cancel I
T GeoSlab703 LLBT Reqular 10
T Haettenschweiler e 1; Default... |
T Humanst521 Cn BT oid Italic
T Humanst521 Lt BT -l ~| |
& 2 Underline: Color
n,‘ R .:“ 1["0"5] :J Ii Auto j
- - E "ect) i Pfe'v ;va -
[” Stikethiough I~ Hidden
™ Superscript W Small Caps i CONYVERSION OF EXISTING TIT||
™ Subscript [~ AllCaps I
This is a TrueType font. This same font will be used on both your printer and your screen.

12.1. dbra. A Font parbeszédpanel

L Szintenként formazzuk meg a karaktereket. EI6szor a torzsszoveg-
Meg hatarozas hez valasszunk bet(tipust. Ugy tartjak, hogy a ,szerif"-fel ellatott bet(iti-
' pusok kdnnyebben olvashatok. Ezutan formazzuk meg a cimsorokat,

SZERIF: Apro, kinyulo vonalkak abraalairasokat, a kuldnleges figyelmet érdemld szavakat stb. Egy do-
a betllk tetején vagy aljén, amelyek  kumentum ,feléltdztetésében” 1ényeges szerepet jatszanak a jol meg-
olvashatdbbd teszik az ilyen valasztott betlitipusok, akarcsak a tarsasagi életben egy elegans nyak-

betdkbdl llo szoveget kendG vagy egy izléses fulbevalo.
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Roviden

Az ALT-0-P (a magyar véltozat-
ban ALT-T-D) billentydkombing-
i6 lenyomésaval, vagy kétszer
kattintva a vonalzo valamelyik
behuzasjelzGjére ugyancsak
megjelenithetjiik a Paragraph
parbeszédpanelt

A rohan6 embereknek

Behuzasok, térkozok és igazitasok
megadasa

Ha egy bekezdést a margérdl be akarunk huzni, meg szeretnénk val-
toztatni a térkozét vagy az igazitaséat, akkor elészor vigytk a beszurasi
pontot a bekezdésre (vagy jeldljik ki a bekezdéseket, ha egyszerre
tébbet akarunk azonos mdédon formazni), kattintsunk az egér jobb
oldali gombjéval, és az el6ugré meniibdl adjuk ki a Paragraph (Bekez-
dés) parancsot. A képerny6n most megjelenik a 12.2. abran lathato
parbeszédpanel.

Paragraph E E
Indents and Spacing | Text Flow |
~Indentation ~Spacing 0K
Left: IU" E‘ Before: IU pt E‘
- - — Cancel
Right: IU 5 After: IB pt 5
Tabs...
Special: By: Line Spacing: At
FistLine x| [0.4" H || [singe x| | =
Preview Alignment;
Mee all eF che putliceocrain Teld by an Ichee's bachlim e macabie M radorecdie ashpancn m
Serue can be coratrrd mruply inthe mra oF reading the ae wnd (llusreoers svuleble 1n an enlire
Prens and perhags vach haperfinded mbics e conexre %

12.2. abra. A Paragraph parbeszédpanel

A behuzasok, térkozok és igazitasok véltoztatasanak hatasat azon-
nal figyelemmel kisérhetjik a Preview mezdben. Miutan elvégeztik
a szlikséges bedllitasokat, kattintsunk az OK gombra.

Formazas billentyiiparancsokkal

Egyedi szavakat, bekezdéseket vagy kijeldlt szévegrészeket leg-
gyorsabban talan billenty(iparancsokkal formézhatunk meg. A 12.1.
tablazat a legfontosabb formazo billentylparancsokat sorolja fel.



Professzionalis kilalaku jelentések készitése » 12, FEJEZET

ca

Bet(tipus modositasa a Formatting eszkdztaron CTRL-SHIFT-F CTRL-SHIFT-B

Betdméret médositasa a Formatting eszkdztaron CTRL-SHIFT-P CTRL-SHIFT-P

Betdmeéret névelése elbre adott névekménnyel CTRL-SHIFT-> ALT-CTRL-SHIFT-Z

Betdmeéret cstkkentése elére adott névekménnyel CTRL-SHIFT-< ALT-CTRL-SHIFT-M

Betliméret ndvelése 1 ponttal CTRL-] ALT-CTRL-SHIFT-G

Betdmeret csokkentése 1 ponttal CTRL-[ ALT-CTRL-SHIFT-F

Kis- és nagybetd cseréje (mind nagy, mind kicsi, elsé nagy) SHIFT-F3 SHIFT-F3

Csak nagybet(kbdl all6 formazas CTRL-SHIFT-A CTRL-SHIFT-A

Betlik formazasa kiskapitalisra CTRL-SHIFT-K CTRL-SHIFT-K

Félkovér formazas alkalmazasa vagy torlése CTRL-B CTRL-F

D6t betls formézas alkalmazasa vagy torlése CTRL-I CTRL-D

Alahuzas alkalmazasa vagy torlése CTRL-U CTRL-A

Alahlzas alkalmazasa csak a szavakra (szokOzokre nem) CTRL-SHIFT-W CTRL-SHIFT-W

Szbveg kettds alahuzasa CTRL-SHIFT-D CTRL-SHIFT-U

Als6 index alkalmazasa vagy térlése CTRL-= CTRL-SHIFT-J

Fels index alkalmazésa vagy térlése CTRL-SHIFT-= CTRL-SHIFT-G

Rejtett formazas alkalmazasa vagy torlése CTRL-SHIFT-H CTRL-SHIFT-H

Forméazasok torlése (normal széveg visszanyerése) CTRL-SHIFT-Z CTRL-SHIFT-Z
vagy CTRL-SZOKOZBILL. vagy CTRL-SZOKOZBILL.

Egyszeres sortavolsagu szdveg CTRL-1 CTRL-1

Dupla sortavolsagu széveg CTRL-2 CTRL-2

1,5-es sortavolsag CTRL-5 CTRL-5

Egy sor térkdz beszlrasa vagy torlése a bekezdés eldtt CTRL-0 (szambill.) CTRL-0 (szambill.)

Kbzépre zart bekezdés CTRL-E CTRL-E

Sorkizart bekezdés CTRL-J CTRL-J

Balra zart bekezdés CTRL-L CTRL-L

Jobbra zart bekezdés CTRL-R CTRL-R

Bekezdés behuzasa balrdl CTRL-M CTRL-M

Bekezdeés bal oldali behuzasanak torlése CTRL-SHIFT-M CTRL-SHIFT-M

Fligg6 behuzas alkalmazasa CTRL-T CTRL-T

Fligg6é behlzéas megsziintetése CTRL-SHIFT-T CTRL-SHIFT-T

Bekezdés formazasanak torlése CTRL-Q CTRL-Q

12.1. tablazat. Formazasok alkalmazasa billentylparancsokkal
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Roviden

A CTRLK billentydkombinacio
lenyomésaval megmonahatjuk
a Woranek, hogy minden to- .
vabbi kérdezskodés nélkil
hajtsa végre az automatikus
formazést. Ha az eredmény
nem nyeri el a tetszésiinket,
akkor a véltoztatasokat

a CTRL-Z billentydkombincio
lenyoméasaval visszavonhatjuk.

A rohand embereknek

A Word automatikus formazo szolgaltatasa

A 3. fejezetben lattuk, hogy a Word hogyan kinalja fel a dokumentumunk
beiras kdzben térténd automatikus formézasat (és azt is, hogy hogyan
kapcsolhatjuk ki ezt, ha idegesitének tartjuk). Hasonld, de ennél jobban
megvalogatott segitséget kérhetlink, ha elkészUltink a fogalmazva-
nyunkkal, es keszen éllunk a dokumentum formézasara. Miel6tt azon-
ban a Wordre biznank a formézast, mentsik lemezre a dokumentu-
munkat. Természetesen lesz arra médunk, hogy ne fogadjuk el a Word
altal végzett egyik vagy masik formazast — sét teljes egeszében vissza
is allithatjuk az eredeti allapotot —, de soha nem tudhatjuk, nem csu-
szik-e be kdzben valamilyen hiba. Jobb a biztonsag.

Ha a dokumentumnak csak egy részét szeretnénk megforméazni,
akkor jeloljik ki ezt a részét. Ha a teljes dokumentumot szeretnénk for-
mazni, akkor semmit se jeléljink ki. Az automatikus formazas
inditaséhoz adjuk ki a Format mentbdl az AutoFormat parancsot. (Ha
a 2. fejezetben javasolt valtoztatast nem végeztik el az eszkdztarakon,
akkor a Formatting eszkoztar AutoFormat gombjéra is kattinthatunk.)
Ezt kdvetGen kattintsunk az OK gombra (ekkor azonnal indul a for-
mazéas), vagy az elsé AutoFormat parbeszédpanelben az Options
(Egyebek) gombra (ekkor elSirhatjuk, hogy mely dokumentumelemekre
terjedjen ki a forméazas).

Az automatikus formazas beallitasai

Ha meg szeretnénk hatérozni, hogy az automatikus formézas a doku-
mentum mely elemeire terjedjen ki, akkor kattintsunk az elsé Auto-
Format parbeszédpanel Options (Egyebek) gombjara. Ekkor megje-
lenik a 12.3. abran lathaté Options (Beallitasok) parbeszédpanel, leg-
felll az AutoFormat parbeszédlappal.

A parbeszédpanel Apply (Ervényességi kor) keretében jeldljik be
azoknak a dokumentumelemeknek a négyzetét, amelyekre ki akarjuk
terjeszteni a formézas hatasat. Dokumentumelemekként cimsorokat,
automatikus felsorolasokat, szamozott listakat és az egyéb bekezdé-
seket valaszthatjuk.

A Replace (Lecserélés) keretben jeléljik be, hogy a Word a for-
mazas soran miket cserélien le. A lehetséges beallitasok: egyenes
idézéjelek helyett hajlitott idézéjelek (“ “ és ' helyett “ " és * ' — a ma-
gyar véltozatban irogép-idézdjelek helyett nyomdai idézGjelek), az
(angol frasmodu) sorszamok vége felsé indexbe kerljén, am. 1st, 2nd,



i
i
Ha meggondoljuk magunkat, vagy
ha nem tetszik az automatikus for-
mazés eredménye, akkor kattintsunk
a Reject All (Elveti mindet) gombra.

Professzionalis kilalakd jelentések készitése « 12. FEJEZET

Options HE
Revisions I UserInfo I Compatibility | File Locations
Yiew l Reneral I Edit I Print
Save | Speling | Grammar AutoFormat

" AutoFormat &s You Type
Cancel I
Apply
V' Headings V' Automatic Bulleted Lists
IV Lists [V Other Paragraphs [%
~Replace ~Preseive
[V Staight Quotes with ‘Smart Quotes” : [V Styles

W Ordinals (1st) with Superscript
V' Fractions (1/2) with fraction character (%)
¥ Symbol Characters with Symbols

12.3. dbra. Az Options parbeszédpanel AutoFormat feliratl parbeszédlapja

3¢ stb., tortek, mint 'z, /s stb. helyett tOrtjelek jelenjenek meg (ez a
magyar valtozatbdl hianyzik), és szimbdlum jelek helyett szimbolumok
jelenjenek meg, mint pl. ©. Alapbeallitas szerint mind a negy lehet6ség
be van kapcsolva, ezért a beallitason csak akkor kell valtoztatnunk, ha
nem akarjuk, hogy a Word elvégezze a cserét.

Toroljuk a Preserve (Megdérzés) keretben a Styles (Stilusok)
négyzetet, ha engedélyezni szeretnénk, hogy a Word uj vagy mas stilu-
sokat rendelhessen a dokumentumhoz. Ezt kévetéen az OK gombra
kattintva térjink vissza az AutoFormat parbeszédpanelhez. Az OK
gombra kattintva a Word megforméazza a dokumentumunkat.

A valtoztatasok attekintese

Miutan a Word végzett a dokumentum formazasaval, egy parbeszéed-
panelt jelenit meg, amelyben lehetévé teszi, hogy eldodntsik: elfo-
gadjuk az 6sszes valtoztatast, elvetjik az 6sszes valtoztatést, vagy
egyenként atnézzuk az 6sszest. Talan legcélszerdbb a harmadik lehe-
téséget valasztanunk. Ekkor ugyanis lathatjuk, hogy miket valtoztatott
meg a Word a dokumentumunkban. Kattintsunk a Review Changes
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Az AutoFormat eljérést egyszer
végre kell hajtanunk (még akkor is,
ha minden valtoztatast elvetink)
ahhoz, hogy a Style Gallery gomb
megjelenjen az AutoFormat
parbeszédpanelen.

A rohan6 embereknek

(Valtozasok attekintése) gombra. A képernyén megjelenik a Review
AutoFormat Changes (Az Automatikus formazas véaltozasainak attekin-
tése) parbeszédpanel.

Review AutoFormat Changes

i'D escription

Hide Marks I Cancel I

IUrnido Last I

™ Find Next after Reject

Na revisions selected. Use Find buttons or select a revision.

Jeldljlk be a Find Next after Reject (Elvetés utan keresse a
kdvetkez6t) négyzetet, hogy ne kellien minden egyes elvetés utan
rakattintanunk a Find (Keres) gombra. Ha a Word nem talalta meg
automatikusan az elsé valtozast, akkor kattintsunk a jobbra mutato nyi-
lat tartalmazo6 Find gombra. A Description (Leiras) mez6ben a valtoz-
tatassal kapcsolatos magyarazo szbéveg jelenik meg. Ezen a ponton
tobb dolog kozul valaszthatunk:

e A Reject gombra kattintva elvetjik a valtoztatast.

¢ Ha elfogadjuk a véaltoztatast, akkor a jobb oldali nyilat
tartaimazo Find gombra kattintva megkereshetjik a kovetkezd
véaltoztatast.

e A legutolso valtoztatasra adott valaszunkat ellenkez6
értelmdre valtoztathatjuk, ha rékattintunk az Undo Last
(Visszavonas) gombra.

Haladjunk vegig a dokumentumon, és nézzik at az dsszes val-
tozast. Miutdn végeztunk, kattintsunk a Cancel (Mégse) gombra.

Stilustar hasznalata

Egy dokumentum egy lépésben tortéené megformazasara masik ké-
nyelmes lehetdséget kinal a Style Gallery (Stilustar) valamelyik sablon-
ja. A Style Gallery egy sor elére megadott dokumentumforméazast tar-
talmaz. A valasztasi lehetdségek megjelenitéséhez kattintsunk az Auto-
Format parbeszédpanel Style Gallery gombjara. (A Stilustarat barmikor
megnyithatjuk ugy is, hogy a Format menibdl kiadjuk a Style Gallery
parancsot.)

A Style Gallery parbeszédpanelben (I. a 12.4. abrat) a Wordhoz
készitett barmelyik sablont kivélaszthatjuk. Ezek kdézott harom jelen-
téskészitd sablon van, amelyek neve: Contemporary Report (Ujszer(
jelentés), Elegant Report (Elegans jelentés) és Professional Report
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g
A stilusokkal részletesebben
a kdvetkezo, ,Konzisztens stilusok
Iérehozasa” cimd fejezetrészben
olvashatunk. A sablonokat
a4. fejezetben mutattuk be.
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(Professzionalis jelentés). (A sablonoknak a tervezdjik adta ezeket
a neveket.) A parbeszédpanel bal alsé sarkdban, a Preview (Meg-
jelenités) keretben megvalaszthatjuk, hogy a vélasztott sablon stilusait

‘a sajat dokumentumunkra vagy egy mintadokumentumra alkalmazva

szeretnénk-e latni, vagy sorban egymas utan a stilusokat szeret-
nénk-e megjeleniteni.

Style Gallery HE
Template: Preview ot Contemporary Report <
|ontemporary Hepmt.dot’ f:;:‘;‘:;:: ﬂ

o — T

LM |

Contemporary Fax blue Sky aSSOCJateS

Contemporary Lette
Contemporary Mem

Contemporary Rep
Contract cover lette
Directory
Elegant Fax
Elegant Letter

Elegant M H gL
Fogont Aoyt 2| FilmWatch Division
Manual

Newsl -
Marketing Plan
Professional Fax _'J
[Preview
i Document

B it o B ke o Doutias =l
ikl Cancel |

12.4. dbra. A Style Gallery parbeszédpanel

Probaljunk ki néhany sablont. Ha megtetszik valamelyik, kattintsunk
az OK gombra. Ha egyik sem nyeri el a tetszésiinket, akkor kattintsunk
a Cancel (Mégse) gombra.

Minden valtoztatas visszautasitasa

Ha az automatikus formazas egyik eredménye sem nyeri el a tetszé-
stnket, akkor kattintsunk az AutoFormat parbeszédpanel Reject All
(Elveti mindet) gombjara. Egyébként semmi sem koételez bennlnket
arra, hogy ugy formazzunk meg egy dokumentumot, ahogyan az a
Wordnek tetszik. Az automatikus formazas minddssze néhany szabalyt
kdvet, amelyek az adott esetben talan valamilyen esztétikus kulsét
adnak a dokumentumnak, de az is lehet, hogy nem.
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A rohano embereknek

[jj dokumentum inditasa sablon alapjan

Az el6zé részben emlitett Style Gallery csak az egyik lehetGség arra,
hogy el6zetesen megtekintsik a Wordhéz elére megtervezett
sablonokat (vagy azokat, amelyeket mas felhasznalok fejlesztenek ki).
Ha egy jelentést egy ilyen sablon alapjan szeretnénk elkésziteni, akkor
a File ment New (Uj dokumentum) parancsanak kiadasaval nyissunk
meg egy Uj dokumentumot (ne kattintsunk a Standard eszkéztar New
gombijara). A képerny6n megjelenik a 12.5. 4bran lathatd New (Uj
dokumentum) parbeszédpanel. Kattintsunk a Reports (Jelentések)
szegélyfeliratra (vagy természetesen arra, amelynek megfelel6 tipusu
dokumentumon fogunk dolgozni). Valasszunk egy jelentéssablont, és

kattintsunk az OK gombra.

L SR R e T B PO L 7| |
Generall Lettets&FaxesI Memos Reports IPuincationsl

W |

Contemporary $3ERE GRAE Professional
Report Report RS

— Create New ]
¥ Document " Template
] Cancel |

12.5. dbra. Jelentéssablon véalasztasa a New parbeszédpanel Reports parbeszédlapjan

Egyébként ha sajat sablonokat hozunk létre, akkor ezeket a meg-
felel6 mappakba mentsik (az MSOffice mappan bellll a Templates map-
paba vagy annak valamelyik almappajaba), hogy a New péarbeszéd-
panelben ezek is megjelenjenek az elére adott sablonokkal egyiitt.



STILUS: A Wordben karakter- vagy

bekezdésformazd utasitasok
csoportja, amelyeket egyidejileg
lehet alkalmazni barmely kijel6lt
szGvegrészre. Ha egy stilus
megvaltozik, akkor az a széveg-
1ész, amelyet a stilus forméz,
automatikusan eszerint valtozik.

o f

I
Uj stilus definidlasakor nem kel
a User-Defined Styles tételt valasz-
lanunk, de ezt valasziva kdnnyeb-
ben megallapithatck az Uj stilusok.
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Konzisztens stilusok létrehozasa

Mind az automatikus forméazas, mind a sablonok stilusokat hasznalnak

a dokumentumok formazashoz. A Blank Document (Ures dokumentum)

alapjat képez6é Normal.dot sablon egy sor beépitett stilust tartalmaz,
amelyek pl. cimsorokat formaznak, de sajat stilusokat is létre-
hozhatunk. Az 5. fejezetben megismerkedtink azzal, hogy egy mar
megformazott szévegrész alapjan hogyan hozhatunk létre stilust. Uj
stilust azonban a ,semmibdl” is létrehozhatunk (vagy a Style Gallery-
ben mar meglévé stilusokat is megvéltoztathatjuk). Ha végre sikerdl
meggydzni a féndkinket arrdl, hogy a kedvenc sans serif bet(tipusa
kifejezetten bantja a szemet a tdrzsszévegben, akkor azt nagyon
egyszerten lecserélhetjik az altalunk mindig is vagyott bet(tipusra, ha
megvaltoztatjuk a térzsszéveget formazd stilusunkat, feltéve, hogy
létrehoztunk ilyen stilust. Stilus |étrehozasahoz a Format menu Style
parancsanak kiadasaval nyissuk meg a Style parbeszédpanelt.

Olyan cimsorokhoz, amelyek jobban mutatnak, mint a Blank
Document sablonjanak stilusaival formézottak, ugyanakkor még
lathaték maradnak az Outline (Vazlat) nézetben (I. a 13. fejezetet), ne
hozzunk létre parhuzamosan cimsorformazé stilusokat, hanem a mar
megléviket szerkesszik.

Uj stilus definialasa
Uj stilus készitéséhez elészor valasszuk a User-Defined Styles (Fel-
hasznalodi stilusok) tételt a Style parbeszédpanel bal alsé sarkéban
a List alatti lenyithato listdban. (Mas parbeszédpanelekkel 6sszhang-
ban ennek egyébként egy 6nallé parbeszédlapnak illene lennie.) Ezt
kévetSen kattintsunk a New (U] stilus) gombra. Ekkor megnyilik a 12.6.
abran lathat New Style (Uj stilus) parbeszédpanel.

Mielétt [étrehoznank az Uj stilust, bizonyos informaciokat meg kell
adnunk a Wordnek, hogy helyesen tudja el6késziteni és menteni az U]
stilust. Az indulashoz a kdvetkez0 lepéseket kell megtennunk:

1. A Name mezGbe irjuk be az Uj stilus nevét.

2. A Style Type listamezGben vélasszuk a Character vagy
a Paragraph tételt (attol fuiggéen, hogy milyen formézast
akarunk alkalmazni). A karakterformazo stilusok csak karakter-
formézé utasitasokat tartalmazhatnak, mig a bekezdés-
formazok karakter- és bekezdésformazokat is.
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Szokasok és
stratégiak

Szémos killénleges dokumentum-
elem, mint pl. cimsorok vagy

abraalairdsok utdn éltalaban az alap-

bekezdés stilusanak kell kdvetkeznie
(ami tdbbnyire a Normal bekezdés).

Style for Following Paragraph:

11 StyleT |52
@ Macro Texst :I
7 Message Header

e e T
T Signature
1 Stylel

« L

A rohan6 embereknek

Format ¥

Shortcut Key...

New Style

Name: Style Type:

m IParagraph :_I
Based On: Style for Following Paragraph:

| @ Nomal MEKETS ~|
~Preview

Comvandion or Exiavine Tivias im0 Mucvimaoie
~Description
Normmal + Font: Garamond MT, 14 pt, Bold, Small Caps

[~ Addto Template

N

12.6. abra. A New Style parbeszédpanel

3. Ha az (j stilust egy meglevé alapjan akarjuk elkésziteni, akkor
nyissuk meg a Based On (Mit vegyen alapul) listat, és

valaszszuk ki a meglévd stilust.

4, Amikor egy stilust alkalmazunk egy bekezdésre, akkor a Word
az ezt kovetd bekezdést vagy ezzel a stilussal, vagy a Normal

stilussal fogja megforméazni. Ha azt szeretnénk, hogy a Word

az Uj stilussal megformazott bekezdes utani bekezdest
az éaltala javasolttol eftérd stilussal formazza meg, akkor nyis-
suk meg a Style for Following Paragraph (Kévetkezd bekezdés
stilusa) listat, és valasszuk ki a kdvetkezé bekezdést forméazo

stilust.

Ezzel megtettik a szlikséges el6készileteket. A kdvetkezdkben
mar egy Uj stilus tényleges létrehozéasaval ismerkedlnk meg.

A stilus formatumanak megadasa. Itt adhatjuk meg, hogy milyen
formazd utasitdsokat tartalmazzon az Uj stilus. Kattintsunk a Format
gombra, és vegylk szemugyre az ekkor megnyilo ment. Ebbdl a ment-
bdl valaszthatjuk ki, hogy a formazo utasitasnak milyen dokumentum-
elemre kell vonatkoznia. A menU tételeire kattintva megnyilnak a meg-
felel6 parbeszeédpanelek (Font, Paragraph stb.). A parbeszédpanelen
allitsuk be a szllkséges formazasokat, és kattintsunk az OK gombra.
Szlkség szerint ismételve ezt a mlveletet allitsuk dssze a betdtipust, be-
tliméretet, kiemeléseket (félkovér, délt stb.) térkdzoket, szegélyeket stb.




Vigyazat!

Ha a Word valamelyik sajat,
beépitett stilusat (mint példaul
Heading 1- Cimsor 1) meg-
valtoztatjuk, akkor a megval-
foztatott stilust feltehetéen nem
akarjuk felvenni a Blank
Document sablonjaba, hacsak
valoban nem az a szande-
kunk, hogy az illetd stilus

a késdbbiekben létrehozandd
valamennyi dokumentum
szaméra megvaltozzon.
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Billenty(iparancs hozzarendelése a stilushoz. Ha billentyliparan-
csot szeretnénk rendelni a stilushoz, hogy azt a késdbbiekben kdny-
nyebben alkalmazhassuk (amig el nem felejtjik a kombinaciot), akkor

-kattintsunk a Shortcut Key (Billenty(d) gombra. Ekkor megnyilik a Cus-

tomize (Testre szabas) parbeszédpanel, a tetején a Keyboard parbe-
szédlappal (. a 12.7. abrat).

Customize 2] x| |
Toolbars I Menus Keyboard
Categories: Commands: 0
ose |
Styles d i

E
Remaove I

Press New Shartcut Key: Current Keys: Reset All... |
rCtrld-! _T]
Currently Assigned To:
[unassigned)] d
Description
Nommal + Font: Garamond MT, 14 pt, Bold, Small Caps Save Changes In:
|N0rma| :J

12.7. abra. Billenty(parancs hozzarendelése a Customize parbeszédpanelben

Nyomijunk le egy nekunk tetszd billentydkombinaciot. A billentydk
megjelennek a Press New Shortcut Key (Uj billenty(iparancs)
mezében. Ha az adott kombinacié mar hozza van rendelve valami-
lyen mas mdvelethez, akkor a mdvelet lefrasa megjelenik a Currently
Assigned To (Jelenlegi hozzarendelés) alatti terlleten. Nem kis sze-
rencse kell ahhoz, hogy egy még nem foglalt billentylkombin&citt
talaljunk! Célszer( a CTRL-sHIFT-valami kombindciéval probalkoznunk.
(Azt is megtehetjlk, hogy ,kisajatitunk” egy foglalt, de csak ritkan
hasznalt kombinaciot.) Ha siker(lt megtalalnunk a megfelelé kombiné-
ciot, akkor kattintsunk az Assign (Hozzarendel) gombra.

Uj stilus hasznalata mas dokumentumokhoz. Ha az (j stilust fel
akarjuk venni az aktualis sablonba, hogy azt mas dokumentumokban is
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Bekezdésformazo stilust nem
alakithatunk at karakter-
forméazo stilusra.

A rohan6 embereknek

hasznalhassuk, akkor jeldljik be az Add to Template (Beker(l a sablon-
ba) négyzetet a New Style parbeszédpanel bal alsd sarkaban. Ha az (j
stilust nem vennénk fel a sablonba, akkor az csak az aktudlis doku-
mentumban létezne, és a késdébb létrehozandd dokumentumokbdl nem
tudnank hasznalni.

A stilus alkalmazasa. Miutan létrehoztuk az (j stilust, azonnal al-
kalmazhatjuk is a beszurési pontot tartalmazo sz6vegrészre, ha rakat-
tintunk az Apply (Alkalmaz) gombra. Ha a stilust nem akarjuk azonnal
alkalmazni, akkor a Close (Bezaras) gombra kattintsunk.

Meglévo stilus szerkesztése
(formatum modositasa)

Megléve stilus szerkesztéséhez elészor vélasszuk a Style parbeszéd-
panel bal alsé sarkaban lévé List lenyithatd lista Styles in Use (Hasznalt
stilusok) tételét. A Styles listaban vélasszuk a megvaltoztatando stilust,
és kattintsunk a Modify (Modositas) gombra.

Ekkor megjelenik a Modify Style parbeszédpanel, ami nagyon
hasonlit a New Style parbeszédpanelhez (a 12.6. abran lattuk). Ettdl
kezdédben ugyanazokat a miveleteket kell elvegeznunk, mint egy U
stilus létrehozasakor azzal a kilénbséggel, hogy a stilus mar eldre tar-
talmaz bizonyos formazé utasitasokat. (Ezek természetesen megval-
toztathatok.) Ha nem jel6ljuk be az Add to Template négyzetet, akkor
a stilus csak az aktualis dokumentumra vonatkozoan modosul. Ezzel
kapcsolatos tovabbi részletekrdl az el6z6ekben olvashattunk.

Barmelyik stilus felvétele barmelyik
sablonbha

Az éppen létrehozott vagy szerkesztett stilust a parbeszédpanel Add
to Template négyzetének bejelélésével vehetjik fel az aktualis sablon-
ba. Ha a sablcnba egy masik sablonban mar |étezé stilust szeretnénk
felvenni, akkor a Style parbeszédpanelben kattintsunk az Organizer
(Szervezd) gombra. Ekkor megjelenik a 12.8. abran lathatdé Organizer
parbeszédpanel Styles parbeszédlapja.

Ha nem a Blank Document sablonjahoz (vagy az aktualis doku-
mentumhoz csatolt sablonhoz) akarunk stilust hozzaadni, akkor kat-
tintsunk a Close File (File bezarasa) gombra. A gomb felirata most
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J7 f Organizer l
I Styles I AutoT ext | Toolbars I © Macros
“ In Multimedia Plans: To Mormal: ;
A Blank Document (Ures dokumen- B Ocfault Paragraph Font Copy »» I Default Paragraph Font ERl
lanidul szoladld sablon fail- Footnote Reference - Normal
fum) alapjul szolgdld sablon f4j F
ootnote Text Delete |
neve Normal.dot, de hogy a dolog Heading 1
ol B Heading 2 Rename... I
egy kicsit meg zavarosabb legyen, Heading 3 =
; ; 5 Heading 4 _",| .'J
&z Organizer parbeszédpanel erre S LI Sh
it tyles Available [r: yles Available In:
! —
Giobl T?mpfate (Gf.ObEihS S&blﬂﬂ) IM ultimedia plans [Document) Ll [Normal.dot [Global Template) :J
sablonként hivatkozik.
Close Fie | ; ' Closg Fie | N
;Descriplion . {
The font of the underlying paraaraph style + {

12.8. abra. Az Organizer parbeszédpanel

Open File-ra (File megnyitasa) valtozik. Kattintsunk Ujra a gombra, és a
megnyilo parbeszédpanelben véalasszuk ki a kivant sablont (at kell
kapcsolnunk a Templates mappara).

A parbeszéedpanel bal oldalan 1évd listaban jeldljuk ki a stilust, majd
a Copy (Masolas) gombra kattintva masoljuk at a jobb oldalon, a To
(Hové) sorban olvashatd sablonba. Ha végeztink, kattintsunk a Close
gombra. :

Billentytiparancsok hasznalata stilusokhoz

| G T R B i na
H > ~ angolnyelviivéltozat magyar nyelvii valtozat
Stilus alkalmazasa CTRL-SHIFT-S CTRL-SHIFT-S
a Formatting eszkéztarban
Normél stilus alkalmazasa CTRL-SHIFT-N CTRL-SHIFT-N
Cimsor 1 stilus alkalmazasa ALT-CTRL-1 ALT-1
Cimsor 2 stilus alkalmazasa ALT-CTRL-2 ALT-2
Cimsor n stilus alkalmazasa ALT-CTRL-n ALT-n
Felsorolas stilus alkalmazadsa ~ CTRL-SHIFT-L CTRL-SHIFT-L
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A rohand embereknek

KULONLEGES DOKUMENTUMELEMEK

Vannak dolgok, amelyeket sokkal jobban vilagithatunk meg egy-egy
abraval, diagrammal vagy grafikonnal, mint a szdveges leirasukkal.
Az informaciok legcélszerlibb modon torténd bemutatasa manapsag
sokkal fontosabb, mint barmikor volt. Bar senki sem szereti a folosleges
és zavaro tablazatokat vagy diagramokat, az ilyen dokumentumelemek
megfontolt hasznalata nagymértékben javithatja egy jelentés érthe-
t6ségét. A fejezet ezen részében megtudjuk, hogyan illeszthetlnk
dokumentumainkba tablazatokat, vagy ezeknél is bonyolultabb objek-
tumokat, mint pl. szamoldtablakat, diagramokat és abrékat.

Tablazatok beszurasa dokumentumokba

Eqy tablazat segitségével gyakran egyszer(bben ramutathatunk
a lényegre, és szemléletesebbé tehetjlik a szamszer( informéciokat.

Tablazat beszurasa

Tablazatot egy eszkbztari gomb vagy egy menl segitségével szir-
hatunk be a dokumentumunkba:

* Kisebb tablazatok készitéséhez hasznaljuk a Standard eszkdz-
tar Insert Table (Tablazat beszurasa) gombjat. Kattintsunk
a gombra, és az egeret a megjelend racsozaton elhuzva adjuk
meg a kivant sorok és oszlopok szamat. (A kés6bbiekben béar-
mikor hozzaadhatunk és elvehetlink bel6le sorokat.) A Word
egy pontozott vonalakbol allé dres racshaldt jelenit meg a do-
kumentumban. Ez az a tablazat, amelyet most kitélthetlnk.

® A Table (Tablazat) meni Insert Table parancsanak kiadasaval
barmikor beilleszthetlnk a dokumentumunkba Uj tablazatot.
A parancs kiadasakor megjelenik az Insert Table parbeszéd-
panel. irjuk be az oszlopok szamat, nyomjuk le a Ta billenty(i,
irjuk be a sorok szaméat, végul kattintsunk az OK gombra.

Ha mér van létezG szbvegunk, példaul tabulatorkarakterekkel meg-
probaltunk létrehozni egy tablazatot, akkor azt igen kdnnyen é&tala-
kithatjuk tablazatta. Jeldljik ki a szbveget, és a Table menibdl adjuk ki
a Convert Text to Table (Szdvegbdl tablazat) parancsot. Az ekkor meg-
jelend kis parbeszédpanelben jelezzik, hogy az atalakitas soran
a Word milyen karaktert tekintsen cellahatarol6 karakternek (vesszét,
tabulatorjelet, vagy bekezdésijelet stb.), majd kattintsunk az OK gomb-
ra. Azt is megtehetjik azonban, hogy kijeldljik az atalakitandd szdve-



I
Meghatarozas

CELLA: Sor és 0szlop metszés-
pontjaban Iévé derékszdgu négy-
sz6g. Mindegyik cellaban van
bekezaés-vége jel, és mindegyik
cella éndlloan, a tébbitdl fuggetlendl
formazhato. (Teljes sorok és 0sz-
lopok is formazhatdk egyidejiileg.)
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get, és rakattintunk a Standard eszkdztar Insert Table gombjara. Az at-
alakitott tablazatok jo részében azonban valami mindig ,félrecsiszik”.
Ha a hibakat némi alakitgatassal meg tudjuk szintetni, akkor minden
rendben van. Ha viszont tulsagosan bonyolultnak tlnik a javitas, akkor
a CTRL-Z billentykombinacié lenyomasaval vonjuk vissza az atalakitast,
és probéljuk meg a forrasszoveget egyengetni. Lehet, hogy hianyzik
valahonnan egy tabulatorjel vagy vessz6. Javitas utan probaljuk ismét
elvégezni az atalakitast.

Szoveg beirasa iires tablazatha

Miutan beszurtuk a tabl4zatot, a besz(rasi pont az elsé cellara all. Irjuk
be a cella tartalmat, és nyomjuk le a 7A8 billenty(t. A beszurasi pont
most ugyanazon sorban a kévetkezd cellara ugrik. Tablazatokon beldl
az alabbiak szerint mozoghatunk:

® Egy sorban cellardl cellara, valamint a sor utolso cellajabol
a kdvetkezd sor elsé cellajara léphetlink a 1a8 billenty
lenyomasaval.

* A szokasos nyilbillenty(kkel is Iépdelhetink a tablazat cellai
kozott.

* Ha egy tablazat utolsd soran utolso cellajaban lenyomjuk a TAB
billentydit, akkor ezzel Uj sort szurunk a tablazat vegéhez.

Egyszerubb osszegzések végzése
tablazatban

Talan a leghétkdznapibb mdvelet, amit tablazatokban végezhetink,
hogy 6sszeadjuk az oszlopokban vagy a sorokban lévé szamokat.
Ehhez a Word téblazatba be kell szurnunk egy képletet. Vigyik
a beszurasi pontot arra a cellara, ahol az 0sszeget meg akarjuk je-
leniteni, és adjuk ki a Table meniubdl a Formula (Képlet) parancsot.

NI E

Formula: _DK ,

[=SUM[ABOVE)
Cancel I

Mumber Format: |

| =]

Paste Function: Paste Bockmatl

| & =

Ekkor megjelenik a Formula parbeszédpanel.
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Ha bonyolultabb matematikai
miveleteket szeretnénk végezni egy
tablézatban, akkor jobban jarunk, ha
tablazatkezeld programot vesziink
igénybe, és az ott kapott informa-
cidkat csatoljuk a Word-dokumentu-
munkhoz (amint err6l a fejezet
késdbbi részében olvashatunk).

A rohan6 embereknek

A Word altaldban j¢ érzékkel ,taldlja ki” szandékunkat, és valdszi-
ndleg az =SUM(ABOVE) vagy az =SUM(LEFT) — a magyar valtozatban
=OSSZEG(FELETTE), =0SSZEG(BALRA) - képletet fogja javasolni
attol fliggden, hogy oszlopot vagy sort ésszegzink. Ha a Word a fent
képletek egyikét sem ajanlja fel, akkor azt magunknak kell beirnunk.
Ezt kbvetben kattintsunk az OK gombra.

Tablazat formazasa

Miutan a tablazat cellaiba beirtuk az adatokat, ratérhetlnk arra, hogy
hogyan formazzuk meg a tablazat kllalakjat. (Természetesen ezt azt
kdvetden is megtehetjik, hogy beirtuk a dokumentum teljes szvegét,
és ratérink a formézasara.) _

Automatikus formazas. Ha a tablazatunkat egy el6re elkészitett
formatummal szeretnénk megformazni, akkor kattintsunk az eger jobb
oldali gombjaval a tablazat barmelyik pontjara, és az eléugré menubdl
adjuk ki a Table AutoFormat parancsot. Ekkor a képernyén megjelenik
a 12.9. abran lathatdé Table AutoFormat parbeszédpanel.

A Word az oszlopok szélességeit ugy tudja igazitani, hogy a sz6-
vegek a lehet6 legpontosabban illeszkedjenek (elkertlendd a zsufolt
cellakat). Ha az automatikus formazas soran élni szeretnénk ezzel a le-
hetéséggel, akkor jeloljtk be az AutoFit (Legjobb kitéltésre) négyzetet.
Dontstk el, hogy ki akarjuk-e terjeszteni az automatikus formazast
a szegeélyekre, arnyékolasra (tonus), betdtipusokra és/vagy beti-
szinekre. Ha az els6 vagy az utolso sort vagy oszlopot a formazasukat
illetéen meg szeretnénk kuldnbdztetni a tobbitdl, akkor jeléljik be
a megfelel6 negyzete(ke)t az Apply Special Formats To (Eltéréen for-
mazando) keretben. Ha végeztiink a beallitasokkal, kattintsunk az OK
gombra. Ha az eredmény nem nyeri el tetszéstnket, akkor a CTRL-Z
lenyomasaval vonjuk vissza a formazast.

Formazas kézzel. Természetesen kézzel is megformazhatjuk tab-
lazatunkat. Kezdjik az altalanos formazassal, azaz a betuk tipusanak
és méretenek megadéasaval. Jeldljuk ki a teljes tablazatot, és alkalmaz-
zuk ra a kivant forméazast. Ezt kdvetben jeldljuk ki a tablazat megkulén-
boztetett terlleteit, mint pl. a legfelsd sort vagy a jobb széls6 oszlopot,
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Ne keverjiik dssze a szegeély-
vonalakat a racsvonalakkal! Azok

a pontokbodl &ll6, a cellakat kdriilvevd
rdcsvonalak, amelyek megjelennek
aképernydn (hacsak nem tiltottuk fe
a megjelenésiket), a tablazatokban
végzett munkankat kénnyitik meg,

de nem nyomtatddnak ki,
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Table AutoFormat HE|
Formats: _I ~Preview !

List 5 - 5

. |

eL |Gl |

'[z:; East |7 |7 |5 |19 |

3D Effects 1 West 16 14 |7 17

3D Effects 2 South |8 |7 9 24

3D Effects 3 Total |21 |18 |21 |60

Contemporary .

Elegant :

rFormats to Apply

W Borders ¥ Eont ¥ {AutoFit

¥ Shading I~ Color [%
~Apply Special Formats To

V' Heading Rows ™ Last Row

¥ First Column ™ Last Column

12.9. abra. Formatum valasztasa a Table AutoFormat parbeszédpanelben

és ezeket a tobbitdl eltérd modon formazzuk meg. Végul, amennyiben
szikséges, egy-eqy cellat 6nmagéban is kiemelhetlink formézassal.
Tablazatokban bizonyos kijelélések elvégzéséhez specidlis eljarasokat
hasznalhatunk:

* Ateljes tablazat kijeléléséhez adjuk ki a Table menl Select
Table (Tablazat kijelélése) parancsot.

* Teljes sor kijeldléséhez kattintsunk a sor mellett a margora.

* Teljes oszlop kijel6léséhez az ALT gombot lenyomva tartva kat-
tintsunk az oszlopra, vagy vigylk az egér mutatojat
a legfelsd racsvonalra, és amikor a mutato alakja lefelé mutaté
nyilra véltozik, kattintsunk az egérrel.

Ha szegélyvonalakkal vagy arnyékolassal (tonus) szeretnénk ellat-
ni a tablazatunkat, akkor az egér jobb oldali gombjaval Kkattintsunk
barmelyik eszkbztarra, és az eléugré menlbdl valasszuk a Borders
(Szegélyek) tételt. Ekkor megjelenik a Borders eszkéztar. Most jeléljink
ki egy vagy tbb sort, oszlopot, cellacsoportot vagy egyedi cellakat, és
az eszkoztar megfeleld gombjara kattintva helyezziink el szegélyvona-
lat a kijel0lt terllet tetejére, aljara, oldaléra vagy az egész terdlet kore.
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vlegnatarozas

CSATOLAS: Kapcsolat létrehozasa
valamely program (forrasprogram)
adatainak beszdraséra egy masik
programmal készilt dokumentumba
(célprogram) olyan mddon, hogy
amikor a forrasprogram adatai val-
toznak, ezzel egyidejileg a cél-
program dokumentuméban is
automatikusan megvaltozzanak

a beszlrt adatok.

BEAGYAZAS: Valamely program-
bdl (forrasprogram) adatok beszu-
rasa eqy masik programmal kész(ilt
dokumentumba (célprogram) olyan
madon, hogy a beszurast kdvetden
a forrdsprogrammal megsz(inik

a kapcsolat. Amikor a forrsprog-
ramban véltoznak az adatok, a cél-
program dokumentumaban a val-
tozasok nem tikrdzodnek.

A rohan6 embereknek

Alsé szegeély

Adatok csatolasa mas programbol
a dokumentumunkba

A Windows 95 a programok szamara megkonnyiti az informaciok kozos
hasznélatat. Ez azt jelenti, hogy egy dokumentum részben vagy
egészben bemasolhatd vagy csatolhatd egy mésik dokumentumhoz.
A ma hasznalatos legtébb alkalmazas ehhez az un. OLE eljarast hasz-
nalja. (Az OLE az Object Linking and Embedding — magyarul: objektumok
csatolasa és beagyazasa - kifejezés kezdGbetdibdl allo mozaikszo.)

Ha vannak mas programokkal |étrehozott adataink, vagy valamilyen
objektumok kdnnyebben készithetlink el egy masik programmal, akkor
azt forrasanyagként kozvetlenul beemelhetjik a Word-dokumentumunk-
ba. A meglévé adataink kdzdl semmit sem kell Gjolag létrehoznunk.
A mivelet lényege, hogy az éatveendd adatokat ramasoljuk a Win-
dows 95 Vagolapjara, onnan pedig beillesztjik a dokumentumunkba.

Miutan egy masik programbdl hozzacsatoltuk az informaciokat
a Word-dokumentumunkhoz, ne t6réljik, ne nevezzik és ne helyezzlk
at a forrasfajit, mert kilénben megszakadna a csatolas. Ha azt mégis
toréIndnk, atneveznink vagy athelyeznink kellene, akkor a Word-doku-
mentumunkban Ujra el kell készitenink a csatolast az Uj helyzetnek
megfeleléen.

Csatolas a Copy és a Paste paranccsal

Ha valamely programbol adatokat szeretnénk atmasolni egy Word-
dokumentumba, akkor jeldljik ki az adatokat az illet6 programban, az
egér jobb oldali gombjaval kattintsunk rajuk, és az eléugré menubdl
adjuk ki a Copy parancsot. Ezutan kapcsoljunk ar a Word-dokumentu-
munkba, vigytk a beszurasi pont arra a helyre, ahol a besztrando ada-
toknak meg kell jelennitk, ismét kattintsunk az egeér jobb oldali gomb-
javal, és most a Paste parancsot adjuk ki. Az igy beillesztett adatok
egyszerli Word-adatok lesznek, és nem ,emlékeznek” arra, hogy
milyen programmal készlltek. Ha csatolni vagy beagyazni szeretnénk
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egy objektumot (ugy, hogy az ,emlékezzen” arra, hogy honnan j6tt),
akkor hajtsuk végre az el6z0 eljaras elsé részét. Amikor azonban visz-
szakapcsolunk a Word-dokumentumba, akkor ne kattintsunk az egér-
rel, hanem adjuk ki az Edit ment Paste Special (Iranyitott beillesztés)
parancsat. '

A képerny6n ekkor megjelenik a 12.10. abran lathato Paste Special
parbeszédpanel. Ez azonositia a dokumentum forrasat (mint pl.
Microsoft Excel), és kulonb6z6 adatformatumokat javasol a
beillesztéshez. (A Word a mas programokbdl szarmazd adatokat
egységesen objektumoknak nevezi.) Ha hasznélni akarjuk az OLE
eljarast, akkor az objektum eredeti formatumat kell hasznalnunk (azt a
programot, amelyikben az objektum készlilt). Ezt kvetéen kétféle dol-
got tehetunk:

e Kapcsoljuk be a Paste opcidgombot, ha az objektumot be
akarjuk agyazni. Kétszer rakattintva egy beagyazott objektum-
ra megnyilik az a program, amelyikben az objektum készdlt.

e Kapcsoljuk be a Paste Link (Csatolas) opciégombot, ha
csatolast szeretnénk létrehozni az objektum és a forrasa
kOzGtt.

Befejezésul kattintsunk az OK gombra.

Paste Special HE
Source:  Microsoft Excel Worksheet -
Sheet1!R1C1:RBC7 : 0K
: Cancel
" Paste:
@ Paste Link Unformatted Text
Picture
Bitmap
_,l I™ Display as Icon
~Hesult :
Inserts the contents of the Clipboard as a picture.
Paste Link creates a shortcut to the source file. Changes
to the source file will be reflected in your document.

12.10. abra. Objekium csatolasanak vagy beagyazasanak valasztasa a Paste
Special parbeszédpanelben
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Meglévi objektum beszirasahoz
kattintsunk a Create from File
(Fajlbdl késziti) szegélyfeliratra,
és jeldljik ki azt a fajlt, amelyikbl
az adatokat be akarjuk szdrni.

Szokasok és
stratégiak

Egy csatoldst agy frissithettink, hogy
az egér jobb oldali gombjaval rékat-
tintunk az objektumra (gybzddjdnk
meg arrdl, hogy eldzéleg semmit
sem jeldltink ki), majd a megjelend
men(bdl adjuk ki az Update Link
(Csatolds frissitése) parancsot.

A rohan6 embereknek

Csatolas objektum beszirasaval

A Wordén belll, anélkll hogy ki kellene lepnink beldle, Uj objektumot
hozhatunk létre egy masik programban, ill. masik programban készdt,
mar meglévlo objektumot szurhatunk be, amennyiben az illeté program
telepitve van a szamitogépunkon. Ehhez indulasként adjuk ki az Insert
menl Object parancsat. Ekkor megnyilik az Object parbeszédpanel.
A parbeszédpanelben a Create New (Létrehoz egy ujat) lap legyen felul.

Vélasszunk egy objektumtipust az Object Type listaban, majd kat-
tintsunk az OK gombra. A kényvbeli példaban a vélasztott objektum
egy Excel munkalap (I. a 12.11. abrat). Erre a munkalapra ugyanugy
irhatunk adatokat, mint barmely méas munkalapra. Amikor a beszurasi
pontot visszavisszUk a f6 Word-dokumentumba, akkor a munkalap egy
egyszer( tablazatként fog megjelenni (I. a 12.12. abrat).

I/ Microsoft Woid: - Ebsistian { misdhish - Bultwesdy Plang
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12.11. dbra. Excel munkalap besz(rva egyWord-dokumentumba
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Here's some more number-crunching:

YEAR EXPECTEIPROJECTINET
1985 30000 5000  -25000
1996 50000 20000  -30000
1996 75000 100000 25000
1997 100000 300000 200000

TOTALS 255000 430000 170000

MARKETING STRATEGIES

‘ Fssenhallv there are two different strateoies that we micht want to follow Thev are T
EEE4 | L

[Page 1 Sec1 172 [A85" n28 Coll REC [MRK [EXT [0VA [WPH

12.12. abra. Excel munkalap a kijeldlés megsz(intetése utan

ALAPOS NYELVI ELLENORZES
ES CSISZOLAS

Utolsé 1épésként nyelvi szempontbdl gondosan ellendrizzik a jelen-
téslnket, mielGtt késznek nyilvanitanank azt. Az ellendrzést ugy is
elvégezhetjlk, hogy kinyomtatjuk a dokumentumot (kettds sortavolsag-
gal, ha nem tul hosszu), és figyelmesen elolvassuk. Az ellenérzésbe a
Wordbt is bevonhatjuk: megvizsgaltathatjuk vele a helyesirasunkat, a
nyelvhelyességet, és javaslatokat kérhetlink a gyakran ismétlédo sza-
vak elker(iléséhez.

A helyesiras-ellenorzo szolgaltatasai

Amint mér bizonyara felfedeztik, a Word folyamatosan és automatiku-
san ellendrzi a helyesirasunkat, és piros hullamvonallal aldhtz minden,
szdméra gyanus szot.
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can behfi: from a full-fledgec

10del almc

befit

Ignore All
Add

Spelling...

A rohand embereknek

Ujdonsag

A Word régi, jol bevalt helyesiras-ellenérzbje a részletes parbeszédpanelével, vala-
mint a fejlett nyelvtani szolgaltatasa tovabbra is rendelkezéstinkre all. Ezekkel, tovab-
ba a Word for Windows 95 j, automatikus helyesiras-ellendrzdjével ebben a fejezet-
részben foglalkozunk. |

Automatikus helyesiras-ellenorzés

Ezzel a témaval a kdényv mas részében mar foglalkoztunk, de — hogy tel-
jes legyen a kép - itt rGviden atismeteljik a legfontosabb tudnivalokat.
Ha nem szeretnénk, hogy a Word folytonosan kérdez&skddjon, amikor
szamara ismeretlen szavakba Utkédzik, akkor kikapcsolhatjuk az auto-
matikus helyesiras-ellendrzést (vagy legalabbis elrejthetjtik az alahu-
zasokat). Ehhez a Tools (Eszk6zok) menibdl adjuk ki az Options (Be-
allitasok) parancsot, majd kattintsunk a Spelling (Helyesiras) szegély-
feliratra (. a 12.13. abréat). Ha a képerny6nkrdl el szeretnénk tintetni
azokat a piros hullamvonalakat, akkor jeléljik be a Hide Spelling Errors
in Current Document (Aktiv dokumentum helyesirasi hibainak rejtése)
négyzetet (vagy toréljik a jeldlést az Automatic Spell Checking -
Automatikus helyesiras-ellen6rzés — négyzetébdl — az eredmeény ugyan-
az). Kattintsunk az OK gombra.

Ha viszont a hibakat munka kézben szeretnenk javitani, akkor vagy
rjuk Gjra a hullamvonallal alahuzott szét, vagy kattintsunk ra az egeér
jobb oldali gombjaval, és valasszuk a megjelené menu valamelyik
tételét. Ha a sz6 irdsmodja helyes, akkor felvehetjik azt a helyesiras-
ellen6rzd szétaraba, hogy a Word a késdbbiekben ne tekintse hibas-
nak. Ehhez az Add (Felvesz) tételt kell valasztanunk. Ha a sz6 irds-
modja hibas, és az eléugro menu egyik valasztasi lehetGségkeént fel-
kinalja a helyeset, akkor valasszuk azt.

Ha a Word egy szokatlan, de helyesen irt szonal akad fenn, ame-
lyet azonban nem akarunk felvenni a szotarba, akkor valasszuk az
Ignore All- (Mindet atugorja) tételt. Ekkor a Word a folyo munkank soran
figyelmen kivll hagyja ezt a szét. Arra mindig lehetéségunk van, hogy
amenu aljan a Spelling (Helyesiras) tételt valasszuk, amivel megnyitjuk
a hagyomanyos helyesiras-ellenérzd parbeszédpanelét. Ha a Word
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Options d l

Revisions I User Info | Compatibility | File Locations
View | Gereal | Edit | Pt
Save Spelling I Grammar I AutoFormat
~Automatic Spell Checking 0K
V' iAutomatic Spell Checking:
™ Hide Spelling Erors in Current Document Cancel

~Suggest
V' Always Suggest
I~ From Main Dictionary Only

~lgnore

W ‘Words in UPPERCASE Resetlonore All. |
WV \Words with Numbers

Custom Dictionaries... Recheck Document l

12.13. dbra. A helyesiras-ellendrzd beallitasai az Option parbeszédpanelben

nem kinal fel helyes irasmddot, viszont mi ismerjlk azt, akkor egysze-
rden irjuk at ennek megfeleléen a szo6t. Ezt természetesen barmikor
megtehetjik. Ha kijavitjuk a szét, és a Word észleli a javitéast, elttinik
aldla a piros hullamvonal.

»Hagyomanyos” helyesiras-ellenorzés

A hagyomanyos Spelling parbeszédpanelt legegyszeribben ugy
nyithatjuk meg, hogy a Standard eszkédztaron rakattintunk a Spelling
(Helyesiras) gombra. A Word ekkor a beszurasi ponttdl kezdddéen
elkezdi a helyesiras-ellenérzést, hacsak nincs valamely szévegrész
kijelélve a dokumentumban. Az utébbi esetben csak a kijeldlt részen
végzi el a vizsgalatot. A Word a dokumentumban vagy a kijelolt
részben megkeresi az elsd, szamara ismeretlen szot, és amikor talal
ilyent, megjeleniti a Spelling parbeszédpanelt, és a Not in Dictionary
(Nincs a szotarban) mezdbe beirja a kérdéses sz6ét (I. a 12.14. abrat).

A Spelling parbeszédpanel rendkivil rugalmas, és nagyon sokféle
beallitast tesz lehetévé. A parbeszédpanelben a kovetkezbket tehetjik:
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Spelling: English [US)
I
Mat in Dictionary: |benﬁt I
Change To: m
Suggestions: lgnore Ignore Al
befit o=
_Rgghange Change Al
_v_j Add " Suggest
Add Words To: [cusToM.DIC ~|
ﬁutoEoyect | Options... I Unda Last I Cancel
Roviden 12.14. dbra. A Speliing parbeszédpanel
Az F7 billentyd lenyomdsaval is _
megnyifaluk a Speling par. o Kézzel javithatjuk a sz6t, ha a Change To (Mire cseréli)
beszédpanelt, vagy ellendriz- mezGbe befrjuk a helyes alakjat, és rakattintsunk a Change

* Elfogadjuk a Word elsé javaslatat, ha rakattintunk a Change
gombra (vagy a Delete — Térlés — gombra, amennyiben egy
szokettdzbédest kell megszintetnink).

* Masik javaslatot valasztunk, és rakattintunk a Change gombra.

* Ebben az esetben atugorjuk a szot, ha rékattintunk az Ignore
(Atugorja) gombra.

e A sz0t ettdl az el6fordulasatol kezdve végig atugorjuk
(a folyamatban 1évé munkavégzés soran), ha rakattintunk
az Ignore All gombra.

* Felvesszik a szét a szbtarba, ha rékattintunk az Add (Felvesz)
gombra.

* A szét minden el6fordulasakor a Change To mezében [évé
szbra cseréljik, ha rékattintunk a Change All gombra.

* Ralépink az Options parbeszédpanel Spelling parbeszéd-
lapjara, ha rékattintunk az Options (Egyebek) gombra.

* Visszavonhatjuk az utols6 déntésinket (és Ujabb kisérletet
tehetlink), ha rékattintunk az Undo Last (Visszavonas) gombra.

e Barmikor kiléphetlnk, ha rékattintunk a Cancel gombra
(ha el6zdleg végrehajtottunk valamilyen miveletet, akkor
ennek a gombnak Close lesz a felirata).

* Az AutoCorrect (Automatikus javitas) gombra kattintva az
ismeretlen szét és a helyes megfeleldjet szoparkent felvehetjik
az AutoCorrect listdba, hogy ett6l kezdve a hibasan beirt sz4
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automatikusan a hibatlan alakjara cserélodjon. A Spelling
parbeszedpanelnek ez az egyetlen elénye maradt meg
az automatikus helyesiras-ellendrzeshez képest.

A Word a dokumentum vagy a kijel6lt szévegresz atvizsgalasa utan

F jelenti, hogy végzett a munkaval. Az OK gombra kattintva fejezzik be
JJ It a helyesiras-ellendrzést.
* A magyar nyelvd véltozat nem tar- A Grammar Checker
talmazza ezt a szolgéltatést. (Nyelvhely essé g-ViZS gélé)*

Az emberek tObbsége bizonyos fenntartasokkal fogadja, ha egy sza-

mitdgépes program azt allitia magarol, hogy képes a mondatok el-

F olvasasara, és a nyelvhelyesség ellendrzésére. Az természetesen igaz,

7 I hogy a szamitogépek valdjaban nem értik meg mondataink jelentését.

. ‘ Ezzel szemben viszont arra képesek, hogy tobbe-kevésbé matematikai

Anyelvhelyesseg-vizsgdlat inditésa- o dszerekkel elemezzék azokat, és megkeressenek benniik bizonyos

hor automatkusan efindula helyes- — yjlcsszavakat és nyelvtani szerkezeteket. A nyelvhelyesség vizsgalata

fasellendizes is, ezért eselenként — meqglehetésen idGigényes, ezért nem kifejezetten az elfoglalt em-

megnyihet a Speling parbeszec- bereknek ajanlhatd. Még inkabb igaz ez, ha figyelembe vessziik, hogy

panel is. Az eselleges elfasokal @z mannyi idébe telik, amig meghatarozzuk az alkalmazandé nyelvtani

elozd részben leftak szerintjavitsuk.  szapglyokat, és figyelmen kivil hagyjuk a félrevezets javitasokat.

Mésrészt viszont, ha valakivel gyakorta el6fordul, hogy 6sszekeveri

az ,its" és az ,it's”, a ,their”, ,there” és a ,they’re”, az ,effect” és az

,affect” stb. (angol) szavakat, akkor nem mondhat le arrél, hogy egy

személytelen nyelvhelyesség-vizsgald programmal ne ellendriztesse
a fontos dokumentumait.

A legmegfelelobb szo kikeresése
a szinonimaszotarbol

A dolgok természetébdl adodonak tekinthetd, hogy ha elkezdink irni
egy hosszabb anyagot, és egy altalunk mar kitaposott uton jarunk,
akkor sdrdn hasznéljuk ugyanazokat a szavakat. Esetenkent ez rendjén

Roviden is van. Ha ez korrekt szaknyelv, akkor még jobb is. A olvas6 szaméra

meglehetbsen zavard lehet, ha ugyanarra a fogalomra megprébalunk
A szinonimaszotdr szolgdl- mindig mas és mas szot keresni csak azért, hogy ne bocsatkozzunk
fatdsat a SHIFT-F7 billentyd- szoismétlésekbe. Masrészt viszont eléfordulhat, hogy leragadunk egy-
kombinacid lenyomasaval egy szonal, és a legkilénbdzébb szévegosszefliggésekben is ugyan-
indithatjuk azt hasznaljuk. Ennek aztan az a kdévetkezménye. hogy nem tudjuk

hien visszaadni a dolgok kozétti arnyalatnyi kilonbsegeket.
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E i f
A helyettesitést a cTRL-Z
lenyomésaval visszavonhaljuk.

o f

&
Ha az eszkGztarainkat nem alakitot-
tuk &t a 2. fejezetben leirtak szerint,
akkor a File mentibl adjuk ki a Print
Preview parancsot, és kattintsunk
a Print Preview eszkdztar Shrink to
Fit gombjéra.

FER

2

A rohand embereknek

A Word tartalmaz egy beépitett szinonimaszotart (tezauruszt),
amelynek segitségevel barmely szohoz kénnyen megkereshetjik a ha-
sonld jelentésti szavakat. Vigylk a beszurasi pontot arra a széra, amely
helyett valamilyen jobban odaill§ szot szeretnénk hasznalni, és a Tools
menUbdl adjuk ki a Thesaurus (Szinonimaszotar) parancsot. Ekkor az
aldbbi parbeszédpanel jelenik meg.

The:=u English (1191 _
Looked Up: Replace with Synonym:
Iheneﬂt :_l m Beplace
e for a good cause ]
Meanings: for a worthy cause Look Up
charity
charity ball (noun) BT Fonn
help (verh) advantage
gain Previous

_‘:’_! iood £

A Meanings (Jelentések) alatti listaban a vizsgalt sz6 kilénbdzé
lehetséges jelentéseit latjuk. Valasszunk masik jelentést, ha az elsd
nem az, amire gondoltunk. A listaban esetenként egy Related Words
(Kapcsolodo szavak) tétel is megjelenik, ami lehet6vé teszi, hogy
az eredeti sz0hoz kapcsolédd mas szdalakot valaszthassunk (mint pl.
az ,illustrate” az ,illustration” helyett).

A parbeszédpanel jobb oldalan, a Replace with Synonym
(Helyettesit6 szinonima) alatti listaban a lehetséges rokon értelmd
szavak jelennek meg. Kétszer rékattintva valamelyikre (vagy a sz6
kijelolése utan rakattintva a Look Up — Keres gombra) a sz6hoz tovabbi
szinonimakat kereshetlnk. Ezt a keresést tetszés szerint folytathatjuk.
Ha at szeretnénk nézni a korabban kikeresett szavakat, akkor a Looked
Up (Vizsgalt sz6) mezd nyilara kattintva nyissuk meg a listat. A kikere-
sett szavakat egyenkent is ,visszaporgethetjik”, ha a Previous (El6z6)
gombra kattintunk. Ha megtalaltuk a megfeleld szot, akkor jeldljik ki
azt, és kattintsunk a Replace (Csere) gombra. Az eredeti sz6 helyére a
most kijelolt szd kerll, és a péarbeszédablak becsukodik. A Cancel
gombra kattintva barmikor becsukhatjuk a parbeszédpanelt anélkill,
hogy vegrehajtanank cserét.

Egyébként magunk is beirhatunk szét a Replace With Synonym
mezébe, és a Look Up gombra kattintva kikerestethetjik a Worddel
a sz0 szinonimait.
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Oldaltorések ellenorzese

Nyomtatas elétti utolsd Iépésként oldalrdl oldalra nézzik &t a doku-
-mentumot, és ellendrizzik az oldaltéréseket. El6fordulhat, hogy egy
hosszabb tablazat elé magunknak kell beszurnunk egy oldaltérést,
hogy az ne torjon két oldalra. (Oldaltérést a CTRL-ENTER lenyomasaval
szUrhatunk be.)

Ha a dokumentum utolsé oldalara éppen csak par sor nyomtatdd-
na, akkor mentsik lemezre a dokumentumot, és kattintsunk a Standard
eszkdztar Shrink to Fit (Zsugoritas) gombjéra. Ekkor a Word az utolsd
oldal sorait megprobalja ,begydmdszoini” az el6z6 oldalra. Ha ez tor-
ténik, akkor célszer( Ujra ellendriznink az ¢sszes oldaltérést. Ha az
attordelés miatt elfogadhatatlan véltozasok torténtek, akkor a CTRL-z
billenty(ikombinacié lenyomasaval érvénytelenitsiik a valtoztatasokat.

NEHEZSULYU FELADATOK

Miutan megismerkedtink minden olyan fortéllyal, amelynek segitsé-
gével csodalatosan megformazhatjuk dokumentumainkat, a kdnyv to-
vabbi részében bonyolult feladatokra tértink at: kulénlegesen hosszu
iratokkal, széles kor( terjesztésre alkalmas kiadvanyokkal és World
Wide Web oldalak létrehozasaval foglalkozunk.







Nagyon hosszi

dokumentumok kezelese

» Konyvjelz6k beszurasa és hasznalatuk

o Kllonalld dokumentumok kombinalasa
« Dokumentum szakaszokra bontasa
» Dokumentum vazlatanak kezelése

o Aldokumentumokat tartalmazo
fédokumentum létrehozasa

o Kereszthivatkozasok készitése
o Tartalomjegyzek készitése

o Dokumentum szavainak megszamlalasa
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Konyvjelz6 elhelyezése » 239-240. oldal
%"""’“a"‘ Howe 1. Vigylk a beszlrési pontot a kivant helyre, vagy jeléljik ki a kivént szbvegrészt
JLIT 2. Az Edit meniibdl adjuk ki a Bookmrk (Konyvielz6) parancsot
| 3. Irjunk be egy nevet a konyvielzhoz.
4. Kattintsunk az Add (Felvesz) gombra.

Ugras konyvjelzore » 240. oldal
Nyomjuk le az F5 funkci6billentyt.
2. A Go To (Ugrés) parbeszédpanel Go to What (Hova) alatti listaban valasszuk
a Bookmark tételt.
3. Az Enter Bookmark Name (KonyvjelzGnév) lenyfld listaban valasszunk egy
konyvjelzét.
4. Kattintsunk a Go To (Ugras) gombra, vagy nyomjuk le az ENTER billenty(it.

Page Nunbeiing Oldalszamozas Ujrakezdése » 241-242. oldal
| € Conkinue from Previous Section 1. Az Insert mentibGl adjuk ki a Page Numbers (Oldalszémok) parancsot.
|Gsaa P 2. Kattintsunk a Format gombra,

3. APage Numbering (A szdmozas mddia) keretben kapcsoljuk be a Start At
(Kezdd sorszam) opciégombot, és irjuk be a mez6be az j szamot (vagy a kis
nyilakra kattintva gérgessik be a kivant szamot).

4. Kattintsunk az OK gombra.

Szakasztorés beszurasa » 243. oldal

Insert 1. Vigylk a beszlrasi pontot arra a helyre, ahonnan (] szakaszt szeretnénk kezdeni.
L‘ PageBresk € Column Break 2. Az Insert mendbdl adjuk ki a Break (Téréspont) parancsot.

~Section Breaks 3. Amegijelend Break (Téréspont beszirasa) parbeszédpanelben az albbi

f oo | € EvenPage lehetdségek kozl valaszthatunk:

Oploos € QddPoge * Haazt szereinénk, hogy a szakaszidrés uténi szakasz (j oldalon kezd6ajgk,

akkor kapcsoljuk be a Next Page (Uj oldalra) opcidgombot. Ennek hatdséra
a torés utdn (j oldal kezdddik.

e Ha azt szeretnénk, hogy az (] szakasz kozvetlenil a beszirasi pontnal kez-
d6djén, akkor vélasszuk a Continuous (Folyamatosan) bedllitast. Ekkor
a szakasztorésnél nem lesz oldaltérés.

e Ha azt szeretnénk, hogy az Uj szakasz a kévetkezG paros vagy paratian
kezdddjon, akkor kapcsoljuk be az Even Page (Péros oldalra) vagy az Odd
Page (Pératlan oldalra) kapcsoldt.

4. Kattintsunk az OK gombra.




Go to What: Enter Section Numbe
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Enter + and - to mow
the current location. |
d will move forward fou
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Ugras egy szakaszra » 244. oldal

1. Nyomjuk le az F5 funkciobillentydit.

2. AGo To (Ugras) parbeszédpanel Go to What (Hova) alatti listaban valasszuk
a Section (Szakasz) tételt.

3. Irjuk be a szakasz szamat, és nyomjuk le az ENTER billenty(t, vagy addig
kattintsunk a Next (Kévetkez6) vagy a Previous (EI6z6) gombra, amig nem
jelenik meg a kivant szakasz.

4. Kattintsunk a Close gombra.

Atkapcsolas Vazlat nézetbe » 247. oldal
1. AView menibdl adjuk ki az Outline (Vézlat) parancsot.
2. Kattintsunk a vizszintes gorgetdsav bal oldalan lévé Outline View (Vézlat) gombra.

Vazlat szerkesztése » 248. oldal
Outline nézetben megjelenitve a dokumentumot az Qutlining (VAzlat) eszkdztar
segitségével a kovetkezG miveleteket vegezhetjik el:
e Normél sz6veget cimsorré alakithatunk &t, ha rakattintunk a Promote
(Eléléptetés) gombra.
o APromote és a Demote (Lefokozas) gombokra kattintva megvaltoztathatjuk
egyedi cimek vagy kijelolt teljes szbvegrészek szintjét”
e AMove Up (Vazlat, feliebb) vagy a Move Down (Vazlat, lejiebb) gombokra
kattintva megvaltoztathatjuk a kijellt szovegrész helyet (a szintje nem valtozik).
e Az Expand (Szint felfedése) vagy a Collapse (Szint elrejtése) gombokra kattintva
megjelenithetjiik vagy eltiintethetjiik egy kijelolt szdvegrész al tartozo vala-
mennyi szintet. !
e A Show Heading n (Cimsorok n-ig) gombokra kattintva megjelenithetjik az illet6
gombszam feletti és a gombszamhoz tartozd valamennyi szintet.
e A Show All (Mind) gombra kattintva egyetlen lépésben kibonthatjuk a teljes
vazlatot.
e A Show First Line Only (Vazlat elsé sora) gombra kattintva mindent eltiintet-
hetlink, ami az egyes bekezdések elsd sora utdn kivetkezik. Ezzel egyfajta mini
vazlatot jelenithetlink meg a dokumentum minden egyes szévegrészérdl.

Aldokumentum készitése » 255. oldal

1. A View menlbdl adjuk ki a Master Document (F6dokumentum) parancsot,
vagy kattintsunk az Outlining eszkdztar Master Document View (Fédokumentum)
gombjéra.

2. Készitsik el a dokumentumunk vézlatét (ha ezt még nem tettik volna meg).

3. Jeldljik ki azt a cimsort, amelytdl kezdddéen a dokumentumrészt aldokumen-
tumként szeretnénk Iétrehozni.

4. Kattintsunk a Create Subdocument (Aldokumentum |étrehozasa) gombra.




» TeAlPrsssomsiteMesting Agenda — Aldokumentum szerkesztése » 256. oldal
Qe o T Mtlorrm Az aldokumentum a képernydn pontozott vonalakbdl all6 keretben jelenik meg, amelynek
* Where e Siand a bal fels@ sark&ban az aldokumentum-ikon I&thatd. Ha az aldokumentumot a f6doku-
mentumtdl elkildnitve, a sajét ablakdban szeretnénk szerkeszteni, akkor kattintsunk kettct
az aldokumentum-ikonra.

J
i

Grosseference Kereszthivatkozas beszirasa » 258-259. oldal
Reference Iype: | InsettReferenceTo: - V/jgy(ik @ besz(irasi pontot arra a helyre, ahova a hivatkozast el szeretnénk helyezni.
' | [Page Nunber 1. Irjuk be a hivatkozas szokésos szévegét, mint pl. Lésd a(z) X. fejezetet. (Magyar nyel
| :ﬁfﬂi‘:‘:ﬂ* vii dokumentumban most a besziirsi pont a sorszamot lezérd pont elé kell vinnink.)
T 2. Az Insert meniibdl adjuk ki a Cross-reference (Kereszthivatkozas) parancso.
InsertvPcomment 3. ACross-reference parbeszédpanel Reference Type (Hivatkozastipus) listdjaban
| | [References jeloljiik ki azt a dokumentumelem-tipust, amelyikre hivatkozni akarunk.

4. Alnsert Reference To (Hivatkozas beszirasa) listaban jelljik ki azt a tételt, ami
szerint a dokumentumelemre hivatkozni szeretnénk (széveget, a szdveget tartalmazo
oldal szamat, a cimsor vagy a bekezdés szamét, az abraaléiras szévegét stb.).

5. AFor Which (Melyik ...) listaban jeldljik ki azt a konkrét cimsort, kényvjelz6t vagy
més dokumentumelemet, amelyre a kereszthivatkozasnak hivatkoznia kell.

6. Kattintsunk az Insert (Beszlrés) gombra.

Tartalomjegyzék beszlirasa » 260-261. oldal
Indes Table of Contents 1. Vigytk a beszlrasi pontot a dokumentum elejére.

Formats: Preview—

2. Az Insert meniibdl adjuk ki az Index and Tables (Targymutatd és tartalom-

HeADING T jegyzek) parancsot.
i 3. Kattintsunk a Table of Contents (Tartalomjegyzék) szegélyfeliratra.
eading 3. ¥ .
4. A Formats mezben valasszunk egy formatumot.

| 5. Gybzbdjiink meg arrdl, hogy a Show Levels (Szintek ) mezében az a szam

L amilyen szintmélységig fel akarjuk venni a cimsorokat a tartalomjegyzékbe.

I Show Page Numbers st Ha a mez6ben nem ez a szam szerepel, akkor irjuk be a megfelel6t.

' Bight Algn Page Numbers ¥ 6. Ha més tipust kitolt6 karaktereket szeretnénk hasznalni (a cimsor szévege és
az oldalszam kozott megjelend pontok vagy mas karakterek), akkor a Tab
Leader (Kit6It6 karakter) listaban valasszunk mésikat.

7. Kattintsunk az OK gombra.

Dokumentum szavainak megszamlalasa » 262. oldal
Stalistcs: 1. A Tools menibdl adjuk ki a Word Count (Szavak szdma) parancsot.
| Pages ;_ 34 | 2. Jegyezzik fel a szavak szdmét. ’
| Words | 8,557 | .
el ol 3. Kattintsunk a Close gombra.

Paragraphs ! - 560 |

| Lines 854

[T Include Footnotes and Endnotes
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Meghatarozas

KONYVJELZO: A dokumentumba
beszuirt kod, amely egy adott helyet
Jeldl. A dokumentum hasznaldja

a dokumentum bdrmely pontjérdl

fa tud ugrani erre a helyre ahhoz
hasonldan, ahogyan egy kdnyvben
elhelyezett kdnyvjelzd segitségével a

kinyvet az adott oldalon nyithatjuk ki

Nagyon hosszu dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

Ha valakinek még sohasem kellett hosszabb — mondjuk ugy tiz
oldalnal hosszabb - dokumentummal bajlédnia, az nyugodtan at-

-ugorhatja ezt a fejezetet, és raér akkor tanulmanyozni, amikor majd

szilksége lehet az itt bemutatasra keriil6 ismeretekre. Tobbseé-
ginknek azonban minden bizonnyal kellett mar szerkesztenie
nagyon hosszu jelentéseket, tanulmanyokat és mas egyéb, terje-
delmes miiveket.

A hosszu dokumentumoknak megvannak a maguk specialis problémai.
Hosszu ideig tart, amig betdltddnek a szévegszerkeszté programunkba.
Lehet, hogy meg kell varnunk, mig masok végeznek a munkajukkal a do-
kumentum egyik részén, miel6tt dolgozhatnank a masik részen. Egy
hosszu dokumentumban a mozgas is nehezebb. Ahhoz, hogy meg-
talaljunk benne valamit, mar nem megoldas, hogy raugrunk az elejére
vagy a vegere, és néhanyszor ledtjuk a PageDown vagy a PageUp bil-
lentydt. Nagyobb dokumentumokban esetenként kildnleges oldalsza-
mozast is kell hasznalnunk, tovabba szamoznunk kell a fejezeteket, a ré-
szeket stb. Tartalomjegyzék nelkil nehéz lenne eligazodni egy igazan
hosszu irasmiben. Ebben a fejezetben ezekkel a temékkal foglalkozunk.

NAVIGALAS HOSSZU DOKUMENTUMBAN

A 3. fejezetben mar lattuk, hogy miként mozoghatunk egy dokumen-
tumban a Find és a Go To gombok segitségével (vagy az Edit meni
Find parancsaval és az 5 billenty(ivel). Ezt a két eljarast még jobban
tudjuk hasznalni, ha nd a dokumentumunk terjedelme. A Go To gomb-
bal kdldnésen gyorsan raugorhatunk adott dokumentumrészekre.
Amellett, hogy meghatérozott oldalra vagy szakaszra ugorhatunk
(I. a Dokumentum felbontasa szakaszokra cim alatt a fejezet késdbbi
részében), a Go To segitségével olyan helyekre is raléphetink, ame-
lyeket kényvjelzével jel6ltink meg.

Konyvjelzo elhelyezése

Konyvjelzét nagyon egyszertien elhelyezhetink a dokumentum bar-
mely pontjara. A konyvjelz6 egy meghatérozott pontot (a beszurasi
pontot a kényvjelzé létrehozasakor) vagy egy kijelolt részt jeldlhet.
Miutan a megfeleld helyre vittik a beszurasi pontot vagy kijeldltik a
kivant részt, az Edit mentbdl adjuk ki a Bookmark (Kényvjelz6) paran-
csot. A képernyén megjelenik a Bookmark parbeszédpanel.
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Roviden

A Go To parbeszéapanelt tgy is
megjelenithetiiik, hogy kétszer
kattintunk az allapotsor bal oldali
részének barmelyik pontjéra.

A rohano embereknek

Bookmark 2 |f x|
Bookmark Name:
[InsertvPcomments | Add |
‘A‘I Cancel |
Delete I
GaTo |
SortBy: & Name ¢ Location

Induléskor Ures a lista, mivel kordbban még nem definialtunk
konyvjelzéket. rjunk be egy nevet a mezébe a kényvjelz6nkhoz. Va-
lasszunk olyan nevet, ami emlékeztetni fog bennlnket a dokumen-
tum adott részére. (A név hosszanak nincs jelentésége, mert a kdnyv-
jelz6t amugy is a listabol valaszthatjuk ki, viszont a kényvjelz6-nevek-
ben nem lehet sz6kdz karakter.) Kattintsunk az Add (Felvesz) gombra.

Ha meg szeretnénk nézni a dokumentumunkba beszurt kdnyv-
jelz6ket, akkor a Tools menlbdl adjuk ki az Option (Beallitasok)
parancsot, kattintsunk a View (Megjelenites) szegélyfeliratra, és jeldljik
be a Bookmarks négyzetet. A kényvijelzék elrejtéséhez téréintnk kell
ebbdl a négyzetbdl a jeldlést.

Ugras egy konyvjelzore

Ha ra akarunk ugrani egy kényvjelzére, akkor kattintsunk a Standard
eszkoztar Go To gombjara (ha az eszkbztarakat a 2. fejezetben java-
soltak szerint atalakitottuk), vagy nyomjuk le az 5 billenty(t. A meg-
jelen6 Go To péarbeszédpanelben a Go to What (Hova) listaban va-
lasszuk a Bookmark tételt. Ezt kdvetden valasszuk a kivant kényvjelzét
az Enter Bookmark Name lenyithat¢ listaban. Végul kattintsunk a Go To
gombra, vagy nyomjuk le az ENTER billentyit.

GoTo 2 || ] l
o to'what: - Enter Bookmark Name: GoTo
F’agg - %
Eif;“"” CheckwithRabin wf o
InsetYFcaomments
Annotation Close
Footnate References
Endnote ;'
~1




Szokasok és
stratégiak

Addlig ne foglalkozzunk az oldalsza-
mozassal, amig a munkank vége

felé nem jdrunk - nem éri meg, hogy
dlszdmozddjanak a szakaszok min-
den olyan esetben, amikor valami-
Iyen valtoztatas kdvetkeztében no
vagy cskken az oldalak szama.

Az oldalszamozast tekintsiik a nyom-
latas elGti eqyik lequiolsd Iépésnek.

Nagyon hosszu dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

HOSSZU DOKUMENTUMOK
SZERVEZESE

“Hosszu dokumentumokkal vegzett munka soran az egyik legnehezebb

feladat, hogy megfelelen szervezettek, szamozottak és formazottak
maradjanak a kulénb6z6 fejezetek vagy alfejezetek. A feladatot kilén-
b6z6 szemszoghdl kdzelithetjuk meg, amelyek egy része egyféle, mas
része masféle tipust dokumentumokra hasznalhat6 jobban.

A legkevésbé bonyolult eljaras az, hogy a dokumentum minden
egyes szakaszat kilén-kulén, a sajat fajljaban taroljuk, és mindegyiken
kUlon-kalon, kézzel vegezziik el az oldalszamozast. Ha nem tervezink
tul sok valtoztatast (jol fontoljuk meg), és inkabb tébbet dolgozunk
kézzel, semmint hogy belebonyolédjunk holmi szévegszerkesztési
trikkokbe, akkor ez kinalkozik a legjobb mddszernek.

Ha a teljes dokumentumot egyetlen fajloan szeretnénk tartani, de
a kllénb6z6 részein eltérd oldalformazasokat (mint pl. margdébeallita-
sok, élcfejek és éldlabak, tajolas stb.) kivanunk hasznalni, akkor a do-
kumentumot szakaszokra kell bontanunk.

Nagyon 6sszetett dokumentumok esetén meg kell tanulnunk vazlat
nézetben dolgozni. Ebben a nezetben attekinthetjik a dokumentum tel-
jes szerkezetét a kivant részletszintig kibontva. Ebben a nézetben
a dokumentum atrendezését is kbnnyen elvégezhetjik. A leghosszabb
és legbsszetettebb dokumentumokon végzendd munkakhoz idét kell
szakitanunk arra, hogy megtanuljuk, hogyan dolgozhatunk f6- és al-
dokumentumokkal. Ezek teszik ugyanis lehetéve, hogy a legegysze-
rdbben elkulénithessik egymastol a dokumentumokat, ugyanakkor meg-
tartsuk az automatikus szdmozast €s minden méas olyan elényt, ame-
lyek egyetlen dokumentumon belll dolgozva a rendelkezesunkre alinak.

Kiilonallo dokumentumok kombinalasa
egyetlen nyomtatott egésszé

Mint mér emlitettik, egy dokumentum kulénbdzé részeinek kulon faj-
lokban val6 tarolasa esetén gondoskodnunk kell arrél, hogy az egyes
részek oldalszamozasa ne mindig 1-gyel kezdédjon. A megoldas meg-
lehetGsen mélyen el van rejtve a parbeszédpanelek aljan, de azért nem
olyan nehéz ratalalni. Feltételezve, hogy oldalszamokat adtunk a kulén-
b6zb fajlokban Iévé dokumentumrészeknek, nézzik meg, és jegyezzik
fel az els@ rész utolso6 oldalszamaét. Ha azt szeretnénk, hogy a kévetkezd
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Meghatarozas

SZAKASZ: Azonos oldalformdzé-
sokat tartalmazd dokumentumrész
(az oldalformazésokat a szakasz-
vége karakter tartalmazza). Egy do-
kumentum kiilénbdz4 szakaszait el-
tér6 oldalformazéasokkal lthatjuk el.

A rohané embereknek

rész pératlan oldalon kezdddjon, és az elsé rész paratlan oldalszammal
fejez6dott be, akkor az elsé dokumentumrész végére be kell szurnunk
egy Ures oldalt (a CTRL-ENTER lenyomasaval).

Ezt kbvetben nyissuk meg a masodik dokumentumreszt, es az Insert
menlbdl adjuk ki a Page Numbers (Oldalszamok) parancsot. A kép-
ernyon megjelenik a Page Numbers parbeszédpanel. A Format gombra
kattintva nyissuk meg a Page Number Format parbeszédpanelt.

Page Number Format | 2| x|
Number Format: f.23.. Faion i
—¥ -Include Chapter Number Cancel I

Chapter Starts with Style IHeading 1 ﬂ
Use Separator: I- [en-dash] :_l

Examples: 1-1,1-A

~Page Numbering
" Continue from Previous Section
& Start At 26 ~

ltt a Page Numbering keretben kattintsunk a Start At (Kezdé
sorszam) mezére, és irjuk be az Uj oldalszamot (vagy a kis nyilakra kat-
tintva goérgessuk be a régi helyére az Ujat). Kattintsunk az OK gombra.
A mlveletet sorban végezziik el a dokumentum tébbi részein is.

Dokumentum felbontasa
szakaszokra

Egy dokumentumban egyes formazasok teljes oldalakra vonatkoznak
(mint pl. margok mérete, fliggoleges igazités, éldfejek és éldlabak,
hasabelrendezés, papir mérete, tipusa és tajolasa), és ezek hatokore
a teljes szakaszra kiterjed. Ugyanazon dokumentumon belll mas sza-
kaszokat masképpen formazhatunk meg. Alapesetben a beallitott ol-
dalformazasok (vagy az érvényben Iéve, alapértelmezés szerinti beal-
litasok) a teljes dokumentumra vonatkoznak. Ha viszont szakaszokra
bontunk egy dokumentumot, akkor a kiilénbdzd szakaszok oldalait
kulénbdzdképpen formazhatjuk meg. Ha példaul egy jelentés cimoldal-
bol, bevezetdbdl és hasadbokba térdelt szoveghdl all, akkor ezt a doku-
mentumot harom szakaszra kell bontani. Kulénalld szakaszok létre-
hozasahoz szakasztoréseket kell beszurni a dokumentumba.



Ha torliink eqy szakasztdrés-
jelet, akkor a torés el6tti
Szakasz felveszi a t0rés utani
szakasz oldalformazasait.

Nagyon hosszu dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

Szakasztorés besziirasa

Vigylk a beszurasi pontot arra a helyre, ahonnan az Uj szakasznak
kezdddnie kell, és az Insert menlbdl adjuk ki a Break (Téréspont)
parancsot. A képernyén megjelenik a Break parbeszédpanel.

Break

~Insert
" Page Break " Column Break
—~Section Breaks
" Nest Page " Even Page
@ \Contingous; ¢ QddPage

Y

A parbeszédpanelen kilonbdzd lehetGségeket allithatunk be:

* Ha azt szeretnénk, hogy a szakasz a szakasztorés utan Uj
oldalon kezdddjon, akkor kapcsoljuk be a Next Page (Uj oldal-
ra) gombot. Ennek hatéséara az Uj szakasz Uj oldalon fog kez-
dédni. Ha azt szeretnénk, hogy az Uj szakasz kozvetlendl
a beszurasi pontnal kezdédjon, akkor a Continuous (Folyama-
tosan) gombot kapcsoljuk be. Az (j szakasz oldaltérés nélkdl
fog kezdédni.

* Ha azt szeretnénk, hogy az Uj szakasz a kdvetkezd paros vagy
paratlan oldalon kezd&djon, akkor az Even Page (Paros oldalra)
vagy az Odd Page (Paratlan oldalra) gombot kapcsoljuk be.

Befejezésul kattintsunk az OK gombra. A dokumentumban megje-
lenik egy szakasztorésjel:
A két szakaszt (a szakasztdrés el6ttit és az utanit) most egymastol

End of Section

eltéréen formazhatjuk. Ha elfelejtenénk, hogy a beszurasi pont éppen
melyik szakaszban van, akkor vessink egy pillantast az allapotsorra:
balrél a méasodik bejegyzés jelzi az aktuédlis szakaszt.

Szakasztores eltavolitasa

Szakasztérés eltavolitasahoz egyszerden jeldljik ki a szakaszt, és
nyomjuk le a DELETE billenty(it. Ha a beszurasi pont kdzvetlenll a sza-
kasztorés alatt van, akkor a Torlés-vissza billentyl lenyomasaval is
torolhetjlk azt. Ne feledjik, hogy mindazokat a formazasokat, amelyek
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Szokasok és
stratégiak

Meglévd szakasz formazasait a sza-
kaszidrés masoldsaval és beilleszté-
sével mas szakaszra is alkalmazhat-.
juk. Az tjonnan létrehozott szakaszio-
16s elgitti szakasz ugyanugy lesz meg-
forméazva, mint az eredeli szakasz.

a teljes szakaszra vonatkoznak (tébbnyire oldalformazasok) a sza-
kasztOresjel tarolja. A szakasztérésjel torlése hasonlé ahhoz, mintha
bekezdésvegejelet tordlnénk. Torlésekor a torés elbtti és utani sza-
kaszbol egyetlen szakasz lesz, amelyik az utobbi formazasat veszi fel.

Ugras egy szakaszra

Ha kdzvetlenll ra akarunk ugrani egy szakaszra, akkor kattintsunk a Go
To gombra, nyomjuk le az r5 billenty(it, vagy kattintsunk kettét az
allapotsor bal felének valamelyik pontjara. Az ekkor megjelené Go To
parbeszédpanelben valasszuk a Go to What (Hova) alatti lista Section
(Szakasz) tételét, és vagy irjuk be a szakasz szamat, és nyomjuk le
az eNTER billenty(it, vagy annyiszor kattintsunk a Next (Kovetkez6) vagy
a Previous (El6z6) gombra, amig nem jelenik meg a kivant szakasz.
Vegezetll kattintsunk a Close gombra.

Szakasz formazasa

A teljes szakaszokra érvényesuld forméazasok tobbsége oldalformazas.
Tapasztalni fogjuk, hogy miutan szakaszokat hoztunk Iétre a dokumen-
tumunkban, valamennyi oldalformazd bedllitas tartalmazni fogja azt
a beallitasi lehetéseget, amellyel el6irhatjuk, hogy a formazasnak csak
az aktualis szakaszra vagy a teljes dokumentumra kell érvényesilnie.

Page Setup ; - K|
Margins Faper Size I Paper Source | Layout

Paper Size : -Preview

[Letter 8172 11 in |
r I Cancel

Width: 8.5" = — ————I
e Default...

Height: 11" 2 ————— “..—___l

rOrientation——————— 1 e

* b 5 Portrait ' =

i 5 ! — e |

J € Landscape | | |

{This Section

This Point Forward
"whole Document

13.1. abra. A Page Setup parbeszédpanel. A lenyitott listaban megadhatjuk,
hogy a beallitasok csak az aktualis szakaszra, vagy pedig a teljes dokumentumra
vonatkozzanak-e



Nagyon hosszu dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

Szakasz formazasahoz adjuk ki a File menl Page Setup (Oldal-
bedllitas) parancsat. A képerny6n ekkor megjelenik a 13.1. abrén
lathatd Page Setup parbeszédpanel. Kattintsunk valamelyik szegely-
feliratra. Miutan elvégeztik a szikséges beallitdsokat, vegyik szem-
Ugyre a parbeszédpanel aljan lathatd Apply To (Hatokdr) lenyithatd
lista tételeit. A parbeszédpanel mindegyik lapjan van egy ehhez
hasonlo lista, amelyben azonban a tételek a dokumentum allapotatol
figgden valtoznak (valamint attél is, hogy a parbeszédpanel megje-
lenitése elétt jeldltink-e ki szOvegrészt). Valasszuk a kivant tételt.
Hasonloképpen végezzik el a szikséges beéllitasokat a parbeszéd-
panel tdbbi lapjan is, és ha végeztink, kattintsunk az OK gombra.

Eléfejek és él6labak hasznalata
szakaszokban

Miutan kalénallé szakaszokat hoztunk létre a dokumentumunkban, el6-
rhatjuk, hogy az 6sszkép megtartasa érdekében a kilénbdzd forma-
zasok (mint pl. labjegyzetek es végjegyzetek szamozasa, oldalszamo-
zas stb.) ne valtozzanak egyik szakaszrol a masikra, vagy azt is, hogy
Uj formazasok érvényestlienek az Uj szakaszokban. A Word altal fel-
kinalt alapbeallitdsok altalaban elfogadhatok, ezért ezzel tébbnyire nem
kell foglalkoznunk. Lehetnek azonban olyan esetek, amikor nem felelnek
meg az alapbeallitasok, ezért egy résziket meg kell valtoztatnunk. llyen
lehet példaul az éldfejek és él6labak beallitasa: esetenként azt szeret-
nénk, hogy az él6fej vagy €l6lab utaljon az aktudlis szakaszra.

Ha egy szakaszban olyan éléfejet/élélabat szeretnénk Iétrehozni,
amelyik kllénbodzik az el6z6 szakasz él6fejétdl/élélabatél, akkor vigyuk
a beszurasi pontot abba a szakaszba, amelyikben a véltoztatast el
akarjuk végezni, és a View menubdl adjuk ki a Header and Footer
parancsot. Ekkor a Word atkapcsol Oldalkep nézetbe, kijeldli az elo-
fejet, és elhelyezi a képernyén a Header and Footer eszkdztarat.
Alapbedllitas szerint a Same as Previous (Azonos az elézével) gomb
,oenyomott” llapotban van. Ebben az esetben az él6fej (vagy élélab)
atveszi az el6z6 szakasz éléfejének (vagy éldlabanak) a szveg- és
szambedllitasait. Az esetek tobbségeben ez lehet a szandékunk. Ha
viszont azt szeretnénk, hogy az éléfej megvaltozzon az Uj szakasz
induldsakor (pl. azért, hogy tukrozze az Uj fejezet cimét), akkor fel kell
,engednunk” ezt a gombot.
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Szokasok és
stratégiak

Ha az oldalainkat folyamatosan sze-
retnénk szamozni fliggetlendil attdl,
hogy az éldtejek/éldlabak valtoznak,
akkor kattintsunk a masodik sza-
kaszra, az Insert men(ibdl adjuk ki
a Page Numbers parancsot, kattint-
sunk a Format gombra, kapcsoljuk
be a Continue from Previous Section
(Az elbz6 szakasz folytatdsa) opcid-
gombot, végul kattintsunk az OK
gombra. A miveletet végezzik el
mindegyik szakaszra.

f
5

Stilusok szerkesztésérdl
a 12. fejezetben olvashattunk.

ElF5| R Aleo] 0[%] g |

Same as Previous

A Same as Previous elétt két gomb (Show Previous — EI6z6 éldfe
vagy élélab, Show Next — Kovetkezd éléfej vagy élélab) segitségével
ugorhatunk az el6z6 vagy a kévetkez0 szakaszra, és megvizsgéalhatjuk
az ott érvényes éléfejet és éldlabat.

Dokumentum szervezése
a vazlata alapjan

Probaljuk csak megemliteni a vazlatkészités Otletét, és maris hangos
ellenallasba Utkdzunk. Hiszen az kilén munka! - érvelnek a legtébben.
Bar nyilvan tudjuk, hogy egy vazlat sokat segithet gondolataink rendbe
szedésében vagy abban, hogy eldre érzékeljlnk esetlegesen késdbb
bekdvetkezd problémakat, valahogy mégis terhesnek tartjuk a vazlat-
készitést. A Word azonban egy elegans megoldassal észrevétlend
integrélja ezt a miveletet a dokumentum létrehozasanak folyamataba.

Ugyan megtehetjik, hogy a kéziratunk mellett, kulén dokumen-
tumként elkészitjik annak vazlatat, azonban a Word ugy kézeliti meg
a vazlatot, hogy kulén nem keszit ilyet, hanem az eredeti kéziratot
vazlat nézetben jeleniti meg. Vazlat nézetben lehetdseégunk van arra,
hogy a dokumentumnak csak a fé- és alcimsoraira koncentraljunk, el-
rejtve az alattuk lévé szbvegeket.

A Word vazlatmegjelenité képességei csak akkor hasznalhatok, ha
a dokumentumunkban az el6re megadott cimstilusokat hasznaljuk
(Heading 1, Heading 2 - Cimsor 1, Cimsor 2 stb.). Ezeknek a stilu-
soknak az el6re adott formazasait természetesen megvaltoztathatjuk.

Meglévo dokumentum vazlatanak
elkészitése
Még ha korabban nem is hasznaltuk az elére adott cimstilusokat, egy
meglévd dokumentum vazlatat akkor is elkészithetjik, ha atkapcsolunk
vazlat nézetbe, és kulénbdz6 szinteket rendelink a cimsorainkhoz.

Ehhez adjuk ki a View menubdl az Outline (Vazlat) parancsot, vagy kat-
tintsunk a vizszintes gérgettsav bal szelén lévé Outline View gombra.
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A normal szévegbekezdések elditt
tres téglalapok jelennek meg. Ha
még nem keszitetttink cimsorokat,
akkor a teljes dokumentum ilyen
mddon jelenik meg.
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A dokumentumunk most behuzott cimsorok sorozataként jelenik meg.
A cimsorok elétt megjelend plusz jel azt jelzi, hogy a cimsor alatt tovab-
bi alcimek vannak, mig a minusz jel azt, hogy az illeté cimsor alatt

-nincsenek (l. a 13.2. 4brat).
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= Digital Media
& Internetworking
= The Internet
= Proprietary Online Services
& Where We Stand
= Primarily a Book Publisher

EE= o
[Page 1 Sec 1 A [Ai7 In1 Ca1  [REC [ARK [EXT [ovAR [WPR [
#Start I IW Microsoft Word - Mee... G 712aM

13.2. abra. Egy dokumentum Vazlat nézetben, az elsd négy cimsorszint mélységig
megjelenitve

Ha a dokumentumunkban nem hasznaltuk az elére adott cim-
stilusokat, akkor most kijelélhetlink bekezdéseket (tipikusan azokat
a rovid szévegsorokat, amelyeket cimekként szeretnénk hasznalni), és
cimsorszinteket rendelhetlink hozzajuk. Ezt barmelyik hagyomanyos
maodszerrel megtehetjik (pl. a Formatting eszkéztar lenyithatd Style
listamezGjében kivalasztunk egy stilust), de a Vazlat eszkoztérat is
igénybe vehetjik, amint az révidesen latni fogjuk. Gyézédjink meg
arrol, hogy az eldére adott Heading 1, Heading 2 stb. nevd cimstilusokat
valasztjuk Ki.
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Promote Egyedi cimsort vagy teljes kijeldlt szévegrészt egy szinttel feljebb
4 (El6léptetés) leptet; normal sz8veghdl cimsort készit
" Demote Egyedi cimsort vagy teljes kijelolt szévegrészt egy szinttel
e | (Lefokozés) - lejiebb szallit
) Demote to Body Text Egyedi cimsort vagy teljes kijeldlt szévegrészt a térzsszéveg
(Lefokozas torzsszévegge) szintjére szallit le
4 Move Up (Vazlat, feljebb) Megvaltoztatja a kijel6lt szévegrész helyét (a szintje nem véltozik)
4 Move Down (Vézlat, lejiebb) Megvaltoztatja a kijelolt szdvegrész helyét (a szintje nem valtozik)
dh Expand (Szint felfedése) Megjeleniti a kijelolt rész alatti valamennyi cimszintet
= Collapse (Szint elrejtése) Elrejti a kijeldlt rész alatti valamennyi cimszintet
1 Show Heading n Megijeleniti az illet6 gombszam feletti és a gombszamhoz tartozé
s | (Cimsorok n-ig) valamennyi szintet
Al Show All (Mind) Azonnal kibontja a telies vézlatot, a torzsszovegeket is beleértve
i Show First Line Only Mindent eltintet, ami az egyes bekezdések elsé sora utan
e (Vazlat els6 sora) kovetkezik, és igy egyfajta mini vazlatot jelenit meg a dokumentum
minden egyes szévegreszerdl
Aﬁ Show Formatting Elrejti vagy megjeleniti a teljes dokumentum formazasat

(Forméazas megjelenitése)

Master Document View
(Fédokumentum)

F6- és aldokumentumok kezelése

13.1. tablazat. Az Outlining (Vazlat) eszkoztar

Munkavégzés Vazlat nézetben
és a Vazlat eszkoztar hasznalata

Vazlat nézetben meghatarozhatjuk, hogy a dokumentumunkat melyik
részletszintig kibontva szeretnénk megjeleniteni. Ehhez a legfontosabb




Roviden

Vézlat nézetben beiras kdzben
vagy azt megeldzéen a 148 bil-
lentyd lenyoméséval lefokozha-
lunk egy cimet. Az ezt kivetden
beirasra kertilé cimsorok azo-
nos szintdek lesznek. A SHIFT-
148 lenyomasaval eldlépiethe-
ttink egy cimet a beirdsakor
(vagy azt megeldzéen).

Nagyon hosszli dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

segitséget az Outlining (Vazlat) eszkdztar nyujtia. A 13.1. tablazat
ismerteti az eszkdztar gombjainak rendeltetesét.

Vazlat késziiése a ,,semmibol”

Ha egy dokumentum létrehozasa elétt eldszor a vazlatat szeretnenk
elkésziteni (dicséretes cselekedet!), akkor az el6bb elmondottak szerint
kapcsoljunk &t Vazlat nézetbe. irjuk be az elsé cimet. A Word a cim-
hez automatikusan hozzarendeli a Heading 1 stilust. Amikor lenyomjuk
az enTer-t, a Word az Uj sorhoz az elézG soréval azonos stilust rendeli.

Sl sief |-l al2lglals]elvls]ul=fi F|
& TBAI Press Offsite Meeting Agenda
= The Third Millennium

Ha ezt a cimet az el6zd cim szintje ala szeretnenk rendelni, akkor
kattintsunk a Demote gombra (akar a cim beirasa elétt, akar utana, amig
a beszurasi pont a cimsorban van). Ha most lenyomjuk az ENTER-t, akkor
az Uj sor ugyanazt a stilust veszi fel, mint amilyen a masodik soré.

¢ TBAIlPress Offsite Veeting Agenda
= The Third Millennium

Folytassuk a cimsorok beirasat, és szikség szerint alkalmazzuk
az eléléptetésiket vagy lefokozasukat. Barmikor beirhatunk normal,
un. torzsszoveget is, ha rakattintunk a Demote to Body Text gombra.

Vazlat kibontasa vagy Osszevonasa

Amikor Vazlat nézetben dolgozunk egy dokumentumon, akkor kulon-
b6z6 idékben kildnbdzd szintd mélységig szeretnénk megnézni a do-
kumentumot. A Vazlat nézetnek az az elsGdleges jotéteménye, hogy
kUloénbdzé megjelenitési modok kozotti valasztast tesz lehetdvé: meg-
jelenithetjik a vazlatnak csak az elsd szintl cimeit, magéat a teljes
vazlatot, tovabba mindent, ami a cimsorok kozott van. A legjobban
6sszevont allapotban a vazlatnak csak a legfelsd szintli cimsorai
lathatok. A leginkabb kibontott allapotban a teljes dokumentum latha-
t6, sét azt is bedllithatjuk, hogy a térzsszéveg minden egyes bekez-
désébdl csak az elss sor jelenjen meg.
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o For our third annual offsite meeting, weve decided ...
@ The Third Millennium
a All of mankind is truly entering a new age in .
¢ The End of the Book?

Ha csak néhany cimsorba akarjuk 6sszevonni a vazlatot, akkor kat-
tintsunk arra a Show Heading gombra, amelyiknek a szama megfelel
a latni kivant cimsorok legalsé szintjének (1. a 13.3. abréat). Az egyes
cimsorok alatt lathatd, pontokbdl &llo szurke vonal az elrejtett cim-
sorokat és/vagy torzsszoveget jelzi.
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13.3. dbra. A cimsorokba Gsszevont vazlat

Kijelolhetlink egy egyedi cimet is, és amelyet az Outlining eszkOztar
Expand vagy Collapse gombjara kattintva kibonthatunk vagy elrejthettnk.
Azt is megtehetjik, hogy ketszer rékattintva barmelyik plusz jelre kibont-
juk (vagy elrejtjtik) a cimsor ala tartozd valamennyi dokumentumelemet.




Szokasok és
stratégiak

Amikor hosszabb szdvegrészeket
kell beimunk, kapcsoljunk vissza
Normal nézetbe, mert ezt a kbmye-
Zetet bizonyéra jobban megszokiuk,
meg eqyébként is ez a normal. Ha
végeztiink a beirdssal, kapcsoljunk
vissza Vézlat nézetbe, és dolgozzunk
tovabb a dokumentum szerkezetén.

Roviden

El6z6leg nem kell kijelGinink

acimsort, ha azt a plusz vagy
aminusz jelének elhdzésaval
akarjuk més helyre &thuzni.
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Véazlat nézetben szbvegrészek kijeldlésére hasznalhatjuk a normal
eljarasokat, de ha rakattintunk egy cimsor el6it allo Ures plusz jelre,
akkor ezzel a cimsort és vele egytt az alaja tartoz6 valamennyi doku-
mentumelemet is kijel6ljuk.

Vazlat atrendezése

Masik kényelmi szolgaltatasa a Vazlat nézetnek az a kdnnyedség,
amellyel atrendezhetjik a vazlat elemeit, megvaltoztathatjuk a sorrend-
juket, és addig alakithatjuk a szerkezetét, amig nem érjik el a leg-
megfelelGbbet.

Cimsorok athelyezése. Ha a vazlat egyik részérél méasik részére
szeretnénk athelyezni egy cimsort vagy cimsorcsaladot (méas szavak-
kal at akarjuk rendezni a cimsorokat), akkor elészér jeléljik ki az athe-
lyezendG elemeket. Utana kattintsunk az Outlining eszkéztar Move Up
vagy Move Down gombijara, vagy Kkattintsunk a kijel6lt resz el6tti plusz
vagy minusz jelre, és huzzuk el azt felfelé vagy lefelé. Ha a Move Up
vagy a Move Down gombra kattintunk, akkor a kijeldlt rész egy pozi-
cioval feliebb vagy lejjebb mozdul a vazlatban. Ha az elhizasos méd-
szert vélasztjuk, akkor az egér mutatdja négyhegyt nyil alakra valtozik.
Egy pontokbdl &ll6, nyilheggyel ellatott vizszintes vonal mozog az egér
elhdzéasanak megfelelGen, és mutatja a kijel6lt szdvegrész mindenkori
lehetséges beszurasi helyét.

= Archival Value
LN arrowcasting
he End of Broadcasting?
I any-to-Many
= Digital Media
% Internetworking
= The Internet
> s S Proprietary Online Services
& Where We Stand

A cimsorok a vazlat azon részén jelennek meg, ahol felengediik az
eger gombijét.
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= Archival Value
= Digital Media
% Internetworking

= The Internet

= Proprietary Online Services
Ll arrowcasting
e End of Broadcasting?
Sl any-to-Many
& Where We Stand

Cimsorok eléléptetése és lefokozasa. Cimsor vagy cimsorcsalad
eléléptetéséhez vagy lefokozasahoz el@szor ki kell jeldinink azt. Ezt
kdvetden kattintsunk az Outlining eszkdztar Promote vagy Demote
gombjéra, vagy kattintsunk a kijel6lt rész elétti plusz vagy minusz jel-
re, és huzzuk el azt balra vagy jobbra. Ha az elhizasos modszert
valasztjuk, akkor egy pontokbdl allo fuggdleges vonal jelenik meg, ami-
hez az elhuzas iranyatdl fliggben jobbrél vagy balrdl egy kis négyzet
kapcsolodik, jelezve az aktudlis szintet. Amikor felengedijik az egér
gombijét, a cimsorok az adott szintre kertinek.

& Digital Media
Internetworking

-t —b

he Internet
S roprietary Onling Services

¢ Narrowcasting

Ha olyan cimsort helyezink at, léptetink el0 vagy fokozunk le,
amely alatt az aldja tartozo ,csalad” el van rejtve, akkor az Gsszes
alarendelt cimsor azonos mértékben helyezédik at, lép elé vagy fo-
kozddik le. Ha viszont a ,csalad” ki van bontva, akkor csak a ,sz(il¢"
cimsor helyezédik at.

Roviden Cimsorok szamozasa

Cimsort gy is lefokozhatunk, Ha a cimsorainkat automatikusan be akarjuk szamoztatni, akkor a For-
hogy lenyomjuk a 748 billenty(t, mat menUbdl adjuk ki a Heading Numbering Cimsorszamozas)
ill eléléptethetiink, ha lenyom- parancsot (ehhez nem kell Vazlat nézetben lennink). A képernyon
juk a SHIFT-TAB billentydkombi- megjelenik a 13.4. abran lathaté Heading Numbering parbeszédpa-
nécidt, amikor a beszurasi pont nel. Valasszunk egyet a megadott tipusti szamozasok kozul (vagy
az lletd cimsorban van. kattintsunk a Modify gombra, ha valamelyik tipust médositani szeret-

nénk), és kattintsunk az OK gombra.
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Heading Numbering

Chapter One Chapter 1 Appendix A

Szokasok és
stratégiak

13.4. dbra. A Heading Numbering parbeszédpanel
Fejezetszamokat csak akkor tuaunk

felvenni az oldalszamok mellé, ha F . , k felvétel
elozdleg beszamoztuk a cimsorainkat. e_]ezetszamo elvetele

az oldalszamok mellé

Ha a dokumentumunkban egy cimszint, egy fejezet, vagy valamilyen na-
gyobb szerkezeti egység kezdetét jelenti, akkor célszer felvenniink a fe-
jezetszamot az oldalszam mellé. (Példaul a 2.5. oldal a 2. fejezet 5. oldalét
jelenti.) Ehhez adjuk ki az Insert mentbdél a Page Numbers parancsot.
Amegjelend Page Numbers parbeszédpanelben kattintsunk a Format
gombra, amivel megnyitiuk a Page Number Format parbeszédpanelt.

Page Number Format ﬂm
Number Format: .23.. SRR o
¥ “Include Chapter Number Cancel |

Chapter Starts with Style |Heading 1 b |
Use Separator: - [hyphen] Iv
Examples: 1-1,1-A - [period) _‘.l
. [colon)
-Page Numbering———_[em-dash

v
¥ Continue from Previous Secti
" Stat At I 5‘

Jeloljik be az Include Chapter Number (Fejezetszamokkal egyditt)
négyzetet, és valasszuk ki azt a cimstilust, amelyik a fejezetek kez-
dbcimét formazza. (Alapbeéllitas szerint ez a Heading 1 stilus, és
altalaban ezt is vélasztjuk.) Végul valasszuk meg azt az elvalasztojelet
(kotojel, pont, kettGspont stb.), amelyet a fejezet- és az oldalszamok
kOzé akarunk tenni.

253
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Y
Meghatarozas

FODOKUMENTUM: Olyan doku-
mentum, amely tGbb, egymastol
kulénallonak tekinthetd aldokumentu-
mot tartalmaz.

ALDOKUMENTUM:
Fadokumentumot alkotd dokumen-
tumok egyike.

Fodokumentumok hasznalata

Ha nagyon hosszu dokumentumon dolgozunk, esetleg olyanon, amely
tobb kulénb6z6 szerzé egylttmdkddésevel j6it letre, és némi idét sza-
nunk a végleges szerkezetének kialakitasara, akkor létrehozhatunk
beldle egy un. fédokumentumot.

Miutén ezt megtettik, a fédokumentumban lévd valamennyi aldoku-
mentumon kalon-kaldn lehet dolgozni, és az aldokumentumokat bar-
mikor Ujra 6ssze lehet vonni fédokumentumma. Valamennyi szamozott
elem, beleértve az oldalszamokat, cimsorokat, &bra- és tablazat-alaira-
sokat aldokumentumrol aldokumentumra helyesen fog szamozodni,
megszabaditva bennlnket azoktdl a farasztd részmdveletektdl, ame-
lyeket a szamitogép egyébként is jobban el tud végezni.

Meglévd dokumentumot atalakithatunk fédokumentumma, és az
eredeti dokumentumot aldokumentumokra bonthatjuk. Uj fédokumen-
tumot is létrehozhatunk meglévé aldokumentumokbol. Fédokumentum
|étrehozasahoz vagy fédokumentumon valdé munkavégzéshez adjuk
kia View ment Master Document (Fédokumentum) parancsat, vagy
kattintsunk az Outlining eszkdztar Master Document View gombijara
(I.a13.1. tablazatot).

Aldokumentum beszUrasa Aldokumentum felosztasa

S

/
Aldokumentum @ @ E]E B 4 @ Dokumentum
létrehozdsa > [ zarolasa

Aldokumentum eltavolitasa Aldokumentum egyesitése

A Fédokumentum nézet a Vazlat nézet egyik véltozata. A doku-
mentum vazlatjelekkel jelenik meg, egyltt a Master Document esz-
kdztarral (1. alabb).

A vazlatban automatikusan megjelenik az dsszes szint fuggetlendl
attol, hogy azt korabban milyen szintig bontottuk ki. A kivant szint megje-
lenitéséhez azonban rakattinthatunk a megfelelé Show Heading gombra.



R

T
Normdl nézetben az aldokumentu-
mokat szakasztdrésjelek vélaszijak
el egymastdl.

Vigyazat!

Ha meg akarjuk valtoztatni egy
aldokumentum neveét, akkor
azt a fédokumentumbodl
nyissuk meg, mert kdlonben

a fédokumentum nem fogja
észlelni az Uj dokumentumot.

A fédokumentum valamennyi
Gszszetevajét eqylitt, kdzos
mappaban taroljuk!
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Ujdonsag

A fédokumentum szolgéltatds mdkddését megvaltoztattak a Word korabbi valtozataihoz
képest. A szolgdltatés a Vazlat szolgaltatds oldaldganak tekinthetd, de anndl sokkal
kénnyebben hasznélhatd. Az aldokumentumok kezeléséhez most a munka java részében
csak az eszkdztar valamelyik gombjéra kell kattintanunk, vagy kétszer kell kattintanunk
egy fkonra.

Aldokumentumok készitése
meglévo vazlathol

Miutan atléptink Fédokumentum nézetbe, készitsik el dokumentu-

* munk vazlatat (ha még nem lenne ilyen) vagy dolgozzunk egy meglévo

vazlaton. Jeldljuk ki a vazlatban azt a cimsort (vagy cimsorokat), ame-
lyeknek az aldokumentumot kell alkotniuk, majd kattintsunk a Create
Subdocument gombra. A vazlat aldokumentumma atalakitott része
korl most megijelenik egy pontokbdl allé keret, benne a bal felsé
sarokban egy aldokumentum-ikon (I. a 13.5. abrat).

A mivelet megismétiésével készitstink annyi aldokumentumot a f6-
dokumentumban, amennyit csak akarunk. Ha.ezzel végeztink, adjuk ki
a File menubdl a Save As (Mentés méasként) parancsot, adjunk nevet
a fédokumentumnak, és kattintsunk a Save gombra. A Word a meg-
adott néven lemezre régziti a fddokumentumot, az aldokumentumokat
pedig a cimsorokban talalhato els6 szavak alapjan menti.

Aldokumentum szerkesztése

Aldokumentumot kdzvetlendl, mas normal dokumentumhoz hasonldan
nyithatunk meg és dolgozhatunk rajta, de arra is lehetéségunk van,
hogy a fédokumentumon belll nyissuk meg. Az utdbbihoz mindéssze
annyit kell tenniink, hogy az aldokumentum tertletén kétszer rékattin-
tunk a bal felsd sarokban lévé aldokumentum-ikonra. A Word Normél
nézetben megnyitja az aldokumentumot. (A fédokumentum tovabbra is
nyitva marad.)
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13.5. abra. Aldokumentum pontokbdl all6 kerettel kérillvéve és a keret bal felsd
sarkaban megjelend aldokumentum-ikon

Meglévo dokumentumok besziirasa
fodokumentumba
Meglévé dokumentumokbdl is felépithetiink egy f6dokumentumot.

Ehhez nyissunk meg egy Uj dokumentumot, és kapcsoljunk at Fé-
dokumentum nézetbe. A Master Document eszkdztaron kattintsunk az

a cimoldal vagy akér a bevezetd sz6-  Insert Subdocument gombra. A képernyén megijelenik az Insert Sub-
veg lehetnek a fodokumentum részei, ~ document pérbeszédpanel (az Open parbeszédpanel hasonmaésa).

mert a fédokumentum maga normél
dokumentum, amely elkiloniil a be-
szurt aldokumentumoktdl. Az olyan
elemeknek viszont, mint az él¢-
fejek/glolabak, tartalomjegyzék és

targymutato, kdtelezéen a fécoku-

Valasszuk ki a beszirandd dokumentumot, és kattintsunk az Open
gombra. Szlkség szerint ismételjik meg a mdveletet.

Kétszer is olvassuk at az itt kdvetkezd bekezdést. Azzal, hogy
beszurtunk egy aldokumentumot, csatolas jon létre az al- és a fédoku-
mentum kozOott. Ha akar az eredeti, akar a fédokumentumhoz csatolt
aldokumentumban megvaltoztatunk valamit, akkor a valtoztatas mindkét

mentum (és nem valamelyik aldok- ~ helyen megjelenik. Ha a fédokumentumon belll dolgozva Ugy szeret-
mentum) részeinek kell lennitk, hogy ~ Nénk valamilyen szévegrészt téréini az aldokumentumbdl, hogy ez a tér-

azonos mdadon érvényestilhessenek
a fo- és az aldokumentumokban.

les az eredeti aldokumentumot ne valtoztassa meg, akkor el6sz0r vi-
gyuk a beszurasi pontot a fédokumentumon belll a széban forgo al-



Nagyon hosszU dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

dokumentumba, és kattintsunk a Remove Subdocument (Aldokumen-
tum eltavolitasa) gombra. Azzal, hogy rékattintunk erre a gombra, tulaj-
donképpen semmilyen széveget sem tavolitunk el a f6dokumentumbdl,
hanem csak megszakitjuk a fédokumentumon bellli aldokumentum és
az eredeti, kilsé aldokumentum kozétti csatolast. A csatolas meg-
szlinését az is jelzi, hogy a fédokumentumon belll eltlinik az aldo-
kumentumot kérllvevs keret, valamint a bal fels§ sarokbdl az aldoku-
mentum-ikon. Az aldokumentum sz6vege valtozatlan formaban meg-
marad a fédokumentumban. Most ezen a szévegen mar barmit valtoz-
tathatunk anélkll, hogy ezzel megvaltozna az eredeti aldokumentum.

TRUKKOK HOSSZU
DOKUMENTUMOKBAN

A Word bizonyos képességeit valoban csak terjedelmes dokumentu-
mokban érdemez kihasznalni. Ebben a fejezetrészben megismerke-
ddnk a kereszthivatkozasok es a tartalomjegyzekek készitesével, vala-
mint egy dokumentum szavainak megszamlalasaval.

A nagyon hosszu dokumentumokban a kereszthivatkozasok na-
gyon hasznosak lehetnek az informaciok szervezésében. Vajon hany
olyan témaval talalkozhatunk a munkank soran, amely egyértelmten
elmagyarazhaté néhany egyszeri mondattal? Ha valakinek egy
beszélgetés soran valamilyen bonyolult dolgot kell elmagyaraznunk,
vajon hanyszor kell az adott témakérén belll elére vagy visszafelé
ugranunk, gondolati kitéréket tennlnk, esetenként megjegyezni, hogy
,Ne aggod). Révidesen ez is kider(l.” Hasonloképpen egy terjedelmes
dokumentumban is szeretnénk lehetGséget teremteni arra, hogy fel-
hivjuk az olvasé figyelmét az adott témaval kapcsolatban egy korab-
ban mar leirt vagy kesdbb kdvetkezd informaciora, vagy ravilagitani
egymastél tavolabbi helyeken olvashatd ismeretek kozotti dsszeflg-
gésekre. A kereszthivatkozasok kifejezetten ilyen célokat szolgalnak.

A tartalomjegyzék rendeltetése ennél nyilvanvaldbb, de ugyanigy
nélkulézhetetlen szolgalatokat tesz egy vaskos dokumentumban.
Lehetdvé teszi, hogy az olvasé pontosan annal a fejezetnél vagy cim-
nel Usse fel a kdnyvet, amelyik az adott id6ben éppen érdekli. A vaz-
lathoz hasonldan abban is segit a tartalomjegyzék, hogy megfeleld at-
tekintést kapjunk a teljes dokumentum belsé szerkezetérdl.

Végezetll esetenként szlikséglnk lehet arra, hogy meghatarozott
korlaton belll vagy annak kdzelében tartsuk a dokumentumunkban
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hasznalhato szavak szamat, vagy egyszerden csak tudni szeretnénk,
hany szdébdl all a dokumentum, hogy a szamot feljegyezhessik a cim-
oldalra. A Word természetesen kepes arra, hogy automatikusan meg-
szamlélja a dokumentumokban 1évd szavakat.

Kereszthivatkozasok

A Word szamos tipust dokumentumelem kozott képes automatikus

kereszthivatkozasok |étesitésére. A kereszthivatkozasok olyan értelem-

ben automatizaltak, hogy amennyiben példaul a hivatkozott szOveg oldal-

szaméara vonatkoznak, és az oldalszam megvaltozik, akkor a hivatko-

zasokban szerepl6 oldalszamok ezzel egydtt valtoznak. Egy kereszthi-

vatkozas ugyanigy pontosan tartalmazhatja azokat a szavakat, amelyek

egy cimben vagy abraalairasban szerepelnek, és amennyiben ezek véal-

toznak, a hivatkozashan is automatikusan atvezetédnek a valtozasok.

Kereszthivatkozas beszurasahoz vigylk a beszurasi pontot arra

a helyre, ahova a hivatkozast el szeretnénk helyezni. lrjuk be a szoka-

sos szdveget, mint pl. ,Kiadvanyszerkesztésrél az x. fejezetcim alatt ol-

vashatunk tovabbi részleteket” vagy ,Lasd a(z) X. oldalt. (Magyar

nyelvi dokumentumokban a beszurasi pontot a ,fejezetcim®, ill.

=0 az oldalszamot lezardé pont elé kell vinnink.) Az Insert menibdl ad-

juk ki a Cross-reference parancsot. A képernyén megjelenik a Cross-
reference parbeszédpanel.

Cross-reference H B I

Reference Type: Insert Reference Ta:

W_I Page Number Cancel
Foatnote Paragraph Number _‘J

&l

Endnqte For Which Bookmark:

quation

Figure CheckwithRobin |
Table InsertVPcomments

~| | IReferences B

A bal oldali, Reference Type (Hivatkozastipus) listaban valasszuk ki
azt a dokumentumelem-tipust, amelyikre hivatkozni szeretnénk. Az In-
sert Reference To (Hivatkozas beszuréasa) listaban jel6ljuk ki azt a tételt,
ami szerint a dokumentumelemre hivatkozni szeretnénk (a széveget tar-
% WJ talmazo oldal szamat, a cimsor vagy a bekezdés szamat, az abraalairas

szbvegét vagy barmit). A For Which (Melyik...) listaban jeléljuk ki azt




Szokasok és
stratégiak

A pérbeszédpanel kdzepén Iévd
Preview (Minta) mez6ben lathatjuk,
hogy hogyan néznek ki a kiilénbézé-
képpen megformézott tartalom-
Jeqyzékek.
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a konkrét cimsort, kényvjelzét vagy mas dokumentumelemet, amelyre
a kereszthivatkozasnak hivatkoznia kell. Végezetul kattintsunk az Insert
gombra. Ekkor a hivatkozds megjelenik a beszurasi pont helyen.

Befejezéstl javitsuk a hivatkozast kériilvevd széveget az aktudlis hely-

zetnek megfelelGen (néveld, szokdz, ragozas stb.).

Tartalomjegyzékek

Ha van létezd vazlatunk (az elére adott cimsorszintekre épllve) vagy sa-
jat, konzisztens cimszintrendszerink van, akkor ezekbdl nagyon egy-
szer(en elkeszithetjlk a tartalomjegyzéket (angol mozaikszoval: TOC).

Tartalomjegyzék készitése

Vigylk a beszurasi pontot a dokumentum legelejére, és az Insert
menUbdl adjuk ki az Index and Tables (Targymutato és tartalomjegyzék)
parancsot. A megjelend parbeszédpanelon kattintsunk a Table of Con-
tents szegélyfeliratra (I. a 13.6. 4brat). A bal oldalon lévé Formats
listaban vélasszunk egy formatumot. irjunk be egy szdmot a Preview
mezG alatti Show Levels (Szintek) mezébe, ha eltérd szintmélységu cim-
sorokat szeretnénk felvenni a tartalomjegyzékbe. A Tab Leader (Kit6ltd
karakter) lenyithato listdban azt is beallithatjuk, hogy milyen karakterek
toltsék ki a cimek szdvege és az oldalszamok kozotti helyet.

Index and Tables HE

Index Table of Contents | Table of Eigures I Table of Authorities
Formats: ~Preview
b oK I
From Template HEADING 1 1
Classic el ;
Distinctive HEADING 2 ........ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeneneneenees 3
Fancy e

” !rn Options...
Simple Modify... l

V¥ Show Page Numbers Show Levels: |3 E‘
V¥ Right &lign Page Numbers Tab Leader: I ....... vI

13.6. abra. Tartalomjegyzék formatumanak és a cimszintek szdmanak
megvalasztasa




Word for Windows 95 A rohandé embereknek

Ujdonsag

A Word Ujabb valtozatai tovabb egyszerdsitik a tartalomjegyzék elkészitését. Tovabbra
is megtehetjiik, hogy tartalomjegyzék-jelolé kddokat helyezink el a jegyzékbe felve-
enad cimek koré, és a tartalomjegyzéket ezen kodok alapjan allijuk dssze, de az alap-
bedllitasi szerinti eljdrds most az, hogy a tartalomjegyzékbe felveendd tételeket

és ezek szintjeit a cimsorformazo stilusok hatdrozzéak meg. Ezzel leegyszerisddik
amunka, és a tartalomjegyzék természetesebb mddon kapcsolddik a vazlathoz.

Kiilonbozo stilusok hasznalata
tartalomjegyzékhez

Ha a tartalomjegyzékinket mas cimsor-hierarchiara szeretnénk fel-
épiteni, akkor az Index and Tables parbeszédpanelben kattintsunk
az Options (Egyebek) gombra. Ekkor megjelenik a 13.7. abran lathatd
Table of Contents (Tartalomjegyzék beallitdsai) parbeszédpanel.
Vegyuk sorra azokat a stilusokat, amelyeket meg akarunk feleltetni
a tartalomjegyzék valamelyik szintjének, és a mellette l1évé TOC Level
(TJ szint) mezGbe irjuk be a szint szamat. A listat vegiggoérgetve néz-
zUk at a rendelkezesre allo stilusokat. Miutan végeztlink, kattintsunk
az OK gombra.

Table of Contents Options 2 (| x|

Build T able of Contents From:
V Styles
Available Styles: TOC Level
¥ Heading5
Heading 6
Heading 7
Heading 8
Heading 9
v Normal |4 ‘ v

™ Table Entry Fields

2
-~

Cancel

ﬂ Reset

13.7. dbra. A Table of Contents Options parbeszédpanel




Nagyon hosszU dokumentumok kezelése « 13. FEJEZET

Tartalomjegyzék beszurasa

Ha elvegeztik az Index and Table parbeszédpanelben a sziikséges
beallitasokat, kattintsunk az OK gombra. A Word beszurja a doku-
mentumunk elejére a tartalomjegyzéket, és egy kemény oldaltdressel
elvédlasztia azt a dokumentum tovabbi részétdl (. a 13.8. abrat).

@Eﬂe Edt View Inset Fomat Tools Table Window Help =181 x|
D|=|D|e| S[%¥ %] 8% | % [=(@[ti]0]-] -] @] I]—|1I||100/ vl Qlk’_fl
[Feang 1 <] [pi = l” _J rllﬂlglé& | === =l=(s] E|E]
o CRERREER SR TG TR S0 U E SEAR EEAE KCETE &_;
TBAIPRESS OFFSITE MEETING AGENDA g '
"THE THIRD IELITMMIEIRE . :v:idx:5ciisssssssesssses0a003443585 0504 43850555484 453V SRR T e 2
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DEGIQI BIELIA........ooooeee e £ 5 i3
B T Y IBINIOTIATIE o ivvveesssrmsverayisisesiasasiinsisssi ssssooss ssiontoas i mss oo i omsmbemt s ivas SN s as s s oo papstninds 15
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A CD-ROM Research Fro ject.. ..... 54
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Next Quarter ...... .63
Six Months.......... . B4
E‘J’ghfeen IIOVERS ..ot et o s s S o A i o s S S 66
Two Business Cyc!es R e o S L B e i e e
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CONCLUSIONS ... L — . |
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13.8. abra. Az els6 harom cimsorszintre épiild tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék frissitése

Ha a tartalomjegyzék beszurasa utan még mindig javitgatunk valamit
a dokumentumunkon (ami gyakran megesik), akkor a tartalomjegy-
zeket ugy frissithetjlk, hogy rakattintunk barmelyik részére, és le-
nyomjuk az F9 billenty(t. (Az F9 billentyd a mez6k tartalmat frissiti, és
a tartalomjegyzék mezdkbdl épdl fel — ez azonban a Word ,beltigye”,
amirdl neklnk tulajdonképpen nem is kell tudnunk.)

Szavak szamlalasa

A Word minden olyan karaktert vagy karaktereket, amelyek utan szo-
kdz, pont, vessz6 vagy mas irasjel all, szonak tekint. A dokumentu-
munkban levl szavak megszamlalasahoz adjuk ki a Tools menUbdl
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a Word Count (Szavak szama) parancsot. Ekkor megjelenik a Word
’ Count parbeszédpanel.

Word Count EHE
Statistics:
= o =]
Words 8,557
Characters 40,207
Paragraphs 560
‘ Lines 854

I™ Include Footnotes and Endnotes
Réviden |

A Word egy - vagy a szamitégépunk gyorsasagatol fliggden két -

A Word nyomtatas eldtt auto- pillantas alatt végez a szamolassal, és a parbeszédpanelben megje-
matikusan frissiti a tartalom- lennek a dokumentumra vonatkozd szamok, kéztik a szavak szama.
Jegyzéket i Irjuk le egy papirra azokat a szamokat, amelyekre szikségunk lehet

(a kozvetlen masolasra és beillesztésre itt nincs lehetéség), és kat-
tintsunk a Close gombra.

MESTERFOKON

Ha mar képesek vagyunk arra, hogy dokumentumainkat az ebben
a fejezetben megismert eljarasokkal szerkesszik és kezeljlk, akkor
nyugodtan elmondhatjuk magunkrdl, hogy mesterfokon tudjuk hasznal-
ni a Wordot. Mar csak olyan tipust dokumentumok készitésével kell
megismerkednink, amelyek nagyfoku szervezettséget, mivészi ter-
vezeést és kreativitast igényelnek, és amelyeket dsszefoglaldé néven
publikdcioknak, kiadvanyoknak neveznek. A 14. fejezetben a hagyo-
manyos, asztali kiadvanyokkal, mint pl. ujsagokkal foglalkozunk, mig
a 15. fejezetben azt is megtanulhatjuk, hogy hogyan publikaljunk
a World Wide Weben.










Keészitsiink ajsagot

fiks

» Dokumentum megtervezése a részletekig

» Szakaszok és stilusok hasznalata
Ujsagokban

« Ujrahasznalhato sablon készitése
» Szalagcim készitése

e Hasabtordeles

o Szegélyvonalak felvétele

o Mellétdrdelések, abrak és idézetek
beszurasa

o |nicialé készitése
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Dokumentum megtervezése a reszletekig » 270-273. oldal
A dokumentum tervezesetaIegaltaianosabb jellemzGkkel - mint p! oldalel-
rendezes - kezajlk, és innen haladjunk a részletek - mint pl. bett lpus és
karakterek térkoze - felé.

® Az (jség kiilonboz6 részeit valasszuk el egymastol.

® Hozzunk letre stilusokat a kilonbdzé dokumentumelemekhez.

® Készitslink sablont az elsd kiadAsbdl, és ezt hasznéljuk a késébbi kiadasokhoz.

Szalagcim keészitése » 273-274. oldal
1. Valasszunk betitipust és egy nagy bet(imeretet.
2. Iriuk be a szalageim szovegét.
3. Helyezziink datumsort a szalagcim ala, amelyben megjelenttiik a kiadvany
szamat, az Ujsaggal kapcsolatos valamilyen jelszot vagy mas széveget és
a publikélas datumat.
4. Az Insert menibdl adjuk ki a Break parancsot.
A Break parbeszédpanelben kapcsoljuk be a Continuous opcidgombot.
6. Kattintsunk az OK gombra.

(S 3]

Oldal hasabokra tordelése » 274-276. oldal
1. Vigyik a beszlrasi pontot annak a dokumentumrésznek az elgjére, amelyben
hasabokat akarunk létrehozni (vagy jeldljik ki a hasabokba térdelendd szovegst).
2. Kattintsunk a Standard eszkdztar Columns (Hasabok) gombjéra.
3. Agomb alatt megnyilo mezdben az egér elizasaval jeldljik ki a hasabok
szamat, és engedjik fel az egér gombjat.

Hasab beszurasa » 276. oldal
Eldszor vigylk a beszlrasi pontot arra a helyre, ahonnan az (j hasabnak kezdddnie kel
Ezt kbvetden 3
 az Insert meniibdl adjuk ki a Break parancsot, kapcsoljuk be a Column Break
kapcsolot, majd kattintsunk az OK gombra, vagy
® vigytk a beszlrasi pontot a kivant helyre, és nyomjuk le a CTRL-SHIFT-ENTER
billentydkombinacidt.
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Szegélyvonalak elhelyezése » 276-277. oldal

Az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk barmelyik eszkdztarra, és a megnyilo
men(bdl valasszuk a Borders tételt.

Jeldljiik ki az ujsagnak azt a részét, amely kdré vagy oldaléhoz szegélyvonalat
akarunk hazni,

A Line Style lenyithatd listaban valasszuk ki a vonalvastagsagot.

A Borders eszkoztdr k6zépsd részén Iévé gombok valamelyikére kattintva
huzzunk szegélyvonalat a kijelolt rész koré vagy valamelyik oldalahoz, vagy
tavolitsuk el a folosleges szegélyvonalat.

Keret besztrasa » 277-279. oldal

1.

2.

3.
4.

Az Insert meniibdl adjuk ki a Frame (Keret) parancsot.

A Wordnek arra a kérdésére, hogy ét akarunk-e kapcsolni Oldalelrendezés
(page layout) nézetbe, Igen-nel vélaszoljunk.

Kattintsunk az oldal azon pontjéra, ahol a keret bal fels6 sarkanak meg kell jelennie.
A megjelend téglalap ellenkezd sarkdnak elhizaséval allitsuk be a keret kivant
meretet.

Kép beszarasa » 279-280. oldal

1.
2
3.

4,

Az Insert menibdl adjuk ki a Picture (Kép) parancsot.

Keressiik meg a képet tartalmazé mappét.

Vélasszuk ki a beszlirandd képet.

* Ha a képhez csatolést akarunk létrehozni, akkor jeldljik be a Link to File
(Csatolds fajlhoz) négyzetet.

* Ha bejeldltik a Link to File négyzetet, akkor tordljik a Save with Document
(Mentés a dokuval) négyzetet. Ebben az esetben maga a Word-dokumen-
tum nem tArolja a képet, és gy nem nd feleslegesen a mérete.

Kattintsunk az OK gombra.

Keret formazasa » 280-281. oldal

1.
2
3.

Jeldljlk ki a keretet.

A Format men(ibdl adjuk ki a Frame (Keret) parancsot.

A megjelend Frame pérbeszédpanelben végezzik el a szikséges bedllitdsokat.

® Ha nem akarjuk, hogy a szGveg megtdrijon a keret kériil, akkor a Text
Wrapping (A széveg korbefuttatasa) keretben valasszuk a None (Nem)
bedllitast.

e  Akeret pontos méretének bedllitdsahoz adjuk meg a megfeleld szémokat
a Size (Méret) keretben.




e Akeretnek az oldal bal felsd sarkahoz vagy egy adott bekezdéshez
viszonyitott helyzetét a Horizontal (Vizszintes elhelyezés) és a Vertical
(Figgdleges elhelyezés) parbeszédablak-terileteken allithatjuk be.

¢ A Horizontal és a Vertical parbeszédablak-tertleteken a Distance from Text
(Tévolsdg a szovegtdl) mezébe értékek beirasaval tavolsagtartd dres
terlleteket helyezhetiink a keret koré.

o  Akeret eltavolitasahoz kattintsunk a Remove Frame (Keret torlése) gombra.

e Ha végeztiink a bedllitasokkal, kattintsunk az OK gombra.

Kiemelt idézet készitése » 281-282. oldal

“It’s like the 1. Szirjunk be egy keretet. ‘
potatoes are 2. g\ll((;?;ntglsndé idézet szoveget masoljuk a Vagolapra, és onnan illesszik be
just Waﬂz'mg out 3. Formézzuk meg a szoveget.

4. ABorders (Szegélyek) eszkdztdr gombijai segitségével hizzunk
of the ground szeqélyvonalakat a keret f0l¢, al4 vagy koré.
thi Year” 5. Ugy igazitsuk a kiemelt idézetet tartalmazo keret alakjat és méretét,
hogy az idézet 6l érvényesiljon, és a tobbi szoveq megfelelden vegye korill azt.

whole thing off. Inicialé készitése » 282-283. oldal
nd like it of not, 1. Vigyik a beszirasi pontot arra a helyre, ahova az inicilét el szeretnénk
we must remem- he|yeznj_

ber that you say 2. AFormat menibdl adjuk ki a Drop Cap (Iniciélé) parancsot.
e b i 3. Amegjelend Drop Cap parbeszédablakban llitsuk be az inicidlé jellemz6it:

L35y Koat S Koy o Vélasszuk meg az inicidlé stiusat.
tomotto, potato, pototto,

tomato, tomotto, lefs o Valasszunk betitipust, ha azt szeretnénk, hogy az inicialé a széveg
call the whole thing off. tobbi részét6l eltérd betitipusu legyen.

¢ AlLines to Drop (Stllyesztés sorokban) mezGben adjuk meg, hogy hany
somak kell megtomie az inicialé mellett (ez alapbedllités szerint 3 sor).
4. Kattintsunk az OK gombra.
5. Az eredmény megtekintéséhez kattintsunk a dokumentum valamely egyéb pontidra.



Roviden

A New (U dokumentum) pérbe-
szédablak Publications (Kiadva-
nyok) szegélyfeliratdra kattintva néz-
2k meg, milyen Ujsdgsablonokat
tartalmaz a Word-valtozatunk. Lehet,
hogy ezek kozill hasznélhatjuk vala-
melyiket, és ez eselben egyaltaldn
nincs Sziikséqunk a tervezésre.

JL
Meghatarozas

ASZTALI KIADVANY-
SZERKESZTES: Kozfogyaszidsra
szant, szabalyszerd dokumentumok
készitése asztali szamitogép segit-
ségével. Az asziali kiadvényszer-
kesztés a nyomdai betliszedés
szamitogépes megfeleldje.

Készitsink Ujsagot -« 14. FEJEZET

EI36 hallasra viccesnek tiinhet, nem? Méghogy készitsiink ujsa-
got? Es miért ne? Mindig érdekes lehet valami befejezett, kerek

-egészet alkotni (amig nem vizsgaléodunk alaposabban, és nem

taldljuk meg a sajtéhibakat). Akar még szérakoztatonak is talal-
hatjuk a dolgot. Egy ujsag dsszeallitdisa azonban kénnyen id6-
pocsékolod nyliglodéssé is valhat.

Mindjart a legelején szbogezzlk le, hogy a Word nem kiadvanyszer-
keszt§ program. Az tagadhatatlan, hogy ezernyi trikkot és fogast tar-
talmaz, amelyek mind felhasznalhatok egy dokumentum elkészité- «
séhez, de mivel nem kiadvanyszerkeszté program, semmi sem he-
lyezkedhet el szabadon az oldalon. Minden hozza van csatolva valami
mashoz. Ha az egymasra kovetkezG elemek valamelyikét kivesszik,
ugy jarunk, mintha kihdznank egy laza kétésd puldver valamelyik
szalat. Raadasul az elrendezés legtdbb eleme, igy a hasabok, lénidk
stb. bekezdésekhez vagy szakaszokhoz kotGdnek. Ha torlink egy
hasab- vagy szakasztorést, ezzel egyutt formazasi jellemzok is torld-
nek, aminek gyakran katasztrofalis kdvetkezménye lehet.

Talan a legfontosabb tanacsként fogadjuk el, hogy ne akarjunk tulsa-
gosan ,szép” kiadvanyt késziteni. Ha az oldalelrendezésink kezd at-
tekinthetetlenné valni, akkor kattintsunk a Standard eszkéztar Show/Hide
1 (Mindent mutat/elrejt) gombjara. Ez segithet abban, hogy nyomon
kovethessik, melyik bekezdés milyen forméazd elemeket tartalmaz.

Allion itt még egy figyelmeztetés. Ha valéban komolyan gondol-
juk, hogy ujsagot akarunk késziteni (és féleg, ha azt rendszeres
id6kozonként terjeszteni is akarjuk), akkor fontoljuk meg az Aldus cég
PageMaker programjanak megvasarlasat. Viszonylag kdnnyen megta-
nulhat6 a hasznélata, és dsszehasonlithatatlanul rugaimasabb a Wordnél.
Ha hivatasszertien akarunk Ujsagkészitéssel foglalkozni, akkor fontoljuk
meg egy professzionalis asztali kiadvanyszerkeszté program, mint pl.
a QuarkXPress beszerzését.

Ha mindennek tudataban a Wordnél maradva vagunk neki a fel-
adatnak, akkor azzal is legylnk tisztaban, hogy az asztali kiadvany-
szerkesztés nem azonos egy szOveg egyszerd beirasaval. Fontos,
hogy elegansabb karaktereket hasznaljunk (pl. az egyenes idézGjelek
helyett hajlitottakat, a két révid kétdjel helyett egy széleset stb.).
Nagyobb figyelmet kell forditanunk a sortavolsagokra, hogy a széveg-
hasabok pontosan illeszkedjenek egymashoz és az oldal széleihez.
Altalaban elmondhaté, hogy minden részletre a szokasosnél nagyobb
gondot kell forditanunk.
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A TERVEZES A RESZLETEKIG

[} 9
® — C“ Ahhoz, hogy egy kiadvany szerkesztését megfeleléen kézben tudjuk
- iwe S tartani, célszer(, ha a tervezest a legaltalanosabb elemekkel, mint pl.

az oldal alakjaval és elrendezésével kezdjik, és innen haladunk
tovabb olyan részletekig, mint a bekezdések stilusa, bettipusok és
egyeb reszletek.

Elsé Iépéskent meg kell hataroznunk az oldal alapvetd beallitasait.
Ehhez a File ment Page Setup (Oldalbeallitds) parancsénak kiadéasa-
: val jelenitsik meg a Page Setup pérbeszédablakot. A Margins sze-
JL gélyfeliratra kattintva allitsunk be elegendden kicsi margokat az oldal

. - fels@, also, bal és jobb oldali szélén. Minél kisebbek a margdk, annal
Meghatarozas #  tobb szOveget tudunk elhelyezni az oldalon.
FEKVG: Olyan oldaltolds, amely- Ezt Ift')vetﬁen kattin:[supk a Paper Size ’(nglirm’éret) szegélyfelire}t-
ra, és valasszunk papirméretet a lenyithatd listabdl, vagy a Width és
a Height mezokbe értékek beirasaval vélasszunk egyedi papirmére-
tet (I. a 14.1. abrét). Ha meg akarjuk valtoztatni az oldalak tajolasat,
az Orientation tertleten kapcsoljuk be a Landscape (Fekvs) vagy
a Portrait (All6) tajolas kapcsol6jat.

nél az olaal magassaga kisebb
a szélességeénél. (Ennek ellentettie
az Al tajolés.)

Page Setup HE
- Margins Paper Size | Paper Source | Layout

Paper Size : ~Preview

lm[}:]
Cancel

Width: |3.5" 5‘ _'J
Default...

Height: 14" - __u__l

LLALL

Orientation
{ b ¥ Portrajt |

" Landscape

Apply To F}-fhole Document :]

14.1. dbra. Az (jsag oldalméretének megvalasztasa

Befejezésul kattintsunk a Layout (Oldalelrendezés) szegélyfeliratra.
Itt donthetlnk az éldfejek és élblabak elhelyezéserdl. EQy tipikus Ujsag-
nak az els6 oldalan nincs sem éléfej, sem él6lab, a tébbi paros és
pératlan oldalak pedig tlkérképszerden tartalmaznak él6fejeket. Ha igy




Készitstnk ujsagot « 14. FEJEZET

F akarjuk beallitani az Gjsagunkat, akkor a parbeszédablak Headers and
JI T Footers terdletén jeléljik be mind a Different Odd and Even (Paros
és paratlan eltérd), mind a Different First Page (EIsé oldal eltérd) negy-
A 13. fejezetben olvashatfunk -zetet. Miutdn valamennyi parbeszédlapon elvégeztik a szikséges
részletesen a szakaszokrdl és beallitasokat, kattintsunk az OK gombra.
a szakasztGrésekrol.

Oldalak kialakitasa szakaszokhol

Miutan beallitottuk az oldalak legalapvetSbb jellemzdit, kdvetkezhet
az egyedi oldalak elrendezésének megtervezése. Az esetek tdbbse-
gében szakaszttréseket kell elhelyeznink ahhoz, hogy a kilonbdzé
elemeket egymashoz illesszik (pl. hasébokat olyan sorok ala vagy folé,
amelyek az oldalt a teljes szélességében kitdltik) vagy olyan oldalel-
rendezést hozzunk Iétre, amely kilénbdzik a tébbi oldal elrendezésétdl
(pl. fekvé formatum egy nagy téblazathoz).

o f Stilusok hasznalata az 6sszkép

J fenntartasahoz
A tiusokrdl a 12. ejezetben Mutatds és egységes dsszkép megteremtésének egyik legjobb mddja,
olvashattunk részlefesen. hogy kilonb6z6 bekezdésstilusokat hozunk Iétre a dokumentum vala-

mennyi formazasi egységéhez. A formazasi egységek az alabbi doku-
mentumelemeket foglalhatjgk magukban:

e cimsorok (kilénbdzd szintlek)

e t0rzsszoveg

e minden egyes cikk elsd bekezdése
e abraalairasok

JJ f o kiemelt idézetek.

I
Keretek besziirdsahoz és a veliik Esetenként eléfordulhat, hogy egy stilussal formazott elem formazasat
valé munkahoz a fejezet késébbi az elem adott helyén meg szeretnénk valtoztatni. Ekkor tgyeljunk arra,

részében, ,A sziirkeség megtdrése”  hogy csak a formazést valtoztassuk meg az adott helyen, és nem magat
cimsor alatt olvashatunk tippeket. a stilust. Ellenkezé esetben ,széteshet” a dokumentumunk.
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A teljes kiadvany kialakitasa
- @ Az asztali kiadvanyszerkesztok kézikonyvei gyakran igen sokat fog-
. lalkoznak azzal, hogy hogyan allitsunk Gssze egyetlen, nagyon muta-
tés oldalt. A valésagban a kiadvanyok azonban 4, 8, 16 vagy ennél is
tObb oldalasak. Miutan a kiadvany szOvegének nagyobb részét beirtuk
és megformaztuk, bizonyara meg szeretnénk nézni a mivet a maga
teljessegében is.
Ha a dokumentum egészét szeretnénk attekinteni, hogy dolgozhas-
- sunk az elrendezésén, akkor kapcsoljunk &t Oldalkép (Page lay-
AL out) nézetbe, kattintsunk a Standard eszkdztar Zoom Control (Nagyi-
: : . tas) gombjara, és vélasszunk egy kis szazalékot. llyen médon meg-
Meghatarozas ¥ nézhetjlk a teljes oldalt, vagy annak valamely fontos részletét.
KERET: Word-dokumentumba Ebben a nézetben a legtdbb munkat a folytatasok kialakitasa jelen-
ti. Amikor arra kerdl a sor, hogy egy cikket a kdvetkezd oldalon kell
folytatnunk, akkor érezhetjik igazan egy valodi kiadvanyszerkeszté
program hianyat. Nincs jobb megoldas, mint hogy a cikk egy részeét
kivagjuk az egyik oldalon, és keretbe vagy két szakasztorés koze pozi-
cionalva beillesztjik a masik oldalra.

Ugyancsak elrendezessel kapcsolatos feladat lehet, hogy bizonyos
cikkeknel esetenként meg kell valtoztatnunk az eredeti sortavolsagot,
hogy a cikk elférjen az adott helyen. Ehhez jeldljuk ki a modositandd
teljes cikket, és a Format menubdl adjuk ki a Paragraph parancsot.
A Line Spacing (Sorktz) mezében valasszuk a megfelel6 tételt, az At
(Erték) mezébe frjunk be egy értéket, majd kattintsunk az OK gombra.
El6fordulhat, hogy tébbféle beallitast is meg kell probalnunk ahhoz,
hogy minden rendben legyen.

beszdrt mozgathald keret. A keret
szdveget, abrat és szinte minden
olyat tartalmazhat, ami megjelenhet
egy Word-dokumentumban. Alap-
beallitds szerint a kereten kiviili
széveg kdrilfolyja a keretet.

Az elso kiadas megtobbszorozése

Miutan az utolsé simitést is elvégeztik az Ujsag elsé kiadasan, készit-
sunk sablont beldle, hogy a 2. kiadasban ismeétlddé munkakat ne kell-
jen Ujbdl elvégeznink. A File mentbél adjuk ki a Save As parancsot,
és a Save as Type mezében valasszuk a Document Template (Doku-
mentumsablon) tételt. Valasszuk a Publication mappat, hogy megtart-
suk sablonjaink szervezettségét. Adjunk nevet a sablonnak, és kat-
tintsunk a Save gombra.

Ezt kdvetGen tordljunk ki minden |ényegtelen dolgot a sablonbdl.
A szalagcimet tartsuk meg. Ha az els6 oldalon van egy pl. ,A belsé

rhay B ¥, e




Szokasok és
stratégiak

*Ha van cégembléménk vagy
valamilyen mas emblémank, amit
be akarunk szumi a szalagcimbe,
akkor az Insert mendbd! adjuk ki
a Picture (Kép) parancsot, jeldljik ki
az emblémat, majd kattintsunk
az OK gombra.
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oldalakon™ cimu, bekeretezett szoveg, akkor a keretet és a cimsort
tartsuk meg, a szbveg tobbi részét pedig toroljik. Tartsuk meg a f6
cimsorokat és az egyéb, Ujra hasznalhato elemeket, és toroljuk a

‘valtoz szOvegeket. Ezt kdvetGen mentsuk ujra lemezre a sablont. Ez

a sablon tartalmazni fogja az elsé kiadashoz elkészitett valamennyi sti-
lust, amelyeket Ujra hasznalhatunk a 2. kiadashoz.

UJSAGKESZITESI TRUKKOK
Ennyi elméleti fejtegetés utan lassuk mar a gyakorlatot. A fejezet tovab-

bi részeiben olyan, konkrét eljarasokkal ismerkedink meg, amelyek
egy ujsag elkésziteséhez szikségesek.

Szalageim készitése az elso oldalra

Inditsuk az Ujsag elsé oldalat szalagcimmel! Valasszunk betdtipust és
nagy betliméretet, majd irjuk be a szalagcim szbvegét. Valdszinileg
tobbféle betitipussal és betimérettel kell probalkoznunk, mig nem
kapjuk meg a kivant eredményt.

A karakterek kozotti terkdzt is modosithatjuk a Font parbeszédablak
Character Spacing (Térkdz és pozicio) parbeszéedlapjan. A Kerning for
Fonts (Betlpéarok aldvagasa) bedllitasai kulondsen j6I hasznélhatdk
ahhoz, hogy a nagy betliméretd nagybetlis szavak karakterei kozOtti
tavolsagok kiegyenlitédjenek. Alavagassal megel6zhetjuk, hogy
példaul a bravo sz6 BRA VO alakban jelenjen meg. Ezt a beéllitast
normal bekezdésekre is kdnnyen elvégezhetjik. A fejezet késObbi
részében, a ,Vonalak és szegélyek” cim alatt atismételjik, hogy ho-
gyan huzhatunk vonalakat eés szegeélyeket bekezdesekhez, keretek-
hez és egyéb elemekhez.

A szalagcim ala feltehetGen egy datumsort akarunk helyezni, amely
a kiadvany szamat, az Ujsag jelmondatat vagy valamilyen més, ra
vonatkoz6 informéaciot és a kiadvany datumat tartalmazza. llyen sort
nagyon kénnyen készithetlnk, ha beszurunk egy egysoros (és a be-
irand6 informécioktol fuggd oszlopszamu) tablazatot, majd egy-egy
szegélyvonalat huzunk a tablazat tetejéhez és aljahoz. Datumsor ké-
szitésének masik moddja lehet, hogy a datumsor tartalmat egy ko-
zépre és egy jobbra igazitott tabulatorjellel igazitjuk a megfelelé he-
lyekre (I. a 14.2. abrét).
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Ne vélasszunk mds bedllitasokat.
Mas bedllitasokat valasziva a kovet-
kezd széveg Uj oldal tetejére kertilne.

f
i

Ha a hasabok folyamét mellékhasab-
bal, dbréval vagy valami massal meg
akarjuk szakitani, akkor kereteket kell
beszirnunk. Errdl A sziirkeség
megtdrése” cim alatt olvashatunk

a fejezet késGbbi részében.
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14.2. dbra. Ujsdg szalagcime és datumsora

A datumsor ala szakasztorést kell beszurnunk, hogy az utana
kovetkez6 cikket hasabokba térdelhessik (anélkil, hogy a szalageim
is hasabokra torjén). Az Insert menlbél adjuk ki a Break (Térés)
parancsot. Ekkor megjelenik a Break parbeszédablak. A Section
Breaks terlleten kapcsoljuk be a Continuous kapcsolét, majd kat-
tintsunk az OK gombra.

Az oldal hasabokra osztasa

A hasabok (amelyeket kigydzo hasaboknak is neveznek, mert ezek
kigydszeren ,tekeregnek” lefelé és felfele az adott tavolsagon be-
|Ul) az ujsagtordelés alapveto épitékockai. A legegyszeribb hasab-
tordelés esetén egyetlen cikk kigyozik végig egyetlen oldalon.
Bonyolultabb elrendezések esetén hasabtéréseket kell elhelyeznink
a hasabok el6tt és mogott.

Hasabok beszurasa

Ha éppen most szdrtunk be egy szakasztérést, akkor a beszurasi pont
pontosan azon a helyen van, ahol a hasabok beszurasahoz lennie kell.
(Ha a beszurasi pontot masik helyre vittik volna, akkor vigylk vissza
kdzvetlenll a szakasztdrés utani helyre.) Hasabokat legegyszerdbben
ugy szdrhatunk be, hogy rakattintunk a Standard eszkéztar Columns
(Has&bok) gombijéra, és a lenyild ablakban az egeret keresztben
elhtzva kijeléljik a kivant hasabszamot. -

Ha pontosabban akarjuk szabalyozni a hasabok kdzotti térkozt,
vagy ha a hasabokat vonalakkal akarjuk elvalasztani egymastol, akkor
a Format menubdl adjuk ki a Columns parancsot. Ekkor megjelenik
a 14.3. bran lathaté Columns péarbeszédablak. A péarbeszédablak-
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ban vélaszthatunk az ablak tetején lathatod, el6re beallitott hasabelren-
dezések kozll, de az ezek alatti mezdkben egyedi elrendezéseket
is meghatarozhatunk. Az alabbi felsorolasban bemutatunk néhany le-
-hetséges bedllitast. Ha végeztink, kattintsunk az OK gombra.

Presets : 0K
BEERC R
One Two Three Left  Right
Number of Columns: P—E rvl-%l:lneﬁetgveen
~Width and Spacing ~Preview
Col#:  Width: Spacing:
al 1 57 Hpsm
I e |
b e e
¥ Equal Column Width
Apply To IThis Section L] [ Start New Column

14.3. abra. A Columns parbeszédablak

* Ha egy, kett6 vagy harom azonos szélességl hasabot vagy
eltérd szélességl hasabpart szeretnénk, akkor a Tipus keret-
ben vélasszuk ki a megfelel6t az el6re megadott tipusok kdzul,

e Hasabszam megadasahoz irjuk be a mez6be a szdmot, vagy
a kis nyilakra kattintva gérgessuik be azt.

e A hasébok és/vagy az utanuk kdvetkezd térkdzok szé-
lességének beallitdsahoz irjunk be Uj szamokat a Width and
Spacing (Hasabok szélessége és térkoze) terlilet mezéibe.

| P (A szamok kolcsdnds kapcsolatban allnak egymassal, ezért ha
| az egyik véltozik, akkor a tébbi is valtozik.)

e Ha eltérd szélességu hasabokat szeretnénk létrehozni, akkor

| ] toréljuk a jelélést az Equal Column Width (Azonos hasabszé-
lesség) négyzetbdl, és adjuk meg mindegyik hasébnak a szé-
" ﬂ lességét. Ha a szakasz haromnal tobb hasabbdl all, akkor
megijelenik egy goérgetdsav, amelynek segitségével a tébbi
hasab méreteit is bedllithatjuk.
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Uj hasab kezdéséhez vigyik

a besztirési pontot a kivant hely-
re, és nyomjuk e a CTRL-SHIFT-
ENTER billentydkombindcidt

 Ugyeljink arra, hogy az Apply To (Hatokdr) mezének a This
Section (Aktualis szakasz) legyen a beallitasa.

* Ha azt szeretnénk, hogy a hasabok kozott megjelenjen egy
fuggéleges vonal, akkor jeldljik be a parbeszédablak jobb
fels6 sarkaban lévé Line Between (Valasztovonal) négyzetet.

Hasab beszurasa

Minden olyan esetben, amikor Uj hasabot akarunk kezdeni, be kell
szurnunk egy hasabtorést. Mikor lehet erre szikségunk? Tdbbnyire
az elrendezés finomitasakor, amikor ki akarjuk egyenliteni a hasabok
hosszat. A Columns parbeszédablakban van egy Start New Column
(Uj hasab kezdése) feliratd négyzet. Hasabtorés beszurasénak az
egyik lehetésége, hogy bejeldljik ezt a négyzetet. (Ha ezt bejeldljik,
akkor az Apply To lenyithato listaban a This Point Forward — Az aktu-
alis ponttol - tételt valasszuk. Ellenkezd esetben a hasabokat a teljes
dokumentumra alkalmaznank.) Masik lehetéség, hogy az Insert me-
nibél kiadjuk a Breaks parancsot, majd a Break parbeszédablak-
ban bekapcsoljuk a Column Break vélasztokapcsol6t. Befejezésil
kattintsunk az OK gombra.

Vonalak és szegélyek

A hasabok kozotti valasztovonalak kivételével vonalakat és szegélye-
ket ugy huzhatunk meg, hogy kijeléljik a kivant szévegrészt, es rékat-
tintunk a Borders eszkdztar megfelelé gombjara. (Azt is megtehetjik,
hogy a Format mentbdl kiadjuk a Borders and Shading parancsot, és
a megjelend parbeszédablakban valasztjuk ki a megfelel6 bealli-
tast, de a legtdbb esetben elegendék a Borders eszkoztar gombijai.)
Az eszkdztar megjelenitéséhez kattintsunk az egér jobb oldali gombja-
val barmelyik eszkdztarra, és az eléugré mentben kattintsunk a Bor-
ders parancsra.

Kdzbevetbleg megjegyezzik, hogy egyes dokumentumelemeknek,
mint pl. a kereteknek sajat parbeszédablakukban éllithatjuk be a sze-
gélyvonalait, mégis célszerd, ha minden elemnél ugyanazt az eljarast
hasznaljuk (a Borders eszkOztar gombijait).

Jeloljtk ki az Ujsagnak azt a reszét, amely koéré vonalakat vagy
szegélyt akarunk hizni. A Line Style lenyithatd listdban valasszuk meg
a vonal vastagsagat.
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4
KijelGléskor tgyeljink arra, hogy
valoban a kivant dokumentumrészt
jeloljik ki. Szémos dokumentum-
elemnek lehetnek szegélyvonalai,
65 ezek koz(il eqyesek masokon
beliil is elhelyezkedhetnek. Példaul
eqy tablézat celléjaban élihat egy
bekeretezett bekezdés, és ezen
felil még a cella is be lehet
keretezve.

L
Meghatarozas

KIEMELT IDEZET: Eqy cikkbdl ki
ragadott idézet, amelyet keretben,
nagyobb betimérettel vagy mas
beallitasokkal megismétitink.
MELLEKHASAB: A f5 cikkel kap-
csolatos kisebb cikk, amelyet
Qyakran bekereteznek, &s a 6 cikk
mellé helyezik.

1% pt
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Ezt kbvetben a Borders eszkOztar kozépsé részen |évo hét gomb
valamelyikére kattintva helyezzink szegélyt vagy egyedi vonalakat
a kijeldlt rész koré, vagy toroljik a szegélyt a kijeldlt részbdl. Probal-
kozzunk kilonbdzé vonalvastagsagokkal és vonalmintakkal.

A sziirkeség megtorése

Ha mar hasabbdl hasébra elrendezitk a szévegunket, akkor az oldal
kialakitasanak kovetkezd lépése az egyhanguséag feloldasa lehet. Mivel
oldhatjuk fel azt? Abraval, diagrammal, kiemelt idézettel vagy barmi
massal. Mindezeket az elemeket elhelyezhetjik egy keretbe. A keretek
nyujtiak egyébként az egyetlen lehetéséget arra, hogy két kilonb6z6
cikket (vagy egy cikket és egy mellékhasédbot) helyezzink el ugyan-
azon az oldalon.

Keret beszurasa

Amikor beszurunk egy keretet, a keret kértl vékony (1 pontos) vonal
jelenik meg, amelyet ugyanigy modosithatunk vagy térdlhettnk, mint
barmely més szegélyvonalat. Keret beszirasahoz adjuk ki az Insert
menu Frame parancsat.

A Word ekkor egy Uzenetben figyelmeztet bennlnket arra, hogy
a keret beszurasahoz at kell kapcsolnia Oldalkép nézetbe. A Yes
gombra kattintva engedélyezzik az atkapcsolast. Kattintsunk a doku-
mentumnak arra a pontjara, ahova a keret bal felsé sarkat el akarjuk
helyezni, és az egérrel huzzuk el a megjelené szaggatott vonalu keret
atellenes sarkat a keret létrehozasahoz (I. a 14.4. abrat).
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Szokasok és
stratégiak

Ha mar megirtuk vagy Gsszeraktuk
azokat az elemeket, amelyeket egy
keretben szeretnénk elhelyezni, akkor
JelGljiik ki az elemeket, és az Insert
men(ibdl adjuk ki a Frame parancsot.
Az elemek krl megjelenik a keret.
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14.4. abra. Kattintassal és a szaggatott vonal keret elhizasaval szirhatunk be keretet
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14.5. dbra. A jobb széls6 hasabban 16v6 cikk keretben helyezkedik el
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Objektumok beszirdsard! altalanos-
sagban a 12. fejezetben foglalkoztunk.

Szokasok és
strategiak

Ha lemezlertiletet szeretnénk meg-
lakaritani azzal, hogy a csatolt kép
masolatat nem taroljuk a Word-doku-

mentumon belil, akkor toréljiik a Save
with Document négyzet bejeldlését.
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A beszurt keret méretét és helyét a késGbbiekben megvaltoz-
tathatjuk. A 14.5. abran egy Ujsag elsé oldalat latjuk, amelynek a belse-
jében a f6 cikk, mellette, a jobb oldali hasabban pedig egy keretben

egy mésik cikk lathato.

Kép beszurasa
Képet vagy barmely mas programmal készllt objektumot anélkil is
beszUrhatunk az Ujsagba, hogy eléz6leg létrehoznank egy keretet.
(Vannak viszont, akik szivesebben hozzék létre elébb a keretet, és csak
ezt kdvetden szurjak be a képet a keretbe, mert vagy Ugy talaljak, hogy
igy konnyebben modosithatjak a kép helyét és méretét, vagy olyan
beéllitasokat is el akarnak végezni, mint a keretet korllvevé szdveg
elhelyezése vagy a keret és az azt kérllvevs széveg kozétti tavolsag.)

Kép beszlrdsahoz adjuk ki az Insert menibdl a Picture (Kép)
parancsot. Ekkor megjelenik a 14.6. abran lathatd Insert Picture par-
beszédablak. Keressiuk meg a képeket tartalmazd mappat, és jeldljik
ki a beszurando kepet. A kep most megjelenik a parbeszédablak jobb
oldali feleben. Ha a képet csatolni akarjuk a Word-dokumentumhoz (és
nem akarjuk azt teljes egészében beagyazni abba), akkor jeléljik be a
Link to File (Csatolas fajlhoz) négyzetet. Egy csatolt kép a forraskép
megvaltozasakor automatikusan frissitédik. Ha végeztlnk, kattintsunk
az OK gombra. '

Insert Picture

Look ir: IC:! Spudco
Name l
Cancel l
Advanced... l
I~ Link ToFile
V Save with
Document
Find files that match these criteria:
File name: I j Texst or properur.] zl Find Now I
Files of type: IA]IGraphics Files :j Last modified: |any lime _V_I New Search |
11 file(s) found.

14.6. dbra. Az Insert Picture parbeszédablak
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Keretet gy is tordlhetink, hogy
rékattintassal kijelolik, majd
lenyomjuk a DeLETE billenty(t

A képek némileg lelassitjak a program futasat, amikor ide-oda gor-
getjuk a dokumentumot. Minden olyan alkalommal, amikor a Wordnek
uj képet kell megjelenitenie, a képet importalnia kell az eredeti f&jlbol
(amennyiben kilsé képet csatoltunk). Ha azért, hogy kénnyebben és
gyorsabban mozoghassunk a dokumentumban, el akarjuk rejteni
a képeket - legalabb is addig, amig nem kell kozvetlentl szerkeszte-
nink éket — akkor a Tools menubdl adjuk ki az Options parancsot, és
valasszuk a View felirati parbeszédlapot. A Show (Megijelenités)
keretben jeléljuk be a Picture Placeholders (Kép helye) négyzetet,
és kattintsunk az OK gombra. A dokumentumunkban most Ures kere-
tek jelennek meg a képek helyén.

Keret formazasa

Keret kijeldléséhez kattintsunk a keretre. Ha at akarunk helyezni egy
keretet, akkor kattintsunk ra, és huzzuk el. Lassan végezzik az el-
huzast, hogy a szamitogép lépést tudjon tartani vellnk. Ha &t akarunk
méretezni egy keretet, akkor jeldljuk ki, és hizzuk el a szélein és a sar-
kain lathatd kis fekete fogantylk valamelyikét. (Ha az atméretezés
soran meg akarjuk tartani a kép magassaga és szélessége kdzotti
arényt, akkor a sarkokban lévé fogantyukat huzzuk el.)

Ha a keretet a méretek szamértékei szerint akarjuk formazni, akkor
jeloljuk ki, és a Format menubdl adjuk ki a Frame parancsot. Azt is
megtehetjik, hogy az egér jobb oldali gombjaval kattintunk a keretre,
és a megnyil6 meniben rakattintunk a Format Frame parancsra. Ekkor
megjelenik a 14.7. abran lathatdé Frame parbeszédablak. Az ablakban
kilénbdz6 lehetGségeket allithatunk be:

* Ha nem akarjuk, hogy a szbveg kortlvegye a keretet, akkor
a Text Wrapping keretben kattintsunk a None gombra.

e Ha pontos értékekre szeretnénk beallitani a keret méreteit,
akkor a Size keretben lévé mezdkbe irjuk be a kivant
értékeket.

e Ha a keret helyét a bal felsd sarokhoz vagy egy bekezdéshez
viszonyitva akarjuk megadni, akkor a Horizontal és a Vertical
keret mezGiben végezzik el a szikséges beallitasokat.

* A Horizontal és a Vertical keretek Distance from Text
mezdjébe értékek beirasaval tavolsagtarto dres tertleteket
helyezhetiink a keret koré.
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e Ha el akarunk tavolitani egy keretet, akkor kattintsunk a
Remove Frame gombra.

Miutan végeztink a beallitasokkal, kattintsunk az OK gombra.

~Text Wrapping ~Horizontal
- : Position: Relative To:
A [ I1 a3 j Ip age ;I
None Around Distance from Text: lﬂf! 3" E‘
—Size —Vertical
Width: At Position: Bglative To:
IExaclIy _‘_I |1 3" jj ID-3?" _:J lF"aragraph _""_I
Height: At Distance from Text: |!]" =
AtLeast ~| [ B MeewihTan. T ok
0K Cancel Remaove Frame I

14.7. dbra. A Frame parbeszédablak

Szokasok és
stratégiak

Kiemelt idézet készitése

Egy haséb nagyon elkeskenyedhet,  Kiemelt idézet készitéséhez elészor illesszik be a keretet. Ezt kdvetGen
ha kardll kell vennie egy kiemelt masoljuk a Vagolapra a kiemelendd idézetet, és onnan illesszik be
idézetet vagy valamilyen més, keret-  a keretbe. Szukség szerint formazzuk meg az idézetet (beleértve a
be helyezett objektumot, ésazelvd-  betUtipust, betliméretet, karakterformazast, igazitast és térkozoket).
lasztdsokkal is problémék lehetnek.  Jelenitsik meg a Borders eszkéztarat, és tlntessik el a vonalakat

Ha egyes sorokban nagyon meg- a keretbdl. Ha gondoljuk, hizzunk szegélyvonalat a keret folé, ala vagy
nnének a szavak kozotti hézagok, koré. Vegul ugy valtoztassuk a keret alakjat és méretét, hogy jol
akkor vegyuk fontoldra a szakasz érvényesuljon a kiemelés, és az azt korllvevd szdveg elrendezése is
szavainak elvalasztasat megfelel6 legyen (I. a 14.8. abrat).
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14.8. abra. Kiemelt idézet elhelyezése az oldalon

e ®  Inicialé készitése

L Az inicialékat az oldaltervezés egyik elemeként hasznéalhatjuk. Jo szol-
galatot tesznek bizonyos tipust mdfajokban, pl. esszékben vagy
rovidebb torténetekben, és arra is alkalmasak, hogy egy cikken beldl
jelezzik vellk az 0 gondolati egysegeket. Inicialé beszurésahoz vi-
gylk a beszurasi pontot a bekezdés elejere, és a Format menubdl
adjuk ki a Drop Cap (Inicialé) parancsot. Ekkor megjelenik a Drop Cap
parbeszédablak, amelyben elvégezhetjik a sziikséges beallitasokat.

® Valasszuk ki az inicialé kivant tipusat.

* Valasszuk meg a betdtipust, ha azt szeretnénk, hogy az eltér-
jen a szOveg tobbi részének betlitipusatal.

* ALines to Drop (Sullyesztés sorokban) mezében adjuk meg,
hogy hany sornak kell lennie az inicialé mellett (ez alap-

1
Meghatarozas

INICIALE: Egy bekezdés elsé,
L bedllitas szerint 3 sor).




Készitsunk ujségot « 14. FEJEZET

Drop Cap nm

None Dropped  IriMargin

Font:
IG aramond MT zl

Lines to Drop: |3 E
Distance from Text: |[l" E

whole thing off. Ha végeztink a fenti beallftasokkal, kattintsunk az OK gombra.
Aﬁi?i‘f.ﬁi’.‘l’? A bekezdés els§ karaktere most inicialéként van megformazva, amely
rotato mi Lo i @ szOVegben kijelolt keretként jelenik meg. Ahhoz, hogy lassuk az ered-

Isay omavo and you sy meényt, kattintsunk valamely mas helyre.

Tomotto. potato, pototto.
*amatna, tomotto, Ie¥e

aall tha wihala thing ofF
Ujdonsag

Bér kordbban is lehetett késziteni kézi Uton inicidlékat (keret beszurdsdval, a keret
atméretezésével és a térkdzok eltdvolitasaval), ez a mivelet a Word 6.0 véltozatatdl
kezdddden automatikussa vat. :

SOK SZERENCSET!

Az Ujségkeszités nagyon nagy és Osszetett feladat. Vegylk igénybe
hozza masok segitségét! A kdnyv utolsé fejezetében megtudiuk,
hogyan készithetjlk el a kiadvanyok legujabb tipusat - egy World Wide
Web oldalt.







World Wide Web

dokumentumok tervezese

o Az Internet Assistant let6ltése

» Meglévd dokumentumok atalakitasa
Web dokumentumokka

« BOngészés a Weben Wordbdl
o Uj Web dokumentumok készitése

» Tamogatas az Internet Assistanthez
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[nterngt Assistant now! Az |nternet Assistant letdltése » 289-290. oldal

1. Hozzunk Iétre ideiglenes mappat a mereviemeziinkdn (ha még nem lenne ilyen).

2. Alljunk r4 a Web-bdngész6nkkel a Microsoft Internet Assistant programot letltd
oldalara a kévetkez6 cimen:
hitp:/fwww.microsoft.com/msoffice/freestuf/MSWord/download/iafiad/chcklist.htm.
(Ha nem talélndnk ezt az oldalt, akkor kapcsolddjunk 6ssze a Microsoft
hitp/:www.microsoft.com/ cimd {6 oldalaval, majd innen elindulva épjlnk ré
sorra a Software, Microsoft Office és az Internet Assistant kapcsolatokra.)

3. Kattintsunk a Download Internet Assistant now gombra.

4. Mentsiik a mereviemeziinkdn létrehozott ideiglenes mappaba a wordia2

(vagy a wordia2b) fajlt.
b. Kettéit kattintva a wordia2 (vagy a wordia2b) fajlra kezdjik meg az Internet
Assistant telepitéset.
Meglévo dokumentum &talakitasa
[Reieh e Web dokumentumma » 290-295. oldal

2 |hlm|

1 i e DsSinen 73 1. Nyissuk meg a forrasdokumentumot.

2. AFile mentibdl adjuk ki a Templates parancsot.

f%'ﬁ:ﬁ'ﬁ:f;Zlif:furfoaded_ 3. Irjuk be html, jeléljik be a Automatically Update Document Styles négyzetet, és
B/ 1AHTM3Z WLL - kattintsunk az OK gombra.

4. Rendeljlk a cimsorokhoz a szokésos, eldre adott cimstilusokat.

5. Szlrjunk be hiperkapcsolatokat (kattintsunk a HyperLink gombra, jelljik ki azt a
helyi vagy Web dokumentumot, amelyikkel a kapcsolatot Iétre akarjuk hozni, és
nyomjuk le az ENTER billentydt).

6. Kattintsunk a Title gombra, frjuk be a Web oldal cimét, és nyomijuk le az enTer
gombot.

7. Mentsik lemezre a fajit HTML dokumentumkent,




| <[ »] _unL | Hitoy | OpenFavods |

Ll GoBackl ' ! ' ! " R

&
@ Your First Web DocL

‘With Internet Assistant, you can use Microsoft
(HTML) documents, HTML 1s the standard for
Web. You can create documents for the Web

creating a new file based on the HTML templat

HTML Document Head Information

Title: IPublicalions

OK I Cancel J

Bongészés a Weben Wordbdl » 295-300. oldal

A File mentibdl adjuk ki a Browse Web parancsot. Ezt kbvetéen az alabbiakat tehetjik:

Lepkediink végig a hiperkapcsolatokon.

Az URL gombra kattintva irjuk be kdzvetlenll a Web cimeket (irjuk be a cimet

a megjelend parbeszédablakba, és nyomjuk le az enten billenty(it).

A Go Back, Go Forward vagy a History gombokra kattintva jarjuk végig a mér
korabban bejart utat eldre vagy visszafelé.

Az Add Favorite gombra kattintva vegyik fel a kedvenc Web-dokumentumainkat
a Favorite Places listaba.

Az Open Favorite gombra kattintva latogassuk végig a kedvenc Web helyeinket.

Uj Web-dokumentum létrehozasa » 300-302. oldal

s

A File meniibél adjuk ki a New parancsot.

Vélasszuk a HTML sablont, és kattintsunk az OK gombra.

A Save As parancs kiadasaval mentsik azonnal lemezre az Uj dokumentumot.
A cimsorokhoz rendeljink cimsorstilusokat.

Szirjunk be hiperkapcsolatokat (kattintsunk a Hyperlink gombra, jeldljik ki azt
a helyi vagy Web dokumentumot, amelyikkel a kapcsolatot Iétre akarjuk hozni,
és nyomjuk le az ENTER billenty(it).

Kattintsunk a Title gombra, és a megjelené HTML Document Head Information
parbeszédablakban irjuk be a Web oldal cimét, majd nyomjuk le

az ENTER billenty(it.
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OLDAL (PAGE): Dokumentum neve
a Weben. Web oldalnak, esetenként
honlapnak, ottlapnak (home page)
is nevezik.

KAPCSOLAT (LINK): A Weben
azokat a kiemelt szavakat vagy ob-
jektumokat jelenti, amelyekre kattint-
va az olvasé masik dokumentumra,
ugyanazon dokumentum masik he-
lyére vagy egy teliesen més tipusu
fajlra, pl. grafikus vagy hangfdjira
léphet.

WEB BONGESZ0

(WEB BROWSER): Olyan program,
amelynek segitségével dsszekap-
csoloahatunk Web helyekkel, meg-
jelenithettink Web oldalakat és kap-
csolatrdl kapcsolatra ugorhatunk.
WEB HELY (WEB SITE):
Egymassal 6sszekapcsolt Web ol-
dalak egyittese, amelyeket rendsze-
rint ugyanaz a halozati szamitogép
vagy Web kiszolgalo térol. Eqy Web
hely altalaban valamilyen egységes
egészet tartalmaz, és ugy makadik,
mint egy informécids kézpont.

T
i 5'!?%‘%

Az Internet jelenleg leggyorsabban névekvé része a World Wide
Web, ami egymassal dsszekapcsolt dokumentumok és archivalt in-
formaciokat tartalmazo Internethelyek nemzetkozi haldzata. Tegyiik
fel, hogy a cégiink meg szeretne jelenni az Interneten (ha ezt eddig
még nem tette volna meg), és a mi feladatunk, hogy az oldalakat
informacidkkal toltsiik fel az lgyfeleink és a kollégaink részére.

Korabban egy Web dokumentum készitése egyet jelentett azzal, hogy
meg kellett tanulnunk, hogyan szurhatunk be HTML (hypertext markup
language) kddokat kdzonseges széveges dokumentumokba. A doku-
mentumok eredeti formézasait a HTML kédoknak megfelelGen teljesen
at kellett alakitanunk. Ma a Microsoft egy szabadon hasznalhato,
Internet Assistant (IA) nevd Word-kiegészitét kinal, amely a Word for-
mazasait automatikusan leforditja HTML kddokka.

A dokumentumot az ismerds parancsokkal és eljarasokkal szer-
keszthetjlk és formazhatjuk, és amikor azt lemezre mentjik, az Inter-
net Assistant a benne lévé formazasokat HTML formatumura alakitja
at. Amikor a Wordben szerkesztésre megnyitunk egy .htm dokumen-
tumot, az Internet Assistant a HTML forméazéasokat Word forméazasokka
alakitja vissza, amig csak ujra nem mentjik lemezre a dokumentumot.

Az Internet Assistant nemcsak azt teszi lehetévé, hogy ugyanolyan
kénnyen hozzunk létre Web dokumentumokat, mint Word dokumen-
tumokat, hanem a Wordbdl 6l hasznéalhato Web bdngészét is készit,
amellyel tesztelhetjik az altalunk Iétrehozott oldalakat és kapcsolatokat.

WEB HELY MEGTERVEZESE

Miel6tt nekilatnank a meglévé dokumentumaink Web oldalakka ata-
lakitasahoz, vagy létrehoznank egy sor, egymassal 0sszekapcsolt U]
Web-dokumentumot, szanjunk kis id6t arra, hogy atgondoljuk az el-
tervezett Web hely felépitését. Bizonyara akarunk késziteni cimoldalt
(home page, ottlap), amely ,belépdkent” szolgal, és ahonnan elérhetdk
a kapcsolt dokumentumok. A dokumentumokat mappakbdl allé logikai
rendszerbe is akarjuk szervezni, hogy mi vagy masok kénnyen meg-
talalhassak és kijavithassak a hibakat, vagy moédosithassak a helyet.
A dokumentumok elsG alkalommal tértend elkészitese a munkanak
csak az egyik fele. A munka masik fele a Web oldalak dsszetett rend-
szerének karbantartasa, mikdzben azok informaciokkal téltédnek fel.



Addig nem tudunk bdngészni
a Weben a Wordbdl, amig
nem tudunk kézvetlen kapcso-
latot [étesiteni az Internettel
akar halozaton, akdr kapcsolt
telefonvonalas PPP vagy SLIP
hozzaférésen keresztil
Ugyanakkor a helyi hdlozatban
létrehozhatunk Web oldalakat
még akkor s, ha nincs kéz-
vetlen Internet kapcsolatunk.

World Wide Web dokumentumok tervezése » 15. FEJEZET

Még egy megjegyzes: Ahhoz, hogy a Web helylnket az Internet
valamennyi résztvevéje szamara lathatovéa és elérhetévé tegyuk, hozza
kell tudnunk férni egy Web kiszolgalohoz, vagyis egy olyan szoftvert fut-
tato szamitogephez, ami a Weben bongeszék szamara kérésre szolgal-
tatni tudja a Web oldalakat. A céglnk vagy egy Internet szolgalta-
t6 biztosithatja szamunkra egy ilyen kiszolgaléhoz val6 hozzaférést. Fel-
tehetéen igénybe kell vennlnk a szolgaltatd technikai segitséget is.

AZ INTERNET ASSISTANT

LETOLTESE ES TELEPITESE

Ahhoz, hogy letblthessik az Internet Assistant programot, kozvetlen
kapcsolatot kell tudnunk létrehozni az Internettel. Ha ez a feltétel biz-
tositott, akkor hozzunk Iétre egy ideiglenes mappat a mereviemezUinkon
(ha még nem tettlik volna meg ezt). Ezt kévetben vagy alljunk r4 a Web
béngészénkkel a http://www.microsoft.com/msoffice/freestuf/MSWord/
download/iafia95/chcklist.htm helyre, vagy haladjunk végig az ide veze-
t6 dton Ugy, hogy elészér a Microsoft Web helyéhez kapcsolodunk
(http//:www.microsoft.com/), majd innen sorra rélépunk a Software, Mic-
rosoft Office és az Internet Assistant kapcsolatokra. Utunk soran olvas-
suk el a szllkségesnek tartott informécidkat. (Ha egyenesen az Internet
Assistant letOlt6 oldalahoz igyeksziink, akkor keressik meg az el6buk-
kand oldalakon talathatd réviditeseket; ezek segitségével ket vagy
harom ugrést is megtakarithatunk.)

A Word for Windows 6-0s véltozatahoz létezett egy Internet Assistant 1.0 véltozat,
de ez nem mdkddik egyditt a Word for Windows 95-tel. Az Internet Assistant
Windows 95-0s véltozatat kell letéltendnk.

A letdlté oldalon (chcklist.htm) kattintsunk az Internet Assistant
letoltd kapcsolatara. Ekkor a Web-bdngészénk megkérdezi, hogy akar-
juk-e menteni a fajlt. A f4jlt mentsik egy ideiglenes mappéba. (Ugyel-
junk arra, hogy jelezzik: a fajlt ,forrasként” (source) €és nem HTML
fajlként akarjuk menteni. Egyes Web-béngészok feltételezik, hogy
a dokumentumokat HTML fajlokként akarjuk menteni, hacsak nem je-
lezzUk ennek az ellenkezdjét.)
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Az Internet Assistant telepitéséhez kattintsunk kett6t az itt [athato ikon-
ra. Erdsitstk meg, hogy telepiteni akarjuk az Internet Assistant programot.

Miutan a telepité program korlinézett a rendszerlinkben és tajé-
kozédott, rovid el6zetes beszélgetést kezdeményez. Kattintsunk a
Continue gombra. Révid id§ mulva elénk teszi a licenciaszerzddest.
Olvassuk el, és kattintsunk a Continue gombra. Olvassunk tovabb, és
ismét Kkattintsunk a Continue gombra. Olvassuk el a még hatralévé
részt, és kattintsunk az Accept (Elfogad) gombra. Ennyi el6zetes utan
kattintsunk a nagyméretd Complete gombra, hogy végre tényleg indul-
hasson a telepités.

Microsoft Internet Assistant for Word Setup EIE3|

To start installation, click the large button.

Complete
% All the items in Microsolt Internet Assistant for Word will be
installed.

’- Folder:

C:\Program Files\Intemet Assistant Change Folder... I
Exit Setup |

KUlonbdz4 fajlok kibontasa és bemasolasa utén a telepité program
kézli, hogy a telepités sikeresen befejez6dott. Kattintsunk az OK gombra.

Az Internet Assistant a Word segédprogramja (beépulé makrénak
is nevezhetd). A program beépul a Word indité (Startup) mappajaba,
ugyhogy a Word minden inditasakor automatikusan betdltédik. Miutan
telepitettik ezt a programot, tapasztaljuk, hogy Uj menu- és eszkoztari
tételek jelennek meg a képernydn. Ezekre majd akkor tériink ki, amikor
szlkségunk lesz rajuk.

DOKUMENTUMOK ATALAI,(I'T[\SA
WEB DOKUMENTUMOKKA

Amikor egy ceg vagy egy szervezet ugy dont, hogy az informéacioit
kdzze akarja tenni a World Wide Weben, gyakran ugy jér el, hogy sorra
veszi a mar meglévé dokumentumait, és leforditja azokat Web doku-
mentumokra (HTML dokumentumoknak is nevezik ezeket). Korabban
ez meglehetdsen bonyolult mdvelet volt, de az Internet Assistant segit-
segével mara mar eléggé egyszer( lett a feladat.
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A leforditott és a Weben elérheté dokumentumok kinézetre nem
pontosan ugy jelennek meg, mint a Wordben. Mindegyik Web bén-
gesz6 (és van belblik néhany szaz) maskent jeleniti meg a HTML ele-
“meket. A lényeg azonban annak a biztositasa, hogy a dokumentum
egyes részei kozotti kapcsolatok €s a cimsorok szintjei azonos modon
legyenek értelmezhetdk, és igy barki barmilyen boéngészét hasznélva
értelmesen megszervezett dokumentumokat olvashasson.

Néhany nem atalakithato elem

A Word nem mindegyik jellemzéjének van Web megfelelGje, ezert
néhany formazas és mas aprosag eltlinik az atalakitas soran. Az aléb-
bi jellemz6k nem jelennek meg a leforditott dokumentumban:

e annotaciok

e szegélyek és arnyékolas

* beégyazott objektumok (egyenletek, grafikék, Clip Art, Word
Art és MS Draw objektumok)

e mezdk (bar a mezGeredmenyek megjelennek az atalakitott

dokumentumban)

labjegyzetek és végjegyzetek

keretek

éléfejek és éldlabak

behuzott bekezdések a szamozasos és a felsorolasjeles listak

kivételével

targymutato-bejegyzések

oldaltéreések és szakasztoresek

korrekturajelek

fels6 indexbe irtak és néhany mas karakterformazas

tabulatorok a legtébb bekezdésstilusban

tartalomjegyzék-bejegyzések

A HTML sablon csatolasa

A szokasos modon nyissuk meg az eredeti Word dokumentumunkat.
A File menUb6l adjuk ki a Templates parancsot. (Figyeljink fel a mend
Uj Open URL és a Browse Web parancsaira, amelyekr6l majd ro-
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videsen tobbet tudhatunk meg.) A megjelend és a 15.1. abran lathatd
@ 2 Template and Add-ins parbeszédablakban irjuk be a html réviditést
\'. o ‘\ a Document Template mezébe. Gydzédjink meg arrdl, hogy az Auto-
matically Update Document Styles négyzet be van jelblve. (Vegyuk
észre az alatta lévd listaban a WIAHTM32 nevl segédprogramot — ez
az Internet Assistantnek az a része, amelyik megvaltoztatja a menuket

és az eszkdztarakat.)

Templates and Add-ans

~Document Template

oK

]ﬁml Attach... I I————I

W iAutomatically Update Document Styles} _C‘WLJ
URL: Web cim. Az angol nyelv Global Templates and Addins _ Digerizer.._|
Universal Resource Locator kezdd- Chictet Bedens oy B

U | A
bettibdl allo révidités. =
Remove |

il

Full Path:  CA.AWinword\STARTUPAWIAHTM32WLL

15.1. dbra. A HTML sablon csatolasa

A HTML dokumentum mentése

Kovetkezo lépésként mentsik més néven a dokumentumunkat, hogy
véletlenll se keverjik 6ssze az eredeti Word dokumentummal. A File
mentbdl adjuk ki a Save As parancsot. Gy6z6djiunk meg arrél, hogy
a Save As parbeszédablak Save File as Type mezéjében a HTML
Document 4ll. frjuk be a dokumentum nevét, és kattintsunk a Save
gombra. A Word a HTML fajlhoz a .htm kiterjesztést f(izi, ezért nem

Ne kattintsunk a Save gombra, feltétientil szikséges mas fajinevet megadnunk (vagyis mast, mint ami
hanem nyomjuk le a CTRL-S a Word dokumentum féjlneve). Ugyanakkor célszer, ha a HTML
kombindcidt, vagy a File mend- dokumentumunknak egyetlen szobdl 4ll6 fajinevet adunk, mert az In-
bal adjuk ki a Save parancsot! terneten megtalalhaté kilénb6z6 rendszerek kilénbozéképpen keze-

lik a fajinevekben meglévs szokdzoket.

1292
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A stilusokrol részletesen a 5., 12. és
13. fejezetben olvashattunk.

W e:-:,""‘

HIPERKAPCSOLAT (HYPERLINK,

HYPERTEXT LINK, LINK): A doku-

mentum kiemelt része, amelyre
rékattintva vagy maskent aktivizalva
az olvasot mésik dokumentummal,

a dokumentum mésik részével vagy
masik Internet hellyel kapcsolja
0ssze.

HORGONY (ANCHOR): Grafikus jel,

amely egy hiperkapcsolat minokeét
végeét jeldlheti - akar a ,forrd” szot,
akar a vele 6sszekapcsolt
rendeltetési helyet.
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Web dokumentum formazasa
Most elkezdhetjik a Web dokumentumunk formazasat, ami lényege-

ben nem jelent mast, mint cimsorok készitését, vizszintes vonalak és

hiperkapcsolatok beszurasat (bar megnézhetjik a stilusok listajat,
hogy mik allnak rendelkezéstinkre). A szamozasos listak vagy a fél-
kbvér és ddlt formazas a Word dokumentum atalakitasakor automatiku-
san atkertinek a Web dokumentumba.

A Web dokumentumok altalaban H1 formazasu cimsorral kezddd-
nek, ezért jeloljik ki a dokumentumunk cimét, és rendeljik hozza
a Heading 1,H1 stilust. Formazzuk meg az eggyel alacsonyabb szintd
cimsorokat a H2 stilussal és igy tovabb. A kijelolt részekhez legegy-
szer(ibben ugy rendelhetlnk stilusokat, hogy a Formatting eszkoztar
Style lenyithato listajaban kivalasztjuk a megfelelét.

bl «| | Pesanzrz 1] [B 2|9 [E Elizli=|=|=] = B|eh|==| O]
3'1'2'3'*'5’&.__3
&l
Multimedia Plans

IConversion of Existing Titles into Multimedia

Hiperkapcsolatok hozzaadasa

A Web dokumentumok énmagukban is létezhetnek, de a World Wide
Web egyik legnagyszerlibb szolgaltatdsa az, hogy a rajta 1év6 doku-
mentumok tébbsége dssze van kapcsolva egymassal olyan médon,
hogy a dokumentumokba hipercsatolasok vannak agyazva, amelyek
mas dokumentumokra hivatkoznak. Az Internet Assistant segitsegevel
nagyon kénnyen vehetlnk fel ilyen hipercsatolasokat.

ElGszor jeloljuk ki azt a sz6t (vagy grafikat), amelyet kiinduld pont-
ként szeretnénk hasznalni a csatolt célhely felé. Ezt kovetéen az In-
sert menubdl adjuk ki a HyperLink parancsot, vagy kattintsunk a

HyperLink gombra.
ad
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Ekkor megjelenik a 15.2. 4bran lathato HyperLink <A> parbeszéd-
ablak. (Az <A> a kapcsolatok HTML jele, és az angol anchor sz6 kez-
débetlije.) Ebben a parbeszédablakban kapcsolatot hozhatunk létre
a szamitbgépunkon lévo valamelyik dokumentummal, a Web valame-
lyik cimével vagy egy dokumentumon beldli konyvjelzével. (A parbe-
szédablakban a .doc és a .htm kiterjesztési fajlok jelennek meg. Ha
a kapcsolatot szabdlyos Word fajllal hozzuk |étre, akkor ezt csak azok
tudjék majd olvasni, akik Web bdngészéként a Wordét hasznaljak.) Ha
egy Weben Iévd cimmel szeretnénk kapcsolatot létrehozni, akkor
kattintsunk a to URL szegélyfeliratra. Ezt kévetden irjuk be a mezébe
az URL cimet vagy valasszuk ki azoknak az URL cimeknek a listajabadl,
amelyeket a korabbiakban haszndltunk. (Az Internet Assistant meg-
jegyzi maganak az 6sszes altalunk beirt URL cimet, és lehet6veé teszi,
hogy ujra hasznaljuk azokat.) Ha egy dokumentum meghatarozott
részével szeretnénk kapcsolatot teremteni, akkor valasszuk a parbe-
szedablak to Bookmark lapjat, majd valasszuk ki a dokumentumot és
benne a konyvijelzét. .

Miutan megvalasztottuk a kapcsolatot, kattintsunk az OK gombra. Az a
szbveg, amelyik aktivizalja a kapcsolatot, alahtzva és kék szinben jelenik
meg (a Web bdngészdkben tipikusan igy jelennek meg a kapcsolatok).

HyperLink <A> ]

-
to Local Document ]‘/ to URL ]r to Bookmark

Text to Display: 0K
I blications Image... I
Cancel
File Name: Directories: Unlink
]".htm;“.doc C:\Work...\Told by an |diot
; Network...
401(k).doc -l |3c\ :j
Agenda Master.dc £3 Wark
anhouncement [dé = Pinks for Word
| announcement (fo J:_"] s ks
announcement.do 2 Told by an Idiot
Conclusions.doc
envelope form.doc LI

envelopes.doc
form rejection.doc _
label farm.doc Drives:

labels.doc _'_I :
| = c: phi ~|

List Files of Type:

[HTML and Word Document files ~|  Hebp |

15.2. dbra. A HyperLink <A> parbeszédablak to Local Document parbeszédiapja




Szokasok és
stratégiak

Ha egy dokumentumon bellil egy
kdnyvjelzdvel szeretnénk kapcsolatot
étrehozni, akkor elézéleg bizonyo-
sodjunk meg arrdl, hogy a kdnyv-
jelzd 8tezik (vagy hozzuk létre azt)
mieldtt megprobalkoznank a kapcso-
lat Iétrehozasaval. (A HTML eszkiz-
taron van egy Bookmark gomb.)

A kdnyvjelzokkel a 13. fejezetben
foglalkoztunk részletesen.

JJ f

J
A Web béngészdk a dokumentum
cimet altalaban a béngész6 fo
ablakanak cimsoraban jelenitik meg.
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Web dokumentum cimének megadasa
Minden egyes Web dokumentumnak sziksége van egy cimre, ami

fuggetlen a fajl nevétdl vagy a H1 formazasu cimsortdl, bar tartalmaban

ezek barmelyikével megegyezhet. A cim megadasahoz adjuk ki a File
menlbdl a HTML Document Info parancsot, vagy kattintsunk az eszkdz-
tar Title gombjara. A megjelend HTML Document Head Information
parbeszédablakban irjuk be a dokumentum cimét (itt hasznalhatunk
szokOzoket), és kattintsunk az OK gombra. Ezt kévetéen mentsik Ujra
a dokumentumot. (Most hasznélhatjuk a szokasos Save parancsot a
Save As helyett.)

A WORD MINT WEB BONGESZO

A legtébb olyan program, amely a felhasznélokat Web-dokumentum
létrehozasaban segiti, azt igényli, hogy a felhasznaldk a teszteléshez
kUlon programban - valamilyen Web bongészdben - nyissak meg
a dokumentumot. Ezzel szemben az Internet Assistant lehet6vé teszi,
hogy a Wordbt jol hasznalhatd Web-béngeszdként alkalmazzuk, vagyis
kOzvetlenul tesztelhetjik vele a dokumentumainkat anélkl, hogy ehhez
mas programot el kellene inditanunk. Ahhoz azonban, hogy a Worddel
a Weben béngesszink, kdzvetlen Internet kapcsolatra van szlkség.

Atkapcsolés Web bongeszo nézetbe

Ahhoz, hogy a Wordbdl béngészhessink a Weben, adjuk ki a View
ment Web Browse parancsat, vagy kattintsunk a Switch to Web
Browse View gombra. Ekkor az Internet Assistant valamennyi formazo
(Formatting) eszkdztaron elhelyezi a Switch to Web Browse View gom-
bot fuggetlenul attél, hogy milyen sablon van az aktualis dokumen-
tumhoz csatolva. Ez a valtozas a 2. fejezetben egyénileg beallitott

eszkOztarakra is vonatkozik.
b
&

Kattintsunk a Switch to Web Browse View gombra. Az eszkdztarak
ismet megvaltoznak. Az eszkdztarakon az alabbi abran lathato, a Weben
térténd bdngészéshez hasznalhaté gombok jelennek meg.
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Vissza El6re Kedvenc helyek Az egyedi igények szerint megvaltoztatott

\\ megnyitasa Formatting eszkdztarrol érokolt gombok
Atkapcsolas | \ |

Szerkesztés —P"ﬂl 4 | )l URL | History | Open Favorite | Add Favorite ‘I*«ﬁ? |=l=

nézetbe f T

URL megnyitasa Kedvenc helyek felvétele
El6zmények listaja Otthon (megnyitja a Default.htm-et)
Stop (megallitja egy Uj oldal letdltését)

A Word megnyitja a Default nevi HTML dokumentumot, ahonnan
elindulhatunk a Weben. (Ha ez a dokumentum énmagatol nem nyilna
meg, akkor kattintsunk a Home (Otthon) gombra. Az ezen az oldalon
lévo valamennyi kapcsolat érdekes, és érdemes mindegyiket kiprobal-
nunk (l. a 15.3. abrat).

I Mbwresu Wurd - Uefault
%) File Edit View Fomat Tools Window Help =181 x|

Dl@lﬂlﬁl élqﬁl ﬂlﬁlﬁl'ﬁ'j&l%l{a}'ﬂ [o0% ~] Qlk?l
2] | v [ bitop | _Opmrote | assbovate |0|=|=]85] R

L;..L|...|...|...z...|..3 ....... 4 1 TR T TR S R |

Roviden

A File mend Browse Web pa-
rancsanak kiadasaval kézvet-
lendil is raléphetiink az Internet
Assistant alapbeélliités szerinti

: D vour Firct V 5
ottlapjéra (home page) a Web- @ Your First Web Doﬁuﬁment
bdngészd nézetben.
Q@E“ Getting Connected to the Internet
@,  Tins & Tricks oy ol o ~
|Page 1 Sec 1 1M A Ln  Co1 [REC [MAK [ENT [OVA [WRH |
Astan| SoTiaSLP | § Eudora [[ 37 Microsoft Word - D [{ ¥3a&@ 10:42PM

15.3. bra. A Default.htm, az Internet Assistant ottlapja
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A kapcsolatok kovetése
Kattintsunk a Your First Web Document (Az els6 Web dokumentumunk)

~szévegre. A kapcsolat ki van jel6lve. A Word egy masik, creating.htm

nevld helyi dokumentumot jelenit meg. Barmelyik pontrdl vissza-
léphetlink az el6z6re, ha rakattintunk a Go Back (Vissza) gombra.

Kdzvetlendl ugorhatunk barmelyik Web cimre anélkil is, hogy ra-
kattintanank egy el6re adott kapcsolatra. Az alabbiakban lépeésrél
lépésre felsoroljuk az ehhez szikséges mUveleteket.

Web cimek kozvetlen beirasa - lépésrdl lépésre

1. Kattintsunk az eszkdztar Open
URL (URL megnyitasa) gombjra.
Ekkor megijelenik az Open URL
parbeszédablak.

2. Figyelmesen, bet(ir6l betdire irjuk
be a cimet (URL) a mezébe.

3. Kattintsunk az OK gombra. Az In-
ternet Assistant a Windows tipikus
haladasjelzGjének megjelenitésé-
vel folyamatosan téjékoztat ben-
niinket az Interneten bellli elGre-
haladasarol. Amikor megjelenik
az Uj dokumentum, az azon
talalhato kapcsolatokra kattintva
folytathatjuk a bongészést.

W Microsoft Word - Default
W) File Edt View Fomat Tools Window Help

D o5|6|er| B[R] a8 [ea[*5 (] ] [z =] Qe
2| «|»] R | Hisoy | OpenFavaie | addFavore |F|=|=|&] @]
Ce B

g--|_|~--1~--lv-'2-v'l'--3---|-'-4---|

X .;“"}‘ﬂ’?w" I ] a - h - " 1 l

)
L—c Enter URL: |hltp://en!erzone.berkeley.edulezled!ente:zone,html

[ o ]

@d; Your First Web Document

o@% Getting Connected to the Intemet

Cancel | ;

b |

EE= | b

[Page 1 Seci VN In Col1 |REC [WRK [EXT [OVR JwPH :

‘;ﬂStaﬂI _gEuduraI ol s...||3yuim.,_ _@Netsc..l Q}Embr| s Nelsc...[ e 841 aM

A 15.4. abran lathatd Web oldalhoz ugy juthatunk el, ha az Open
URL parbeszédablak mez6jébe a http://fenterzone.berkeley.edu/ez/
ed/enterzone.html cimet irjuk be.
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W/ Misresafl Word - Enterzone | _|8] x|
* W) fle Edt View Fomat Tools Window Hebp =181

D3| es| &[%] ] [oa]25]@|@)] 1] o] Q2]
2| «|»| UnL | Hisy | OpenFevoite | AddFavoie |<f|=|=|g] R
[ I R S R R AR KR R RN R O

L City of Gold, pal. You've just J i

found the Interzone.

Enterzone episode 4

\ hyper web text zine media art

You Can't Touch Meg& Paulie
N\
2w Inside this episode
Roviden S A Sipstye |
_ ; Censorship,0000. Sex.0000. Music .0000. Violence .0000. J Gearcia (R.1.P.)

Amig a lista nem né tul hosz-

sz(ira, a Window men( aljén a Tables of contents

korébbi oldalakra kattintva visz- Path of Least },E}esistanre * About the Authors « Back episodes 9l
szatérhetink az eléz6 helyekre. [Pege T ~SecT =922 " [A " "In— Col — [REC [MRK [EXT [OVA [WPH [~

Astant| o7iA 5L | @ Eudora | B Microsoft Word - Enterzo. | [ EB&® 10:47 PM
15.4. dbra. K(ilonbdzd hiperkapcsolatokat tartalmazo Web oldal

Korabbi ut ismételt bejarasa
Azon tulmenden, hogy a Go Back (Vissza) és a Go Forward (El6re)
gombokra kattintva Iépésrdl lepesre haladhatunk az el6zdleg bejart
uton, a mar megtekintett dokumentumok teljes listajat is megnézhetjik.
Ehhez kattintsunk a History (El6zmények) gombra, vagy a Window
mentbdl adjuk ki a History List parancsot.

Ekkor megjelenik a 15.5. 4brén lathatd History List parbeszédablak.
A lista valamelyik dokumentuméra Ugy ugorhatunk, hogy kijelljik a
dokumentumot, és rakattintunk a Go To gombra. Ha a cimérél mésola-
tot akarunk kesziteni, hogy azt beilleszthessik egy Web dokumentum-
ba, akkor kattintsunk a Copy HyperLink gombra.

Oldal felvétele a Kedvenc helyek kozé

Ha késébbi hasznalat céljabdl taroini szeretnénk egy Web oldal cimét,
akkor vegyulk fel azt kedvenceink listajaba. Kattintsunk az eszkéztar
Add Favorite (Kedvenc felvétele) gombjara. Az Internet Assistant
az aktualis oldalt felveszi a Kedvenc helyek dokumentumba, és meg




World Wide Web dokumentumok tervezése « 15. FEJEZET

Hiztory List

http: /v, microsoft.com/msword/ia/supporty2.htm
| Enterzone ‘

URL:
|hltp: //enterzone.berkeley.edu/ez/ed/path.html

GoTo Copy HyperLink I Cancel I

15.5. abra. A History List parbeszédablak a legljabban meglatogatott oldalakkal

W Microsoft Word - favorte

) Fle Edt View Fomat Tooks Window Help =181 x|
D || S|ei| S(%]| 8| |#h[2i =@ q| [ ] Q2
| 4] R | Histoy | OpenFavoite | AddFevoite |F|=|=|@| R

g...|...|.;.|,..2...|...3...,...4.......5.......5.

& Favorite Places

f Any time you view a document you'd like to add to this list, you can easily do so by choosing
Jj the Add Favonte button on the toolbar. To delete an item from the list, switch to Edit view,
.r select the ttem, and choose DELETE.

Més Web bdngészdk a térolt helyek-

re 4ltaldban a kanjB’Zd vagy Navigating the Internet: cool places to get you started
a forré bejegyzések” (hotlist entries)
. Enterzone: Path of Least Resistance
elnevezéseket haszndlidk. Az Inter- | =terEenesefiolleast Resstan N

net Assistant és a Word a kdnyvjelz6

|
fogalmat mér lefoglalta mas célra, TR BT (A TR o A il i
ezért ehelyett a Microsoft Network MAstan] ZoTiasLP | @Eucon ||z Miciosont Word - fa... [<EEBE 10437

altal hasznalt Favorite Places
(Kedvenc helyek) elnevezést vette 4t 15.6. dbra. A Favorite Places oldal




Word for Windows 95

A rohand embereknek

jeleniti a Kedvenc helyek oldalt (ennek favorite.htm a neve). A kedvenc
helyeket barmikor megjelenithetjik, ha rékattintunk az Open Favorite
(Kedvenc megnyitasa) gombra. Vegyuk észre, hogy a Microsoft mar
felvett egy kapcsolatot a kedvenceink koze, amelynek segitsegeével
megkereshetjik a ,legjobb helyeket” (cool places) (. a 15.6. abrat).
AWeb tllsagosan nagy és kaotikus, és aligha tudnank felfedezni
anélkdl, hogy ne taroljunk valamely kézponti helyen ehhez hasonlé
hasznos kapcsolatokat.

Vége a bongészésnek?
Ha befejeztik a béngészést, csukjuk be az dsszes ablakot. (Ne

mentsink dokumentumokat az Internetrél, hacsak nem akarunk kife-
jezetten sajat, helyi masolatokat tarolni roluk.)

UJ WEB DOKUMENTUM LETREHOZASA

Amellett, hogy meglévé dokumentumokat atalakithatunk HTML formé-
tumuva, esetenként arra is szikségunk lehet, hogy a ,semmibdl” hoz-
zunk létre Uj Web dokumentumokat.

Kapréztassuk el fénoklnket és kollégainkat, és csillogtassuk meg
kulénleges tudasunkat anélkdl, hogy elarulnank: amit tettink, lénye-
gében nem mas, mint hogy majdnem pontosan gy formaztunk meg
egy dokumentumot, amint azt a Wordben is tettik volna.

Web dokumentum készitését a File mentu New parancsénak ki-
adaséval (vagy a CTRL-N kombinacié lenyomasaval) kezdjik. A megje-
lené New parbeszédablak General lapjan valasszuk a HTML sablont, és
kattintsunk az OK gombra. (Az ugyancsak lathat6 WEBVIEW sablont
a Word arra hasznalja, hogy Web bdngészéve alakitsa at magat.)

Miel6tt irni kezdenénk a dokumentumot, mentslk lemezre. (Erre
azért van szukség, mert ha barmilyen helyi kapcsolatot hozunk létre,
a Wordnek ismernie kell a kulénbdzé dokumentumok relativ helyeit.)
A File menUbdl adjuk ki a Save As parancsot, és gy6z6dijink meg arrdl,
hogy a Save as Type mezében a HTML Document 4ll. irjunk be egy
egyszavas fajlnevet, és kattintsunk a Save gombra.



Az (j dokumentumot ne tgy
nyissuk meg, hoQy rakattintunk
a Standard eszkdztar New
gombjdra. Ha igy tennénk,
akkor normal Word dokumen-
tumot készitenénk.

f
=

Ha tudni szeretnénk, hogy mi a ren-
deltetésik a sablonban lévé, HTML-

lel kapcsolatos stilusoknak, akkor
keresstik meg a HTML Tags and
Equivalent Word Commands téma-
kort az Internet Assistant for Word
Help mendben (a Stigé mentiben).
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Cimsorok keszitése
Irjuk be el6szor a dokumentum legfels szintli cimsorat. Jeldljuk ki a

~sort, és rendeljik hozza a H1 stilust. Folytassuk a beirast, és szlkseg

szerint készitslink alacsonyabb szintl cimsorokat. A szokasos médon
vastagitsunk meg egy-egy szét vagy alakitsunk ddlt betlisse, és az
eszkoztari gombok, a stilusok és a menUparancsok segitségével
helyezzunk el specialis Web elemeket, pl. vizszintes vonalakat. Csak
a rendelkezéslnkre bocsatott stilusokat hasznalhatjuk. Barmilyen al-
talunk keészitett stilus eltlinik a dokumentum lemezre mentésekor.

Hiperkapcsolatok létrehozasa

Hiperkapcsolat |étrehozasahoz jeldljik ki azt a szbveget, amelyet
a kapcsolat aktivizalasara akarunk majd hasznalni, és kattintsunk a
Formatting eszkoztar Hyperlink gombjéra (vagy adjuk ki az Insert men
HyperLink parancsat). A megjelend HyperLink <A> parbeszédablak to
URL pérbeszédlapjan valasszunk ki egy kordbban mar hasznalt kap-

HyperLink <A> E]
v

to Local Document ]( to URL ][ to Bookmark

Text to Display: : oK

IWeb site Image... I
Cancel

[nilink

Type a URL, or select a previously used one
fram the list;

|http:!iwww.idiot.com!

http: 2w diot com/publications. htrl

Help |

15.7. abra. A to URL pérbeszédlapja a Hyperlink <A> parbeszédablakban
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JJ 'F

il
Tovabbi ismereteket szerezhetink
a Webrdl és altalaban az Internetrdl,
ha elolvassuk a szerzd Internet -
A rohand embereknek cimd kdnyvét
(Panem-McGraw-Hill, 1996).

csolatot (és szukseg szerint szerkesszUk azt), vagy irjunk be egy Uj
kapcsolatot (I. a 15.7. abrét). Valasszuk a tébbi parbeszédlapot, ha
egy helyi dokumentummal vagy egy dokumentumon beldli kényv-
jelzOvel szeretnénk kapcsolatot letesiteni.

(Cim megadasa

A Formatting eszkOztér Title gombjara kattintva vagy a File ment HTML
Document Info parancséanak kiadasaval rendeljunk cimet a dokumen-
tumhoz. A megjelené HTML Document Head Information parbeszéd-
ablakban a zagyva széveg helyére irjunk be egy, a dokumentum
tartalmara utalé cimet. Ha ezzel végeztink, mentstk ismét lemezre
a dokumentumot. Kapcsoljunk at Browse nézetbe, és teszteljik a do-
kumentum Uj kapcsolatait.

TOVABBI SEGITSEG

A kényv terjedelme nem teszi lehetévé, hogy az iment olvasottaknal
részletesebben foglalkozzunk Web dokumentumokkal. Az Internet és
a World Wide Web az informaciok végelathatatlan tarhazat képezik,
amit itt éppen csak érinteni tudtunk. Ha barhol nehezseglnk tamad
egy szakkifejezéssel kapcsolatban, vagy nem értjik az Internet
Assistant speciélis sablonjainak mikodését vagy mas egyéb szolgal-
tatasat, akkor nézzink bele az Internet Assistant részét képezé
Sugdba (Help). Ehhez adjuk ki a Help menibdl az Internet Assistant for
Word Help parancsot. Ekkor megjelenik a Help Topics parbeszéd-
ablak, amelyekben meghatarozasokat, magyarazatokat és egyeb
hasznos tanacsokat olvashatunk. Egy témakérre kattintva részletes
ismertet6t kapunk a témakorrel kapcsolatban.

A BEEPULT INTERNET ASSISTANT
ELTAVOLITASA

Ha nem akarjuk, hogy az eszkdztarunkon akkor is megjelenjen a Switch
to Browse View gomb (tovabba a menlkben az Internet Assistant
néhany speciélis parancsa), amikor nem Web dokumentumokkal dolgo-
zunk, akkor a File menibdl adjuk ki a Templates (Sablonok) parancsot,
toroljik a WIAHTM32 WLL bejelolését, és kattintsunk az OK gombra.

Ha telijes egészében toréIni szeretnénk az Internet Assistant
kiegészitd programot, akkor a Windows Start gombjara kattintva és



Szokasok és
stratégiak

Azt is megtehetjik, hogy

a WIAHTM32.WLL f4jit a Winworal
Startup mappaboal athelyezz(k vagy
a Winword mappan, vagy az
MSOffice mappan beliili Templates
mappaba, hogy ne kapcsolddhasson
hozz4 a Normal dokumentumokhoz.
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a Settings (Beéllitasok) menln &thaladva nyissuk meg a Control Pa-
nelt (Vezeérlpultot). Kattintsunk kettét az Add/Removes Programs
(Programok hozzaadésa és eltavolitasa) ikonra, jeldljik ki a Microsoft

Internet Assistant tételt, és kattintsunk a Remove (Eltavolitas) gombra.

Ekkor a Internet Assistant torl6dik a rendszerinkbdl. Kattintsunk a
Close (Bezaras) gombra.

A MICROSOFT WORD VILAGA

Miutan megtanultuk, hogy hogyan alakithatunk at egy Word dokumen-
tumot olyan formatumuva, hogy az a Weben keresztll masok szamara
is elérhetd legyen, eljutottunk egyfajta csucsra. A Wordben meg-
szerzett ismereteink mar azt is lehetévé teszik, hogy a rendelkezé-
stinkre allo informacidinkat ne csak a szomszédunkkal vagy a kdzvet-
len munkatérsainkkal, hanem a vilag barmely részén él6 emberekkel
megosszuk.

Ha a konyv elején leirtak szerint jartunk el, akkor feltehetéen ide-
oda ugrottunk az egyes fejezetek kozétt aszerint, hogy az adott fel-
adathoz éppen milyen ismeretre volt sziikséglnk, és a felesleges dol-
gokat kihagytuk. A kényvet most nyugodtan becsukhatjuk és felte-
hetjlk a polcra. A jovében hasznaljuk referenciaként: ha legkdzelebb
valami nem ugy mikdadik, ahogyan kellene, vagy Uj ismeretekre lenne
szuksegunk, akkor Ujbdl vegydk eld, és keressuk ki a megoldashoz
szlikséges informaciokat. \







A Word telepitése

A Wordét magunk is kdnnyen telepithetjuk,
de természetesen ennél is kdnnyebb, ha va-
laki mas vegzi ezt el helyettlink. Ha magunk
akarjuk elvégezni a mdlveletet, akkor ebben

a figgelékben minden olyan kérdésre vélaszt
kapunk, amely a telepités soran felmerulhet.
A teenddnk jorészt csak annyi, hogy alkal-
manként ra kell kattintanunk az OK gombra.
A kulénb6zd valasztasi lehetdségeket
ugyancsak megismerhetjik a figgelekbdl.
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A SETUP-PROGRAM INDITASA

A Word telepitéséhez keressik meg azt a meghajtét és azt a mappat, amelyik a Setup-
programot tartalmazza, és kattintsunk kétszer az itt lathatd Setup ikonra. Ekkor elindul
" a telepitGprogram. Azt is megtehetjik, hogy a Start gombra kattintva és a Settings
(Beallitasok) mentn athaladva megnyitjuk a Control Panelt (VezérlGpult), és kétszer kattin-
tunk az Add/Remove Programs (Programok felvétele/toriése) ikonra. A megjelend parbeszedablak
Install/Uninstall (Telepités/letdrlés) parbeszédlapjanak felsd részén kattintsunk az Install (Telepités)
gombra, helyezzik be a Word telepité lemezét a megfelelé meghajtoba, majd kattintsunk a Next
(Tovabb) gombra. Amikor rékattintunk a Finish (Befejezés) gombra, elindul a telepitéprogram.

RESZLETES VISSZAJELZES

A Word telepit6programja meglehetésen sok idét fordit arra, hogy tajékoztasson bennlnket az ép-
pen folyé maveletekrdl. (Ez féként akkor hasznos, ha valami probléma merl fel, mert igy elég pon-
tosan el tudjuk mondani a technikai segitséget ado szakembernek, hogy meddig jutottunk el.)
El6szor azt olvashatjuk, hogy indul a Word (vagy az Office) for Windows 95 telepitéprogramja, és
kéri, hogy varjunk. Ezutan megjelenik a Setup parbeszédablak. Kattintsunk a Continue gombra.

Megjelenik a Name and Organization Information parbeszédablak. lrjuk be a neviinket, nyomjuk
le a TAB billentydt, és irjuk be a szervezet nevét (ha van). Kattintsunk az OK gombra. A beirtak
megerdsitéséhez kattintsunk ismét az OK gombra (vagy a Change gombra, ha észrevettik, hogy el-
rtunk valamit, és javitani akarjuk).

A kovetkezd ablakban egy hosszu szamot, a terméklnk azonosité szamat (Product ID) latjuk.
Masoljuk at ezt innen a regisztracios kartyankra. (Javasolhat6, hogy ezt valahovd mashova is fel-
jegyezzik — jéllehet barmikor megnézhetjlk, ha a Help menibdl kiadjuk az About (Névjegy) paran-
csot. Tartsuk ezt a szamot valamilyen kdnnyen hozzaférhetd helyen, hogy kénnyen megtaldljuk, ha
a technikai segitséget nyujté szakember kéri.) Kattintsunk az OK gombra.

Ha a telepitprogram észleli, hogy a Microsoft Word vagy Office valamelyik korabbi valtozata mér
telepitve van a szamitogéplnkén, akkor megkérdezi, hogy felll akarjuk-e irni azt, vagy egy masik
mappéaba akarjuk telepiteni az Ujat. Ha az OK gombra kattintunk, akkor az (j valtozat feldlirja a régit.

A TELEPITES TIPUSANAK MEGVALASZTASA

A kévetkez6 lépésben a telepitd megkérdezi, hogy Typical (Tipikus), Custom (Egyéni), Full (Teljes)
vagy Compact (Minimalis) telepitést valasztunk. Ha nem vagyunk biztosak, hogy mit szeretnénk,
akkor vélasszuk a Typical tipust. (A késébbiekben barmikor visszatérhetiink a telepitéprogramhoz,
és telepithetjik azokat az Osszetevlket, amelyeket a Typical nem telepitett. Ez a telepitési mod
példaul nem telepiti az ¢sszes sablont és Varazslét.)

Ha a Typical, Full vagy a Compact telepitési tipust valasztjuk, akkor ugorjunk elére a Figgelékben
LA tényleges telepités” cimd fejezetrészre.
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EGYENI TELEPITES

Ha a Custom (Egyéni) telepitési tipust valasztjuk, akkor a Word a Typical telepités szerinti valasztasi
lehetGsegeket jeleniti ugyan meg, de ezeket kivansagunk szerint megvaltoztathatjuk. Az A.1. abran
a vélasztasi lehetéségek els6 részét latjuk. A parbeszédablak elsé alkalommal torténd megje-
lenitésekor a listaban a tipikus telepitésnek megfeleld beallitasokat latjuk. A bejeldlt sszetevik tel-
jes egeszlkben telepitésre keriinek, a bejelbletlenek nem lesznek telepitve, mig a szlrke jel6lo-
négyzetl 0sszetevlknek csak egyes részei lesznek telepitve. A telepitéprogram azt is bemutatja,
hogy a telepitéshez mennyi helyre van szlksége a merevlemezen, igy egyes dsszetevék hoz-
zaadasaval vagy torlésével szabalyozhatjuk a lefoglalhatd lemezterilet méretét. Az alabbiakban
attekintjik az dsszetevok elsé reszet.

: Microsoft Office for Windows 95 Setup
= 5 + "' " T
Microsoft Office
Microsoft Office for Windows 95 - Microsoft Word
In the Options list, select the items you want installed; clear the items you do not want installed.

A grayed box with a check indicates that only part of the component will be installed. To
select all components in the Option list, click Select All. To change what is included in the
selected option, click Change Option.

Description:

rd Program Files Microsoft Word will be installed with
[¥ Online Help only the selected options.
[V \Wizards, Templates, and Letters

[~ Proofing Tools

[V Addiess Book

™ WordMail

[ Dialog Editor Phanae D oh
Change Dption..

[~ Text Converters g

Folder for Currently Selected Option:
[C\MSOFﬁce\Wmd

Space required on C: 10285 K
Space available on C: 39808 K

ok
FAStart| (53 Contol Panel [[:@ Microsoft office for [¢E3 anem

A.1. abra. A Custom telepitésnél az dsszetevok elsé része

Microsoft Word programfajlok

Hagyjuk meg a bejeldlést. Valamennyi fajlra szikséguink van.
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Sugo (Online Help)
A Sugo beallitasi lehet6ségeinek megvalasztasahoz jeloljik ki a tételt, és kattintsunk a Valasztas
modositasa (Change Option) gombra. A Sugd 6sszetevdi (és az alapbeallitasai):

e Microsoft Word Sugo (bejelolt)
" WordBasic Stgé (nem bejelolt)
* SUg6 a WordPerfect hasznalbinak (nem bejelélt)

Jeloljuk be a WordBasic Sugo négyzetét, ha tervezzik, hogy bonyolult makrokat frunk. Jeldljik be
a Sugo a WordPerfect hasznaldinak négyzetet, ha jobban kiismerjik magunkat a WordPerfect prog-
ramban, mint a Wordben, és szivesen fogadunk néhany tanécsot a kilénbségekre vonatkozoan.
(Ezeket az 6sszetevoket majd a Sugoé menlbdl érhetjik el.) Ha végeztink a beallitassal, kattintsunk
az OK gombra.

Varazslok, sablonok és levelek
(Wizards, Templates and Letters)

Jeloljtk ki a kivant dsszetevdt, és kattintsunk a Valasztds modositasa (Change Option) gombra.
A Varazslok, sablonok és levelek 6sszetevéi (és az alapbeallitasuk):

e Fax (Faxes), bejel6lt ¢ Kiadvanyok (Publications), nem bejelélt
e |evelek (Letters), nem bejeldlt e Jelentések (Reports), bejelolt
o Feljegyzések (Memos), bejeldlt e Fletrajzok (Resumes), nem bejelélt
e Urlapok (Forms), nem bejellt * Tablazat Varazslo (Table Wizard),
e Tovéabbi Varazslok (More Wizards), nem bejeldlt
nem bejeldlt * Mintalevelek (Sample Letters),
o Ujsagok (Newsletters), nem bejeldlt nem bejeldlt
o Sajtotajekoztatok (Press Releases), * Mintamakrok (Macro Templates),
nem bejelolt nem bejel6lt

A szlik keresztmetszetet itt nyilvanvaléan a rendelkezésre allo lemezterllet jelenti. A Tovabbi
Varazslok ¢sszetevd példaul kildndsen nagy teriletet igényel. Ha valamennyi elemet telepiteni
szeretnénk, akkor kattintsunk a Mindet kijeldli (Select All) gombra. Ha végeztiink a beallitasokkal, kat-
tintsunk az OK gombra.
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Ellenorzo eszkozok (Proofing Tools)

Ne valtoztassunk az alapbeallitasokon. Bizonyara hasznalni akarjuk a tipikus telepités altal javasolt
ellendrzd eszkdzoket.

Cimjegyzéek
Hagyjuk meg a bejel6lést. A cimjegyzék nemcsak a Wordben, hanem minden olyan programban
hasznos eszkoz, amelyik elektronikus leveleket vagy faxokat kuldhet.

WordMail

Jeldljitk be ezt az dsszetevét, ha a Worddt szeretnénk hasznalni az elektronikus leveleink
szerkesztéseéhez. A Microsoft Exchange normal e-mail szerkeszt6je helyére a Word lép.

Parbeszédszerkeszto (Dialog Editor)

Hagyjuk bejeldletlendl, hacsak nem akarunk bonyolult alkalmazasokat irni a Wordon belll.

Szovegkonverterek (Text Converters)

Ha sok kuldnbdz6 rendszert és szévegszerkesztd programot hasznald személlyel kell megosztanunk
dokumentumainkat, és a rendelkezesre allo lemeztertletbdl is futja, akkor annyi szOvegatalakitot telepit-
stink, amennyit csak lehet. Jeldljik ki a Szévegkonverterek tételt, és kattintsunk a Valasztas médositasa
gombra. Ezt kdvetden annyi dsszetevét jeldljink ki, amennyit el tudunk helyezni a mereviemezinkén.
Ha a rendelkezésre allo ter(let korlatozva van, akkor el6szér a Works for Windowst (mindkét valtozatét),
majd a WordStart hagyjuk ki. Ha végeztink a bedllitasokkal, kattintsunk az OK gombra.

Megvalasztottuk az egyéni beallitasokat?

Miutan feltérképeztik az dsszetevék és ezek al@sszetevlinek valamennyi bedllitasi lehetGségeét,
visszatérhetlnk a kiindulé parbeszédablakhoz. A Continue gombra kattintva folytassuk a telepitést.

A TENYLEGES TELEPITES

A telepitGprogram most keresni kezdi a mar telepitett 0sszetevéket, majd arrdl tajékoztat ben-
nunket, hogy megvizsgalja, rendelkezéseére all-e a szikséges lemezteruletet. Ha a kert telepiteshez
nem elegendd a lemezterulet, akkor ezt kdzli a program. A Valasztas médositasa gombra kattintva
toroljuk a Word egyik vagy masik ¢sszetevdjét. (Ha nem tudjuk, hogy hogyan tehetjuk meg ezt, akkor
lapozzunk vissza a Flggelék ,Egyéni telepités” cimsorahoz.)
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= Microsoft Office for Windows 95 Setup E

- Microseoft Office for Windows 95 Setup.

Answer Wizard

" The new Answer Wizard helps yo
your work done by supplying answer
to the questions which you ask using
your own words.

- Visual examples show you the big
picture for different features.

- Step-by-step procedures guide

/ou through tasks.

-Interactive answers take you
. directly to the command or option
you need.

Microsoft Office Setup: Disk 1

Destination File;
C:AWINDOWSASYSTEMATTEMB32.DLL

FAstart| 52 Control Panel |[ 8 Microsoft office for J:53 a27pM
A.2. dbra. Munkaban a telepité program

A telepité most elkezdi a Word tényleges telepitését. Mikdzben ramasolja a fajlokat a lemez(inkre,
kijelzi, hogy mennyire haladt el6re a miivelet, és kilénbdzé tajekoztatdkat jelenit meg (1. az A.2. abrat).

Bizonyos idé eltelte utan kozli, hogy frissiti a rendszerlnket (Setup is updating your system).
Végul megjelenik a telepités sikeres befejez6dését jelentd Gzenet (Microsoft Office for Windows 95
Setup was completed successfully).

A WORD ELOSZORI FUTTATASA

Amikor el6szor futtatjuk a Wordot, automatikusan megjelenik az A.3. abran lathato What's New
(Ujdonsagok) Uzenet. A kis szlrke gombokra kattintva tajékozddhatunk a Word U] képességeirdl.
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W Microsoft Word - Documentl MEE
@ File Edit View |Inset Fomat Tools Table Window Help =8 x|
i Microsoft Word for Windows 95

What's New in...

il )|

2| Answer Wizard

2| Automatic borders

2| Automatic text correction

2| Automatic headings

2] Automatic numbered or bulleted lists

»| Automatic ordinal numbers and fractions

»| Easier document retrieval and
management

2| More IntelliSense™

2| New Word templates

2] TipWizard

2| Waord as an email editor

To view this information &t a later time,
type what's new in the Answer Wizard.

{-ﬁSIalt’ BY Microsoft Word - Documenﬂ" Microsoft Word for W... $E 948PM

A.3. abra. A Word eldszéri futtatasakor megjelend What's New (izenet

HA VALAMI NEM SIKERUL

Ha valamilyen probléma mer(l fel, vagy ha félbeszakitjuk a telepitést, akkor a telepitéprogram
az alabbi parbeszédablakot jeleniti meg:

Microsoft Office for Windows 95 Setup [ x|

; Microsoft Dffice for Windows 35 Setup was
= interrupted before your new software was fully

installed.

You can run Microsoft Office for Windows 95 Setup at
another time to complete the installation.

Kattintsunk az OK gombra, és probaljuk meg Ujra a program telepitését.
Ha a telepitést ledllitjuk, mikdzben a telepitGprogram-fajlokat masol a lemezlnkre, az alabbi
parbeszédablak jelenik meg:



Word for Windows 95 A rohano embereknek

Setup Message B

?'E Setup is not yet complete.
(B

If you quit now, the product will not be installed
properly.

Quit Setup?

Yes

A telepités folytatasahoz kattintsunk a Nem gombra, vagy az Igen gombra kattintva fejezzik be
a telepitést (atmenetileg). Ha a telepités megszakitasat valasztjuk, akkor a Word legkdzelebbi alka-
lommal térténd telepitésekor meg kell ismételniink a mivelet egy részét.

A WORD TORLESE

Ha egyszer arra lenne sziksegunk, hogy tordljuk a Wordét a rendszerinkbdl, akkor kattintsunk a
Start gombra, a Settings menln athaladva nyissuk meg a Control Panelt, és kattintsunk kettét az
Add/Remove Programs ikonra. A megjelend parbeszédablak alsd részében valasszuk a Microsoft
Word tételt, és kattintsunk az Add/Remove gombra (I. az A.4. abrat).

Add/Remove Programs Properties E|E|

Install/Uninstall |Windows Selupl Startup Diskl

To install a new program from a floppy disk or CD-ROM
i =/ drive, click Instal.

Install... |

=7  The tollowing software can be automatically removed by

T Windows. To remove a program of to modify its installed
components, select it from the list and click
Add/Remave.

Microsoft Access 7.0
Microsoft Internet Assistant

| Microsalt Dffice

Microsoft® Plus! for Windows® 95
Netscape Navigator

SLIP and Scripting for Dial-Up Networking
WinZip

A4, dbra. Az Add/Remove Programs Properties parbeszédablak
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Azt is megtehetjik, hogy megnyitiuk a Winword mappat, és kett6t kattintunk a Setup ikonra.
Mindkét eljaras elinditja a telepitéprogramot.

Kattintsunk a Remove All (Mindet térli) gombra. (Ha csak a telepitett sszetevokon szeretnénk
valamit véltoztatni, akkor kattintsunk az Add/Remove gombra, és jarjunk el a fejezet el6z0 részében
az ,Egyéni telepités” cim alatt leirtak szerint.) A telepitéprogram most kéri a valasztasunk meg-
erésitését. Kattintsunk az Igen gombra. A program most valamilyen rejtélyes okbdl kifolyolag kozli,
hogy ismét megvizsgalja, van-e elegendd lemeztertlet. (Ahhoz is kell lemezterllet, hogy t6réljon
fajlokat?) Egy megnyil6 parbeszédablakban most nyomon kovethetjik, ahogyan a program torli
a fajlokat.

A telepitd program ezutan kézli, hogy ,frissiti a rendszertnket”, végul bejelenti, hogy sikeresen
eltavolitotta a Wordot.




4 au%.
/ |
|




A Windows 95 alapjai

Ebben a kbnyvben feltételezzik, hogy az
Olvas6é mér ismeri a Windows 95 alapjait, és
talan a Windows 95 — Kénnyen is lehet cimu
kdnyvet is olvasta (Panem-McGraw-Hill,
1996). Amennyiben nem igy lenne, akkor
ebben a fliggelékben segitséget kap az
elindulashoz.
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A Microsoft Office 95 programcsoport valamennyi tagjat (Word, Excel, PowerPoint, Schedule+ és
Access) ugy tervezték meg, hogy kihasznélja az uj Windows 95 operacios rendszer elényeit. Ha ki-
ismerjlik magunkat ebben az operacios rendszerben akkor nagyon hatékonyan tudjuk hasznalni
ezeket és még sok mas programot.

AZ ASZTAL

A Windows 95 a szamitogéplnk bekapcsolasakor indul el. El6z6leg semmit sem kell beirnunk, vi-
szont lehetséges, hogy egyszer vagy kétszer meg kell adnunk a jelszavunkat. Ha egyetlen jelszét
sem ismerunk, akkor prébélkozzunk az esc billenty( lenyomaséaval. (Ekkor ugyan hasznalhatjuk a
Windowst, de lehetséges, hogy nem férhetlink hozz4 a halézathoz vagy az elektronikus leveleinkhez.
Ha a rendszer bekér eqgy jelszot, akkor Iépjlnk érintkezésben a rendszergazdaval, és kérjlnk téle

lkonok Windows 95 Asztala

$)Fle Edt View |nset Fomat Tools Data Window Help =18}
D|||l @lnlyl yimlialel ol ol =lal 41z K] S|

W Micrasoft Word

My Computar

s Arial
"g "  Fle Edt View [Inset Fomat Tools Table Window Help
A2
Hetwork 3 3 L L e A2 v
Neighborhood DIDIHI.I gl JII%I H’%KI & IEIEI L*BI If) Egérmutato
Prop lemaI EI ITirnes New Roman ;l I12 _'J
ud Multimedia Plans
R RN AR FARE N BN AR
o CONVERSION OF EXISTING TITLES INTO MULTIMED:
The Inletmet
Not all of the publications i Told by an Idiot’s backlist 2
: adaptation. Some can be converted simply in the sense of makin
@ available in an online format and perhaps with hyperlinked table
The Microsolt search mechanisms!, Others cg} profit from a full-fledged multin
Network Eﬂ he nrint nithlicatian madel almact entirels Jﬂ
A ElE] « __I »
E‘a’ This command is not available because there is rjo command to undo.
Recycle Bin
R Start| 3¢ Microsott Excel - Car afs | [37 Microsoft Word () Control Panel | [4%3 75:av<€— Télca

Start gomb Programablak Dokumentumablak

B.1. 4bra. Tipikus Windows 95 Asztal
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egyet.) Amikor a Window 95 elindul, a képerny6n az un. Asztal (Desktop) jelenik meg. A B.1. abran
egy tipikus Windows 95 Asztalt latunk. Az Olvas6 szamitégépének képernydjén ettdl eltéré Asztal is
megjelenhet, ami semmilyen problémat nem jelent.

Az Asztalon kis abrak jelzik a lemezmeghajtokat, a Lomtarat (Recycle bin) stb. Ezeket a kis
abrakat ikonoknak nevezik. A Windows 95 Asztalanak aljan a Talcat (Taskbar) latjuk, amir6l majd
a késGbbiekben lesz szd. A Windows 95-ben ablakok is megjelennek. Ezek az ablakok azok a mun-
katerlletek, amelyekben dolgozunk. A programablakok programokat (Word, Excel és masok),
valamint tovabbi, dokumentumablakoknak nevezett ablakokat tartalmaznak. igy példaul az Asztalon
nyitva lehet egy Word programablak, amelyben egy vagy tébb, a programmal létrehozott dokumen-
tum ablaka lathat6. Ha kétszer rakattintunk egy mappa ikonjara (vagy egy lemezmeghajtét jelképez6
ikonra), akkor az Asztalon megnyilik egy ablak (és egy gomb a Téalcan), megjelenitve a mappa (vagy
a meghajto) tartalmat.

EGERMUVELETEK

Az egeret - tObbek kdzétt — arra hasznaljuk, hogy rdmutassunk az Asztalon lévé objektumokra.
(Kézbevetbleg megjegyezve egyes szamitdgépeken kdvetdgolyok vagy mas egyéb mutatdeszkdzok
vannak, de mindegyikiknek kdzdsek a jellemzdik: legkevesebb két gombjuk van, és mindegyikkel
ramutathatunk objektumokra.) Ahogyan az egeret vagy mas mutatoeszkézt elmozditjuk, a neki
megfeleld mutatd is elmozdul az Asztalon. Esetenként a mutatd az alakja megvaltoztatasaval jelzi,
hogy az adott esetben mit tehetlink — az, hogy éppen mit tehetink, attdl is fligg, hogy milyen objek-
tumra mutatunk ra.

Az egerrel bizonyos dolgok kézdl ki is valaszthatunk valamit (pl. egy menl valamelyik tetelét vagy
parancsat), és a segitsegével megvaltoztathatjuk az objektumok helyét és méretét. Ehhez a mutatét
az objektumra kell vinnlnk, és kattintanunk kell ra. Ezzel tébbnyire kijeldljik az objektumot, vagy
valamilyen méas muveletet inditunk el. A kattintas azt jelenti, hogy gyors egymasutanban lenyomjuk és
felengedjik az egér gombjat. A kétszeres kattintds a gomb kétszeri, gyors egymasutanban térténd
lenyomasét és felengedeését jelenti. Az elhuzas azt a mdveletet jelenti, hogy ramutatunk egy objek-
tumra (ablakra, ikonra vagy barmire), és az egeret elhtizzuk, mikézben lenyomva tartjuk a gombijat.

A legtdbb mutatéeszkdzon két gomb talalhatod. Ha a gombok egymas mellett helyezkednek el, és
nem valtoztattuk meg a Windows 95 alapértelmezés szerinti beallitasait, akkor a bal oldali gom-
bot arra hasznélhatjuk, hogy a gombbal kattintva kijel6link egy objektumot vagy elinditunk egy
muveletet. Ugyancsak a bal oldali gombbal hdzhatunk el egy objektumot, vagy véltoztathatjuk meg
a méretét es helyet. (A balkezesek megcserélhetik a bal és a jobb oldali gomb funkciojat.)

A Windows 95-ben az egér jobb oldali gombjanak is fontos szerep jut. A jobb oldali gombbal
szinte barmely képernySelemre réakattintva megjelenik egy gyorsmenti, amelyben szamos hasznos
lehetdség kozll valaszthatunk. Az Asztal kilsé megjelenését példaul ugy véltoztathatjuk meg, hogy
az egeér jobb oldali gombjaval az Asztal szinte barmelyik szabad pontjara rakattintva az eléugro
menubdl kiadjuk a Properties (Tulajdonsagok) parancsot. Szamos program, a Wordét is beleértve,
gyorsmenuket jelenit meg, ha az egér jobb oldali gombjaval kattintunk. A kényvben sok helyen |4t-
tunk erre példat.
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Az egerrel kapcsolatban még egy dologrél érdemes sz6Ini. Gyakran tapasztalhatjuk, hogy ha
az egér mutatdjat egy objektum folé visszik és néhany pillanatig ott hagyjuk, kis mez6 ugrik eld, amely-
ben az objektummal kapcsolatban olvashatunk valamit. A B-1. abrén példaul a Word arrél tajékoztat
bennunket, hogy az egér mutatoja alatti gombra kattintva visszavonjuk az utolsé mveletet (Undo).

A TALCA

A Télcardl kénnyen futtathatunk programokat, és atkapcsolhatunk az ablakok kézétt. (Ha nem Iat-
nank a Télcat az Asztal aljan, akkor hizzuk le az egér mutatojat a képerny@ aljara. Ekkor a Talcanak
meg kell jelennie.) A Télca bal szélén mindig a Start gomb lathatd. Ha megnyitottunk ablakokat vagy
futtatunk programokat (vagy ezt a Windows tette helyettink), akkor a Talcan megjelennek az ezekhez
tartozd gombok. A Flggelék késébbi részében a ,Talcatippek” cim alatt olvashatunk ezeknek a gom-
boknak a mikddéseérdl.)

A Start ment oo
A Start menlt a Start gombra kattintva nyithatjuk meg. Ez az a men(,
amelybdl programokat futtathatunk, megvaltoztathatjuk a Windows beal- Programs »

litasait, elévehetjik a legutoljara hasznélt dokumentumokat, megke-
reshetjik az ,elveszett” fajljainkat es elindithatjuk a Windows Sugojat.
A menl valamelyik tételének kivélasztasahoz ra kell mutatnunk vagy kat-
tintanunk a tételre.

A Start menUt az egyeni igényeink szerint alakithatjuk. Parancsikonként
is felvehetlnk programokat a Start menlbe - példaul az abran lathato
Winword tételre kattintva indithatjuk a Word sz®évegszerkeszt6t. A Start
mend alatti szinteken helyezkednek el az Un. almentik. Vegytk sorra a Start
menU tételeit.
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Programok

Nagyjabol megfelel a korabbi Windows-véltozatok Program Manager (Programkezel6) programcso-
portnak. A Start ment Programok tételére mutatva almenu jelenik meg, benne egy sor programmal
és egyeb mappaval. Ezek a mappék tovabbi almentket tartalmaznak. A Windows 95-ben helyesen
telepitett barmelyik programot futtathatjuk Ggy, hogy rakattintunk a Start gombra, rdmutatunk a Prog-
ramok tételre, majd rékattintunk a programra (vagy elétte mappak vagy almentk sorara, amig nem
érlink el a kivant programig).

Dokumentumok

A Start ment megjegyzi maganak a 15 legutoljara megnyitott dokumentumot, és megjeleniti a nevi-
ket a Dokumentumok almentben. (A Windows 95 elétti kiadasu programok dokumentumai nem
mindig ,iratkoznak fel” erre a listara.) Ha egy nemrégiben hasznalt dokumentumon szeretnénk ujra
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dolgozni, akkor kattintsunk a Dokumentumok almenutben a dokumentum nevére. A dokumentum
megjelenik a képernyén abban a programban, amelyikben készilt. Ha a program még nem futna,
a Windows 95 automatikusan elinditja.

Beallitasok (Settings)
A Windows 95 szamos jellemzdjét, pl. a Start menl tételeit vagy a képernyOkiméld muko-
dését az egyéni igényeink szerint modosithatjuk. Ehhez r4 kell mutatnunk a Start ment Bealli-
tasok tételére, és a megjelend almeniben ra kell kattintanunk a Vezérlépultra (Control Panel). A meg-
jelend VezérlGpult ablaka — amelynek egy részlete az abran lathatd — az a kdzponti hely, ahonnan
a Windows 95 legtébb jellemzdjét beéllithatjuk.

(B3 Control Panel A [=]E3
File Edit View Help '
g7 H (G
{9bt ODBC:  Accessibilty ~ AddNew  Add/Remove Date/Time
Options Hardware Programs
=
Desktop Display Find Fast Fonts Internet

Themes

Az ezemnyi beallitasi lehetGség megismeréséhez hivjuk segitségil a Sugot, vagy olvassuk el
a Windows 95 for Busy People cimd kényvet.

Keresés (Find)
A Windows 95 Keresés szolgéltatasa felbecsulhetetlen szolgalatokat tehet, ha meg kell talalnunk egy
elveszettnek hitt fajlt a rendszertinkben. F4jl kereséséhez mutassunk a Start men( Keresés tételére,
és kattintsunk a File or Folders (Fajlok vagy mappék) tételre. A megjelené parbeszeédablak Named
(Nev) mezdjébe irjuk be a fajl nevét, vagy annak egy részét, majd nyomjuk le az eNTeR billenty(it, vagy
kattintsunk a Find Now (Keresés) gombra.

Stigé (Help) |
Megakadtunk? Nem tudjuk, mit tegyink? A Windows Sugoéjat barmikor megkérdezhetjik. Ehhez
a Start mentben kattintsunk a Sugé tételre. (Amikor ezt elsé alkalommal tesszik, a Word kézli vellink,
hogy elGkésziti szamunkra a Sugot.) A megjelend Help Topics (Sugd témakordk) parbeszedablak-
ban (I. a B.2. abrat) kattintsunk egy témakérre a kinyithatd Contents (Tartalom) listdban, vagy kat-
tintsunk az Index (Targymutato) szegélyfeliratra, és a fels6 mezdbe irjunk be egy kulcsszét, majd
az als6 mezdében véalasszuk ki a megfeleld témakort.

319
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Help Topics: Windows Help

Conterts Index | Find |

1 Type the first few letters of the word you're looking for.
|slaﬂ!

2 Click the index entry you want, and then click Display.

| standby mode for monitor -

about the Start button

adding programs to

changing computer settings

clearing the Documents menu
customizing

finding files or folders

grouping programs

how programs get added to

opening documents you used recently
removing programs from

reorganizing items on the Programs menu

starting programs e |
tips
Windows Explorer, using
starting ;I
Display Brint... l Cancel

B.2. dbra. Valasszunk témakort vagy altémakort a Help Topics parbeszédablakban

Ha nem vagyunk tisztdban egy gomb, vagy valamely képernyGelem rendeltetésével, akkor a leg-
tébb program megijeleniti az ezzel kapcsolatos tudnivalot, ha az egér mutatojaval néhany pillanatra
megallunk folétte.

A parbeszédablakok elemeivel kapcsolatban ugy is kaphatunk segitséget, hogy rakattintunk
a jobb fels6 sarokban lathato, kérddjel alakid gombra, majd a parbeszédablaknak arra az elemére,
amelyikkel kapcsolatban a segitséget kérjik. Egy el6ugré mezében megjelenik a révid magyarazat.

Futtatas (Run)

Ha tudjuk egy program nevét (valamint rendszerint azt is, hogy melyik meghajto tartaimazza, és mely
mappakon keresztll jutunk el hozza), akkor a futtatasahoz kiadhatjuk a Start ment Futtatas paran-
csat. A megjelend mezébe frjuk be a program nevét (a meghajté jelét és dtvonalat is), €s az ENTER
gomb lenyomasaval futtathatjuk a programot. Altaldban azonban egyszer(ibb a Programok men(ibd|
vagy annak valamelyik almenujébdl futtatnunk egy programot. '
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~ Kikapesolas (Shut Down)

Ha ki akarjuk kapcsolni a szamitégépet, akkor el6szér 1épjunk ki a Windows 95 rendszerbdl. Ehhez
kattintsunk a Start ment Shut Down (Kikapcsolas) tételére. A megjelend kérdésre valaszoljunk lgen-
nel, ha ki akarjuk kapcsolni a szamitogépet. Varjuk meg, amig a Windows 95 kozli, hogy mér nyu-
godtan kikapcsolhatjuk a gépet, és csak ekkor kapcsoljuk ki.

Talcatippek

Minden programinditaskor vagy bizonyos ablakok megnyitasakor vagy lekicsinyitésekor a Télcan
megjelenik egy, a programhoz, ill. az ablakhoz tartozé gomb.

;ﬂswt”wicmmnm Untiﬁed-Nu...I 2% Microsoft Ex...l =3 My Computer l 4]:% 11:13 PM

Ezek a gombok megkénnyitik a mar futé programok kdzotti atkapcsolast, egy ablak aktivizélaséat
vagy a maximalis méretére torténd kinagyitasat. Enhez mindéssze annyit kell tenndink, hogy rékattin-
tunk a Téalcan lévé gombjukra. Ha egy gomb ,be van nyomva” a Talcan, akkor ez azt jelenti, hogy
az ehhez a gombhoz tartozo feladat az aktiv, és ennek az ablaka jelenik meg a tobbi ablak ,folott".

Ha tulsagosan zsufoltta valna a Talca, akkor a fels¢ szélét felfelé hizva megnévelhetjuk a méretét.
A Télcat a képernyd barmelyik szélére is elhizhatjuk (felllre, alulra, balra, jobbra), ha valamelyik
szabad részére kattintunk, és az egérrel elhizzuk. Ha a Téalcat athuztuk a képerny6 bal vagy jobb
oldalara, akkor a belsd szélét elhuzva, akar a képerny6 kozepéig is megndvelhetjik a szélességeét.

A SAJATGEP IKON

13, Mp Computer B [a] E:{ A szémitégépﬂnkpen lévé féjlok és’programok felfgc’iez,é-
i o Ve sk sének egyik mdodja, hogy kétszer rakattintunk a Sajatgep
: (My Computer) ikonra. Kétszeres kattintassal altalaban meg-
Eﬁ &= @ nyithatunk egy ikont, futtathatjuk az ikonhoz tartoz6 prog-
3% Floppy (4] (0:) ramot vagy azt a programot, amelyik az ikonhoz tartozd
- B dokumentumot létrehozta. Ha az ikon egy mappa, vagy
@ @ @ olyan specidlis ikon, mint a Sajatgép (My Computer), akkor
Contiol Panel © Printers DiaUp az a kétszeres kattintas hatasara ablakként megnyilik, és
Networking megjelenik benne a tartalma ugyncsak ikonok alakjaban.
Ezen ikonok egy része programokat, mig mas részik tovéb-

| b o] selected [FreeSpace: 13680 /| i mappakat vagy specidlis ikonokat képviselhet.

A Sajatgép ablakban megjelend ikonok a mereviemezes
meghajtonkat, a hajlékonylemezes meghajtdkat és a CD-ROM meghajtét (ha van ilyen) képviseld
ikonokat, tovabba a nyomtatdink, a telefonos haldzat (dial-up networking) és a Vezérl6pult (Control
Panel) ikonjait tartalmazzak.
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Kett6t kattintva a mereviemezes meghajté ikonjara megnézhetjik a lemez tartalmat. Az ikon
ablakka nyilik ki, amelyben tovabbi ikonok és mappak jelennek meg. Kétszer kattintva barmelyik
mappara megnéezhetjik a mappa tartalmat. llyen kétszeres kattintasokkal végigjarhatjuk az egymas-
ba agyazott mappakon és almappakon vezetd utat. A Torlés-vissza (Backspace) billenty( lenyo-
masaval egy szinttel feljebb léphetlnk a hierarchiaban.

A HALOZAT IKON

Ha a szamitogépink halozatba van kapcsolva, akkor az Asztalon megjelenik a Ha-

l6zat (Network Neighborhood) ikonja. Kétszer kattintva erre az ikonra megjelenik EE]
az altalunk elérhetd tavoli szamitogépek, lemezmeghajtok és mappak listaja. =L
A halézaton tallhat6 informaciokhoz tobbnyire jelsz6 beirasa utan férhetiink TGS
EE: Netwoik Neighborhood —ml  h0zza, és altalaban az is korlatozva van, [ERELEMGREE
E:m.E_dt Vew Hep S | hogy a halozat mely fajljaival vagy mappai-
T Ertve Network Entie Network val mit tehetlink. Lehetséges peéldaul, hogy
S et egy f4jl tulajdo-nosa engedélyezi a f4jl olvasasat, de azt nem
modosithatjuk. Ha kérdéslnk van a haldzattal kapcsolatban,
17 cbiects) sckecked 4] akkor lépjink érintkezésbe a rendszergazdaval.
A LOMTAR |
Ha a Windows 95-ben fajlokat térltink, akkor azok nem torlédnek azonnal a merevle- 0
mezrél, hanem el6szér az un. Lomtarba (Recycle Bin) kerlinek. Egy véletlendl tordlt — § @'

fajl visszaszerzéséhez kattintsunk kettét a Lomtar ikonra, és jeldljik ki a visszaalli-
tand6 fajlt vagy fajlokat. Ezt kdvetGen adjuk ki az El6z6 méret (Restore) parancsot MRkt
a Lomtar ablakanak File menujébdl (I. a B.3. abrat). B

Ahogyan Ujabb és ujabb fajlok keriilnek a Lomtarba, a Windows 95 véglegesen térli a legré-
gebbi fajlokat. Ha helyet akarunk felszabaditani, akkor kattintsunk az egér jobb oldali gombjaval
a Lomtar ikonjara, és adjuk ki a Lomtar Uritése (Empty Recycle bin) parancsot.

MAPPAK

A Windows 95 segitségével mappékba (folders) szervezhetjik fajljainkat (a mappaknak ugyanaz
a jelentése, mint a régebbi rendszerekben a kényvtaraknak, katalégusoknak). Mappakat mappéakon
belll is elhelyezhetlnk: egy mappaban Iévé mappat almappanak nevezink. Barmikor létrehozhatunk
Uj mappat, ha az egér jobb oldali gombjaval rakattintunk az Asztalra vagy egy mappa (vagy meghaj-
t6) ablakara, és a megjelené menibdl kiadjuk a New, majd az alm<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>