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A Word 2003 munkakornyezet

Word 2003 program megnyitasa

A program megnyitasanak menete a kévetkezd:

Start menii - Programok — Microsoft Office - Microsoft Office Word 2003

) Miroscft Oifice esehiztk, *
(2] Mirascft Office Access 2003

(3] Microscft Office Excel 2003

[ mrasoft oifice Infopath 2003

@] Micrasoft Office PowerPoint 2003
Micrasaft Office Publisher 2003

B0 Microsoft office word 2003

Minden program D

Megnyithato a Windows Intézében egy Word dokumentumra vald dupla kattintassal

vagy az asztalon talalhatd6 Word ikonra kétszer kattintva.

A Word 2003 képernyd

A program megnyitasa utan a kovetkez6 képerny6t lathatjuk, ez a programablak:

Zl Dokumentum2 - Microsoft Word

[BETE

{4l Sgerkesdtés Necet Besabhs Formitum  Eshoosk  Tblicat Ablak  Sig6
HIR M | |$ﬁd§g\fﬂvmv|%7&}{3|qzs% -
e B B ¥ A '

£ o W B Ea B 0D
[x] 2 g 2 4 8 10 1] 4 N8 &
o

%6 24 22 0 18 % 14 12 10 8 £ 4 2

= :—.4\

PRafzr Lo | Alskeatckr N W [

oo 4o @E o

Hely 2,5em Sor 1 Betil 1

Oldal 1 521 11 ORI Magyar |
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A programablak részei:

. Cimsor: Az aktiv dokumentum cimét mutatja. A jobb oldali kis méret, teljes

méret, bezaras ikonokkal a végezhetiink miiveleteket.

. Eszkoztar: A meniiszalag segitségével hasznéalhatjuk az egyes funkciokat. A

meniiszalag lapjai a dokumentum létrehozasanak egy adott munkatipusahoz
tartoznak, és a lapokon elhelyezett parancsok logikai csoportokba vannak

rendezve.

. Vonalzok: A vonalzo segitségével allithatjuk be a bekezdések formazasait, és a

tabulatorokat.

. Torzsdokumentum: Az a feliilet, amin a szoveget szerkesztjiik, és ami a

végleges dokumentumunkat tartalmazza.

. Gorditd savok: Ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a kil6go

teriileteit a gordit6 savokkal tehetjiik lathatova.

. Kijelolo sav: Egy keskeny fiigg6leges sav a munkateriilet bal oldalan, amely

megkonnyiti sorok, nagyobb teriiletek kijel6lését.

. Allapotsor: Egyfelsl informaciokat tartalmaz a dokumentumrdl (oldalszam,

szavak szama..), masfel6l beallithatjuk rajta, hogy milyen mo6don szeretnénk

megjeleniteni a dokumentumot a képernyon.
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Program bezarasa:

A Word2003 program bezarasara harom lehetdség van:

1. A Fajl menii megnyomasa utan, a Kilépés meniire kattintva,

2. @] kilepes1w3.jpg a Word ablak jobb felsé sarkaban lathat6 Bezaras gombra
kattintva,

3. az ALT+F4 billentyiikombinaciéval.

Ha tortént barmilyen modositas az utolsé mentés 6ta a dokumentumon, esetleg még

egyaltalan nem lett elmentve, akkor a kdvetkez6 iizenet jelenik meg

Microsoft Office Word

I } Menti Dokumentum2 dokumentum madositasait?

I Igen l ’ Mem ] ’ Mégse ]

Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre keriilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.

Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.
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Az eszkdztar

Az eszkoztar lehet6vé tesz a szovegszerkeszt6 funkcioinak gyors elérését.

I} Dokumentum? - Microsoft Word

i E&jl Szerkesztés Mézet Eeszirds Formdtum  Eszkdzik  Tabldzat  ablsk  Sigd
Jﬁlﬂ _él'j_llﬁ?ul. WE= A - '|2)_,i_=|El |\ﬁq32% "@:l|,.uglvasés!
P A4 Mormal v Times Mew Roman ~12 +|F D A |§ .37 . A _!

(L] |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢-|-1?-|-1s-

Sgerkesztés | Mézet  EBeszirds  Format

A Szerkesztés meniiben dokumentumunk tartalmanak

Mem vonhatd vissza Chrl+2

3 Ismét: [ Dokumentum,..  Chrl+

masolasait, kivagasait tudjuk megtenni tobbek kozott.

Eiwagas Chrl+3
3 Masolas ChrC
Beszaras : Itt taldlhat6 mindaz, amit egy dokumentumban & ofice véaser..
4 Eeillesatés Chrl+v
elhelyezhetiink. Iy blasatés..

Beillesztés hivatkozasként

Tartalom térlése 3

Cellk felosztasa, .,

bt

Olvasasi elrendezés

oft Word 5 gy aa 2
— Formatum | Eszkozdk  Tabldzat  Ablak 34 Keresés.., Ctri+F
Eesadras | Form&tum  Eszkiadk Al Betitipus... Csere... Chrl+H
Téréspont... o I .
; =5 Bokerdés... Ugras. ., G
Oidglszamok... 3 Csatnlasok.
P := | Felsorolds és szdmozas... =
Dratum és idd... Obiektum
BBefiEg b Szeqély és minkazat, .. N
Mezé,.. == Hasahok...
Sgimbélun... Tabultorok. ..
| Megleayzés Iniciélé. .
——— N I o . Esekgzok | Tablszat  Ablak  Sigs
W Sztvegirany... | nyebi ellendrzgs. . F7
Webbsszetewvd. .. " - o e 4 &
Kishetii - nagybetd, . B Kutatss... Alb+Kattinkas
Kép 3 Nyehe 3
L Hattér » ) ,
£5 Soerkezeti disgram... Hibds sziveq javiidsa. .
42| Szivegdoboz L& Téma... | izavaksz‘émau.
o Keretek 5 4] Kpponatol...
- Megosztatt murkaterilet. .
Objektum. .. 7] Automatikus Formazés... 3 Karelkra Ctrkshift+E
Kanyvislzd. . A stiusok és Formazss. . Dokumentumok sszehasoniisa és egyesitése. .,
B Hperhivatkozds... Cuke A Formagss felfedéss,..  ShFt+F1 Pokomentumédelom.
Online kizis munka 3
28 Chijektum. .. Levelek és Kildemények »
- . l']_h s . Makrd 4
Formatum: Itt talalhato meg, ami az S —
| =2 Automatikus javiasi bedlitasok. .
r s s Tabldzat | Ablak  SOgs ha
oldal forméazaséaval kapcsolatos . e—— e
j Tablazat rajzoldsa Bedlitasok...
Besz(rds 2 et | GBeszirds  Formatum
o . . Py . , = -
Az Eszkoz menii a nyelvi ellendrzést, =l o
Kijeldlés 4 54 Webes erendezés
4 4l P PRI Celldk egyesitése : :
a levelezést segiti tobbek kozott. A Myamtats kendezes
H
E

z z L1 4 74 Tablazat felosztisa .
Tablazat menu a tablazatok |~ vidt
#1 Automatikus formazas. .. ————
) ) ) Munkaablak Chrl+F1
k 7 /t 7 7 t /t- Automatikus méretezés » i

eSZI ese Seg I I . Cimsorok ismétlgse Eozkazt oo 0

" Wonalzd
konvertalds »

41 sorbarendezés... Dokumentumtérkep

Nézet menii: Gyorsan atvalthatunk a |** ™
éplet, .,
Récsvonalak elrejtése

Tablazat tulajdonsagai...

Miniatdrdk.

ElFej és éldlab

masik nézetre, megjelenithetjik a

Labjegyzetek

Jeliilés

vonalzot, tobbek kozott.

Teljes képermyd

Magyitas...
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Kérnyezetfiiggd eszkéztar

Kornyezetfiiggo eszkoztarak csak abban az esetben jelennek meg, ha sziikség van
rajuk. Akkor viszont nagyon megkonnyitik az adott miivelethez sziikséges parancsok
elérését és hasznalatat. Ezeket a meniiszalagokat, (eszkoztarakat) tugy tudjuk
megjeleniteni, ha a Nézet menii-> Eszkoztarak mentipontra huzzuk az egeret. Ekkor
megjelennek a kiilonb6z6 lehet6ségek. Amelyikre sziikségiink van, arra rakattintunk az

egér bal gombjaval. Ekkor ez a meniiszalag megjelenik.

M‘ Besziras  Formatum  Eszkizik  Tablazak  Ablak  Sdogo
=l Homdl 3 7 X R=N=
3 Wehes elendezés -|F D A E == t=, i
MWyomtatasi elrendezés .
Olvasasi elrendezes Eg@ E E; % Ea
= wagat i
| Eszkiiztarak 3 | Szokasos
| Eldte és éldlab Formézds
Magyitas. .. Adatbézis
¥ Alakzatak
E-mail
| Kép |

Pl. a Kép meniire kattintva megjelenik az alabbi eszkoztar.

:Lal |l DT DL Qll#ﬂlE;ﬁ@%"?ltﬂa
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Fajl menii

Az Fajl meniire kattintva a legordiil6 meniiben megtaléaljuk a fajlkezel6 miiveleteket.

Ezek minden Office alkalmazdsban megtaldlhaték, igy a Fajl menii minden Office

alkalmazasban egyforman jelenik meg.

[ Dokumentum? - Microsoft Word

Féjl | Szerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum

L

11j dokumentum. ..
Megnyitas...

Ha egy meniipont neve utan egy nyil talalhat6, akkor a =

Bezdrds

Cerl+0

nyilra mutatva megjelenithetjilk a meniiponthoz tartozo Henees

Mentés masként...

Mentés weblapként, .

[ P

tovabbi lehet6ségek listajat. Az almeniipontokat

Eajl kereséze. .,

Chrl+S

egyszeres kattintassal tudjuk kivalasztani. sty

waltozatok. ..

Megtekintés weblapként

Oldalbealitss. ..

Myomkatasi kép

W e

Myomtatas. ..

Chrl+P

Kildés

Adatlap

»

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc
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Miivelet visszavonasa

Ha tévesen végeztiink egy miveletet, példaul egy szoveget toroltiink véletleniil
visszaallithatjuk az el6z6 allapotot a Szerkesztés menii—> Visszavonas meniire
kattintva az egér bal gombjaval, vagy a meniiszalagon talalhat6 visszavonas

ikonmentivel vagy a Ctrl + S billentytikkel.

Szerkesztés | Mézet Beszirds F

| ) Visszavonas: Beirds  Ctrl+2 Egymés utén t(’jbb mﬁVEIEtet iS
&l Kivdgds Chrl+s . . ,
J ot -« visszavonhatunk, a Visszavonas gombra ... 1ae

h Office vagdlap...

i
B gellesaits e  tObbszOr egymas utan rakattintva, de a mellette | & . v . |

Iranyitatt bellesztés, .,

meosslichitse ciks  JegOrdiilé listabol is kivalaszthatjuk, hogy meddig szeretnénk

34 Keresés... Ctrl+F

. @i yisszavonni a miiveleteket.

«hizdk  Tabldzak  Ablak  S0go

Beiras "sziveg”

Wisszawvonas 1 miveletet

A visszavonas is visszavonhat6 a Mégis gomb segitségével.

Tablazat  Ablak  S0ga

Automatikus javitas
Beir 4=
Automatikus javitas

Wisszadllitas 1 miveletet

Vannak vissza nem vonhat6 miiveletek is. Ilyenek példaul fajlmiiveletek. Ezek

hasznalata esetén a Visszavonas gomb nem alkalmazhato.
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Helyi menii

Szovegszerkesztés

A helyi menii (vagy kornyezetfiiggé menii) akkor jelenik meg, ha jobb egérgombbal

kattintunk egy kijel6lt szovegen, egy képen, egy eszkdztaron vagy az allapotsoron.
A helyi menii a képernyo kijelolt teriiletéhez kapcsolodé parancsokat sorolja fel.

Ha példaul egy begépelt szovegrészt kijeloliink és jobb egérgombbal kattintunk folotte,
akkor a képen lathaté helyi jelenik meg a kijelolt szovegrészre végrehajthato

parancsokkal. (Kivagas, Masolas, Beillesztés..)

Ha egy meniipont neve utan egy nyil talalhaté, akkor a

[ Beilesztés
A Betlipus... nyilra mutatva megjelenithetjiik a meniiponthoz tartozo
=% Bekezdés...
12| Feleorolés és szémosss. .. tovabbi lehetGségek listajat. Az almeniipontokat egyszeres
| Hperhivatiozés. . kattintassal tudjuk kivéalasztani.
é.::l\) Kereses, ..

Szinonirmak. 3

FJ-% Forditas

Hasonld Formatumi sziveg kijeltlése

(helyi menii: A kijel6lt elemre vonatkozé parancsokat
tartalmazé menii. A helyi menii megjelenithet6 a kijel6lt szovegre vagy objektumra az
egér jobb gombjaval kattintva., vagy nyomjuk meg a SHIFT+F10

billentylikombinaciét.)
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Allapotsor

Szovegszerkesztés

Az ablak keretének als6 sorat allapotsornak nevezziik. Az Allapotsor egyfel6l
informaciokat tartalmaz a dokumentumrél, masfel6l beallithatjuk rajta, hogy milyen

madon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képerny6n.

B GIERR: *
oldal 1 52 1 11 Hely Z,4cm  Sor 1 Bekii 1 Magyar

A dokumentumra vonatkozo informacidk az allapotsor bal

oldalan jelennek meg. llyenek példaul az oldalak szama, a szavak

szama, a dokumentum nyelve stb.

Az egyes nézetek kozott az allapotsor jobb oldali részén 1évd ikonok
segitségével valthatunk.

Ha az egér jobb gombjaval az allapotsorra kattintunk, akkor az
Allapotsor testreszabasa meniiben megadhatjuk, hogy pontosan
milyen elemek legyenek rajta.
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Szovegszerkesztés

Nézetek

A dokumentumokhoz kiilonb6z6 nézeteket hasznalhatunk munka kozben. A nézetek a

programablakot véltoztatjak 4t bizonyos feladatok megoldasa érdekében.

A Wordben hasznalt fobb nézetek a kovetkezok:

Nyomtatasi elrendezés nézet
Olvasasi elrendezés

Webes elrendezés nézet
Normal nézet

Vazlat nézet
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Nyomtatasi elrendezés nézet

Ebben a nézetben tekinthetjiik meg, hogyan jelenik meg a dokumentum oldalakra
bontva, nyomtatott formaban. A dokumentum elemei, példaul az éléfej, a labjegyzetek,

az oszlopok és a szovegdobozok tényleges helyzetiikben lathatok.

A Nyomtatasi elrendezés nézet a Nézet meniiszalag -> Nyomtatasi elrendezés
parancsaval vagy a statusz sor Nyomtatasi elrendezés ikonjaval valaszthato ki.

(&% &

Jew Rornan
= Myomkatasi kép

A dokumentumunkat a nyomtatotthoz hasonlé

formaban tekinthetjiik meg. N T T 2 e
vz -g\ PEoren B rs o aI00 ad20 14 ogE ol

et v o iy

Ez a nézet megkonnyiti az él6fejek és él6labak
szerkesztését, a margok igazitasat, valamint az
oszlopokkal és rajzobjektumokkal végzett

munkat.

Ebben a nézetben a Word minden formatumot

megjelenit, ezért egy dokumentum formai

attekintésekor, vagy oOsszetett formatumok

beallitasakor célszert hasznalni.

Nyomtatasi elrendezés nézetben tobb helylink marad a képerny6n, ha elrejtjiik az
oldalak tetején és aljan 1évé iires teriileteket, valamint az oldalak kozott 1évd sziirke

savot.
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1. Az iires teriiletek elrejtéséhez alljunk a kurzorral az oldal tetejére vagy aljara, és
kattintsunk dupléan az Ures teriiletek elrejtése gombra. [+ urester2w3.jpg
2. Az iires teriiletek megjelenitéséhez alljunk a kurzorral az oldal tetejére vagy aljara,

" ry
és kattintsunk duplan az Ures teriiletek megjelenitése gombra. urester3w3.jpg
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Olvasas teljes képernydn nézet

Nem a szoveg beirdsara vagy formazasara szolgal, hanem olvaséasra és egyes részek
kiemelésére vagy megjegyzések hozzafiizésére. A nézetb6l az ESC gombbal lehet
kilépni.

Az Olvasas teljes képernyon nézet a Nézet meniiszalag Olvasas teljes képernyon
parancsaval vagy a statusz sor Olvasas teljes képernyon ikonjaval valaszthato ki.

| Qlvasas l

T gDIvasés|

Ez a nézet a dokumentumot a képerny6 teljes méretében jeleniti meg. A jobb

olvashatosag érdekében a kezel6feliilet, pl. a meniiszalag sem jelenik meg.

Mézet | Besziras  Formatum |

=l Mormal

S8 | Webes elrendezés

rvomtatasi elrendezés

| d  Olvasasi elrendezés

= vazlat

Munkaablak, Chrl+F1
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Webes elrendezés nézet
Weblap vagy webes dokumentum létrehozasahoz és a képerny6n torténd

megjelenitéséhez hasznaljuk.

A webes elrendezés a Nézet meniiszalag Webes elrendezés parancsaval vagy a

statusz sor Webes elrendezés ikonjaval valaszthato ki.

Mézet | Beszdrds  Formatum  F

=| Mormal

webes erendezés |

&

Myomtatasi elrendezés

& [0

Olvasasi elrendezés
Eszkiztarak 3

Magyitas, ..

¥

Ez a nézet azt mutatja, hogy miként fog megjelenni a dokumentum a
bongészéprogramban. A dokumentum egyetlen hosszi oldalként jelenik meg
(oldaltorések nélkiil), a szoveg és a tablazatok tordelése pedig olyan lesz, hogy azok

elférjenek az ablakban.

Webes elrendezés nézetben a program
megjeleniti a hatteret, a szoveget az
ablakméretnek megfeleléen tordeli, a
grafikus elemeket pedig ugy helyezi el,

ahogyan egy web  bongészében

jelennének meg.
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i
Vazlat nézet

A Word a dokumentum szerkezeti felépitését jeleniti meg.

A Vazlat nézet elrendezés a Nézet meniiszalag Vazlat |ues: | gesziss Fomaum
=| Mormal
parancsaval vagy a statusz sor Vazlat ikonjaval valaszthat6 ki. S wehes ehendezés
Myvomtatdsi elrendezés
L4 Clvasasi elrendezés
| E
Munkaablak, Chrl+F1

A szbévegszerkesztonek ez az lizemmodja segit a hosszabb

dokumentum szerkezetének helyes kialakitasaban is.

Hosszabb dokumentumok esetén

o vAzLATH

érdemes a dokumentum vazlatanak
kialakitasaval kezdeni munkankat,
majd a megfelel6 részleteket,

fejezeteket késébb kidolgozni.

Vazlat nézetben attekinthetjiik a

dokumentum szerkezetét, valamint

3 " a cimsorok huzasaval

odd i sz 1 Hely 24em Sor 1 Bet 7 "1
['/Z tndex -Belfeid-yo... | i 2003word_adeptal 0...

athelyezhetjiik, masolhatjuk és

atszervezhetjiik a szoveget.

Vazlat nézetben 0Osszecsukhatjuk ugy a dokumentumot, hogy csak a f6 cimsorok
legyenek lathatoak, ha pedig az 6sszes cimsort és a szovegtorzset is szeretnénk latni,

kibonthatjuk a dokumentumot.

A laphatarok, él6fejek és él6labak, grafikus elemek és hatterek vazlat nézetben nem

jelennek meg.

Vazlat nézetben a fédokumentumokkal végzett munka is egyszerlibb. A

fédokumentumok a hosszi dokumentumok szerkesztésében segitenek.

(vazlat nézet: Ebben a nézetben a dokumentum cimsorai a dokumentumstrukttraban
megadott szintjiiknek megfelel6 behuzassal jelennek meg. A Vazlat nézetet

fédokumentumokkal is hasznalhatjuk.)
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(fédokumentum: Olyan dokumentum, amely t6bb kiilénall6 fajlt (vagy
aldokumentumot) foglal magaban. Alkalmazasa féként a tobb részbdl allé
dokumentumok, példaul fejezetekbdl allé konyvek készitésénél, szerkesztésénél

elényos.)
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Normal nézet

A normal nézetre valo véltashoz kattintsunk a Nézet menii > Normal meniijére.

Szoveg beirasahoz, szerkesztéséhez és formazasahoz hasznaljuk a normal nézetet Ez a

nézet megjeleniti a szévegformazasokat, és egyszer(sitett oldalképet mutat. A legtobb

szerkesztési és formazasi feladathoz ez a nézet a legmegfelel6bb. Normal nézetben

lathatjuk a szoveg formdazasat, de az oldal egyszertisitett alakban jelenik meg, igy a

beiras és a szoveg szerkesztése gyorsabba valik.

Normal nézetben nem jelennek meg a laphatarok, az
él6fejek és élolabak, a hatterek, a rajzobjektumok és
azok a képek, amelyek korbefuttatasi stilusa nem A

szoveggel egy sorba tipusi.

=

Ezet | Beszords  Formatum

ﬂ

Mormal

Ll & O & i)

‘Wwebes elrendezés
Myomtatasi elrendezés
Qlvasasi elrendezés

Waglat

Munk.aablak, Chrl+F1
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Word 2003 fajlmiiveletek

Uj dokumentum létrehozésa

1. A Fajl meni>Uj dokumentum meniire kattintva megnyilik az Uj

dokumentum parbeszédpanel.

FHFl Dokumentum3 - Microsoft Word

| F&jl | Szetkesztés Mezet  Beszirds  Formdtum |

| ] 0 dokumentura, .

._j Megnyitas. .. ChrliD

W Bezaras

A jobboldali lista segitségével a kovetkezd elemeket hozhatjuk létre

Ures dokumentum

e XML-dokumentum

*  Weblap

*  Email

*  Meglévo fajlbél késziil6 dokumentum

* Sablon alapjan késziil6 dokumentum

j dokumentum r X

1]
Ha kapcsolédunk az 3 Ures dafumertu
@ ¥ML-dokumentum
l@ tweblap
- E-mail lizenet
, . . MJ [1j dokumentum étezi dokumentumbal..
valaszthatjuk a Microsoft  sabionok

A kivetkezd online keresése:

internethez, akkor

Office Online webhelyen

03 Sablonaok & Micrasoft OFfice Onling webhelven
IﬂJ A sajat szémikdgépen..

elérhetd sablonokat is. [ A webhelyeken.

Ha az Ures dokumentumot valasztjuk, akkor egy iires lap jelenik meg a képernyén.
Rogton megkezdhetjiik a szoveg begépelését. Ne felejtsiik el, hogy csak a kész szoveget

kezdjiik el formazni!
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Ures dokumentum esetén a dokumentum alapvet megjelenését meghatarozo
informdcidkat és az alapértelmezett stilusokat a Normal sablon (Normal.dotm)

tartalmazza.
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Sablonok hasznalata

A sablonok olyan el6re elkészitett dokumentumformak, melyek segitségével kiilalakra

azonos dokumentumokat készithetiink.

Az Uj dokumentum parbeszédpanelen valaszthatunk a telepitett sablonokbdl.

Hasznalhatjuk az altalunk készitett sablonokat, de egy korabban készitett

dokumentumot is felhasznalhatunk sablonként. Ha kapcsolédunk az internethez, akkor

valaszthatunk a Microsoft Office Online webhelyen elérhetd sablonok koziil is.

Sablonok segitségével gyorsan latvanyos dokumentumokat példaul leveleket,

meghivokat készithetiink.

Altaldnos | Egvéh dokumentumok. | Feliegyzések | Jelentések | Kiadvanyok | kirlevél | Levelek és Faxok

2 5 @ 5 [7°

Brosira Cimjegyzek Szakdolgozat
Hvatdos
stlusibrostan
0
(&) Dokumentum () Sablon
[ Sablonok a Microsoft ©ffice Online webhelyen ]

A listabol kivalasztjuk a
sablonkategoriat, majd k6zépen egy
sablont. A jobb oldalon
megtekinthetjiik a valasztott sablon
elonézeti képét. Az OK gombbal
megnyithatjuk.

Alakithatjuk a szovegiinket az Eszk6zok menii->» Sablonok és bévitmények...

meniire kattintva is.

Eszkizik | Tabldzat  Ablak  SGgd

f? Myelvi ellendrzés...

A Kukatds...
Tyl
Hibas széweg javitasa...
Szavak szdma...

'/i] Kivonatald, .,

F7?

Alt+Kattinkss

»

Megoszhott munkaterdlet. ..

# Korrekkira

Chrl+Shift-+E

Dokumenturnok ésszehasonlitisa és egyesitése. ..

Dokumenturnvédelem.. .

Online kizds munka

Levelek és kildemények

Makrd

Sablanok és béwitmények. ..

Testreszabés. ..

Bedllitasak. ..

=4 Aukomatikus javitdsi bedlikasok..
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Dokumentum megnyitasa

Ha nem egy teljesen iires dokumentumot szeretnénk létrehozni, és Gjonnan megirni,

hanem egy meglévot tovabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, akkor a dokumentumot

meg kell nyitnunk.. Megnyitasnal a hattértarrol

bekeriil a szamitégép memoridjaba (és a képernyore |

is) az adott dokumentum.

Mar létez6 dokumentum megnyithato:

1. a File menii - Megnyitas meniipontjara

kattintva,

2. a CTRL+O billentyiikombinacioval.

Ekkor megjelenik a
Megnyitas
parbeszédpanel, ahol
kijel6lhetjiik, melyik
dokumentumot szeretnénk
megnyitni, majd a
Megnyitas gomb
megnyomasa utan a

megnyitas megtorténik.

Megnyitas
Hely:

|

Leguijabb
dokurnenturnok

Asztal

Dokumenturnok

Sajétgép
<

Héldzati helyek

1) dokumentur

LY dokumenturm

Fajlnéw:

Fajltipus:

Formatum

ko |

Eajl | Szerkesztés Mezet  Beszauras

._3 Megnyitas. ..

Mentés masként. ..

. Myomtabasi kép

1 E:N.. (2003 ord_adaptal_044atatalakit

Z E:\Documents and Settingst...\Akérdések
3 Edvgaltamaseiword_adaptal_044atatalakit
4 E:\Documents and Settingst.. | 1848

¥

PIX

M @‘._ﬁ|'a>(.__|z_?|'Es;knznkv

hd Megnyitds |~

Minden Waord dokumentum v

Hatasara a képerny6n megjelenik a dokumentum szdévege.

1. A Hely listaban kivant fajlt tartalmaz6 mappat, meghajtét vagy internetes helyet

lehet kivalasztani.

2. A mappalistaban meg kell nyitni a fajlt tartalmaz6 mappat.

3. Ki kell jel6lni a dokumentumot tartalmazoé fajlt.
4. A Megnyitas gomb megnyomasaval dokumentum megnyithatd.

A CTRL billenty(it lenyomva, és egymds utan tobb fajlnévre kattintva tébb fajlt is
kijelolhetiink egyszerre. A Megnyitas gomb megnyomasaval igy tobb dokumentum is

megnyithato.
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Barmely fajlkezeloben, vagy az asztalon egy dokumentum nevére vagy ikonjara

Szovegszerkesztés

kétszer kattintva is megnyithatjuk a dokumentumunkat.
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A legutébbi dokumentumok

A Fajl meniiben elérhet6 a Legutobbi dokumentumok listaja ahol a legutobb

megnyitott néhany fajl neve lathat6. Egy fajl nevére kattintva a dokumentum gyorsan

megnyithato.

Ha a legutébbi dokumentumok listajan szerepld fajlra
kattintunk, akkor a dokumentum megnyilik, ha nem

toroltiik és nem helyeztiik at a legutébbi megnyitas ota.

Ha egy a Legutébbi dokumentumok listan szerepld
dokumentumot torliink vagy athelyeziink, akkor nem
miikodik a fajlra mutaté hivatkozas. Az athelyezett
fajlokat a Megnyitas parbeszédpanel segitségével

kereshetjiik meg.

E&ijl | Szetkesziés  Mézet  Beszlrds  Formal

(ij dokurmentur, ..

=)

|l

g B

b fer

Megnvitas. .. Chrl0

Bezdras

Mentés Chrl+5
Mentés maskent. ..
Mentés weblapként...

Faijl keresése. ..

Engedély 3

Walkozatak. ..

Megtekinkés weblaplként

Oldalbeslitas. ..
Myomtatasi kép

Myomtatss. .. Crl+P

Kldés ,

Adatlap

1 E:\Dacuments and Settings!, . \Daoks
£ E:\Documents and Settings'...\Dok3
3 E:\Dacuments and Settings!. . \DokZ
4 E:\Documnents and Setkingst...\Dokl

Kilépés
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Megnyithato fajltipusok

A Word 2003 képes megnyitni a Microsoft Word 6sszes korabbi valtozataval a

Microsoft Works-el, a WordPerfect —el, a nyilt forraskédu szévegszerkesztkkel

készitett, és a csak szoveget tartalmazd dokumentumokat.

Megnyithatjuk egy weboldalt vagy a Rich Text formatumui dokumentumot is.

Ha nem egy alapértelmezettként bedllitott kiterjesztésii fajlt szeretnénk megnyitni, akkor

a Fajltipus lista-> Minden fajl elemét érdemes valasztani. A fajl nevének kijel6lése

utan Megnyitas gomb megnyomasaval dokumentum megnyithato.

Ha nem egy Microsoft Word programmal
készitett dokumentumot nyitunk meg, akkor
sziikkség lehet a kivalasztott formatum
atalakitasara alkalmas kiegészit6 letoltésére.

Erre egy parbeszédpanel figyelmeztet, ahol

Megnyitds

Hely:

2) Rendszernzzda képei
[EDmintaképek

PIX)

V| @@ @ X [y [~ esghoaskr

Minden weblap

csak engedélyezniink kell az konvertald program letoltését.

A nem Microsoft Word formatumu dokumentumok esetén a fajlformatumok kozotti

kiilonbségek miatt adodhatnak formazasi eltérések és a szolgaltatasok hasznalhatésaga

kozotti kiillonbségek.
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Munka tébb dokumentummal

A Word képes egy idében tobb dokumentum kezelésére.

Ha mar szerkesztiink egy dokumentumot és

['ablak | stgs K
kdzben megnyitunk egy masikat, vagy e
Mozakszer glrandezés
létrehozunk egy flj at, akkor a korébban :sgz;::unmas egymas mellett a kivetkezdvel: L2003Word_adaptal_D44atatalaki
, , .. 1 Dokumentum2
szerkesztett dokumentum a hattérbe kertil. AT O LS T

A megnyitott dokumentumok kozétt valtani az Ablak menii segitségével lehet.

Ablak | S0gd ki

| i ablak

Ha egyszerre szeretnénk

Mozaikszeril elrendezés |

tobb dokumentumot (isszehasonlitas egymas mellett a kivetkezdvel: L2003word_adaptal_044atatalakit

megjeleniteni a képerny&n Felgsatés

1 Dakurnenturn
akkor az Ablak

2 L2n0sword_adaptal_044atatalakit

meni-> Mozaik szert

elrendezés meniire kattintsunk.
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Dokumentumok mentése

A mentés soran a szerkesztett dokumentum aktualis allapota a lemezre keriil,

olyan formaban, hogy késobb is dolgozhatunk vele.

A szamitogép kikapcsolasakor, lefagyasakor, de egy aramsziinet esetén is elveszik

minden a memoridban tarolt informdci6. A még nem mentett dokumentumok is

elvesznek. A Word az esetek tobbségében lehetGséget biztosit dokumentumaink

helyreallitasara, de sajnos nem mindig. Eppen ezért célszerii munkankat mentéssel

kezdeni!

A mentés elinditasanak médjai:

1. az Fajl menii = Mentés meniipontjaval,
2. a CTRL+S billentylikombinacioval,

3. a Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjara kattintassal.

Ha a dokumentumot mar korabban mentettiik, akkor a

mentés azonnal megtorténik és folytathatjuk munkankat.
Ha kordbban még nem mentetiink, akkor a program
felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi

lehetOségét, akar a Mentés masként meniipontban.

Dok3 - Microsoft Word

i Eajl | Sgerkesdtes  Méeet  Beseirds  Formétum

1| U dokumentum...

| Megmyitds. ..

ChrHo

‘H Mentés

Chrl+s

Mentés maskent...

4 Hyomtatasi kép

LE:,, \L2003Word_adaptal_D4<atatalakit

2 C:\Documents and Settings)...KépekiDoks

3 C\Documents and Settings...|KépekiDoks

4 C:\Documents and Settings)... KépekiDoks

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc

34




! ' Szovegszerkesztés

Mentés maskeént

Ha Gj néven, mas helyre vagy mas formatumban szeretnénk elmenteni a szerkesztett

dokumentumokat, akkor az Fajl menii=> Mentés masként meniipontjat kell

.,
kivalasztanunk.
i Eall | Sgerkesztés  Mzst  Besalrhs  Formatum |
0 dokymentun...
A Mentés masként meniipontra kattintva a kovetkezo |- ™= !
, , , . [ Mentés Ctrhs
parbeszédpanelt lathatjuk. [ ensgraa.
@l Mentés weblapkent...
%1 E4fl keresse...
Engedély r
Mentds masként @@ yakozatok...
Helys iE v @-aa > T - Esckinik Megtekinkss weblapként
1 4 3,5"es hajlékonylemez (4:) Oldalbeslits. .
& e rendszer (C:) (4 Wyomtatasikép
Leglijabb ik DWD-RAM-meahaitd (D) 4| Nyomtatss... ChrP
dokumentumok.
Kildés »
w Adatiap
Asztal 1 CiiDocuments and Settings),...\KépekiDoka
2 C\Documents and Sektingst,.. \KépekiDokS
3 Ci\Documents and Settingsl, .. \KépekiDokd
Dokumentumak 4 CiDacuments and Settings),. KépekiDoka
Kilépés
:
o)
Sajatgép
i Word dokumertum v [ ]

Ha mas néven mentiink egy dokumentumot, akkor a régi dokumentum megmarad a

hattértarolon. Az éppen szerkesztett dokumentumunk pillanatnyi allapota tij néven lesz

elmentve.

A kovetkez0 lehet6ségek koziil valaszthatunk t6bbek k6zott:

1. Word-dokumentum:

A dokumentum  mentése

daz

alapértelmezett

fajlformatumban, ami Microsoft Word 2003 formatum. A kiterjesztése .doc lesz.

2. Dokumentumsablon: Egyéni sablon elkészitése, amit kés6bb felhasznalhaté a

tovabbi dokumentumoknal.

3. Word 97-2003 verziéju dokumentum: El6z6 verziészamu szovegszerkesztd

programok altal felismerhetd és hasznalhat6 formatum. A kiterjesztése .doc lesz.

4. Egyéb formatumok: Mas f4jltipusok kivalasztasahoz hasznalhat6 mentés.
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Barmelyik pont kivéalasztasa utan a Mentés masként parbeszédpanel jelenik meg, csak

a Fajltipus listaban lesz az altalunk kivalasztott formatumnak megfeleldo elem

kivalasztva:
Mentes miskeént PX
Hely {5} Rendszergazda képel v @ @Q X Cu 3 - esgomk-
. ’ s s , x Epok3
1. A Hely listaban kivant mappat, oD, |

dokumentunck. | 5

meghajtot vagy internetes helyet lehet @

Asztal

kivalasztani. o o
- - -
2. A mappalistaban meg kell nyitni a m
Hale ‘l:hg\ k. F%J"”’év: e v’
mappat, amelybe menteni a fajlt. i v =

3. Meg kell adni a fajl nevét.

4. A Mentés gomb megnyomasaval dokumentum mentésre kertil.

A fajl nevét kivalaszthatjuk a meglévd fajlokat tartalmazo listardl is, de ekkor egy mar

létez6 masik dokumentumot irunk felil.
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Dokumentum bezarasa:

A dokumentumodat két médon zarhatod be:

1. A Fajl meni->Kilépés meniire Kkattintva a

program bezarul.

2. Az ablak jobb fels6 részén talalhatd

Eil
4

=

=
e
b

Ablakvezérlé gombok koziil a jobb széls6

Bezaras gombra kattintva. lullﬂ

3. Az ALT+F4 billentyiikombinaci6val.

o=

Ha tortént barmilyen modositas az utols6 mentés

6ta a dokumentumon, esetleg még egyaltalan nem

Sgerkesztes  fezet  Besziras  Formatum |

(1j dokumentun, ..
Megnyitds...

Bezaras

Chrl+0

Mentés
Mentes maskent, ..
Mentés weblapként...

E&il keresése...

Chr4+s

Engedély

Waltozatak. ..

Megtekintés weblaplként

Qldalbeslitas.,
Myomtatasi kép

Myomtats...

Chrl+P

Killdés

Adatlap

3

1 E:\...\L2003Word_adaptal_044atatalakit

2 Ct\Documents and Settingsy...\KépekiDoks

3 Ci\Documents and Settingsy. . \KépekiDoks

4 CiiDocuments and Settingsy. . \KepekiDokd

lett elmentve, akkor a kdvetkezo iizenet jelenik meg

Microsoft Office Word

Kilépés

! } Menti Dok3 dokumenturm madositasait?

[ Igen l ’

e ] ’ Mégse ]

Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre kertilnek.

Az Nem gombra kattintva a mddositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.

Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.
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Szovegszerkesztés

Szoveg bevitele a dokumentumba

A Word dokumentum felépitése

A szbveg részei a kovetkezok:

1

2.

. karakter Egy leiités a szamitogép billentyiijén. Lehet bet(i, szam, jel.

sz6 Egy vagy tobb karakterbdl allo rész. A sz6 végét mindig szokoz (space)

jelzi, kivéve a bekezdés utolsd szavat (amely utan bekezdésvég q jele all).

felkiéltojel.

. bekezdés: A bekezdés az els6 bekezdés vége jelig tart, amit az Enter gomb

lenyomasaval helyezhetiink el.
. fejezet: Tartalmilag 6sszetartoz6 bekezdések 0sszessége.

. szakasz: A dokumentum egy vagy tobb bekezdésbdl allo része, melyre tobbitol

eltér6 beallitasokat adhatunk meg.

. dokumentum: A teljes dokumentum.

. fodokumentum (ha van ilyen) Olyan dokumentum, amely tobb

kiGlonalld fajlt (aldokumentumot) foglal magaban.

Fédokumentum: Olyan dokumentum, amely tébb kiiléndllé fdjlt (vagy aldokumentumot)

foglal magdban. Alkalmazdsa féként a tobb részbél dallo dokumentumok, példdul

fejezetekbdl dll6 kényvek készitésénél, szerkesztésénél elényos.

A lap felépitése

A lap alsé, felsd, jobb és baloldali szélein talalhat6 teriileteteket margéknak nevezziik.

A szdveget a lap margokkal koriilhatarolt tertiletére gépeljiik. Ezt a teriiletet nevezziik

szovegtorzsnek.
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bal margd kitésmargd jobb margo
pu=
q\.: Ftetss margd
P 3
[fejiéc helye)
T szovegtirzs
[ | alsdmargd
{4 [ [1abléc helye)
8 ]
paros oldal paratlan oldal
belsd margak
kiilsd margok :
" margokw3.jpg

A dokumentum készitésének elsd 1épése mindig a szoveg begépelése a szdvegtorzsbe,
és csak ezt koveti a formazas. A formazas soran a alsé és felsé6 margokra készithetiink

él6labat és él6fejet, a bal oldalra helyezhetiink inicialét.

A margok jellemz6i a dokumentum tipusatdl fiiggnek. Példaul levél esetén nem
hasznalunk kotési margot, de egy konyv esetén igen. A margok beallitasaival az

oldalbeallitasoknal részletesen megismerkediink.
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Szovegszerkesztés

Széveg bevitelének szabalyai

A gépelésnél a kovetkez6 szabalyokat célszerti betartani:

1. Folyamatosan kell gépelni, amig a magyar nyelvtan szabalyainak

megfeleloen egy bekezdés végéhez nem ériink! Csak itt nyomhatjuk meg az
ENTER billenty(it! Kiilonleges esetben kdzben is hasznalhatunk sortorést, ha ezt
a formazas indokolja. Ha bekezdés vége el6tt 1ij sorban szeretnénk folytatni a
szoveget, akkor a SHIFT és az ENTER billentylik k6zods lenyomasaval
ugynevezett lagy ENTER hasznalhatunk a gépelés soran!

. Nem szabad egymas utan két vagy annal tébb székozt titni!

. Nem szabad sorok kozti sziinetet iires sorok beszurasaval, az ENTER

billenty( leiitésével késziteni!

. Nem szabad egynél tobb pontot leiitni egymas mellé, pontvonal elkészitése

céljabol!

. Nem szabad gépelés kozben formazni! ElGszor begépeljiik a tiszta szdveget,

majd utdna fogunk hozzd a forméazasnak. Ez azért fontos, mert a
szovegszerkesztd program bizonyos formadzasi beallitasokat uj bekezdés

létrehozasakor masol. Ezzel gondot okozhat forméazasok beallitasanal.
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Segédjelek megjelenitése

Szovegszerkesztés

A Kezddlap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a Minden latszik gombra kattintva

kapcsolhatjuk be vagy ki a segédjelek megjelenitését.

Szerkesztés kozben hasznos, ha latszanak a bekezdésjelek és egyéb formazasi

szimbdlumok (szokoz, feltételes elvalasztas, tabulatorok, oldaltorés...)

Prerkeszies-kizhen-hasznos, ha-litszanakea-bekezdésiel eke-éo-egyéh-formézdsi- |
szimbalumnolk: sorvaltds(, soremelés-kocsivissza e
:......sz0kiz, felteteles-elya laszias, —» -tabulatorok, -bekezdés, -oldaltires, -

Oldaltérés

Bekapcsolt allapotban a dokumentumban a sz6k6zok helyett pontok, tabulatorok helyett

nyilak lathatok, a bekezdések végét TU jelzi. Nyomtatasban ezek a jelek természetesen
nem latszanak. Segitségiikkel megtalalhatjuk a dokumentumban felejtett felesleges

formazasi jeleket. (pl. felesleges bekezdésjel, oldaltorés vagy szokoz)

Ha a megjelenitett formazasi szimbolumok zavarnak, akkor a Minden latszik gombra

kattintva kikapcsolhatjuk 6ket.
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Szévegkurzor mozgatasa

Szovegszerkesztés

Szovegkurzor szerepe, hogy megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a gépelési és

szerkesztési miiveletek hatdsa érvényesiilni fog.

Példaul ha a szévegben szerepel a "lé" szo, és a kurzor a "1" betli bal oldalan villog,

akkor az "e" betli begépelése az "elé" sz6t eredményezi. Ha a kurzor a "é" betii jobb

nn

oldalan villog, akkor az "p" bet(i begépelésével az "lép" sz6t kapjuk.

A szovegkurzornak megvaltoztathatjuk a helyét a szovegen beliil. Ennek egyik mddja,

ha a gordit6 savok segitségével lathatdva tessziik a kivant szévegrészt, majd az adott

pozicién megnyomjuk az egér baloldali gombjat.

A szévegkurzor mozgatasa billentyiikkel is lehetséges.

Egy karakterrel jobbra JOBBRA billenty(
Egy karakterrel balra BALRA
A kovetkez6 szo elejére CTRL+ JOBBRA

Az el6zo sz6 elejére

CTRL+ BALRA

A sor végére END

A sor elejére HOME

Egy sorral lefelé LE

Egy sorral felfelé FEL

A kovetkezo bekezdés elejére CTRL+SHIFT+LE
Az el6z6 bekezdés elejére CTRL+SHIFT+FEL
Egy képernyot lefelé PAGE DOWNL
Egy képernyot felfelé PAGE UP

A dokumentum elejére CTRL+ HOME

A dokumentum végére CTRL+END

Az ablak elejére

ALT+CTRL PAGE UP

Az ablak végére

ALT+CTRL PAGE DOWN
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Szovegszerkesztés

A teljes dokumentum kijeldlése

CTRL+SHIFT+O
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Karakterek torlése

Szovegszerkesztés

A szévegkurzor eldtti karakter torlése

A szovegkurzorral alljunk a térlend6 karakter mogé, majd a BackSpace billentyli

megnyomasaval torolhetjiik.

Ha egy bekezdés elején nyomjuk meg a BackSpace billentyiit, akkor az el6z6
bekezdésjel torlodik, és a bekezdés osszeolvad az el6z6vel. A Enter billentyli

megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.
A szovegkurzor utani karakter torlése

A szovegkurzorral alljunk a torlend6 karakter elé, majd a DELETE billenty(

megnyomasaval térolhetjiik.

Ha egy bekezdés legvégén nyomjuk meg a DELETE billentyiit, akkor az el6z6
bekezdésjel torlédik, és a bekezdés oOsszeolvad az el6zdvel. A Enter billenty(i

megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

Sorok beszurasa, térlése

Ures sorokat soha ne sziirjunk be formazas céljabél, csak azért, hogy két bekezdés
kozotti tavolsagot noveljiik. Ures sorokat akkor hozunk létre, ha a

dokumentumunkba Gj bekezdést kivanunk boviteni.
Sorok beszurasa

Ha {ires sort szeretnénk beszurni két bekezdés kozé, akkor a szovegkurzorral alljunk
vagy az els6 bekezdés utols6 soranak legvégére, vagy pedig a masodik bekezdés els6

soranak legelejére és nyomjuk meg az ENTER billentyfit.

Ha iires sort szeretnénk beszurni az elsé bekezdés elé, akkor a szévegkurzorral alljunk

bekezdés elsd soranak legelejére és nyomjuk meg az ENTER billentytit.

Ha {ires sort szeretnénk besztrni az utolsé bekezdés mégé, akkor a szovegkurzorral

bekezdés utolsé soranak legvégére és nyomjuk meg az ENTER billentyfit.

Ures sorok torlése
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Az iires sorok torléséhez szovegkurzorral alljunk a toérlend6é sorba majd nyomjuk meg a

DELETE vagy a BackSpace billentytit
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Szavak elvalasztasa

A Word alapesetben nem valasztja el a szavakat. Néha sziikségiink lehet a szavak
elvalasztasara, kiilonosen rovid sorok esetén tablazatokban, szovegdobozokban vagy

tobb hasabos elrendezés esetén.

Soha ne hasznéljuk a — jelet szavak | A - jel a késdbbi szer- & ,—fl a késbbbi

vl .. LésEbbi kesztés, formazas &D- 8Z r-E SZtés,

elvalasztasara, — mert  a €SOLDBL | r4n a sorok belsejébe formazas {p-r/n a

szerkesztés, formazas soran a sorok | kertlhet! sorok befsejebe
kerdlhet!

belsejébe kertilhet!

Hasznalhatunk feltételes kotSjelet a CTRL+KOTOJEL billenytiikombinaciéva.

A feltételes kotGjel olyan

Afeltételes kitdjel olyan A feltételes kdtdjel olyan
kot6jel, amely megadja, hogy kotdjel, amely megadja, kdtdjel, amely megadja,
; , hogy hol legyen elvalaszt- )| | hogy hollegyen
hol legyen elvalasztva egy szd R b ST elvalas_.f_m_i egy sz6, ha
vagy kifejezés, ha a sor végére esik. A SOrERers el

esik.

A feltételes kotjel csak akkor lathato, ha a . Mindenldtszik

segédjelek megjelenitése be van kapcsolva. SHEieielcs koipjekolydir
kotdjel -amely-megadija,

hogy-hollegyen:
elvalaszt-va-egy-szo, ha:
a-sor-végere-esik g
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Automatikus és Kézi elvalasztas

Az Eszkozok menii—> Nyelv menii-> Elvalasztas meniire kattintva bekapcsolhatjuk az

Automatikus vagy a Kézi elvalasztast. ——
Automatikus elvilasz- |

~

Automatikus elvalasztas esetén a program a sor végén tis esetén a program a

talalhat6 szavakat sziikség esetén automatikusan sor végén taldlhatd

szavakat szilkség ese- |

elvalasztja. ; "
tén automatikusan
. .
elvalasztja.
| Elvalasztds X
Esehtetk | Tablszat  gblok  rind "
S nyelvi ellendirzes. . F7 D
) Kutakss... AHGAINSS oo @ | olvasts ) MAGYBETUS szavak elvilasztasa
‘ Dyely 3 ‘ 5 Hyeby megadssa, .
. s -
Hibas sziiveq javitisa... i Forditds... Elvélasztasi zana: 0,75 cm E
L =savak s2Ema Stinorimsszotar... Shift4F7 Egymas ukani elvalasztasck szama legfeliebb Korlatlan 3
]| Kivonatold... | Elvilasztas...

o Croee

Az Automatikus elvalasztas jelolonégyzetben be vagy kikapcsolhatjuk az automatikus

elvalasztas funkciot.
A NAGYBETUS jelélénégyzetben engedélyezhetjiik a nagybetiis szavak elvélasztasat.

Az elvalasztasi zona mezdben beadllithat6 az a maximalis tavolsag, amelyet az Word

engedélyez egy sz6 és a jobb marg6 kozott anélkiil, hogy elvalasztast végezne.

Beallithatjuk azt is hogy a program egymas utan hany sort valaszthat el maximum.

Kézi elvalasztas

A kézi elvélasztast az Eszkozok menii-> Nyelv menii-> Elvalasztas menii—=> Kézi
gombra kattintva tudjuk beallitani. Kézi elvalasztasnal meg kell adnunk, hol szeretnénk
elvéalasztani a szavakat. A Word besztr egy feltételes kotdjelet. Ha késébb szerkesztjiik

a dokumentumot, és megvaltoznak a

; Kézi elvalasztds: Magyar E|
sortorések, a Word 2003 csak azokat a
Elvalasztas: meg-val-toz-hak
feltételes kotdjeleket jeleniti meg és
I Igen ][ Hem ][ Mégse ]

nyomtatja ki, amelyek tovabbra is a sorok

végén maradnak.
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Bekezdések kezelése

Bekezdésnek nevezziik az ENTER -t6] ENTER -ig tart6 szovegrészt. jele: ﬂ

Nagyon sok beallitast bekezdések egészére tudunk alkalmazni, ezért célszerli
bekezdéseinket egyben kezelni. Pl. Sorkizart szoveg esetén a bekezdés sorainak bal és
jobb széle egyvonalban esik, csak az utolso sor lesz révidebb a tébbinél. Ha minden sor

végére ENTERT {itnénk, akkor az 6sszes sor vége 6ssze-vissza allna.

Sorkizart- széveg-esetén-a-bekezdés-sorainak: | | Sorkizart-sziveg-esetén-a-bekezdés-4
bal- és- jobb- széle- egyvonalban- esik,- csak- az- sorainak-bal-és-jobb-széle-egyvonalban-esik, 9
utolsé- sor- lesz- rovidebb- a- t&bbinél.- Ha- csak-az-utolsd-zor-lesz-révidebb-a-tébbingl 4
minden-sor-végere- ENTERT- Utnénk,-akkor-az- Ha-minden-sorwvégére-ENTERT- iitnénk, 9
dsszes-sor-veége-dssze-vissza-dllna. g akkor-az-tisszes-sor-vége -Ossze-vissza- llna 9

Egy bekezdésen beliil a Word automatikusan tori a sorokat. Ha egy sor végére ériink,

akkor a kovetkezd sorban folytatddik a szoveg.

Bekezdés megtorése:

A bekezdés kettéosztasahoz a szovegkurzorral alljunk a leendd toérési pontra és nyomjuk

meg az ENTER billentyfit.

Bekezdések osszevonasa

Ha egy bekezdés elején alunk és megnyomjuk a BackSpace billentytit, akkor az el6z6

bekezdésjel torlédik, és a bekezdés 6sszeolvad az el6zével.

Ha egy bekezdés végén alunk és megnyomjuk a DELETE billentytit, akkor a

kovetkezd bekezdésjel torlodik, és a bekezdés 6sszeolvad az kovetkezovel.

Ha a bekezdés behizast tartalmaz, akkor a BackSpace billentyii elsd leiitésével a
behuzast toroljiik. A bekezdések 6sszevonasahoz a BackSpace billentyli még egyszer

meg kell nyomnunk.
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A bekezdésekkel végzett miiveletek el6tt érdemes a Nézet menii—> Eszkoztarak
menii-> Szokasos meniire rakattintani. Ekkor megjelenik egy ikon-meniiszalag. Ezen a
Minden latszik ikonra Kkattintva bekapcsolhatjuk a formazasi szimbdélumok
megjelenitését. Igy latjuk azt is, ha egy bekezdés jel elé véletleniil egy vagy tobb

szokozt gépeltiink.

Abekezdésekkelvégzett-miveletek-eldtt- érdemesa-Kezddlap-
meniiszalag- Bekezdés-csoportjaban- a-Minden-latszik-gombra-
kattintva- bekapcsolni-a-formdzasi-szimbalumok- megjelenitését.--q
igy-latjuk-azt-is,-ha-egy-bekezdésjel-elé véletlenil-egyvagy-tibb-
szokdzt---gépeltink - - L1l
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Oldaltérés beszurasa, térlése

Miutan egy oldal megtelik szoveggel vagy grafikus elemekkel, a Word elhelyez egy
automatikus oldaltérést. Az oldaltorés az a hely, ahol az egyik oldal véget ér, és egy

masik kezdddik.

Ha egy szdvegrész, egy fejezetet vagy egy képet 1ij mindenképp 1j oldalon szeretnénk
elhelyezni, akkor a CRTL + ENTER billenty kombinaciéval vagy a Besziras
menii-> Toréspont menii-> Oldaltérést kivalasztva szirhatunk be egy oldaltorést. A

szovegkurzor aktualis pozicidja utan igy uj oldal kezdddik fiiggetleniil az el6z6 oldal

tartalmatol.
Toréspont beszirasa E]@
oft Word Tiréspont
— . _ @iglddlares?
Besziras | Formatum — Eszkézik O bsdbtirés
| Téréspont... | () KirbeFutkatas-tirés
Oldalszamak, .. Szakasztérés
2 B3 0 oldal
Datum és idd.. . & RS

() Péros oldal
() Pératlan oldal

Az 1j oldalak beszurasaval ovatosan kell banni! A szoveg tovabbi modositasa utan
el6fordulhat, hogy az el6z6 oldalon iires marad, vagy csupan egy-két soros szoveget

tartalmaz.

A Word a dokumentum megjelenitésénél Nyomtatasi elrendezés nézetben is
figyelembe veszi a bedllitott nyomtat6 tulajdonsagait és bedllitdsait. Ha
dokumentumunkat késdbb egy masik nyomtaton nyomtatjuk ki az elrendezés és akar az
oldalak szama is valtozhat. Dokumentumunkat célszerli a hasznalni kivant nyomtat6
beallitasaival késziteni, vagy ha ez nem lehetséges, akkor nyomtatas el6tt ellenérizni a

nyomtatasi képét.
Oldaltorés torlése

A szbvegkurzorral az oldaltorés el6tti oldal legvégére allunk, és megnyomjuk a DEL

billentytit.
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Beszuras és feliiliras iizemmodok

Beszuras tizemmad esetén a program a begépelt karaktereket a szévegkurzor

poziciojaban szurja be, mik6zben a szdévegkurzor mogotti karakterek is megmaradnak.

Atiras iizemmoéd esetén a program lecseréli a szovegkurzor
mogott talalhaté karaktereket a begépelt karakterekkel, igy

feliilirja a korabban begépelt szoveget.

Az Insert billentyii és a Statuszsoron elhelyezett ikon
segitségével lehetett valtani a két lizemmod kozott.
Az Eszkozok menii-> Beallitasok menii-> Szerkesztés

fiilre kattintva tudjuk a beszurasi feltételeket alakitani.

Bellitdsok PIX

Helyesiras Korreklira Felhasznali Kompatibiitas Alaphiinyvtar
Meqgjelenités Altaldnos Saerkesatés Myomtatas Mentés Biztonsag
Szerkesztés
[ & kifelilt sztived Felllirasa Intelligens bekezdéskiieldlés
Mésolas és athelyezds hizdssal Hiwatkozés kivetése: CTRL + kattintés
[“IiEeiliesztés az INS bilentyiivel Automatitus széldieldlés
[ Feliivasos méd [ Figyelmeztetés a stlus frissitésére
Intelligens kurzormozgatas Farmézas nyomon kivetése
Képszerkeszt: [ Formézasi inkanzisztencia megjelalése
Microsoft CFfice Word | [ Automatikus billentyizetvaltas

Kép belllesztésének vagy besairasénak média:
A sziveqgel egy sorba v
Kivégasi és beilesztési lshetdstask

Bellesztésilehetiseask megielenitéss (7] Kivaggendl s bellesztésndl  (pogitgsnt .

figyel a sadkizre
Kattintas utéri irds
Kattintas utani irds engedélyezése
Alapértelmezett bekezdésstius: Hormal v

Eszkiziok | Tablazat Ablak S0

? Myelvi elendrzés. .. F7

ECl| Kutatds.. Al+Kattintas
Myely 3
Szavak szédma...

¢ Koreekbdra  Ctrl+Shift+E

Testreszabés. ..

Bedllitasak. ..

¥
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Specialis karakterek

Szovegszerkesztés

Nem torheto szokoz

(CTRL + Shift + sz6koz)

Normal székoz helyett hasznalhato, ha azt
akarjuk, hogy a két sz6 mindig
ugyanabban a sorban maradjon. Nem
torhetd szokozt célszerli tenni példaul egy
mérdszam és a meértékegysége kozé:

5kg”.

Nem torheto kotojel

(CTRL + Shift + kétdjel)

Olyan kotdjel, ahol a két sz6 nem
valaszthatd el. Példaul egy telefonszam
nem valaszthat6 el a kot6jelnél: 06-1-555—

5555.

Gondolatjel:
(CTRL + a numerikus billentylizeten

minusz)

A gondolatjel az elvalasztdjelnél
hosszabb. Ha a kot6jel — elé és mogé —
egy-egy szokozt tesziink, akkor a Word

automatikusan gondolatjellé alakitja.

Feltételes kotojel
(CTRL + két6jel)

A feltételes kotéjelnél az adott sz6

elvalaszthat6 ha a sor végére kertil.

Sortorés

(Shift + ENTER)

A program Uuj sort kezd az adott
bekezdésen beliill. Hasznos lehet ha
példaul egy versszakot irunk. A sorra tort
bekezdés barmely sordban  végzett
bekezdésformazas az egész bekezdést

modositja.
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Keresés,

Sziikség lehet a késziil6 dokumentumban egy-egy sz6 vagy kifejezés keresésére vagy

cseréjére ez a feladat a Keresés és a Csere meniipontokkal egyszerien megoldhaté.

umentum?2 - Microsoft Word

Szerkesztés | Mézet Besadras  Fo
Masolas Chrl+C

| Beillesztés Chrl+Y

Az dsszes kijeldlése  Chrl+a

3 Keresés... Chrl+F
| |

Csere,., Chrl+H

A Szerkesztés menii-> Keresés meniipont kivalasztisa utdn, a keresett szoveg
mezobe kell beképelni a szét, amit keresiink. A program a megfelel§ széra ugrik a

szovegben.

Keresés és csere

kereses | coers | Ugras

Keresett széveq:

[] sszes taldlat Kiemelése a kivetkeztben:

[Eovebek = | [ Kiwetheod | [ ménse |

A folyamatban lev6 keresés megszakitasdhoz nyomjuk le az ESC billentyiit.

Az Egyebek gombra kattintva lehet finomitani a keresést.
Keresés és csere EE

Keresés Csere Ugrés

Keresett szive: v

[] Gsszes talalat kiemelése a kivetkeziben:

Keresési bedlitasok

Keresés helye; Mindentitt i
[ kis- &s nagybetii megkilinbiiztetése
[ Csak ha ez a teljes sz6

[] Behelyettesitéssel

[1Hangzés alapién {angal)

[ Minden sztalak {angaly

Keresés
Ha «csak azokat a

karakterlancokat szeretnénk megtalalni, amelyek a kis- és nagybet{ihasznalat szerint is
megegyeznek a Keresett szoveg mez6be irtakkal, jeloljiik be a Kis- és nagybetii

megkiilonboztetése jelolonégyzetet.

Ha adott sz6t szeretnénk megtaldlni (példaul hirek), illetve ha figyelmen kiviil
szeretnénk hagyni a szot, ha masik sz6 részeként szerepel (példaul hirekben), jeldljiik be

a Csak ha ez a teljes sz6 jelolonégyzetet.
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Ha bejeldljiik a Behelyettesitéssel jelolonégyzetet, akkor elég a keresett sz6 belsejébdl

néhany egymast kovet6 karaktert megadni.

Valaszthat a sz0 eleji és szovégi egyezéseket is.

A Formatum gombra kattintva sziikithetjiik a keresést

keresett  szoveg  formatuma  alapjan.

Példaul

megkereshetjiik, hogy egy szot hol irtunk dolt betlikkel.

A specidlis gomb lehetGséget ad specialis példaul

formazasi karakterek keresésére.

Keresés | Csere

Keresett sziveq:

Keresés és csere

Ugrés

[] &sszes talslat kismelése a kivetkeztben:

Keresési bealltasok
Keresés helye;

[ kis- és nagybetii
[] Csak ha ez akelig]
[ Behelysttesitésse]
[ Hangzés alapian
[ Minden szdalak (4]
Keresés

Betiitipus, ..
Bekezdés. ..
Tabulatorak...
Myehe, ..
Keret...

Skilus. ..
Kiemelés

Forméatum =

Specislis

Kereses Csere Ugras

Keresett sziveq:

[] Osszes taldlat kismelése a kivet

Keresési bedlitasok

Kereseés helye; Mindeniitt

[ kis- és nagybetii megkilénbaztets:
[[] €sak ha ez a teljes sza

[] Behelyettesitéssel

[1Hangzés alapian {angol)

[ Minden szdalak {angal)

Keresés

A, Bekezdésjel

B. Tabulitorjel
Barmely karakker
Barmely szamjegy
Barmely bekld
Kalap-jel

§ Paragrafusijel

{| Bekezdés karakter
Hasabkdrés

Hosszd gondolatjel
Gondalatjel
végiegyzetiel

Mezd

Labjegyzetjel
Grafikus elem

Kézi sortirés

Kézi oldaldrés

Mem torhetd kikdjel
Mem torhetd s2dkiz
Eeltételes katdiel
Szakasztirés

Ures terilet

Formatum ~ Specialis
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Csere

A Szerkesztés menii-> Csere meniipontot kivalasztasa utan a Keresett szoveg mezaobe

kell beirni a lecserélni kivan szoveget, a Csere erre mezobe, amire cserélni szeretnénk.

mentum? - Microsoft Word

Sgerkesztés | Mézet Besziras Fu

Mem wonhatd wissza  Chrl+Z

Mem ismétehetd Chrl+Y

N Kivagas Chrl+%

A szoveg kovetkezd el6fordulasdnak megkereséséhez e
e Office vagdlap...

kattintsunk a Kévetkezé gombra. (Y Bolesatls e

Iranyitott beilesztés. ..
EBeilesztés hivatknzasként

A szoveg egy el6fordulasanak cseréjéhez kattintsunk a Tarcalom torlise ’

Az Bsszes kijeldlése  Chrl+a

Csere gombra. Ha rakattintunk a Csere gombra, a Worda 4

Keresés... Ckrl+F
. . % ’” e - Csere... Ctrl+H
szoveg kovetkez6 el6fordulasara 1ép. Lo P
Csatolasok...
Cibjekium

Keresés és csere

A szoveg  0Osszes  el6fordulasanak

Keresés | Csere | Ugras

Keresett sgoveg: Ide irom, amit ki szeretnék cserélni, v lecseréléSéhEZ kattintsunk AZ 6SSZES

Csere erre; Ide irom, amire cseréini szeretném, v

cseréje gombra.

Eqvebek ¥ | [ Csere | [m2Bsszes csersie | [ Kowetkezs | [ Mégse |

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc 55




Szovegszerkesztés

\ —""]
Kijelolés

Egy vagy tobb szdvegrészt, képet, diagramot vagy mas objektumot akkor kell kijel6lni,
ha valamilyen miiveletet az adott részre szeretnénk elvégezni. Ilyen miivelet lehet a

masolas, mozgatas, torlés, a formatum beallitasa, stb.

A kijelolt szoveget a hatterének szine kiilonbozteti meg a tobbitdl.

-tovabbrszoveg

Karakterformazas el6tt mindig ki kell jel6lni a médositani kivant karaktert vagy
karaktereket. Ha ezt nem tessziik, akkor az 1j beallitasok csak akkor 1épnek életben, ha

a kurzor aktuélis pozici6jatdl fojtatjuk a gépelést.

Egyes termékek 70%-0%

| kedvezmnnyel!

| Minden snowboard, sike,
| wibot s kitbds Anibdl 4094
® angedmdény!

| Minden ti6 ruhazat Srabdl
e "

n_ - | !

Egy-egy kép, diagram, ClipArt-abra, SmartArt abra vagy WordArt szoveg kijel6lése
esetén a képerny6n megjelenik egy az objektumot szegélyez6 téglalap, melynek szélein

és sarkain talalhatok a méretezd pontok.

Kijel6lhetiink: egy karaktert, egy szot, egy sort, egy mondatot, egy bekezdést, egy

nagyobb szovegrészt, és kijelolhetjiik akar az egész dokumentumot is.
Kijelolhetiink kiilonall6 szovegrészeket is.

(méretez6pontok: A kijeldlt objektumok szélein és sarkain megjelend korok vagy

négyzetek. A fogopontok mozgatasaval az objektum méretét modosithatjuk.)

(objektum: Tablazat, diagram, rajz, egyenlet vagy egyéb informacio.)
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Kijelélés egérrel

Szovegszerkesztés

[yjelolt-szoveg

-tovabbrszoveg!

Barmelyik szovegrész kijelolése

A bal egérgombot lenyomva hizzuk az

egeret a szoveg folott.

Sz0 kijelolése

Kattintsunk duplan a szoéra.

Szovegsor kijelolése

Mozgassuk az egeret a sor bal oldala felé
addig, amig az egérmutat6 jobbra mutato

nyilla nem valtozik, aztan kattintsunk.

Mondat kijelslése

Tartsuk lenyomva a CTRL billentytit és

kattintsunk barhova a mondatban.

Bekezdés kijelolése

Mozgassuk az egeret a bekezdés bal
oldala felé addig, amig az egérmutatd
jobbra mutat6 nyilla nem valtozik, majd
kattintsunk duplan, vagy pedig kattintsunk

haromszor barhol a bekezdésben.

Tobb bekezdés kijelolése

Mozgassuk az egeret a bekezdések bal
oldala felé addig, amig az egérmutat6
jobbra mutat6 nyilla valtozik, majd
kattintsunk és htizzuk az egeret fel- vagy

lefelé.

Hosszabb szovegreész kijelolése

Kattintsunk a kijelolés kezdetére, vigyiik a
mutatot a kijelolés végéhez, majd a SHIFT
billenty(i nyomva tartasa mellett

kattintsunk.

Az egész dokumentum kijelolése

Mozgassuk az egeret a barmelyik
dokumentumszéveg bal oldala felé addig,
amig az egérmutato jobbra mutaté nyilla

nem valtozik, majd kattintsunk haromszor.
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Kép kijelolése

Kattintsunk a képre.

Szévegdoboz vagy keret kijelslése

Vigyiik az egérmutatot a keret vagy
szovegdoboz szegélyére, majd amikor a
mutat6 négyagu nyilla valtozik,
kattintsunk egyet a méretez6pontok
(méretez6pontok: A kijeldlt objektumok
szélein és sarkain megjelend korok vagy
négyzetek. A fogépontok mozgatasaval az
objektum méretét modosithatjuk.)

megjelenitéséhez.

Eléfejek és éllabak kijeloléséhez

Normal nézetben (normal nézet: Ez a
nézet megjeleniti a szovegformazasokat,
és egyszerisitett oldalképet mutat. A
legtdbb szerkesztési és formazasi
feladathoz ez a nézet a legmegfelel6bb.)
valasszuk a Nézet menii El6fej és él61ab
parancsat, nyomtatasi elrendezés nézetben
(nyomtatasi elrendezés nézet: Ebben a
nézetben tekinthetjiik meg, hogyan jelenik
meg a dokumentum vagy az objektum
nyomtatott formaban. A dokumentum
elemei, példaul az éléfej, a 1abjegyzetek,
az oszlopok és a szovegdobozok tényleges
helyzetiikben lathat6k.) kattintsunk duplan
az €él6fej vagy az él6lab halvanyan
megjelend szovegére. Mozgassuk az
egeret az él6fej vagy az él61ab bal oldala
felé, majd amikor jobbra mutaté nyilla

valtozik, kattintsunk.

Labjegyzetek és végjegyzetek kijelolése

Kattintsunk a labjegyzetre vagy a
végjegyzetre, mozgassuk az egeret a

szoveg bal oldala felé addig, amig az
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egérmutato jobbra mutat6 nyilla nem

valtozik, majd kattintsunk.
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Szovegszerkesztés

Kijelélés billentytizettel

Szoveg kijeloléséhez tartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit, és hasznaljuk a

kurzormozgatd billentytiket.

Nem egymas mellett 1évo szovegrészek kijeloléséhez el6szor jeloljiik ki az elsé

elemet, majd a CTRL billentyii lenyomva tartdsa kozben a t6bbi elemet.

Kijelolésre hasznalhato billentyi kombinaciok:

Egy karakterrel jobbra SHIFT+JOBBRA

Egy karakterrel balra SHIFT+BALRA

A sz0 végéig CTRL+SHIFT+JOBBRA
A sz0 elejéig CTRL+SHIFT+BALRA
A sor végéig SHIFT+END

A sor elejéig SHIFT+HOME

Egy sorral lefelé SHIFT+LE

Egy sorral felfelé SHIFT+FEL

A bekezdés végéig CTRL+SHIFT+LE

A bekezdés elejéig CTRL+SHIFT+FEL
Egy képernyot lefelé SHIFT+PAGE DOWN
Egy képernyot felfelé SHIFT+PAGE UP

A dokumentum elejéig CTRL+SHIFT+HOME
A dokumentum végéig CTRL+SHIFT+END

Az ablak végéig

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

A teljes dokumentum kijelolése

CTRL+SHIFT+O
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Kijel6lés tablazatban egérrel

Szovegszerkesztés

Szoveg kijeloléséhez tartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit, és hasznaljuk a

kurzormozgatd billentytiket.

Nem egymas mellett 1évo szovegrészek kijeloléséhez el6szor jeloljiik ki az elsé

elemet, majd a CTRL billentyii lenyomva tartasa kozben a t6bbi elemet.

Egy cella kijeloléséhez kattintsunk a cella (cella: Egy munkalapon vagy tablazatban egy

sor és egy oszlop keresztezodésénél 1étrejott mezd, melybe adatok irhatok be.) bal

szélére.

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijelsléséhez hizzuk végig az egérmutatot a
cellakon, sorokon, illetve oszlopokon. A nem egymads melletti elemek kijeloléséhez
kattintsunk az elsd cellara, sorra vagy oszlopra, nyomjuk le a CTRL billentytit, majd

kattintsunk a kdvetkezd kijel6lni kivant elemre.

Az egész tablazat kijelsléséhez kattintsunk a tablazatmozgat6 fogantytra vagy htizzuk

végig az egérmutatot a tablazat folott.

Sorokat, oszlopokat vagy teljes tablazatot ugy is kijel6lhetiink, hogy a tablazatra
kattintunk, majd a Tablazat menii Kijel6lés parancsara kattintunk. A kijeloléshez

billentyliparancsokat is hasznalhatunk.
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Kijelélés tablazatban billentydizettel

Szovegszerkesztés

Kovetkezo cella tartalmanak kijelolése | TAB

Elozo cella tartalmanak kijelolése SHIFT+TAB

Kijelolés bovitése a szomszédos Tartsuk lenyomva a SHIFT billentyfit, és

cellakra nyomjuk meg t6bbszor az egyik
nyilbillentyfit.

Egy oszlop kijelolése Kattintsunk az oszlop fels6 vagy als6

cellajara. Tartsuk lenyomva a SHIFT
billentytit, és nyomjuk meg t6bbszoér a

FEL vagy a LE billentytit.

Kijelolés (vagy blokk) bovitése CTRL+SHIFT+F8, majd hasznaljuk a
nyilbillentytiket. A kijel616 médbdl vald
kilépéshez nyomjuk meg az ESC

billentytit.
Kijelolés csokkentése SHIFT+F8
Teljes tablazat kijelolése ALT+5 a szambillentyiizeten (a NUM

LOCK legyen kikapcsolva)
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Torlés, masolas, athelyezés

Torles
A kijelolt szoveget vagy objektumot a DELETE vagy a BACKSPACE billentyti

leiitésével torolhetjiik.

Ha nem jel6ltiink szoveget, akkor a DELETE billentyii leiitésével a szovegkurzor

utani , a BACKSPACE billentyii leiitésével pedig a szovegkurzor elétti karakter

torolheto.
Kivagas
Farmatur
l_-'é 'i Sgzerkesztés | Mézet Beszdrdas F
bl -~ L =) Visszavonas: Beiras  Chrl+2
==Kivana e s s - oo oo . - . [l i
it Kivagasndl a kijelolt szévegrész vagy objektum e
[# Kaoss k|
ugyanugy torlédik, mint torlés esetén, de a torolt -4 meos cutee

tartalom a vagolapra keriil. A vagolapon 1évo szovegrész késobb a dokumentum

barmely részén beilleszthet6.

A kijelolt teriilet kivagasa torténhet:
1. A Szerkesztés meniiszalag—> Kivagas meniire kattintva.
2. A Helyi menii Kivagas meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+X billentyiikombinaciéval.

Kérdése van? Irjiabe ide, |+ %

A Szerkesztés menii—> Office vagolap meniire kattintva

. , .ee ;s - ;
megjelenithetjiik a vagolap tartalmat. b 5 ERREE v x
mentum?2 - Microsoft Word || O10|h
umentum?2 - Microsoft Word Szerkesztés | Nézet  Beszirds  Fe iz iiezt s
Szerkeszhés | Mézet Beszlras F | Kivagas g m :
2enli Kattinkson a beileszteni kivant elemre:
=} Visszavonas: Beirds  Chri+Z Masolés ChriHc |£1] v
e S vigas
P o 5| OFF lap...
Mem ismételhetd Chrl+y (B8 Ve |
|2 Eeilesztés Chrl4v
|;° Kivagas Chriey |
3 . Az Bsszes kijeldlése  Chrlva |
=8 Masolas Chrl+C
34 Keresés... Chrl+F
Csere,., Chrl+H
[ 3
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Beillesztés

A vagdlapon 1évo szovegrész vagy objektum az éppen szerkesztett dokumentum
beilleszthetd, fiiggetleniil attdl, hogy melyik program segitségével vagy melyik

dokumentumbol helyeztiik a vagolapra.

A vagolap felhasznalasaval igy lehet6ségiink van egyik dokumentumbo6l egy masikba

atmasolni szoveget, képet, tablazatot...

mentumZ2 - Microsoft Word

m Eszkizik Szerkesetés | Mézet  Beszirds  Formatum

i ¥) | Visszavonds: Tartslom Térlése  ChrZ

f' =) & Kivagas Crl+x

1z I 58 Masolas Chrl+C
e Billesztés 2L office vagélap. .

[ ellesatés crl+

4+ 1 5

Az dsszes Kijeldlése Chrl+a

A végolapon 1év6 szovegrész vagy objektum

o rer

1. A Szerkesztés meniiszalag-> Beilleszt meniire kattintva
2. A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+V billentylikombinaciéval.

Ha a Szerkesztés menii—> Office vagolap meniire kattintva megjelenitjiik a vagolap
tartalmat, akkor nem csak az utolsoként vagélapra helyezett dokumentumrészletet
tudjuk beilleszteni, hanem valogathatunk a vagolapra masolt szovegek és objektumok
kozott. Barmelyiket kivalaszthatjuk és beilleszthetjiik, de beilleszthetjiik egyszerre is a

vagolap teljes tartalmat.

A vagolapon talalhaté objektumokat torolhetjiik is. Egyenként vagy akar egyszerre is.

Kérdése van? IHabeide. = X

i1 / 24 - vagilap * X

,ﬂ Az dsszes bellesztése
(5% Az Bsszes torlése

Kattintson a beilleszteni kivant elemre:

M’J kivagas
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Iranyitott beillesztés

Ha az egyik dokumentumbol a masikba masolunk széveget, és azt szeretnénk, hogy a

masolt szoveg ugyanugy nézne ki, mint a céldokumentum t6bbi szévege, akkor a

Szerkesztés menii—> Iranyitott beillesztés meniipontot hasznaljuk.

Ekkor megjelenik az Iranyitott beillesztés dialégusablak, amelyben kivalaszthatjuk a
beillesztés modjat. igy hatarozhatjuk meg, hogy a beillesztett sz6vegrész milyen

formatumban keriiljon beillesztésre.

Irdnyitott beillesztés

Forras: Ismeretlen

Mikent:

(%) Beilesztés: [Mem Formézatt szﬁvei [

| Formazatlan Unicode széveg

Eredmény

A vagdlap tarkalmat a kivetkezdképpen ileszti be: HTML Formatum,

[ OF l [ Mégse ]

Az eredmény

mezoben olvashatjuk a kivalasztott miivelet révid leirasat.

Ha a Miként listabél a Nem formazott szoveg elemet valasztjuk, akkor a vagoélap
tartalmat formazasok nélkiil masolja a Word, a szovegkurzor pozicidjaba. Ezt a
megoldast akkor alkalmazzuk, ha a forrasdokumentum formazasa eltér a késziil6étdl és

egységes megjelenés magunk szeretnénk megadni a formdazasi beallitasokat.
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Athelyezés

Szovegszerkesztés

Athelyezés vagolap felhasznalasaval

A kijeldlt szovegrészt vagy objektumot el6szor kivagjuk. (Toroljiik és elhelyezhetjiik

d

vagolapon.) A vagolapon 1évd szovegrészt vagy objektumot beillesztjiik a szévegkurzor

poziciéjanal.
A Kkijelolt teriilet kivagasa torténhet:

1. A Szerkesztés menii-> Kivagas meniire kattintva.
2. A Helyi menii Kivagas meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+X billentyiikombinaciéval.

A vagolapon 1év0 szovegrész vagy objektum beillesztése a szovegkurzor poziciojaba:

1. A Szerkesztés menii—> Beillesztés meniire kattintva
2. A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+V billentylikombinacioval.

Athelyezés fogd és vidd (Drag and Drop) médszerrel

- Az egérkurzorral kijeldlt szovegrészre vagy objektumra mutatunk.

- A bal egérgombot folyamatos nyomva tartva az egérkurzort a dokumentum megfeleld

poziciojaba mozgatjuk.
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Szovegszerkesztés

Masolas
Egy szovegrész vagy objektum masolasakor a széveg eredeti példanya is megmarad a

dokumentumban.

A masolas nem csak dokumentumon beliil, hanem t6bb dokumentum kozott is
elvégezhetd.

Masolas vagolap felhasznalasaval

A kijel6lt szovegrész tartalmat torlés nélkiil is elhelyezhetjiik a vagélapon. A vagolapon
1év0 szovegrész késobb a dokumentum barmely részén beilleszthet6.

A kijel6lt teriilet masolasa vagoélapra torténhet:

1. A Szerkesztés menii—=> Masolas meniire kattintva.
2. A Helyi menii Masolas meniipontjara kattintva.
3. A CTRL+C billentyiikombinaciéval.

A vagolapon 1év6 szovegrész beillesztése a szovegkurzor pozicidjaba:
1. A Szerkesztés menii—> Beilleszt parancsaval.
2. A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+YV billentylikombinaciéval.

Masolas fogd és vidd (Drag and Drop) modszerrel

- Az egérkurzorral kijel6lt szovegrészre vagy objektumra mutatunk.
- A bal egérgombot folyamatos nyomva tartva az egérkurzort a dokumentum megfelel6
poziciéjaba mozgatjuk. Masolashoz a bal egérgomb felengedésekor a CTRL billentytit

lenyomva kell tartani. (Kiilénben az eredeti szoveg torlésre kertil.)
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Csatolas

Dokumentumunkhoz csatolhatunk fajlokat, de széveges dokumentum csatolasa esetén

fajlrészleteket is.

A csatolas soran Word nem masolja be kijel6lt szoveget vagy objektumot a
dokumentumba, hanem csak hivatkozunk ra (link). A szerkesztett dokumentum mérete

igy kisebb lesz.
Ha médositjuk csatolt dokumentumot, a céldokumentum tartalma is valtozni fog.

Egy masik gépre, vagy konyvtarba valé masolaskor masolni kell a csatolt fajlt is.

Csatolasnal els6 1épésben:

Csatolt fajlon beliil kijeloljiik a csatolandé dokumentumrészletet és elhelyezziik

vagolapon.

VAGY

Fajlkezel6ben kijeldljiik a csatolando fajlt és elhelyezziik vagolapon.
Masodik 1épésben:

A Szerkesztés menii—=> Iranyitott beillesztés meniipontjara kattintunk.
Harmadik lépésben:

Az Iranyitott beillesztés dialégusablakban kivélasztjuk a megfelel6 formatumot,

és bejeldljiik a Csatolas opciot.

umentum2 - Microsoft Word

NEgyedlk lepeSben: Sgerkesztés | Mézet  Beszlrds  Fi

¥} Visszavonds: Beirds  ChrHZ

Az OK gombot megnyomva megjelenik a csatolt szoveg a |9 bmét:Mssolss  Cube

4 Kivagas Chrl+y

szovegkurzor poziciéjaban, de ne felejtsiik el, hogy 3 Wsolis Ctrkec
;o , , . ;. . [ office vaadlap. .

kés6bb maodositani a csatolt fajlban tudjuk. * - —

Irdnyitott beillesztés 2x | Iranyitatt beillesztés. ..
Forras: Microsoft OFfice Word dokumentum Bei"esztés hivatkozésként
Dokumertur2 4
HE
Mégse L
Opellesztés: | khum C Tarkalom karlése 3
@ isatolas: 3 . P—
Nem formszott safiveg Az Bsszes kijeldlése  Chri4+-a
Kép (Windows metafail) =
HTML formatum
Farmszstlan Unicode sziveg [ thonként latszik 33 Keresés... ChrHF
Eredmény
R A vagolap tartamat a kietkezoksppen lleszti be: Csere... Chrl+H
5[ képkéne
G
A Csatolva bellesztés parancskont |étest a forrés4jhoz. Ugras... Ctri+a
A forrasf valtozasai a dokumentumban is megislennek.
Csatolasok. ..
Cbjekkurm
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Karakterformazas

Szovegszerkesztés

Szévegformazas

A szamitogépes szovegszerkesztés leginkabb abban kiilonbozik az ir6géptol, hogy a
beirt dokumentumunkat a szamitogéppel tetsz6legesen atalakithatjuk. Ha kedviink
tartja, akkor irhatunk vékonyabb és vastagabb betiivel, feketével vagy szinessel,

kicsiben vagy nagyban.

A szbveg ilyen atalakitasat szovegformazasnak nevezziik.

A szamitogép lehetdséget ad arra is, hogy szdvegiinket tobb egységben formazhassuk:
- Formazhatunk karaktereket (betlik, szamok, irasjelek, stb.)

- Formazhatunk szavakat

- Formazhatunk mondatokat

- Formazhatunk bekezdéseket

A szoveg formazasanak elsé lépése mindig a KIJELOLES!

A formazas tipusai:

1. Karakterformazas: A kijelolt karakterek jellemzdinek beallitasa.
Alkalmazhatjuk egy karakterre, vagy egy kijel6lt sz6, mondat, bekezdés 6sszes
karakterére, de akar a dokumentum 0sszes karakterére is. Ilyen példaul a betii

mérete, szine...

2. Bekezdésformazas: A kijelolt bekezdések jellemzdinek beallitasa. Tobb
formazas csak bekezdésekre alkalmazhat6. Példaul igazitas, a felsorolas

SZamozas....

3. Oldalformazas: Az oldalak jellemz6inek beallitasa. Példaul: oldalméret,
tajolas... Az oldalbeallitasok vonatkozhatnak a dokumentum valamennyi
oldalara, de kiilon beallithatjuk az elso oldal vagy egy-egy szakaszon beliil

talalhat6 oldalak jellemz®it is.

4. Szakaszformazas: A szakasz a dokumentum legnagyobb egysége, amelyre

kiilon formazasi beallitasokat alkalmazhatunk.
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Betiitipusok

Szovegszerkesztés

A betiitipusokat a Windows rendszerek egységesen kezelik. Az tn. bittérképes
karakterek (pixelfontok) képe képpontonként van tarolva, adott felbontasi megjelenitd
eszkdzre van tervezve. A bittérképes fontokat ezért csak eredeti méretben lehet

haszndlni, ugyanis felnagyitva lathatova valnanak a pixelek.

CC

TrueType bittérképes
font font

A masik tarolasi megoldas a vektorgrafikus mad. Ilyenkor a betii képét annak
jellemzdi, a sarokpontok, ivek, vonalak alapjan taroljuk. A modszer elénye, hogy az
ilyen fontok min&ségromlés nélkiil tetsz6legesen nagyithatdéak. Ezeket vektorfontnak

nevezziik. A TrueType fontok is ilyenek.

A legelterjedtebbek az tin. TrueType betlitipusok.

Betliitipusok csoportositasa

Serifes/Sans serifes

Serifes (talpas, antikva) betiik

- A papiron jobban olvashato, a talpak vezetik a szemet
pl, TIMES NEW ROMAN, GEORGIA

TIMES NEW ROMAN (Times New Roman)
GEORGIA (Georgia)

Sans serifes (talp nélkiili, groteszk) betiik
- Képerny6n, tablazatban konnyebben olvashatok
pl. ARIAL, VERDANA

ARIAL (Arial)
VERDANA (Verdana)
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Rogzitett szélességli/Aranyos

Szovegszerkesztés

Rogzitett szélességii

- Régi irogépes szovegek, karakteres terminal — a betlik azonos szélességliek

pl. COURIER NEW

COURIER NEW

Aranyos (proporcionalis)
- A betlik szélessége valtozo m,i,e,w,l

ARIAL (Arial)

TIMES NEW ROMAN (Times New Roman)
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Formazas ikonokkal

Formazas el6tt mindig ki kell jel6lni a formazando karaktert, szovegrészt vagy

objektumot!

A Nézet menii—=> Eszkoztarak menii-> Formazas meniire kattintva megjelenik a
Formazas ikoncsoport. Ennek segitségével gyorsan megformazhatjuk a kijelolt
karaktereinket. (Segit ebben a Formatum menii - Betiitipus menii is tobbek

kozott. )

1 56 7891011

TR

Times Mew Roman (10 < F D A [+ A. N 4 x X

1. Betiitipus beallitasa: A betiik formajat adja meg.

2. Betii mérete: A betlik méretét adhatjuk meg pontban.
3. Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betiiforma.

4. Dol betiik.

5. Alahuzott betiik.

6. Szovegkiemelés szine.

7. Betiiszin megadasa.

8.9. A betii méretének novelése és csokkentése.

10. Felso index.

11. Alsé index.

Az ikonok hasznalataval id6t spdorolhatunk, ezért érdemes hasznalni dket.

Az egérkurzort egy-egy ikon f6lé mozgatva elolvashatjuk, hogy mire lehet hasznalni
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Betiitipus beallitasa

A Betiitipus listaban valaszthatunk a szamitogépiinkre telepitett betiitipusok koziil.

me: 12 ~| F D A |
&
T webdings TEgoe g W b i aoge =

T wingdings 3 e en Bred [T LT T2,

T VW ide Lativ

T Century Bchoslbook

% fealemn En yaed LET

T hgency B

% ALGERIAN

T Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

% Arial Rounded MT Bold ¥

Ezt a Formatum menii = Betiitipus meniire kattintva érhetjiik el.

Megkonnyiti a beallitast a Nézet menii—> Eszkoztarak menii—> Formazas meniire

kattintva megjelen6 Formazas ikoncsoport, amelynek része a betfitipus beallitasa.

|| Times Mew Roman -

-/ F D A |

B Braod Sexcet FET 5
Calilari

% Californian FB

T Calisto AT

% Calligraphgzr BT

T Cambria

'@ e k-

® Candara

T CASTELLAR,

T Cotones BT

T Centaur

T Century v

A beallitott betiitipus meghatarozza a betlik alakjat. A sz6veg mérete és olvashatdsaga
nagyban fiigg a kivalasztott betiitipust6l. A képeken lathaté szoveg minden karaktere 11
pontos, mégis egyes karakterek kisebbnek, masok nagyobbnak tlinnek. A széveg egyes

részei jobban, mas részei kevésbé olvashatok.

Egy jol megvalasztott betl{itipussal kiemelhetjiik a fontosabb szdvegrészeket, de egy

dokumentumon beliil sok bet{itipus hasznalata mar zavaré lehet.

Ha dokumentumunkban olyan kiilénleges betlitipusokat hasznalunk, amelyeket példaul
egy képszerkesztd programmal telepitettiink, akkor a dokumentum egy masik
szamitogépen masként fog kinézni. A program ilyenkor mas lehet6leg hasonld

betiitipussal helyettesiti azt, amit nem talal.
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Betiiméret beallitasa

A karakter méretét pontban adjuk meg.

Altalanosan hasznélt betiiméret a 10, 11 és 12 pont. A cimsorok esetén ennél
nagyobbakat hasznalunk (14-28 pont). Apro betlis részekhez példaul labjegyzetekhez

hasznalhatunk 8, 9 pontos betliméretet.

Egy-egy sztvegrész kiemelése torténhet a betliméret névelésével.

. . s B |-
A betliméretet a legegyszeriibben a Formazas ikoncsoport —— -
13 L
Betiiméret listaja segitségével tudjuk beallitani. o
G
s 112 , , - .. o, 14
A betliméret beallithat6 még a Formatum menii-> Betiitipus
13
. . . . o, , , a0
meniire kattintva megjelené Betiitipus parbeszédpanel 22
24
segitségével is. 2 2
Betiitipus E]E‘
Betltipus | Térkoz és pozicic | Effektusok a szévegben
Betiitipus: Betlstius: Méret:
Times Mew Roman Marmal
ITimes Mew Roman ~ 10 ~
Tiranti Solid LET Dl 11
Trebuchet M5 Félkdvér 12
Tings Felkiver dlt 14
Tu Cen MT v (16
Betiiszin: Alahizas tpusa:
Aubomatikus | | (nincs) ~
Kilsnlegességek
[ Athilzatt [ Arnyékalt [ kiskapitélis
[ kétszer &thiizatt [ Kéirvonalas [ magyhetiis
[ Felsti indes [ pombori [ regrett
[ st index [ wesett

inta

Times New Roman

TrueType betiitipus. & Word ezt haszndlja a myorntatdn és a képermyén,

Alapértelmezes...
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Formazas parbeszédpanel segitségével

Minden karakterformazasi lehet6ség megtaldlhaté egy helyen Betiitipus

parbeszédpanelen. Ezt ugy kapjuk meg, hogy a Formatum menii-> Betiitipus

mentire kattintunk.

Itt a kovetkez6 formazasi beallitasokat
talaljuk:
1. Stilus: Normal, délt, félkovér és ezek
kombinacioja.
2. Tipus: Kiilonboz6 betliformak koziil

valaszthatunk.

3. Méret: Pontban adja meg a karakterek

nagysagat.

4. Szin: Karakter szine.

Betiitipus @@

Betltipus | Térkoz és pozicid | Effektusok a sztivegben
Betitipus: Bietiiskius: [Meret:
Times Mew Roman MNormal

Tiranti Solid LET

Trebuchet MS F%:ﬁﬁr » 1z
Tunga Felkiveér dilt 1
Tun Cen T v ™
Betdszin: Alahizés tipusa:
actomatkus | | (nines) 3
Kilénlegességek.
[ Athizott 1 Arnyékal: [ kiskapitalis
[] kétszer Sthiizatt [ kérvonalas [ Magybetiis
[ Felsti index [ pombord [ regrett
[ alsé indeyx [ wésett

linta

Times New Roman

TrueType betiltipus, & Word ezt hasznilia a nyemtatén €s a képemydn,

Alapértelmezés. ..

5. Alahazas: Alahuzhatok a karakterek kiilénb6zé stilusu vonalakkal.

6. Alahuzas szine: Szint allithatunk be a vonalaknak.

7. Effektusok: Athtzott, Kétszer 4thizott, Fels§ index, Alsé index, Arnyékolt,

Korvonalas, Vésett, Dombort, Kiskapitalis, Nagybetiis, Rejtett karakterforma.

8. Méretarany: A karaktereket, szavakat megnyujthatjuk, vagy 6sszenyomhatjuk.

Ilyenkor a karakterek torzulnak.

9. Térkoz: A karakterek kozott novelhetjiik, vagy csokkenthetjiik a helyet, igy a

szoveg ritkul, vagy siiritett format kap. Ebben az esetben a karakter nem torzul,

csak az elvalaszto helyek mérete n6, vagy csokken.

10. Pozicié: A karakterek az alaphelyzetiikh6z képest emelkedhetnek, vagy

siillyedhetnek, igy az elhelyezkedésiik valtoztathaté.
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Betliszin beallitasa

Formagum | Eszkdzik  Tablszat

A Betiiszin listaban az alapszinek és a téma szinei koziil2==

ST Bekezdés...

Eelsorolas és szémozas...

vélaszthatunk.: Acla ax x i !

Hattér 3

| [ | Autornatikus

| A4 Stlusok és Formézas. .

Betiitipus Px EEEEEEER

i

i

Trebuchet M5
Tunga =
Tus Cen MT v

Félkivér diil

Towabbi szinek. .

ettiszin: Alghizss tipusa:

{Adomatikus IR | {nincs) v
o W Automatikus

NN NN NN N Anyékol [ kiskagitalis
EUEEENEN N Krvonaas [ Wagybetils
[ LT s [ retett
™ "I T L

Tovabbi szinek. ..

Times Mew Roman

Ha megfelel valamelyik
TrueType befiitipus. A Word ezt hasznalja a nyomtatén s a képemydn,

szin, csak ra kell
kattintani. Ha tobb szin koziil akarunk valasztani, akkor a

Tovabbi szinek meniipontra kattintva ezt is megtehetjiik.

sznkésns ‘ Egveni oK

kattintunk.

e c

Jelenlegi

Szokésos | Ea

Betiitipus | Terksz és pozicia | Effeldusok a szavegben EEEEEENEN
Bekitipus: Betdetius: Méret: | | EEEERED
s - | [ | R

W Automatikus

O WEE.

| Taowabhbi szinek. ..

Towabhbi szinekl

Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha az Egyéni fiilre

]

Ebben az ablakban kikeverheték a szinek, és |5

megadhatok RGB koddal is.
Az RGB kod a voros, zold és kék szinek

mennyiségét mutatja meg. Harom szdm alkotja, mely | siwoer e«

Waras:
a harom szin beallitasat jelenti. 0..255-ig lehet |z

Kék:

értékeket megadni az egyes szineknél.

(] 0

- B

Jelenlegi
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Térkéz és pozicio

A Betiitipus parbeszédpanelen a Térkoz és pozicié fiilre kattintva a méretarany,

karakterek kozotti tavolsag és a karakterek pozicidja allithato.

Betitipus

Effektusok a szivegben

A méretarany bedllitdsanal a

Méretarany: |100% w
karaktereket nyujthatjuk vagy

Betlkiz: Mormal A4 Mérteke: 2
OSSZEHyomhat]uk. Elhelyezés:  |Morméal L Mértéke: $
A Tél“koz bEéllitéSénél megadhaté a [ Betiiparak alévagésa: % | pont vagy kébb

karakterek egymashoz viszonyitott

tavolsaga.

Minka

Ritkithatjuk a betiiket, igy novekszik a

Times New Roman

kozottiik 1évo tavolsag.

TrueType betitipus, & Word ezt haszndlja a nyomtatdn €s a képemydn,

Stirithetjiik 6ket, ekkor csokken a o) [ megse
tavolsag.

A pozicio (elhelyezés) beallitasanal modosithatjuk a karakterek alapvonalhoz

viszonyitott helyzetét. Emelhetjiik vagy siillyeszthetjiik 6ket.

Meéretarany: A karakterekniy(ajtasa,
Terkoz: Akaraktercksimderitkitdsa.

emelkedhetnek )

Porzicio: A karakterek :Vagy bk
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Effektusok

Szovegszerkesztés

A Betiitipus parbeszédpanelen valaszthatunk a kovetkez6 effektusok koziil:

Athuzott

A kijel6lt szoveg athuzasa egy vonallal.

Kétszer athuzott

A kijelolt szoveg athuzasa két vonallal.

Felso index

A kijeldlt szoveg alapvonal f61é emelése és a betliméret

kisebbre modositasa..

Also index:

A kijeldlt széveg alapvonal ala siillyesztése és a betliméret

kisebbre modositasa.

Arnyékolt Armyék megjelenitése a kijelolt szoveg alatt és annak jobb
oldalan.

Korvonalas A karakterek belso és kiils6 hatarvonalanak megjelenitése.

Domboru A kijelolt szoveg az oldalbol kiemelkedettnek, dombortnak
tlnik.

Vésett A kijel6lt szoveg az oldalba benyomottnak, bevésettnek tiinik.

Kiskapitalis A Kkijelolt kisbetlis széveg nagybetlissé alakitasa és a betliméret
csokkentése. Foleg talpas tipusoknal érdemes alkalmazni.

Nagybetiis A kisbetlik nagybetiikké alakitasa.

Rejtett A Kkijelolt szoveg nem jelenik meg nyomtatasnal. A rejtett

szoveg a Kezdolap meniiszalagon a Minden latszik gombra

kattintva jelenithet6 meg.

A rejtett szoveget rendszerint olyan megjegyzések

készitésénél hasznaljuk, amelyeket nem akarunk kinyomtatni.

a—Athizott
bz (ebs

e i Felsd index

4 H20 a1s6 index

.. . . L, Lz p . Amyékol
A kérvonalas, arnyékolt, dombort, vésett latvanyos, 4am Aot
’ . . ’ r r f. medas
folyo6 szdvegben ritkan hasznalt stilusok.
T, Wik
Az also és fels6 indexek hasznalata lehet6vé egyszeriibb fi. Db
képletek és id6pontok elhelyezését a szovegben R

1. NAGYBETUS
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Formatum masolasa

Ha egy formazasi bedllitast (betiitipus, betliméret, szin) tobb | "

E

helyen is szeretnénk hasznalni, akkor a jellemzsket elég egy |, :
Farm&kun mésalésa]

szovegrészen bedllitani. Ezt kovet6en a formatummasolas
segitségével bedllitasaink két kattintassal masolhatok barmelyik dia barmelyik

szovegére.
A formatummasolas lépései:
1. A formazott szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szévegen is
alkalmazni.)
Egy kattintds a Kezd6lap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.
2. A forméazandé szovegrész kijeldlése. (Ennek a formatumat fogjuk
megvaltoztatni.)
A formatummasoldas 1épései egyszerre tobb kijelolés formazasakor:
1. A formazott szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szévegen is

alkalmazni.)

2. Dupla kattintds a Nézet menii-> Eszkéztar menii-> Szokasos meniiszalag

Formatummasolas ikonjan.
3. A formazand6 szévegrészek kijelolése egymas utan.

4. Egy Kkattintds Nézet menii-> Eszkoztar menii-> Szokasos meniiszalag

Formatummasolas ikonjan..

Ha csak a szoveg formazasat szeretnénk masolni, akkor a bekezdés egy részét kell
kijelolniink. Ha a szoveg és a bekezdés formatumat is masolni szeretnénk, bekezdés

egészét a bekezdésjellel egyiitt.

Ezzel a modszerrel nem csak szovegek, hanem mas objektumok, pl. képek tulajdonsagai

is masolhatok, pl. szegély.
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A modszer akkor alkalmazhaté szévegdobozok esetén, ha minden szévegdobozban egy

féle karakter és bekezdésformatumot hasznalunk.
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Bekezdeésformazas

Bekezdések formazasa

A bekezdésformazasok egy teljes bekezdésre vonatkoznak. Egy bekezdés az ENTER

billenty( két letitése kozott talalhato szovegrész.

Bekezdések formdazasi lehetdségei:

1. Igazitasok: Balra, Jobbra, K6zépre

2. Terksz dllitdsa

Behilizds és bérkiz | Szivegbeosztas
3. Sorkoz allitasa Akalinos

Igazitas:

| Vazlatszint: | Szévegtdrzs W

4. Behuzasok: Fiiggd, Els6 sor behtizas

Behilizas

Balra: 0cm + | Tipusa: Mértéke:
5. Felsorolas és szamozas Jobtrai - [gen | |nes) 88 E:
Térkiz
6. Tabulétor bEéllitéSOk Elitte: 15 pt v | sorkez: Ertéke:
Utdna: 15 pt S| (1,5 s0r v £
7. Szegély és mintazat
Minka
A bekezdés formazasa el6tt vagy elhelyezziik a
kurzort a formazand6é bekezdésben, vagy

kijeloljiik az egész bekezdést.

A bekezdés gyors formazasat végezhetjiik a Kezdolap meniiszalagon a Bekezdés

ikoncsoport ikonjai segitségével.

Formétum | Eszkézdk  Tablazat
A Formatum menii - Bekezdés meniire Kkattintva A setpus..
9 Bekezdés...

i

megnyithatjuk a Bekezdés parbeszédpanelt.

Felsorolds és szdmozas. ..

Hasabok. ..
Kisbeti - nagybetd. ..
Ha kijeloliink egy szdvegrészt vagy egy bekezdést, akkor felette | water »

| Stilusok £s formazas. ..

megjelenik a mini pult, ami a leggyakrabban hasznalt formazasi _ P

W

. . . R
ikonokat tartalmazza. A bekezdésformaz6 parancsok mindkét

esetben a teljes bekezdés megjelenését modositjak.
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Bekezdésformazas ikonokkal

Szovegszerkesztés

e

A bekezdések formazasdhoz leggyakrabban hasznalt ikonok megtaldlhatok Nézet

menii—> Eszk6ztar menii-> Formazas meniire kattintva megjelené ikonszalagon.

(=)}
f=l
—_
[
—

M <«
[/ —_——"
M — .
k.
N +—
e 4—
R
— w
. o—
0 <«

i|4—

4
111
1
b
]
W)
U]

i «— -

1.Balra zaras / Balra igazitas
2.Kozépre zaras / Kozépre igazitas
3.Jobbra zaras / Jobbra igazitas
4.Sorkizaras / A szoveg egyenletes elosztasa a jobb és a bal margé kozott
5.Sorkoz / A sorok kozotti ires teriilet modositasa.
6.Szamozott lista / Szammal megadott felsorolas
7.Felsorolas / Szimbdlummal megadott lista
8 Behuzas csokkentése / Listaszint csokkentése
9.Behtizas novelése / Listaszint ndvelése
10. Szegélyek

11Minden latszik / Rejtett formazasi szimbolumok megjelenitése
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A bekezdés igazitasa
A bekezdés igazitasara hasznalhatjuk a Formatum menii - Bekezdés meniire
kattintva megjelené Bekezdés parbeszédpanelen az Altalanos csoportban talalhato

Igazitas listat vagy a Nézet menii-> Eszkoztarak menii-> Formazas meniire

kattintva megjeleno bekezdés igazitasa ikonokat.

Behizs s térkiz | Szivegbensztds

Alkalinos
Igazités: Sarkizart I‘v Yazlakszink: | Szévegtirzs W
B: i

Eehiizas

S

A bekezdés igazitasi lehet6ségek:

Balra igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a bal oldali marg6hoz

igazodik.

LMost-zztan-a-falndttek-azt-zjénlotték, - nerajzoljak-tibbe-
origskigyot-se-nyitva, se-csukva,-hanem-inkabb-foglalkozzam-
faldrajzzal, torténalemmel,szémtannal-és nyelvtannal "

Jobbra igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a jobb oldali

margohoz igazodik.

Jlzymondtam-le-hatéves koromban nagyszari- festsi-
pélyafutdsomrol.-Kedvemetszegte-1.-852.-sz3mu- rajzom-
kudarca.”

Kozépre igazitott: Ebben az esetben a bekezdés minden sora a két szélso

margohoz képest kozépen helyezkedik el.

LAnazyok-semmit-sem-értensk-meg-maguktol, = gyerakek

nekik."q

Sorkizart: Ebben az esetben a

LMas masterségat- kellett- vilasztznom- tehat:- magtanultam-
< . . z 17| repildzépet vezetni.-Nagyjibdl 2z-egészvildzot-berepiitem. -Es-
bekezdés minden sora mindkét szélsG| "FEERET rEEEITER : o e :

valo- igaz,- hogy kdzben- nagy- hasznat- vettem- a- foldrajznak.- Elso-
pillantisrz- meg- tudtam- kilGnbdztetni- Kinst- Arizonstdl.- Bz

margOhOZ lgaZOdlk' pedig-falottébb hesznas-dolog,-ha-éjszzke-2ltéved-zz-ember.” |
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Behuzas

Behuzasok beallitasaval megadhatjuk a bekezdések sorainak bal és jobb oldali margotol

valo tavolsagat. A bekezdések elsd sorainak behuzasat kiilon kezelhetjiik.

A behizasok bedllitasara hasznalhatjuk a Formatum menii-> Bekezdés meniire

kattintva megjelen6 Bekezdés parbeszédpanelt.

Behlizas
Balra: oem % | Tipusar Mértéke:
Jobbra; 0em | |inincs) |V- =
Térkiz

Bekezdés behtizasanak tipusai:

Bal oldali behiizas: A bekezdés 6sszes sorat a bal margotol egy beallitott értékkel

beljebb helyezziik, igy minden sor beljebb kezdddik.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet

= ’i#|Tbrés;:|or1tokv A Vizjel ~ Behizas Térkaz

1) sorok szamozasa = || <bi| Oldalszin ~ = Balra:  375em & $§ Eldtte: & pt
|| w=
=

k=~ bl Elvdlasztas - J Oldalszegélyek E‘E Jobbra: 0 cm &
Ibedllitas F] Oldalhattér Bekezdés

Utana: 6 pt

e o v o B -|-1-|-2-|-3-|§4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-o-|-
T | ! ! : ' ' ! 7
. l=y- aztin- dlatem- folyamin: nagyon- sokezor kariltem- kapcsolatha-
komely- smberakkal - Joczkin akadt- dolzom- & fElndttakksl - Kie-
vatlan- kizalbdl- lathattam- dkeat.- Es- nam- mondhatném - hogy- attdl-

jobb-latt-roluk-avaleményam ™

w7_behuz_m1.jpg

Jobb oldali behuizas: A bekezdés Gsszes sorat a jobb margotol egy beallitott értékkel
beljebb helyezziik, igy minden sor el6bb fejezddik be.

-151-1-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-1bl-12-|-13-|-14-|- :
.:Ig_l'_t'- azta'x:I ='J.ater_‘|r- faCI._L'an:l.ér.- J:agltm'. ya]lzm: k;rﬂteu-ll:apcac-l I I l
latha komoly- emberskkal - Tocskin- skadt- dolzom- & folndttak-
kel - Kéovatlan- kizalbol- lathattam- okat.- Es-nem-mondkatnam -
kogy-attol-jobb-latt-soluk- a-valamanyem. ]

Fiiggo behuzas: A fiiggd behtizas esetén az els6 sor a bekezdés behtizashoz igazodik,
de a bekezdés tobbi sora beljebb helyezhet6 egy beallitott értékkel. Eredményképpen az
elsd sor a helyén marad, a tobbi sor pedig beljebb kezdddik.
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-|-1-|-?-|-3-|-4-|é-|-5-|-?-n-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q,-
Ha olyannal- taldlkoztam - alki- kiczit- artalmesabbnak- latszott - kiprobaltam-

aita- 1.- sz8mi t3jzomat - mart- szt mindig- mazsmndl- tartot-

tam.- Mag- skartsm- tudni, - valoban- magsti-=- a-doleokat -De

avilsszr-mindig-izy- hangzott:-*Ex-agy-kalap ")

Els6 sor: Az els6 sor behizas esetén az elsd sor beljebb helyezhet6 egy beallitott
értékkel, a tobbi sor pedig a helyén marad. Eredményképpen az els6 sor beljebb

kezd6dik mint a tobbi.

R R XHRE Sl SRR REF KR R KT T R NN

Efrz- aztam- nem- baszaltam- naki- 32 orizslamyolodl - 22 osar-
ddkedl - 52 crillazokedl.- Alkslmarkodtam- bozsd - Bridzerl basziltem: naki -
mag- golfivl meg- politikadl- &2+ pyakkenddlonl - Az illato- fGlnott padiz- na-
gvon-Grilt-naki, - boey-ilyen- okos-emberral-Lerilt-izmarstsézba, ™

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc 85




Szovegszerkesztés

\ —""]

Térkoz

A térkoz allitasaval két bekezdés kozott lires sorokat allithatunk be szabalyosan. Ha
szitkség van két bekezdés elkiilonitésére iires hely segitségével, akkor valasztjuk a
bekezdések kozotti térkozallitast. Az iires bekezdések hasznalatat valthatjuk ki ezzel a

lehet6séggel, és tagolhatjuk a szovegiinket a konnyebb olvashatsag céljabol.

Izy- azin- Slatem- folvemin: namyon- sokszor keriltem: Lapcsolatbe: komoly-
embarskleal - Tocskin: akadt- & = folnottaldal - Korvatlen- kizslbal- lathattam-
ket -Es-nem-mondhamim -hozy-=ttdl-jobb-latt-raluk-a-vilaményem T

Ha: olyannal- tald - gki- kicsit- rtal boak- Latszott, - kiprobd TEjta- 1.-
szémi- rzgjzomat- mert szt mindis- massmndl terottsm - hlaz- akertem- tudni -
waldban-magiti-2 a-dolgokat -Deavilasz mindiz-izy-hangzott-"Ezagy-kalap ™ 7
A térkozok beallitasara
hasznalhatjuk a Formatum menii-> Bekezdés meniire kattintva megjelené Bekezdés

parbeszédpanelen az Térkoéz csoport parancsait.

A térkdz méretét pontban adhatjuk meg.

V| Térkaz
Elitte: lzpt Sorkfiz: Ertéke:

Tobbszirds v | |2

4

Ukana: Auto

Kiiléon megadhatjuk, hogy a bekezdés el6tt és utan mennyi hely maradjon ki. Cimsorok
esetén példaul tigyelni kell arra, hogy a cim utan sose legyen nagyobb a térk6z mint

amekkora el6tte van, hiszen egy cim mindig az utana kdvetkezd szovegrészhez tartozik.
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Sorkéz

A sorkoz allitasi lehet6ség a sorok kozotti tavolsag beallitasat jelenti. Egy bekezdésen

beliil allithatunk a sorok ko6zotti tavolsagon a Bekezdés parbeszédpanelen az Térkoz

csoport parancsai segitségével

Térkiz

Eldtte:

Utdna:

Minta

0pk
opt

Sorkfiz:
Szimpla

Szimpla
1,5 sar
Dupla
Leqgalabb
Pontosan

| Tébbszdrds

R

Beallithatjuk a sorok értékét pontokban vagy valaszthatunk a kovetkezd lehet6ségek

koziil:

* Szimpla: Az adott sorban 1év6 legnagyobb méret(i karakternél valamivel nagyobb.

* Masfél: Az egyszeres sorkoz értékének masfélszerese.

* Dupla: Az egyszeres sorkoz értékének kétszerese.

* Legalabb: Legalabb mekkora iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithatd

az Ertéke mezaben.

* Pontosan: Pontosan mekkora iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithato

az Ertéke mezdben.

* Tobbszoros: hany sornyi iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithato az

Ertéke mezoben.

Egyszeres-sortavolsag: T

.Agy- aztin- életem- folyamin- nagyon- sokszor- keriiltem- kapcsolatbe- komoly-
emberekkel - Jocskan- skadt- dolgem- a- folnottekkel - Kdzvetlen-kozelbol-1ithattam-
oket Es-nem-mondhamam -hogy-ettoljobb-lettroluk-a-véleményem |

Masfélszeres-sortavolsag:¥

Haz- clyznnal- taldlkoztam - aki- kicsit értelmesebbnek- létszott. - kiprobeltam- rajta- 1.-

SZamu- rjzomat- mert azt mindig- magamnal- tartottam.- Meg- akartam- tmdni.-

valeban megérti-2-a-dolgekat -De-avilasz-mindig-igy-hangzott:-"Ez-egy-kalap "

A sorkozok gyors beallitdsara

RIEaN
"

3.0

Eqgwéb...

haszndlhatjuk a Nézet menii-> Eszkoztar

menii-> Formazas meniire kattintva megjeleno Sorkoz ikonjat is.
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Tabulatorok vagy litk6z6k

A tabulatorok szavak szdvegrészek vizszintes iranyu igazitasara szolgalnak.

A szoveget a TAB billentytivel tudjuk a kévetkezd tabulatorpozicioba vinni. Ha a Nézet
menii-> Eszkoztarak menii-> Szokasos meniire kattintunk, akkor megjelenik a
Mindenlatszik ikon. Ha erre kattintva bekapcsoljuk a segédjelek megjelenitését, akkor

a tabulatorokat jobbra mutaté nyil jelzi.

Rossz gyakorlat az, amikor szovegeket egymas ala a szokdz ismételt hasznalataval
probalnak igazitani. Tabulatorok hasznalataval nem csak egyszer{ibben helyezhetiink
egymas ala szoveget, de a késobbi valtozasok sem lesznek hatassal a szoveg helyzetére.
Kékneonhal - 150+Fte
Feketeneonhal + 160+Fts

Ekfoltosrazbéra-—+ 180+Fts’
Almacsiga - 200+Ftf]

Kékneonhalss 150-Ftf
Fekete-neonhal---160-Ft
Ekfoltos-razbhéra-180-Ftf

Almacsiga: e 200-FtY

Masik alkalmazasi teriilete a tabulatoroknak a kiilonb6z6 vonalkitoltések, példaul az

alairas helyek létrehozasa.

Fros Pal

chleveles sulvemeld
A tabulatorok beallitasa egy bekezdésre szdél, és egy bekezdésen beliil csak egy féle

beallitast alkalmazhatunk.

Ha nem éallitunk be tabulatorokat, akkor a program az alapértelmezett
tabulatorpoziciékat hasznalja, melyek helyét a vonalz6 alatt sziirke filigg6leges

vonalkakkal jelez.
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Tabulatorok fajtai

Szovegszerkesztés

-§-|-1- IR SRR NI SRR SRR SRR AR A BT BRI (IR (AN R AR

Tabulator-tipusai:balra-igazito,jobbra‘igazito-kozépre-igazito|

L Balra igazito tipus a szoveg elejét hatarozza meg. Gépelés soran a szdveg e

ponttdl jobbra halad.

1] | Kozépre igazité tipus a szoveg kozepét hatarozza meg. Gépelés soran a széveg

e ponttol jobbra és balra halad.

i Jobbra igazité tipus a szoveg végét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e

ponttol balra halad.

& Decimalis tipus a szamokat tizedesvessz6 koriil igazitja el. A tizedesjel helye a
szamjegyek mennyiségétdl fiiggetleniil valtozatlan marad. (A szamjegyek csak

tizedesjel koré igazithatok; ezzel a tabulatorral nem rendezheti a szamokat mas

karakterek, példaul elvalasztojel vagy és-jel koré.)
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Tabulatorok beallitasa vonalzo segitségével

A tabulatorokat legegyszeriibben vonalzé segitségével helyezhetjiik el.

A vonalzo bal oldalan talalhato a Tabulatorvalaszté ikon Itt egy-egy

kattintassal valthatunk a kiilénb6z6 tabulator tipusok kozott.

Miutan a Tabulatorvalaszté ikonon segitségével kivalasztottuk a megfelel6 tabulator

tipust, a vonalzé megfeleld helyére kattintva bedllitjuk a helyét is.

[.J‘_II:IIZM "LI' ——— T Ny

|_Tatluiai-:lr - I-c-::-:epret I
A vonalzoén a tabulatorok huzassal mozgathatok.

A tabulatorok beallitasa utan, az igazitandé sz6, vagy mondatrész elé allva, a TAB

billentyti leiitésekor a szovegkurzor a kovetkezo tabulator pozicidba ugrik.

A tabulator poziciok pontos beallitasara a Tabulatorok parbeszédpanelt

hasznalhatjuk.

Tabulatorok parbeszédpanel megnyitasa

2tk Téblazst  Ablak Tabulatorok @]

Pozicid: Alapérték:
| 1,25 cm kS

Tarlendd tabulatorok;

A Formatum menii-> Tabulatorok

Igazitas

ishetii - rr\_‘agxhetﬂ . : : : (%) Balra ) Kiizépre ) Jobbra
eecees= | mentire kattintva nyithatjuk meg a | gEe St

L4 Tems , , , Kitdltés

o owe. | Tabulatorok parbeszédpanelt @tunes  Ozenn O
T O4_

A4 Stiusck és formézas.
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Tabulatorok beallitasa parbeszédpanelen

Szovegszerkesztés

Tabulitorok g]

Pozicid: Alapérték:

1,25cm Es

Titlendd tabulatorok:

Igazités
(%) Balra () Kiizépre () Jobbra
) Decimélis ) vonal

Kikdlkés

(@ 1 hincs Gz |G
Cs+_

[ Felvétel ] [ Torlés ] [Az gsszes t\'j[lése]

Uj tabulator beillesztése
1. Pozicié mezobe cm —ben megadjuk, hogy hol helyezkedjen el.
2. Az Igazitas csoportban kivalasztjuk tipusat.
3. A Kitoltés csoportban adhatunk kitoltést a tabulatorunkhoz.

4. A Felvétel gombbal rogzithetjiik az 1j tabulatort.

Ha egy tabulatorhoz kitoltést allitunk be, akkor tabulator el6tti iires részt a program

kitolti a megjel6lt vonal stilussal (pontozott, szaggatott, és folyamatos).

Tabulator modositasa
1. Pozicid listan, elhelyezkedése alapjan kivalasztjuk.
2. Az Igazitas csoportban médosithatjuk tipusat.
3. A Kitéltés csoportban modosithatjuk a kitoltést.
4. Az OK gombbal rogzithetjiik a valtozasokat.

A felesleges tabulatorokat a Torlés gombbal torolhetjiik.
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Aladiras formazasa

Szovegszerkesztés

Gyakori példa a tabulatorok hasznalatara levelekben és mas dokumentumokban is az

alairas helyének elkészitése.

A pontozott vonalat altalaban egy balra és egy jobbra igazit6 tabulator kdzott helyezziik
el, ahol a kitoltést a jobbszélsé tabulatornak kell beallitani, mert el6tte helyezkedik el a
vonal.

IR R AR C AR X

Erds Pal

okleveles sulvemeld

A kovetkezd bekezdésben a nevet egy kozépre igazité tabulator segitségével készitjiik

el. A kozépre igazito tabulatort pontosan a vonal kozepénél kell elhelyezni.

Eras Pal

okleveles sulvemels
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Felsorolas és szamozas

A felsorolasnak harom fajtajat készithetjiik el szovegszerkeszt6 program segitségével.

Készithetiink:

szimbolummal ellatott felsorolast,

- —_—
- —

- —_—

szammal ellatott felsorolast,

1—

73—

Minden kiilon felsorolds pont egy-egy bekezdés. Minden bekezdés ENTER-el zarul.

Felsorolas és szamozas - F1
Huizd a helytikre a kovetkezd ikonokat!

I
#— szammal ellatott felsorolast,

e

szimbélummal ellatott felsorolast,
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Felsorolas készitése
Szimbélummal ellatott felsorolas készitésének lépései:

1. Ki kell jelélni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2. A Kezdolapon a Bekezdés csoportban taldlhaté Felsorolas gomb segitségével

e

elkészithet6 a felsorolas.

A Felsorolas gomb jobb szélén lévé haromszogre kattintva megjelend legordiilo

meniiben tébb felsorolasjel forma koziil is valaszthatunk.

Felsoralds s szamozas @

Eelsorolds | Szdmozott | Tobbszintl | Listastilusok
Mincs o
+ > ¥
+ > v
, . % » v
Tovabbi
Formdzdsi-szimbdlumokkal:q Formdzdsi szimbolumok nélkiil:
#ElsG-bekezdésy *  Elsd bekezdés
F=+Masodik-bekezdesq » Masodik bekezdés
F+Harmadik-bekezdésy *  Harmadik bekezdés

szimbélumok vélaszthaték az Uj szimbélum megadasa meniipontban.

Felsoralds beallitdsai X
Listajel
D e lellell=]o
[Betﬁtl’pgs..‘ ] [ Karakker... ] [ Kép... ]

Felsorolasjel helyzete

i

Behiizds: 0,63 cm
Széveq helyzete
Tabulatarhely:
1,27 cm E Behizds: 1,27 cm %

Iinka
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Sajat képek hozzadadasara is van lehet6ség a Kép gomb segitségével.

A Szimbolum gomb lehetové teszi a Szimbélumtablak hasznalatat.

Szimbslum ®
Betiitipus: | Symbol 4
- ; »~
o] le| /o] flale]valo]T 5L
R == N = S e s +z|=|= | —|
hIRIE @B~ oloo|laslclcle| e
| v|a& | - |- Vel =l
; y [ 13
oL@z (LT L
NG 3 I T
O LD F ) o 3
Legutabb hasznalt szimbalumok:
+|0] el e]|¥|o|@|™ || <|=]< | |o|n
Symbol: 183 Karakkerkad: 1583 Készlet: | Szimbdlum (decimalis) v

A Betiitipus listabél kivalaszthat6 a megfelel¢ betlitipus, aminek szimbélumait

szeretnénk megjeleniteni. Itt harom tipus téblajat hasznaljuk éltaléban. A Times New Roman, a

Symbol, és a Wingdings betlitipusokét.
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Szamozott felsorolas

Szammal megadott felsorolas készitésének lépései:

1. Ki kell jelélni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2. A Formatum menii-> Felsorolas szamozas menii segitségével elkészithet a

felsorolas.

4 —
23—
3—

A Szamozott fiilre kattintva megjelend legordiild6 meniiben t6bb szamformatum koziil

is valaszthatunk.

Felsorolds s szamozas

Eelsorolés | 5

1. 1

Mincs Z 2

a. 2

A a a
B ) b
[o3 5] [

t Tobbszintl || Listastiusok

Lehet6ségiink van a szamozas tjrakezdését és az el6z6 lista folytatasat is bedllitani a

megfeleld parancs bejel6lésével.

A Testreszabas gombot megnyomva a Szamformatum meniipontban lehetéség van a

szamozasi mod, a betlitipus és az igazitas beallitasara.

Szamozott lista beallitdsai

Szamfarmatum

9

Szamozés:

ab | Kezdd sarszdm: |2 E

S24m helyzate

Balra 24rt v Igazitas: |0,63 cm

Sativen helyzete
Tabulatorhely:

1,27 cm = Behizds: [1,27cm &

Minta

)

A Kezd6 sorszam meniipontban beallithatjuk a lista kezd6sorszamat is.
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Felsorolds és szdmozds E\
Felsorolss | Szémozott | Tebbszintii | Listastiusok
1 1 I
Minecs 2 2 .
3 3 1l
A, a) a i
B. by b ii
C 3] [ il
(%) 5zamozés tjrakezdése ) Eldizd lista Folytatasa
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Tébbszinti felsorolas

Szovegszerkesztés

A tobbszintii felsorolast ugy kell elképzelni, mint egy konyv fejezeteit. Vannak benne
féfejezetek és a fofejezeteknek alfejezetei. Az alfejezeteknek is lehetnek tovabbi

alfejezetei, ezek az alsobb szintek.

Minden bekezdést TAB billentyli megnyoméasaval lehet alsébb szintre helyezni. A TAB
billentyli ismétel megnyomasakor a bekezdés megint egy szinttel lejjebb keriil. A
bekezdésiinket eggyel magasabb szintre a Shift + TAB billentylik egylittes

lenyomasaval helyezhetjiik.

A Formatum menii-> Felsorolas szamozas menii-> Tobbszintii fiil segitségével

elkészithet6 a tobbszint( felsorolas.

A listaszint novelésére hasznalhatjuk a Nézet menii—> Eszkoéztar menii-> Formazas

Formatum | Eszkézik Tablazat .- . , . - .
Bekifpus. . meniire kattintasakor megjeleno ikoncsoportban

Bekezdés...

Felzorolds s szémozés. .. |talélhat6

Hasabok. ..

iii| & »=

Tabuldtorok. ..

Kisbet( - nagvbetd. ..

Hatbér 3

&

Stilusok és Formdzés. ..

oo 11
. Behiizds novelése | Behuizas novelése gombot, listaszint

¥

=R

in . 1 P B

L
csokkentésére pedig ugyanitt a ~ Befiizas csikkentése| Behuizas csokkentése gombot.

1)+ ElsBfdfejezetq]
i)+ Elsdfofejezetalfejezeted]
ii}—+ Elstféfejezetalfejezete
(a}+Elscfofejezetalfejezetének-alfejezetey]
2)—+Masodikfofejezetq
3)-»Harmadikfofejezet]
i)+ Harmadikfdfejezetalfejezete”]

Tobbszinti felsorolas készitésének lépései:
1. Ki kell jelélni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2. Formatum menii-> Felsorolas és szamozas—> Tobbszintii fiilre kattintva
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A Tobbszintii fiilre kattintva megjelen6 legordiil6 meniiben t6bb szamformatum koziil

e
valaszthatunk.
Felsorolds és szdmozds E|
Felsorolds | Szémozott | Tobbszintd | Listastiusok
1) 1. &
>
Mines = "
i 144,
I cikkely Cimso 1 Cimsor 1 |. Cimsor 1 1. fejezet Cims
1.01. szakasz 1.1 Cimsor 2 A, Cimsor 2. Cimsor 2.
(@) Cimsor 3 111 Cimsor 1. Cimser Cimsor 3.

Az Testreszabas gombot megnyomva beallithatjuk listank jellemzoit. ElsO 1épésként
ki kell vélasztani a modisitandd szintet. A Szamformatum és Szam helyzete

meniikkel mindig a kivalasztott szint jellemz6it tudjuk modositani.
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Szegély készitése

A bekezdésekhez kapcsolodd formazasok kozott taldlhatjuk a bekezdések koré

rajzolhat6 szegélyek beéllitasat, és a bekezdés hattérszinének allitasat és a mintazatot.

A Formatum menii-> Szegély és mintazat meniire kattintva egy legordiilé meniit
kapunk. Segitségével gyorsan és egyszerlien illeszthetiink szegélyt a Kkijelolt

bekezdésnek egy tetszés szerinti, vagy akar minden oldalahoz.
Formétum | Esskézék  Tébldzat  Ablak

Betiitipus. .

Bekezdés. .

i 4h =

Eelsoralas és szamozas. .,

Szegély gs mintazat...

Hasabok. .

Tabulatorok..

Inicidlé...
I8 sztvearany...

Kisbetl - nagybetd...

Hattér »
% Téma
Keretek 3
Automatikus Formézas. ..

Stilusok és Formaads. .

Y

Formézés felfedése. .. Shift+F1

Cbjekkum...

A Szegély és mintazat meniipontot valasztva a Szegély és mintazat parbeszédpanel
Szegély lapjan beallithatjuk a szegély tipusat, a vonal stiluséat, vastagsagat, szinét és

helyét is.

Szegely és kitilld mintdzal 3]
Szeqély | Oldalszegély | Mintizat
Tipus: Stilus: Minta
El ~ Szegély rajzolasahoz kattinkson az alabbi
D Nincs &brén vagy hasznélia a gombokat
D Kardl E]
[I Arnyék o b
Szinw laszkek: ;
D Automatikus v
Térhatas
VYonalvastagsag:
0,5pt v Hakikir:
§ Egyéni .
" n Bekezdés v
Bedlitisak..,
Eszkiztar ] [ Wizszintes vonal...

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt beallitana, akkor a Hatokor listabél a

bekezdést kell valasztani. Ha csak egy szovegrésznek, akkor a szoveget.
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A Tipusndl taldlhaték kiilonb6z6, el6re elkészitett tipusok Nincs szegély, Koriil,

Arnyék, Térhatas és Egyéni.

Ha a bekezdésnek csupan meghatarozott oldalahoz vagy oldalaihoz akarunk szegélyt
illeszteni, akkor az Egyéni tipust kell valasztanunk. Ekkor kiilon-kiilon lehet beallitani

az egyes oldalakhoz tartozo szegélyeket.

A Nincs szegély ikonra kattintva térolhetjiik a korabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés koriili margo6tol margoig tartd szegélyt szeretnénk révidebbre venni,

akkor ezt a bekezdést bal és jobboldali behizasaval oldhatjuk meg.

7
RS RN T S Y- R R SRS PR RWRT PRI RN R A I TP I R

Ha egy belkezdés korili margotdl margoig tarto szegélvt szereménk rovidebbre

venni, akkor ezt a belkezdest bal &s jobboldali behizasaval oldhatjuk meg.

Ha egy bekezdes koriili margotol margoig tarto
szegelyt szeremenk révidebbre venni, akkor ezt
a bekezdest bal es jobboldali behuzasaval

oldhatjuk meg.

Az Oldalszegély fiilre kattintva az oldaladnak is készithetiink szegélyt.
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Mintazat készitése

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintazat lapjan hattérszint és kitoltd

mintazatot adhatunk meg a bekezdésnek.

A hattér lehet egy szin{i vagy mintazott.

A szegélyek és mintak hasznalata a kiemelésnek egy igen erdteljes modja. Csak
indokolt esetben hasznaljuk. Nagyon vigyazni kell arra, hogy a szine vagy mintazata ne
rontsa tulzottan az olvashatdsagot. Ha sotét alapon sotét betliket hasznalunk, akkor a
kinyomtatott dokumentum kénnyen olvashatatlanné valhat. Ne felejtsiik el, hogy fekete-
fehér nyomtatas esetén, a papiron a sotét kék ugyanigy sotét sziirke lesz, mint a sotét

piros.

Ez- egy- pelda- a- szegely: és- mintazat- allitasara -
Amvékolt kérszegélyt: készitettem, - és- hattér-
szint- 15+ beallitottam. - A- bekezdést: be- kellett-
hizmom, -hogy-kisebb-legyven-a-szegélyvem. |

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc 102




Szovegszerkesztés

\ —""]

Inicialé

Az inicialé szovegkiemelésnek igen latvanyos maddja. Segitségével a bekezdés els6

betiijét a bekezdés elsd sorai el6tt jelenithetjiik meg.

H z inicialé szévegkiemelésnek igen latvanyos

maodja. Segitségével a bekezdés elsébetijéta

bekezdés elso soral eléttjelenithefjiik meg.

Inicialét a Formatum menii-> Inicialé meniire kattintva készithetiink. Els6 1épésben

ki kell valasztanunk tipusat.

Ha a Siillyesztett tipust valasztjuk akkor az inicialé a szdvegtorzsbe kertil, és egy

hosszabb bekezdés jobbrdl és alulrél koriilveszi.

A Margora meniipontot valasztva az inicialé a margora kertil. Ekkor a szovegtorzsben

nem foglal helyet.

Formétum | Eszkizik  Tabldzat  Ablak

Betiitipus. ..

Bekezdés...

il & »=

Felsorolas és szamozas, ..

Szegély és mintazat...

Hasébak. ..

Tabulatarok. ..

| Tnicilé. .

“1\1 Sziveqgirany...

Kishetii - nagyheti. ..

Hatkér b
| Téma...
Keretek 3

'/i] Aukomatikus Formazés, ..
4 Stilusok és Formazas...

}J' Formézés felfedése...  Shift+F1

Bl Obiekturn...

A Beallitasok
meniipontot kivalasztva lehet6ségiink van megadni a
bet{itipusat a bekezdést6l mért tavolsagat pontban. Itt
allithatjuk be az inicialé mellett megjelen6 sorok szamat

is.

Inicidlé X
Elhelyezés
Mincs Siillvesztyve Margdn
Bealliasok
Betiitipus:
Times Mew Roman w
Sillvesztés sorokban: 3 &
Téavolsag a szivegtdl: Ocm T
(o] 4 ] [ [Mégse
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Tordelés

Szovegszerkesztés

Toérdelés bekezdésekre sorokra

Tordelésnek nevezziik azt a miiveletet, amellyel a sorokat elrendezziik az oldalakra

vagy a hasabokba.

A bekezdésekre és sorokra tordelésrél mar volt sz6. A 1ényeget azonban nem art
atismételni.

Bekezdésre tordelés:

A sorvaltashoz nem kell ENTER-t {itni, a szovegszerkesztd a jobb oldali margo

elérésekor automatikusan 1j sorba viszi a szoveget.

A bekezdés logikai-formai egység, a szoveg két ENTER kozotti része.

* az ENTER billenty{ivel mindig tij bekezdést és nem j sort allitunk el6,

* Az ENTER billentyti leiitését bekezdés vége jel jelzi (-1{ ), amelyet akkor

lathatunk, ha a Nézet menu-> Eszkoztarak menii=> Szokasos meniire
kattintva megjeleno ikoncsoport Minden latszik gombjaval bekapcsoljuk
a segédjelek megjelenitését.

Sorokra tordelés:

Ha a bekezdésen beliil 4j sort szeretnénk kezdeni, SHIFT+ENTER
billentylikombinaciot kell iitni.

* A SHIFT+ ENTER billentylik leiitését sortoreés jel jelzi ( + ), amelyet akkor

lathatunk, ha a Nézet menii=> Eszkoztarak menii=> Szokasos meniire
kattintva megjelené ikoncsoport Minden latszik gombjaval bekapcsoljuk
a segédjelek megjelenitését.
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Tordelés oldalakra

Miutan egy oldal megtelik szoveggel vagy grafikus elemekkel, a Word elhelyez egy

automatikus oldaltorést

Az oldaltérés az a hely, ahol az egyik oldal véget ér, és egy masik kezdddik.

Ha egy szovegrész, egy fejezetet vagy egy képet 1ij mindenképp 1j oldalon
szeretnénk elhelyezni, akkor beszurhatunk kézi oldaltorést.

Keézi oldaltorést is beszurhatunk a dokumentumba:

1. A Beszuras menii-> Toréspont menii—> Oldaltorés gombra kattintva
2. CTRL+ENTER billentylikombinaciéval

A szévegkurzor aktudlis pozicidja utan igy 1j oldal kezdddik fiiggetleniil az el6z6 oldal

tartalmatol.

Az 1j oldalak besztirasaval 6vatosan kell banni! A szdveg tovabbi modositasa utan
el6fordulhat, hogy az el6z6 oldalon iires marad, vagy csupan egy-két soros szoveget

tartalmaz.

A Word a dokumentum megjelenitésénél Nyomtatasi elrendezés nézetben is
figyelembe veszi a bedllitott nyomtat6 tulajdonsagait és beallitasait. Ha
dokumentumunkat késébb egy masik nyomtaton nyomtatjuk ki az elrendezés és akar az
oldalak szama is valtozhat. Dokumentumunkat célszeri a hasznalni kivant nyomtato
beallitasaival késziteni, vagy ha ez nem lehetséges, akkor nyomtatas el6tt ellendrizni a

nyomtatasi képét.
Oldaltoreés torlése

Jeloljiik ki a torolni kivant oldaltorést és nyomjuk meg a DEL billentytit.
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Szakasztorés

Szakasz: A dokumentum egy vagy tobb bekezdésbdl allé része, melyre t6bbit6l eltérd

beallitasokat adhatunk meg.

A dokumentumot

Szegely és kitolto mintdzat

szakasztorések : : :

P Szeqély | Oldalszegély
beszurasaval eetss T
oszthatjuk e

i I AEE
szgkc?szokra, majd T T T —
minden egyes, —
szakaszt tetszés = u l=
szerint
formazhatunk. et
- Ij Llras ~ atekor)

(Példa: Egy dokumentum Bekezdés v
elsé részéhez
hasznalhatunk példaul
egyhasébos szakaszt, a [ Eszkiiztar ] [ Vizszintes vonal,., ]

szovegtorzset tartalmazo szakaszt pedig formazhatjuk kéthasabosra.)

Besziras | Formatum  Eszkdzok Téréspont beszirdsa E]

| Taréspont, .. s
Taré: E
Cldalszérmok. .. ®
P R Hasabtirés
Datum és idd... O__ —
= () Kithefuttatés-tirés
Kész sziveg > Szakasztirés
Mezs... (O 0 oldal
() Eolyamatos
Szimbdlum, ., ) Péros oldal
() Pératlan aldal

-d Megjegyzés

Szakasztorés készitése

1. A kurzort arra a pontra viszem, ahova szakasztorést szeretnénk beszurni.
2. A Beszuras menii-> Toréspont menii> Szakasztorés parancsat valasztom.
3. A Szakasztorés csoportban kivalasztom a megfelel6 szakasztorés tipust

A szakasztorés fajtai:

Uj oldal : az uj szakaszt uj oldalon kezdi
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Szovegszerkesztés

Folyamatos

az Uj szakaszt ugyanazon az oldalon
kezdi.

Paros oldal

Paratlan oldal

Ha a Paratlan oldal vagy Paros oldal
valasztogombot jel6ljiik be, a Word az
1j szakaszt a kdvetkez6 paratlan, illetve

paros oldalon kezdi.

Az egyes szakaszok alabbi forméazasai mddosithatok:

* Margok
* Lapméret és -tajolas
* A nyomtaté papirforrasa

* Oldalszegély

* A szoveg fiiggbleges igazitasa az oldalon

* Eléfejek és él6labak

» Hasabok

* Oldalszamozas

* Sorok szamozasa

* Labjegyzetek és végjegyzetek

Szakasztoreés torlése

Jeloljiik ki a torolni kivant szakasztorést és nyomjuk meg a DEL billentytit.

Szakasztorés torlésénél a szakaszra vonatkozé szovegformazasi bedllitasokat is toroljiik.

A szoveg a kovetkez6 szakasz részévé valik, és annak a szakasznak a formazasat veszi

fel.
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Toérdelés hasabokra

A szovegnek nem kell feltétleniil egész oldalnyi szélességiinek lenni, hanem szépen

megbonthatjuk tébb oszlopra, amiket hasaboknak neveziink.

Ujsagok, szétarak lexikonok, tankonyvek esetén gyakran hasznaljdk a szoveg tobb

hasabra tordelését.

A Formatum menii-> Hasabok meniire rakattintva hasabokat lehet bedllitani a

legordiild menii segitségével.

Formatum | Eszkizok —Tablazak E]
A | Betiitipus. .. EE _.‘L} | 'H",: — -
: e L
3 ;:::;;a:::‘::;":as = v iz 2= Egy  Kettd Harom Bl Jotb
= ——— == Hasabak Hasabok szdma: E
Tab""lé‘tgmk' " Hasabok szélessége és térkize Minta
e Melyvik:  Szélesséq: Térkiz:
Kisbetd - nagybetd... 1: 15 cm :
Hatter »
fg Stilusok s formazas, .,
2 obiekturn. ..
SZﬁVEE haSébOkra tf)l“dEléSE: Hatdkir: Teljes dokurnentum A
1. Beirjuk a hasab szovegét.
2. A szoveg végén ENTER -t iitiink!
3. Kijeloljiik a szoveget, az ENTER folott!
4. Formatum menii—=> Hasabok meniire kattintunk.
5. Kivalasztjuk a tipusat.
Hasabok RPIx
A Tovabbi meniipontokat kivalasztva Tous
beallithatjuk a hasabok tulajdonsagait. ] 1L
Eqgy kettd  Harom Bal Jobb
Hasab tulajdonsagait Hassbok széma; :
z z Hasdbok szélessége és térkize Minta
hasab tlpusa Melvik:  Szélesséqg: Térkiz:
- hasabok szama L | is8em &
- haséabok szélessége és térkoze
- valasztévonal legyen-e a hasabok kozt
- azonos hasabszélesség legyen-e Hatdkor | Tefisdokumentum v

Ha kiilonb6z0 szélességii hasabokkal szeretnénk dolgozni, akkor ki kell kapcsolni az

Azonos hasabszélesség jelolonégyzetet.

A Hasabok parbeszédpanelen haromnal tobb hasabot is be tudunk allitani.

Bedllithatunk elvalaszt6 vonalat a hasabok kozé.
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Oldalbeallitasok

Oldalbeallitas

Az oldalbeéllitasnal megadhaté legfontosabb jellemz&k:

Papirméret
Margok

Laptajolas

Fiiggoleges (vertikalis) igazitas

Eléfej és é161ab

Oldalszin és oldalszegélyek

A fenti beéllitasok tobbsége megtalalhat6 az Oldalbeallitas parbeszédpanelen, melyet

a Fajl menii—> Oldalbeallitas meniire kattintva érhetiink el.

il | Sgerkesztés  Mézet  Besziras  Formstum

B
] 0 dokumentum...
Meagnyités, .. Chro

o

Mentés Chrl+S

Mentés maskent. .,

[ odabesitss...

|, Myomtatasi kép

El6fordulhat, hogy egy

dokumentumon beliil tobbféle
oldalbeallitast alkalmazunk. Példaul
eltéro fejléceket, eltérd tajolast...
Ilyenkor a hatokor beallitasaval

adhatjuk meg hogy az elvégzett

Oldalbedllitds =3
Margdk | Papirméret | Elrendezés
Margok
Felsfit e alsd: (2,5 cm e
Bal: £ Jobb: (2,5 cm -
Kokésbeni: |1 cm % | Kotésmargd helye: |Bal cldalon
Tajolas
Al Eekwd
Oldalak
Tobb oldal: Normdl v
Minta
Hatalir: e
Telies dokumentum e _
—r— -

oldalbeallitasok a dokumentum mely részén legyenek érvényesek.

A dokumentumunk szerkezetét6l, a szovegkurzor helyzetétdl vagy a kijel6lt teriilettol

fiigg6en a hatokor beallitasai a kovetkezdk lehetnek:

kijelolt szoveg elé és mogé szakasztorést szur be.

Teljes dokumentum: a beallitas valamennyi oldalra vonatkozik.

Kijelolt szoveg: a beallitas kijelolt szévegre vonatkozik. A program ekkor a
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Oldalméret

A dokumentumokat leggyakrabban a A4 —es lapokra nyomtatjuk. El6fordulhat

azonban, hogy ettdl eltéré papirméretet kell hasznalnunk.

A Fajlmenii-> Oldalbeallitas meniire > Papirmeéret fiilre rakattintva tobb

szabvanyos méret koziil valaszthatunk.

Qldalbeallitds

IMargak, Elrendezés

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel, papiméret

Papirméret lapjan pontosan megadhatjuk | s:esz 2tem

Magassag: 29,7 tm

45| (43 €

a papir szélességét és magassagat.

Papitforras
Els& oldal: Tobbi oldal:

Alap (Alapértemezett Elca) Alap (alapértemezett Ealca)
Alapértelmezett talca Alapértelmezett tlca
Oldalbedllités RPIX
Margdk Elrendezés
Papitmnéret: IMlinka
Hatokr: _
a4 v b —
Teljes dokumentum R4 _
Szélessén: 21 cm k= —
Magassag: 29,7 cm £
. . Myomtatasi beallitasak, ..
Papirforrés

=
an
=)
i
@

Elsd oldal: Tabbi oldal: Alapértelmezés. ., [ Ok I
kaica) ilape kélca)

alap (Alapértelme Alap {Alapérteime
Alapértelmezett L& ezt b

Alapértelm

Iinta
Hatdkir:

Teljes dokumenturn v

Nyomtatssi besllitésok, ..
Alapértelmezés. .. [ Ok ]

Mégse
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Tajolas
A Fajl menii=> Oldalbeallitas menii-> Margok fiil> Tajolas gomboknal két
lehet6ség koziil valaszthatunk.

1. All6 tajolasnal a lap rovidebbik oldalaval parhuzamosan irunk. Az esetek

tobbségében ezt hasznaljuk.

2. Fekvo tajolasnal a lap hosszabbik oldalaval parhuzamosan irunk.

Oldalbellitds FIX
{Margdk ;| papirméret | Elrendezés
Margak
Felsd: 2,5m g Alsd: [2,5cm E
Bal: 2,5 m S Jobb: (25cm &
Kdtésbeni: |1 cm % | Kdtésmargo helye: |Bal oldalon v

Téjolés

Al Eekvd
Oldalak.
Tabb oldal: Mormél “
Minka
Hatdkir:

Telies dokumentum v

——

Mégse ]

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan a hatokort is beallithatjuk.
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Oldalmargok beallitasa

Az oldalmargok az oldalak szélei mentén lathato iires teriiletek. A szoveget és abrakat
altalaban a margok kozotti nyomtathatd teriiletre helyezziik el. Egyes elemeket azonban

a margokon kiviilre is elhelyezkedhetnek. Ilyenek példaul az él6fejek, az él6labak és az

inicialé.
Oldalbedllitas 2%
[Marask || Papiméret Elvendezés |
Margék
Felsé: Sl | ft: 25 3 |
o . ; L Bl 2,5 tm gJ Jobb: 2,5 m Cj
A margok jellemz6i a dokumentum tipusatol, e Len 3] Kesmorss o it
Téjol
elrendezésétdl fiiggnek. Példaul levél esetén nem A ®]

haszndlunk kotési margdt, de egy konyv esetén igen.

bal margd kGtésmargo jobb margo

/ ail

Iy

Frelss margo
tiejéc hetye)

T szovegtorns

L alsd margd

LY bl

paros oldal paratlan oldal
belsd margak

(13bléc helye )

kiilsG margok

Egyoldalas elrendezés esetén négy

margo6t kiillénboztetiink meg: bal oldali, jobb oldali, alsé és felsé6 margdkat.

Kétoldalas elrendezés (tiikkormargo):

Kétoldalas elrendezés esetén egy oldalon szintén négy margo talalhaté: bal oldali,

jobb oldali, alsé és fels6 margok, de itt a bal és a jobb oldalon 1év6 oldalak margoéi

egymas tiikorképei lesznek ezért megkiilonboztetjiik a kiilsé és belsé margokat is.

Kiils6 margok: a bal oldali lap bal oldali

margoja és a jobb oldali lap jobb oldali

margoja.

Belsé margok: a bal oldali lap jobb oldali marg6ja és a jobb oldali lap bal oldali

margoja.
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Kotésmargo:

Ha a dokumentumot bekétjiik, akkor egy és kétoldalas elrendezés esetén is sziikséges a

kotésmargo beallitasa. A kotésmargo6 alkalmazasaval elkeriilheti, hogy a dokumentum

bekotésekor a szoveg valamely része fedésbe kertiljon.

A kotésmargo beallitasahoz az Oldalbeallitas parbeszédpanel Kotésbeni margo
elemébe kell megadnunk a kdtésmargo szélességét. Egy oldalas dokumentum esetén

megadhatjuk azt is, hogy a kdtésmargo jobb vagy baloldalra kertiljon.

Oldalbeallitas

Margdk | Papirméret | Elrendezés
Margck
Felsi: 25m &
Bal: 2,5cm £

Kotésbeni: |5 cm

Téjolas

Alla Fekvd

Oldalak
Tabb oldal:

Minta
Hatakir:
Telies dokumenturm v

tlapértalmezss. ..

Alss: [2,5m
Jobb: |2,5cm

Kotésmarga helye:

Morrmél

@3

*
~
Es

Eal oldalon

[ oK

Mégss
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Oldalszegély

A Formatum menii-> Szegély és mintazat menii—> Oldalszegélyek fiilre kattintva
oldalszegélyek hozzaadasaval diszithetjiilk dokumentumokat. Az Oldalszegélyek

beallitasa a bekezdések formazasanal megismert modon torténi.

Formatum | Eszkbzik  Tablazat

A Betlitipus. .. Szegely s Willg mintizat =
ST Bekeadss.., e
= FEelsorolas és szamozds, .. Hings e R (A b
| Szegély &s mintazat. .. | B e ES I B -
g =g ’
A bekezdéseknél megismert beallitasokhoz B s | e -
képest egy 1j lehetGséget taldlunk az K;ic:m B ;
4
oldalszegélyek esetében. Itt lehet6ségilink

nyilik képek hasznalatéra is. A kis képekbdl 6sszedllo szegélyek segitségével diszes

meghivokat, idvozlokartyakat készithetiink.

Szegély és kitiha mintazat 3
. 71 . 2eqély || Didalszenely | | pinkaza
Ha csak az oldal bizonyos szélein — e e
g .. . . s o W R A e
példaul csak a aljan — szeretnénk szegélyt : —_— _ _
. , . ’ Kiril - = E] : .
megjeleniteni, akkor a Tipus csoportban B —
.. . I:l Arnyék lEl"
az Egyéni elemre kell kattintanunk. Ezt : S
Térhatas : =
. rr . . D - Vonalvastagsag: D
kévetden a Minta teriileten ; wa— |
1 Egyéni pa il
lnm Keg B Teljes dokumentum ~ |
kivalaszthatjuk a megfelel6 oldalt vagy [ J
oldalakat. [ esgieter | [ iescinkes vonal..,

A beallitott oldalszegélyek képerny6n valoé megjelenitéséhez a dokumentumot

nyomtatasi elrendezés nézetet hasznalhatjuk.

Szegely s mintazat bedllitasai

Margd

A szegélynek az oldalon elfoglalt pontos helyét, is bert: [T

z, Baka:  [24pt %
megadhatjuk a Beallitasok gombra kattintva. A \L,tﬁ ?D: T e o
viszonyitasi pont lehet a lap széle vagy pedig a EL”:: .
széveg széle. [#] Miniig Feli

ot
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=
Oldalszin

Hatteret és oldalszint els6sorban weboldalaknal alkalmaznak abbdl a célbol, hogy
érdekesebb hattér legyen a weblapok mogott. A hatteret webes elrendezésben és a

legtobb nézetben megjelenitheti, a Piszkozat és a Vazlat nézet kivételével.

Szege'l Formé&tum | Eszkézik  Tablazat  Ablak  Sogd .@

Betdtipus. .. - g =~ E = | #3

Bekezdés. .. |a,;a,_,j & =

Felsorolas és szamozés... :I
1

Szegél

Kitailké:

i 4 »

E

Szegély és mintazat, ..

t=
+=
g

~

Hasabok. ..

Tabulatorok, ..

Kisbetd - nagybetd...

M\nté2| Hatter * | Mincs kitéltés
Stilus

A stiusok és formazas. .
o St

w
EEEEEEN

Szi:

L4
EEENE

|

|

|

0se

— s ald
Tovabbi szirmw'_
Kitéilkési effekkusok. ..

Myomtatott vizjel. ..

Oldalszin beallitasa

A Formatum menii-> Hattér meniire kattintva kivalaszthatjuk a nekiink tetsz6 szint.
Ha nem taldlunk a megfelel6t, akkor a Tovabbi szinek meniipontot vélasztva, a Bet{iszin
beallitdsanal megismert médon még tobb szin koziil valaszthatunk. Megadhatunk egy

szint RGB kodja segitségével is.

Hattérszin megvalasztasanal tigyeljiink az olvashatdsagra! Sotét EEEEEEEEN
EEEEEEEN
’ ’ 17 Lk r r . .. z rr s . . . .
hattérhez vilagos, vilagos hattérhez pedig s6tét betliszint anEENEN
Vélasszunk' Towdbhi SZI'I‘V;MI_
Kitdltési effekiusok. ..
Nyomtatasnal, a hattérszin hasznalata esetén a festékpatront el

gyorsan Kkiiiriil. Weblapunk nyomtatasa eseté a nyomtatas beallitasainal a Hattérszinek

és hattérképek nyomtatasa funkcié ne felejtsiik el letiltani.
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Kitoltési effektusok

Hattérként szinatmeneteket, mintazatokat, képeket, egyszini

Mincs kitdltes

kitoltést vagy anyagmintakat is hasznalhatunk. TILLLLL
HEEEEEENEN
| HEEEEN
| EEEN

A kitoltési effektusok beallitdsdhoz a Formatum menu=> Hattér

Towabbi szinek. ..

meniire kattintunk, majd a Kitoltési effektusok meniipontot |

Kitdlkési effekiusok. ..

Nyomtatott vizjel...

valasztjuk.
e gy s o , , ., Kitiiltési effektusok [E
A Kitoltési effektusok parbeszédpanel lapjan a |
Szindtmenet | Anyagminta | Mintazat Kép
kovetkez6 effektusok koziil valaszthatunk: Sziek
O Eqysainti
Szinatmenet © részng
O Bealitatt
Anyagminta f\iléts?é.ség
Kitsltdsi effektusok X 2. szin;
| “anyagminta ;| Mintszat | kép Armyékolas madja Y alkpzatok
Anyagminta: (&) izszintes
= - T i : ) Eiiggfleges
3 ) Atlésan Fel Minka:
(B2 ™ S| O Atlésan le [ ]
| N ) sarokesl |
I 3 O Kozéprdl L |

Minta:

Tovabbi
a
Mintazat
Kitiltési effektusok X
Szindtmenst Anyagminta| Mlinkazat | Kép

Minka;

Tovabbi szinek. ..

— Kép
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Kitoltési effektusok

szindtmenet | Anyagminta | Mintzat

Szovegszerkesztés

fajlként menti.

Minka:

Ha a dokumentumot weblapként
mentjiik, akkor a Word az
anyagmintazatokat és a
szinatmeneteket JPEG fajlként,

a mintazatokat pedig GIF

Kitiltési effektusok

sandimenet | Amagminta | Mintdzat | kén |

Wiziliiom ‘

Képvalasztss. ..

Minta:
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Szovegszerkesztés

Vizjelek

A vizjelek a dokumentum

szovege mogott megjelend

szovegek vagy képek, amelyek érdekesebbé teszik a dokumentumot, vagy jelzik a

dokumentum céljat (példaul MINTA). A vizjel Nyomtatasi elrendezés és Olvasasi

elrendezés nézetben és a nyomtatott dokumentumban is megjelenik.

Szoveg hasznalata vizjelként:

Nyomtatott vizjel E‘
O Nincs vizjel
1 . A Formétum menﬁ 9 Héttér © kép hasznélata vizjelként

menii—> Nyomtatott vizjel meniire kattintunk,
majd a Széveg hasznalata vizjelként elemre

Ez B ELINTEZENDS v

g

kattintunk és megadjuk a kivant szoveget. S e
Formazhatjuk is a szoveget. v Bigas
Elrendezés: (&) Atlss () Wizsaintes
ok [ megse ][ Akaimaz

Kép hasznalata vizjelként:

Nyomtatott vizjel g
O s viei

Formatum | Eszkézék  Tablfzat  Ablak  Sdagd
A Betiitipus ..
1. A Formatum menii—> Hattér o -
menii-> Nyomtatott vizjel meniire Stecply s mnvazat..
kattintunk, majd a Kép hasznalata o e
vizjelként elemre kattintunk és megadjuk a ..
kivént képet. | Kisbetd - nagybet...
v, 7 ’ s . o Hathér 3
2. Ha a sotét hattér rontja a szoveg T, PP nce ek
, . , i , ., g " | EEEEEENEN
olvashatosagat, akkor a kép vilagositasahoz o cbrecan. EEEEEEEE
bejeldljiik a Fakitas jelolonégyzetet. - o =
Towdbbi szinek. ..
Kitltési effektusok...
Myomkatott vizjel...

Képvalasztas. ..

Meéretardmy: | Auto v Fakitas
() Sziweq hasznélata vizigksnt
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Fejléc, labléc

Szovegszerkesztés

Az élofej (fejléc) az oldal tetején, az élolab (labléc) az oldal aljan megjelen6
rendszerint ismétl6d6 szoveg vagy diszités. Mindkett6 tartalmazhat: szoveget,

szimbdlumot, WordArt-ot, képet..., stb.

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak fels6 és alsé margoin helyezkedik el,

igy a szovegtorzsbdl nem foglal helyet.

Az élofej és az él6lab szerkesztés kdozben csak a Nyomtatasi elrendezés nézetben

lathato.

A fejlécek és lablécek segitségével lehet6ségiink van oldalszamokat, illetve minden

oldalon megismétlodo azonos szovegeket elhelyezni.

A fejléc vagy labléc halvanyabb szinii, ha a

10

dokumentumtorzsben dolgozunk.

14 1z

A nyomtatasnal nem lesz halvanyabb!

16

A miér elkészitett Eléfej ill. E1614b teriiletére

12

Ujra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a

lablécen duplan kattintunk.

ElGlaE

28 26 24 22 20
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Eléfej beszurasa

Szovegszerkesztés

A Nézet menii-> Eléfej és él6lab meniire kattintva valaszthatunk az elére elkészitett

szovegek koziil. A program a kivalasztott szoveget beilleszti a dokumentum minden

oldaléara.

%

_Elpfei_____

Elfej és élglab

sz szovegbeszinisa~ | W ) o | G1[0 ] 0 &

| £ (& 5, | pezaras

"""""""""""""""""""" D

Beszirds  Formatum |
Mormal

Webes elrendezés
Myortatasi elrendezés
Olvasasi elrendezés
Wazlat
Munkaablak Chrl+F1
Eszkiztarak 3
Yonalzd
Dokumentumtérkep

Iiniatdrék

Eléife] és &lilah |

Labjegyzetek
Jeldlés

Telies képernyd
Magyitas...

Eléifej és éldlab

Kész szoveg beszirdsa~ | #] M) ﬁ" | _‘E | g 2 | 24 E 451 5‘, | Bezéras

Lehet6ségiink van egyéni él6fej elkészitésére.
Az él6fej és é161ab tartalma ugyanugy szerkeszthetd, mint az

SzOvegtorzs..

Az él6fej tartalma és formatuma lehet az egész dokumentumban
azonos. Valtozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak

esetén és az els6 oldalnak is sajat él6fejet készithetiink.

Navigalhatunk él6lab és éléfej kozott.

El6lab beszirdsa

A Nézet menii-> Eléfej és él61ab meniire kattintva valaszthatunk az el6re elkészitett

szovegek koziil. A program a kivalasztott szoveget beilleszti a dokumentum minden

oldalara.

Lehetdségiink van egyéni él6lab elkészitésére is.

Az él6lab tartalma ugyanugy szerkeszthet6, mint a szovegtorzs.. ol v
Munkaablak Cr+FL
Eskiztérak v
Az é16lab tartalma és formatuma lehet az egész dokumentumban s
e - - , , , , iE mwn\;tﬁmk
azonos. Valtozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak esetén és [} aoeas

az els6 oldalnak is sajat élolabat készithetiink.

Mézet | Besairs  Formétum |
=l Hormal
5| twebes rendezés

Hyomtatési elendezés

14 Olvasasi erendezés

Lébjeqyastek

Jelolés

S| Teties képermys

Hagyités...

Navigalhatunk é161ab és élofej, illetve szakaszok kozott.
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A miér elkészitett Eléfej, ill. E1614b teriiletére tjra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a

Szovegszerkesztés

lablécen duplan kattintunk.

Paros és paratlan oldalak éléfeje, élélaba

A teljes dokumentumra vagy egyes szakaszokra beallithat6, hogy a paros és paratlan
oldalakon, a fejlécek és lablécek eltéréek legyenek. Ezt nem éllithatjuk be kiilon

fejlécekre és kiilon lablécekre csak egyiitt.

Konyvek esetén gyakran alkalmazzak ezt a beallitast. Segitségével az oldalszamokat a
paros oldalak esetén balra a paratlanok esetén jobbra igazitjak. Esetenként a paros

oldalon a kényv cime, mig a paratlanokon a fejezet cime keriil a fejlécbe.

A péros és paratlan oldalak megkiilonboztetése az Eléfej- és élélab eszkozok /

Tervezés meniiszalag Paros és paratlan eltéro meniipontja segitségével allithato be.
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Oldalszamozas
Az oldalszamokat is legtobbszor él6fejben vagy él6labban helyezziik el.

Az oldalszamok beszurasa torténhet

1. az Nézet menii-> Eléfej- és él61ab menii-> Oldalszam besziirasa ikonra

kattintva
2. vagy a Besziiras menii-> Oldalszamok meniire kattintva

Mindkét esetben el6szor ki kell valasztanunk, hogy az oldal mely pontjara kivanjuk

elhelyezni az oldalszamot. Ez kdvet6en az oldalszam formajat.

Az oldalszamokat beszurhatjuk a dokumentum aljara, tetejére, jobbra, balra, kbzépre.

Besziras | Formdtum  Eszkizik
Téréspont. ..
A formazas oldalszamozas meniipontban lehet6ségiink van a [ et |
Datum és idd. ..
szamformatum megadasara és a kezddsorszam beallitasara. A e ’
Mezd. ..
sorszamozas lehet folyamatos, de egy-egy szakaszban tjra is St
| Megiegyzés

kezdhetjiik.

Oldalak szdmozdsa X

Minta

Igazitas:

Jobbra v

Qldalszam az elsd oldalon is
(o J[ memse |
A megfelel6 formatum kivalasztasaval lehet6ségiink nyilik az oldal szamok mellett az

oldalak szamanak a megjelenitésére is.

A szovegformazas minden szokasos modjat hasznéalhatjuk oldalszamok esetén is.
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Datum, idé
Beszirds | Formatum  Eszkdzik

Téréspont.,
Ha egy alairas mellett vagy az oldal aljan ill. tetején szeretnénk Oldgszsmak..

| Datum és idd. .. |

megjeleniteni az éppen aktualis datumot vagy id6t, akkor a Kesz si0ieg '

Mezd. ..

Szimbédlum,. .

Besziiras menii—> Datum és idé meniipontja segitségével

—d Megiegyzés

megtehetjiik.

Ha a fejlécben vagy lablécben jelenitjiik meg a datumot, akkor a Nézet menii-> Eléfej-

és élolab menii-> Datum beszirasa, Idopont besziirasa ikonokat is hasznalhatjuk.

Ahhoz, hogy mindig az aktualis datum és id0 szerepeljen a dokumentumban, még be
kell jel6lntink az Automatikus frissités jelolonégyzetet. Ekkor a datum mez6 a
dokumentum minden egyes megnyitasakor az aktualis datumra és id6pontra frissiil. Ha
ezt elfelejtjiik bejel6lni, akkor mindig az a daitum fog szerepelni dokumentumunkban,

amikor a datum értékét beszurtuk.

Détum és ids X
Formatumak: Myely:

2010.04,21,

szerda, 2010, aprilis 21,
2010, &prilis 21,
10.04.21,

2010-04-21

10-4pr.-21

2010{04(21

10. &pr. 21.

‘10 &pr,

‘10 &prilis

Apr.-10

2010.04.21, 23:55
2010.04.21, 23:55:18
235818

du, 11:58:15

2358

Magyar w

[] Automatikus frissités

—— ——

Ha rendszeresen a program altal alapértelmezettként felkinalt formatumtol eltér6 médon
szeretnénk a datumot megjeleniteni, akkor érdemes az Alapérték gomb segitségével azt

alapértelmezetté tenni.

Példaul a 2010.02.22. formatum helyett beéllithatjuk a 2010. februar 22. format.

A szbvegformazas minden szokasos modjat hasznalhatjuk datumok esetén is.
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Képek

Képek beillesztése a dokumentumba
Képeket tobb mddon is beilleszthetiink dokumentumunkba:

» Fajlban tarolt képeket szirhatunk be.
* Vagolap segitségével masik alkalmazasbol masolhatunk at képeket.
* Vagolap segitségével csatolhatunk képeket.

* A ClipArt képgytijteményb0l illeszthetiink be képeket

Microsoft Word

Mézet | Beszirds | Formatum  Eszkizék Tabldzat  ablsk  Sigd
Téréspont,.. |E| - &y -| .- g | =]
glgl o= hglosccielinE
Képeket az  esetek  tobbségében  a- tm :a_m:,fs'“'“ - FDaEE==i=-¢
szovegtorzsbe szirjuk be el, de lehetGségmmml = » 8l gesr..
A5 szévegdoboz |K§ Fajlhdl...
van margokon torténé  elhelyezésiikre i Eff:::m‘m""ag"fé“yké”lﬁgép‘ﬁ"“
(példaul él5fejbe vagy él6labba) is [ e
p .] gy * ll wordart..,
553 Szervezeti diagram
Képek beszurasakor a képernyo tetején R ogren

megjelenik a Nézet menii-> Eszkéztarak menii-> Kép meniiszalag. Segitségével
madosithatjuk, hogy a kép vagy ClipArt-elem miként legyen elhelyezve a
dokumentumon beliill. A Nézet menii-> Eszkoztarak menii-> Kép meniiszalagon

talaljuk a képek formazasanal leggyakrabban hasznélt parancsokat.

B s e Fee=EEY ¢
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Szovegszerkesztés
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Fajlban tarolt kép beszurasa

A Besziuras menii—> Kép menii segitségével tudunk ,,képszeri” objektumokat beszirni.

Beszirds | Formatum  Eszkdzék  Tablazat

Taréspont. .. | . Jiy v| 2|

) I - — uw
Oldalszémok. . B |9 . . Egluu :JT dl N{;T Qll#dl:;i@%flqﬁ
Datum és idd... T =
-|F D Al

Szimblur. .. _——

| Kép b ||t§ Fajbel... | , . w . ,
- A Nézet menii-> Eszkoztarak menii-> Kép

“5]| szévegdoboz ¥

meniiszalagon talalhato kép ikonra kattintva egy

hasonl¢6 ablak jelenik meg, mint a dokumentum megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szurni, majd a Besziiras gombra kattintunk. Ezzel el is

helyeztiik a képet a dokumentum azon helyén, ahol el6tte a szovegkurzor allt.

Kép besziirdsa @@

Hely: () Mintakepek v @ @1Q X i E - stk

Leatjabb — ‘m
dokumertumok s b9 g
-

L
Asztal Kék hegyek. Maplemente: Tél

Dokumentumok

Viziliiom

i.'J Féilnév: viziiarol v [ Besawas |4

Hélgzstihelyek | £giv [ 3

El6fordulhat, hogy a Kép besziirasa parbeszédpanelen nem talédljuk az altalunk

készitett képet. A Word nem ismeri t6bb

i Fajl Szerkesstés Mézet  Beszirds  Formtum  Eszkdztk  Tablizat  Ablak  Sigs
képszerkesztd program fajlformatumat. ;3 5@ 2 5 g8 =@l w29 @ 4a

P A4 Mormdl + Times Mew Roman 12 -|F b A
Ilyenkor a képtinket meg kell nyitnunk " g5 7 = b
T e I e R T AL

=5

egy képszerkeszt6 programmal, majd
egy a Word 4ltal ismert formatumban
elmenteni. A Word altal ismeri

fajltipusok felsorolasat megtalaljuk a

Kép besziirasa parbeszédpanel

Fajltipus listajaban.
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Szovegszerkesztés

. Fajlnés: | - | e
iMinden kép [gr Mégse
~ ~

inden FAil

| Hélozati helyek. Failtipus:

Windows Enhanced Metafile
Windows metafajl

JPEG File Interchange Format
Partable Mebwork Graphics

Kép beszirdsa E]

Hely: ‘-ﬁﬁ Mintaképek v @ 8| @ X Cu B3 - Esgieck-

Legdjabb
dokumentumok

Kek hegyek Maplemente Tél

=
1
=3

Dokumenturmak.

Wiailiiom

‘Q Féijing: [
B

v
Halozati helyek | Fagricy ‘Min den kép F [ mese
linden F&jl A~

wWindows Enhanced Metafils
windows metaf&l

JPEG File Interchange Format
Portabls Metwark Graphics
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Szovegszerkesztés

Kép csatolasa

A csatolas soran Word nem masolja be a képet a dokumentumba, hanem csak

hivatkozunk ra (link). A szerkesztett dokumentum meérete igy kisebb lesz.

Ha modositjuk csatolt fajlt, a céldokumentum tartalma is valtozni fog.

Egy masik gépre, vagy konyvtarba valé masolaskor masolni kell a csatolt fajlt is.

Csatolasnal els6 1épései

» Fajlkezel6ben kijeldljiik a csatolando fajlt és elhelyezziik a vagolapon.

* A Szerkesztés menii-> Iranyitott beilleszt meniipontjara kattintunk.

* Az Iranyitott beillesztés dialégusablakban kivélasztjuk a megfelel6

formatumot, és bejeldljiik a Csatolas opciot.

* Az OK gombot megnyomva megjelenik a csatolt kép a szovegkurzor

poziciojaban, de ne felejtsiik el, hogy kés6bb mddositani a csatolt fajlban

tudjuk.

I Dokumentum2 - Microsoft Word

Szerkesztés

iR

)
&

Mezet  Eesziras

‘isszavonds: Beirds  Chrl+Z

F

Kivagas Chrl42

B3

Masolas Chrl+C

=B

™

Office vwagdlap...
Beillesztés Chrl4+Y

Iranyitatt beilesztes. ..

Az dsszes kijeldlése  Chrla

Keresés, .. Chrl4+F

Csere... Chrl+H

£24

Irdnyitott beillesztés

Forras:

E:\GALTAM-11Dak5. dac
Miként:

Eredmény

O Dokumentum? - Microsoft Word
i F&jl | Szerkesztés | Nézet  Beszirds  Formdbum

) Visszawonas: Tartalom Tarlése  Ctrl+2

Kivagas

Masolds

|58k Office vaadlap...

[y Beilesztés

Chrii
Chrl+C

Cerly

Irdnyftott beillesztés. .

Az dsszes kijeldlése

Chrl+a

34 Keresés...

CSEME.,

CtrHF

Chrl+H

Microsoft Office Word 97-2003 dokumentum

Microsoft Office Ward 97-2003 dokumentum Uhi'e

A vagolap tartalmat a kivetkezdképpen ileszti be:

_,@ beagyazott fajlként.

A Csatolva beillesztés parancsikont |Etesit a ForrasFajlhaz.
A Forrasfail valtozasai a dokumentumban is megjelennek.

id

(=)

[ Tkanként lakszik
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ClipArt abra beszurasa

A ClipArt gylijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeket

felhasznalhatunk dokumentumunk elkészitésénél.

Beszurds | Form&tum  Eszkdzdk  Tabldzat  Ablak  Sigd
Téréspont, .. W A |
Oldalszémok. .. 1— a—
. ;o < -|F D A =
ClipArt beszurasdhoz a Déium és 6. - =l
Szimbdlurn, .. = S !
Besziiras menii—> Kép Kép A |
A2 Szévegdoboz & Faibal...
menii-> ClipArt menit ¥ |3 cpolascbel vagy Fényképeziaéebi. ..
4y Ujrajz
hasznalhatjuk @ aaeatok
ﬂ “WordArt...
5| Szervezeti diagram
.| (8| Diagram

A programablak jobb oldalan egy plusz meniiablak jelenik meg. Ebben az ablakban, ha
van internet elérhet0ség a gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A szavakhoz tartozo
képeket a program megtalalja a gylijteményben, majd a képek megjelennek ebben a

meniiablakban. A képre duplan kattintva a ClipArt a bemutatoba kertil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatjuk a beépitett Office gyiijteményt.

Ebben az esetben a Klipek rendezése

=
Vet 113 A clipart —

meniipontra kattintunk. A bal oldali meniiben

az Office gylijtemény meniipontot kibontva,
. , , e, e Eredmény:

majd valaszthatunk a kategériak kozil. A

A

megjelend képek koziil a kivalasztott grafikan

a jobb gombot megnyomva, hasznaljuk a

masolds meniipontot, majd a bemutatédba

illesztjiik be a ClipArt-ot!

~

(8] Klipek rendezése. ..

“« o ng

%) Clipart @ Microsoft Office Online wet

Mindkét esetben a kép és a ClipArt a

(@ Tanacsok a Kipek kereséséhez

dokumentumba keriill. Ezutdn mar csak a 2.8

formazasa van hatra. A végleges helyére hizzuk. Beallitjuk a méretét.

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc 128




! ' Szovegszerkesztés
Képek méretezése

A  kép méretét leggyorsabban a Nézet menii—> Eszkoztarak menii—>Kép

meniiszalag-> Levagas ikonnal éllithatjuk be.

-

aﬂlE;.ﬂ,\

3 | e D1 D)t [4F]

ERTEN

Levagas

A levagas gombra kattintva a megjelend téglalap segitségével levaghatunk a kép

teriiletébdl vagy a télalapot a képen talhtizva a képhez teriiletet adhatunk hozza.

=N RO RN N o e R e
- {gombokhozzéadésap’eltévolftésa'

C e A kész sziveg 4
BE=ErEs k< d
G szin Testreszabds...
B Tebb kantraszt
| Kevesebb kantraszt
Ll Tobb Fényers

Kewesebb Fényerd

| Levagas

Forgatas balra 30 Fokkal
Vonaltipus.

:" Képek tamaritése. ..

A széveq kirbefuttatisa
Kép Formézésa...

Attetszd szin megadasa

7 Kep visszaalitasa

Eszkéztar visszadlitisa

Az ikoncsoport jobb also sarkaban talalhato nyilra kattintva, a Gombok

hozzaadasa/eltavolitasa menii=> Kép meniivel tudjuk bedllitani az 6sszes lehetGséget,

ami még a kép méretezéséhez tartozik.

Alakitani tudjuk a képiinket, az egér

jobb gombjaval a képre kattintva

] Igazités <4 MEvelds | ) Rajz méretezése || =2

megjelen6 meniikkel.

Rajz méretezésel

~ 1

(e i =

Kép szetkesztése

Kép eszkiztar elrajtése

Szegély &s minkazat. ..

képalairs. ..

4 Kivagas

54 Masolas £ Kivagas

[ Eeillesztes E5 Masolas
| Beilesztés

Sziweg hozzdadasa

Csoportositas 3

Sorrend 3

Alakzatok alapértelmezésének megadasa

Alakzat Formazasa. ..

{%, kép Formazésa.. . %
Kivagas g)
Masolas
Beillesztés

kep szerkesztése

kep eszkiiztar elrejiése I(ata“n, Gél Tamés és

Szeqgély es mintazat. ..

kepalsiras. ..

kep formazasa. ..

Hiperhivatkozas...

Tomirftés...

Hiperhivatkozas. ..
Balra: jpem | Fent: Ocm cl
Bobra foem S| lent oem 2|
A kep bedlitésa
Sin: [utomatis ¥
S % 0% s 129
Kontraszt: € £ 50 % =]

Alaphelyzet




Szovegszerkesztés
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Ha nem szeretnénk, hogy a méretvaltoztatas soran a kép torzuljon, akkor a Rogzitett

méretarany, és Az eredeti képmérethez képest felirat mellett ki kell pipalni a

jelolénégyzetet a Magassag és Szélesség allitasa el6tt. gy méretaranyos marad a kép.

Az egér bal gombjaval szintén alakithatjuk a
képiinket. Kattintsunk ra a képre az egér bal
Formatum

gombjaval. Ezutdan a

menii-> Kép meniire kattintva megjeleno

Kép formazasa parbeszédpanel> Méret

lapjan tudjuk képiink méreteit beallitani.

Kép formazasa g|

Szinek, wonalak 2 Kép | Weh

Méret és elforgatas

Magassag: 5,34cm C Seélesseq: 6J9 o C

Elforgatas:

Méretarany

Szelesseq: :15 o s |

Ridgzitett méretarany
Eredeti képmérethez képesk

Eredeti méret

Magassadq: 52,84 cm Szélesséq: 44,53 cm

Alaphelyzet

Kép formdzidsa

SENEEER

Méret és elforgatas
Magassag: 5,34cm C Szélesség:
Elforgatés:

Méretarany
Magassag: .10 % C- Szélesség:
Rigzitett méretarany
Eredeti képmerethez kepest

Eredeti méret
Magassdg: 52,84 cm Szélesséqg:

e enill o

3

Web
[65m 2
15% =
44,53 cm
Alaphelyzet
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Szovegszerkesztés
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Méretezé pontok hasznalata

Ha nincs sziikségiink a méret pontos beallitasara, akkor a kép szélességét és magassagat

meéretez6 pontok segitségével gyorsan madosithatjuk.

Egy kijelolt kép koriil megjelenik egy a képet szegélyezd téglalap, melynek szélein és
sarkain talalhat6k a méretez6 pontok.

Az oldalak sarkain 1évé méretez6 pontokat a bal egérgomb lenyomasa mellett hiizva

aranyosan tudjuk novelni vagy cstkkenteni a kép méretét. A t6bbi méretez6 pont

segitségével vizszintes és fliggbleges iranyban nyujthatjuk képiinket.
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Képek elrendezése

A Formatum menii-> Kép menii-> Elrendezés fiilre kattintva lehet beéllitani, hogy a

szoveg és a kép elrendezése milyen legyen egymashoz képest.

Ahhoz, hogy a Formatum menii megnyomasa utan a Kép menti is megjelenjen, el6szor

ra kell kattintani a képre az egér bal gombjaval.

A frissen beszurt kép a szévegkurzor pozicidjaban jelenik meg és szovegként
viselkedik. A sortavolsag a kép magassaganak megfelel6en megné. A szoveg tovabbi
része a kép alapvonalaban jelenik meg. Ha a kép allhat a szdveggel egy sorban, ekkor
ugy viselkedik, mintha egy nagyméretii bet(i lenne. Ebben az esetben pozicidéja nem

allithato.

Ha a Korbefuttatas meniipontban barmely mas lehet6séget valasztjuk a kép

pozicionalhat6va, az oldalon mozdithatéva valik

Megkaphatjuk a Kép formazasa menii—=> Kép formazasa parbeszéd panelt akkor is, ha

B p . . s . -
& wviass a képre az egér jobb gombjaval [EXEES x]
a Masods 000 == 5= s
- *‘Tas Seinck, vonalak | méret || Erandezés || kép web
Bl té .
& :'5”57 kattlntunk ré. Kerbefuttatss stiusa
Kép szerkesztése
Kép eszkiiztar eejtése i i = b &
5 ely & tazat...
eeacly S ke Asetyeggelegy sorba Négyzstes  woros  Asaivenmbgé A szbvegelé
Képaliirss. ..
By Kép Formézdsa... Vizszintes igazitds

2, Hiperhivatkozés. ..

Tovabbi lehet6ség a Kép

formazasara, ha a Nézet menii-> Eszkoztarak
menii—> Kép meniire kattintva megjelené Kép

formazasa ikonszalagon a megfelel6 ikonra

kattintunk.
A kép helyzete | A szoveq kirbefuttatdsa
I ey -FL = :i{% 7 | ":ﬂ Kérbefuttatss stiuss
o ot fad o
M Négyzetes Seoros keresztdl Alatta és falitte
Korbefuttatasnal a szoveg koriilveszi a képet. = =

£ s2Bweq mBgE Asziveqsls A szévegael eay sorba

Kirbefuttatas oldals

Helyezhetjiik a képet a széveg elé vagy akar mogé

Tavolsag a sziveqhdl

is. Az utobbi esetben a kép, nehezen elérhet6vé

valik.
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! ' Szovegszerkesztés

Kérbefuttatssnsl a ™ 'i \ Karbefuttatasnal aszoveg

sz6veg koriiveszia |y kordlvesziaképet. Aszoros

képet. Aszoros elrendezés esetné az

F g -
e 5 B - -
&9, abramentén. Négyzetes
el ‘w—ﬁ A = = -
. elrendezésesetéakép

elrendezés gsetné az

abramentén. Négyzetes

elrendezés eseté akép kerete mentén kerete mentén

A Kép formazasa—> Elrendezés fiil-> Specialis elrendezés gomb-> Kép helyzete
fiilre kattintva pontosan megadhatjuk a kép poziciéjat margéhoz vagy a lap széléhez

képest. Beallithatjuk a szovegtdl mért tavolsagat is.

A beillesztett képek utolag htizassal mozgathatok a megfeleld helyre.

Speciilis elrendezés E

& kép helyzete | A satveq kirbefuttatésa

kirbefuttatds stilusa

Négyzstes Szoros Keresztil Alatta &s Felstte
A sziveq magé Asziveqelé A sziveggel egy sorba

Karbefuttatds oldala

Tavolsag a sziveghdl
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Képek forgatasa, tiikr6zése

A Kkijelolt képet a felette 1év6 forgatépontja (zold kor)

p ®
segitségével is elforgathatjuk. Ehhez a forgatépontra Q (& (;\ o
kattintunk, majd azt a kivant irdnyba hizzuk. Ha a kép Q@ \gs\ ™
SN SCIRANY D
forgatasat 15 fokos lépésenként kivanja végezni, a o

forgatépont hiizdsa kozben tartsa lenyomva a SHIFT billentytit.

Képiink forgatasahoz hasznalhatjuk a Formatum menii> Kép menii=> Kép

formazasa-> Méret fiil-> Elforgatas gombot.

Kep formdzasa E
Szinek, vonalak | Méret | Elrendezés Kép Web

Méret és elforgatés

Magassag: | 2,77cm o Szélesséq: 3,6 cm £
Eforgatis:  |0° 3

Meretardny
Magassag: |17 % E Szélesséq: 17 % Es
Rigzitett méretarany
Eredeti képmérethez képest

Eredsti méret
Magassdg: 15,88 cm Szélesséq: 21,17 cm

Alaphelyzet

A kép elforgatasahoz hasznalhatjuk még a Nézet menii—> Eszkoéztarak menii-> Kép meniire kattintva
megjelend Képformazasi ikonszalag megfelel6 ikonjat is.
& ER O Bl 21| [ ]= e W
Forgatas balra 90 Fokkal
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Képek szegélyezése, effektusok

A Formatum menii-> Szegély és mintazat meniipontban szegélyt allithatunk a kép
koré. Megadhatjuk a szinét, a stilusat, vastagsagat a megfelel6 meniipontok
segitségével. Ha a Nincs beallitast valasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz szegélye a

képnek.

Szegély El

Seeaély | Qldalszegély

Tipus: stilus: Minka

Soeqély rajzalésshoz kattintson sz slshbi
Abran wagy hasznélia a gombokat

Hincs

=
=

Eivagas

Aroyék b’

. Selrvélaszték: Q )
s

e Wonalvastagsag:

é _ R
Egyéni

E——

]
bt =9 Masolas
% Beillesztés

Kép szerkesztése

Kép eszkiztar elrejiése

i |

| Szegély és mintazat. .. |

kepalairas...
% Keép formazasa...

% Hiperhivatkozés. ..

Ellathatjuk képeinket egyéb kiegészit6kkel is pl.:

- Amyék
Kép formazasa E|

 Sainek, vonalak, | | Méret | Elrendezés Kép ‘Web

- Térhatas

Kitdlgs

Atlarsztsdg: l:l
Wonal

Szin: Stilus:

Szaggatotk: Wastagsag: l:l

Tyilak:
Kezdd alak: Wégsd alak:
Kezdd méret: Wégsd méret:

Arryék, stiusa
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Képek sorrendje

A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szurunk be egymasra,

akkor sziikség lesz a sorrend kialakitasara. A képeket a program egymasra szurja be a

beszuras sorrendjében. A sorrend késébb valtoztathatd. Kattintsunk ra a képre az egér

jobb gombjaval! Itt valasszuk ki a Sorrend meniit!

db | Kivagas
A Mésolés
[ Beilesztés
Széveq hozzéadasa
Csoportositas »
Sarrend S [———————
"4y Elfrehozas
Alakzatok alapértelmezésének megadasa 1) —
% Alakeat forméeésa... Gl cis hoass
S eothterts. 4| Hatrébb kidés
)| szoveq elé hozés
;b Sziveg mogé kildés

* Elorehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz

legfeliil.

* Elébbre hozas csak eggyel hozza elérébb a képet a sorrendben.

* Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz

legalul.

* Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.
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Alakzatok

Alakzatok beszurasa, rajozas

Egyszeri rajzokat, abrakat, folyamatabrakat készithetiink alakzatok segitségével.
Alakzatokat a  Nézet menii—> Eszkoztarak menii-> Rajzolas meniire Kkattintva
megjelend ikonszalagon az Alakzatokat kivalasztva tudunk, elhelyezni a

dokumentumban.

vonalak
tsszekitdk
Eqyszert slakzatok
Myilak

Folyamatébra

Masik lehet6ség, ha a Besziras

Csillagok és szalagok

0 50 o 19 1 B

képaliratok

Towabbi alakzatok. ..

meniit hasznaljuk.

Besziras
Toréspart... = =l HE Al

Oldglszémak ..

Détum &5 id6. .

Kész sziven

A Beszuras menii> Kép menii-> Alakzatok ...

Szimbélum...

meniire kattintva kivalaszthatjuk a keresett =™

Hivatkozas »

webssaetevd. .

alakzatot. Ezt kovetden a dokumentumnak arra o

vll&] Clipar...
27| Szerkezeti diagram... | Ebl..
a pontjara kattintunk, ahovd el szeretnénk = 2 i s
i é A - Chisktum.. & Ala-kzatok
helyezni és a bal egérgomb lenyomasa mellett | e - .
o) d\perhlvatkﬂzés.” Crii _r:“: iZE”VEZEt\d\agram
[l pisgram

addig huzzuk az egérkurzort, amig el nem

érjiik az alakzat kivant méretét.

Alakzatok v
& 2l B To 3 D
= I

Egymasra tobb format is elhelyezhetiink. Ilyenkor a beszurt alakzatok a besziras
sorrendjében keriilnek egymas folé. A sorrend valtoztathatd, ha az egér jobb gombjaval

az alakzatra kattintunk és a megjelené meniikbdl a Sorrendre kattintunk.

Ha tobb alakzatot kijeloliink, akkor a Csoportositas meniivel csoportba tudjuk oket

foglalni, ami annyit jelent, hogy a miivelet utan mar egy képként tudjuk 6ket kezelni.

A csoportos kijeldléshez a Ctrl billentytit hasznaljuk.
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Alakzatok formazasa

Egy alakzat beszurasakor a Formatum menii—> Alakzatok menii lenyomasakor

megjelenik az Alakzatok formazasa panel. Ennek segitségével tudjuk alakzatunkat

formazni.

Alakzat formazasa

X

Méret | Elrendezés wieh

Lehet6ség van a formazasra a Rajzolas

Atlgtszdsan:

ikoncsoport segitségével is.

Yonal

Szin: Stilus:

5za00atoth: | e— Wastagssa: 0,75 pk £

IMyilak,

matum _Esheack  Téblizat Ablak  Sigo

Kezdd alak: Wegsd alak:

irendezés Kezdd méret: Wégsd méret:

Munkasblak  CtrleF1

Ezek segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyanigy, mint a képeket.

Amennyiben alakzatunkra az egér jobb gombjaval kattintunk, akkor kivalaszthatjuk az

Alakzatok formazasa meniit.

Alakzat formazdsa &l
{Szinek, vonalok || Méret | Eendezés web
Kikdltés
s —
Atlatsztsan: b3 > 0% k=
% kvagas ‘onal
e 53 Mésolas Szln: I Stilus: [ —r
“ﬂ' GRS 5za00atohl:  |s— Wastagsag: 0,75 pt £
Saiiveq hozzdadisa
B Myilak
Csoportosités
Kezdd alak: Wégsd alak:
Sorrend
Alakzatok alapértelmezésének megadasa Keazdd meret; Wegsd méret:
|% Alakzat formdzésa. ..
M. Hiperhivatkozas. ..

Térhatas és arnyékeffektusok beallitasaval még egyedibbé tehetjiik alakzatunkat.
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Nem térbeli

Téthatas belitasai...

Baizv L | Mskzatokr N N O A ol 6 8l | D - A== a|dn
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Szovegdobozok

Szovegszerkesztés

Szévegdobozok beszurasa
Szévegdobozok segitségével a dokumentum barmely pontjara elhelyezhetiink szoveget.

Szovegdoboz beszirasahoz hasznalhatjuk a Besziiras menii-> Szovegdoboz meniijét.

oft Word g
Besziras | Formatum — Es !

Qldalszémok. ..

kép 3
25  Széwegdoboz

¥

A szovegdobozok ugyanugy tartalmazhatnak szoveget, képet, alakzatot, tablazatot...

mint a torzsdokumentum.

A szovegdobozok belsejében, talalhato szovegek és objektumok a korabban megismert

moddszerekkel formazhaték.
Megkotések:
- Szbvegdobozba nem helyezhetiink tovabbi szovegdobozt.

- A szovegdobozban elhelyezett képek, objektumok csak a széveggel egy sorban

elhelyezkedd karakterként kezelhetjiik. Nincs lehet6ség a korbefuttatasara.

Egy szovegdobozban elhelyezett szdvegb6l mindig csak annyi latszik, amennyit a

szovegdoboz mérete enged.

Szévegdobozok formazasa

A szovegdobozokat az alakzatoknal megismert médon formazhatjuk. Pl. ha az egér jobb

gombjaval rakattintunk a szovegdoboz szélére és a megfeleld meniit kivalasztjuk.
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Elvag
4 Masolas

Beillesztés

Sziveq szerkesztése

Csoportositas 3

Sarrend 3

Sezivegdoboz-csatolas

Alakzatok alapértelmezésének megadasa

|% Szivegdoboz formézésa...

Q_Q,J Hiperhivatkozas...

Kivagas
3 Masolds

EBeillesztés

Széwveq szerkesztése

Csoportositas 3

Sorrend 3

Seivegdoboz-csatolas

Alakzatok alapértelmezésének megadasa

|{zy Sziwvegdoboz formazasa. ., |

| Hiperhivatkozés. ..

=

Ekkor megjelenik a Szévegdoboz formazasa parbeszédpanel, ami kisértetiesen

hasonlit az Alakzat formazasa parbeszédpanelre.

Szovegdoboz formdzasa

Méret | Elrendezés

3

Szévegdoboz Web

Kitéiltés

o —

Abldtszasag: < > 0% B
Yonal

Szin: I Stilus: — v

52a00AL0LE: | e—— Wastagsag: 0,75 pt £
Myilak,

kezdd alak: Végsd alak:

Kezdd méret:

Wégsd méret:

Szovegdobozok esetén kiilonosen fontosak a szoveg elhelyezésének bedllitasai. A

szovegdoboz fiilre kattintva bedllithatjuk a bels6 margokat, és a fiigg6leges igazitast.

Az Alakzat atméretezése a szovegnek megfeleléen jelolonégyzetet kipipalva a
elérhetjiilk, hogy a program a szovegdoboz méretét a begépelt szoveghez igazitsa.
Ellenkez6 esetben a méret fiiggetlen a szoveg méretétdl, igy el6fordulhat, hogy a

kelleténél kisebb szdvegdobozban a beirt szévegnek csak egy része lesz lathato.

A Sortérés az alakzatban jelolonégyzette] Seaiuiais =
Szinek, vonslak | Méret Elrendezés Szdvegdoboz Web
engedélyezhetjiik, hogy a Word automatikus | =™ . .
Balra: 0,25cm 5| Fenk: 0,23em 5
Jobbra; 0,25em & Lent: 9,23em &

sortorést helyezzen el, ha egy sor végére ér.

Sortérés az alakzatokban

plakzatok dtméretezése a szovegnek megfelelden

Konvertalas keretté...
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WordArt

Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok hasznalataval. WordArt segitségével

meggorbithetjiikk a szoveg burkol6 gorbéjét, elforgathatjuk a szoveget és arnyékot

hozhatunk létre.

Ez lehet egy cfm,

ammit megfforméfztann

WordArt beszirasdhoz a Besziras meni>Kép menii> WordArt meniit

hasznalhatjuk. Rakattintva kész stilusok koziil valaszthatunk.

WordArt E|
Beszirds | Formatum  Eszkizik Tablzat  Ablak  Sdgd
Téréspont... | = 4= - 41 1 A Wordart stlusanak kivalasztésa:
w
Oldalszémok, . . : o0 > W
D,tgsz?m;“ IMEA RN | il WerdArt wonlnrt glorda,, w'mm WordArl| &
e |x 714 - o -1 @ [GlA @ sl H
Kép M Bl dipart... 0 il - N T W
el (Y - Warddet Wardty -
T s |l cemo. Worel ) WordArt | WordArt | o 4.2.r+| Wotdiet| 2
¥ @ Képohwasdbdl vagy Fényképezigépbdl... ) '*.?R‘
LA Oyrage w Wardart || -WorgArt| WOrdA
8k plakzatok = -
. - | 5
[ oot Wordaet] Wordre| WordArt | Wiy soenitl!| ¢
A m i i o . H ”

A stilus kivalasztasa utan a WordArt széveg szerkesztése parbeszédpanelen adhatjuk

meg a szoveget.

Mar készen is vagyunk. A WordArt szoveg meéretének késdbbi maddositasakor

valamennyi karakter mérete valtozik, a szoveg alakja valtozatlan marad.
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Szovegszerkesztés

WordArt szoveg szerkesziése

x

Betltipus:

Méret:
8 & (=] (2]

Sa1af 70008

Tl SEQN)
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WordArt formazasa

Egy WordArt szoveg beszurasakor az alakzatok beszurasahoz hasonléan a képerny6

tetején Uj meniiszalag jelenik meg a WordArt meniiszalag.

Ab = AV
=

ll | szoveq szerkesztase. . | _‘1_,_\‘ 5 | & gk

Word#art Formazasa

A szbveg késébbi modositasara az ikoncsoportban talalhaté Szoveg szerkesztése

parancs szolgal.
A WordArt szoveg egyéb jellemzoit az alakzatoknal megismert modon kezelhetjiik.

144
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Tablazatok

Tablazatok beszurasa

A tablazatok sorokba és oszlopokba rendezett téglalap alaku cellakbol épiilnek fel. A

cellak tartalmazhatnak képet vagy szoveget.

A tablazatok hasznalhatok adatok megjelenitésére, és igazitasra is. Mindkét esetben

hasonlé modon kell eljarni.

1. Téablazatot a Tablazat meni~> Beszaras menii=> Téblazat meniire kattintva

megjelen6 Uj tablazat parbeszéd panel segitségével tudunk késziteni.

2. Tovabbéa a Tablazat menii-» Tablazat rajzolasa meniire kattintva megjelend

Tablazatok és szegélyek ikoncsoport segitségével is el tudunk helyezni a

dokumentumban.

3. Illetve Ggyis hogy a Nézet menii = Eszkoztarak menii-> Szokasos meniire

kattintva megjelené ikoncsoportbél kivalasztjuk a Tablazat beszirasa

ikont.

go
Ell=EE ks

= T4blazat beszirasa #

A megjelené négyzetek kijelolésével megadhato a cellak szama. A tablazat

beillesztéséhez engedjiik fel az egér gombjat.

Ha a Tablazat besziirasa meniipontot vélasztjuk, akkor az Uj
tablazat parbeszédpanelen bedllithatjuk a késziil tablazat

sorainak és oszlopainak szamat.

j Tablazat rajzolasa
Besziras
Tirlés

Kijellés

Vj Automatikus Formazas...

Automatikus méretezés

Kaonvertalas
4] sorbarendsaés...

Képlet. ..

Tablézat | Ablak  S0gd

3

Racsvonalak elrejtése
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Az Allandé oszlopszélesség kivéalasztasa esetén a tablazat szélességét egyenls részekre

osztva allithatjuk be az oszlopok szélességét.

Uj tablizat [ Az ablak automatikus méretre igazitasa esetén a

A tablazat mérete
Oszlopok széma: El 3
Sorok széma: 2 e

Az aukomatilus mérekezés mikidess

<

() Allandd oszlopszélesség: Auta
() automatikus méretezés a tartalomhoz

() Automatikus méretezés az ablakhoz

hatarozza meg.

[ Besllitasck megérzése dj kablézatakhoz

QK I [ Mégse ]

tablazat oldalmargotdl, oldalmargoig tart.

Az OK gombot megnyomva a tablazat elkésziil.

A tartalom automatikus elosztasa esetén az

Téblcatts: Récsostbliet oszlopok méretét az oszlop celladinak tartalma

Ha az Excel-szamolotabla meniipontot valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk az Excel-

tablazatokban rejl6 funkciokat. Hasznalhatjuk az

Excel fliggvényeit is.

Az elkésziilt tablazatba szdveget, képet, és barmilyen

objektumot beilleszthetiink.

Tablszat | Ablak  S0gd

7 Automatikus formézés. ..

Sorba rendezés. ..

Tablazat bulajdonsagai. ..

¥

Sorok falé
Sorok ala

Cellak,..

4| Tablazat rajzolésa ) G o -

[ Beseiras T |
Torlés 4 Oszlopok balra
Kijeldlés b | N oszlopok jobbra
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Tablazat rajzolasa

A Tablazat menii-> Tablazat rajzolasa meniire kattintva megjelené Tablazatok és

szegélyek ikoncsoport segitségével is el tudunk helyezni a dokumentumban tablazatot.

A megfeleld ikonra kattintva az egérmutatd ceruzava alakul. El6szor a tablazat
szegélyét rajzolhatjuk meg. Ezt kdvetden a ceruzat vizszintesen htizva megrajzolhatjuk
sorokat, fligg6legesen pedig az oszlopokat. A vonalak hiizasat mindig a szegélyeken

beliil kell elkezdeni, kiilonben 1j tablazatot készitiink.

Tablazat | Ablak  Sdgd

|j Téblazat rajzolasa |

Beszlras 3
Torlés 3
Kijeldlés 3

7| Automatikus Forméazas. ..

4] sorbarendezés...

Tablazat tulajdonsaqai. ..

¥

Ha elkésziiltiik, akkor az Esc billentyii leiitésével fejezhetjiik be a rajzolast.

Tablazatok és szegélyek

EqE=T

v X
1| exlZ o Bl S A i) =t Al 2l AL

Egy elkésziilt tablazatba tovabbi sorokat oszlopokat rajzolhatunk a Tablazatok és

szegélyek-> Tablazat rajzolasa ikon segitségével. Rékattintva az egérkurzor ismét

ceruzava valik, és 1j sorokat és oszlopokat rajzolhatunk vele.

Egy-egy tablazatvonal torléséhez az ikonszalag Radir ikonjat hasznalhatjuk.
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Szoévegbdl tablazat

Kész szoveget is atalakithatunk tablazatta.

Atalakitasndl minden bekezdésbSl egy sor lesz. Tabuldtor jel vagy egy altalunk

megadott karakter jelzi a cellahatarokat.
Az atalakitas 1épései:
1. A szovegben elhelyezziik a cellahatarolé karaktereket.

2. Kijel6ljiik az atalakitando szdveget.

3. A Tablazat menii-> Konvertalas menii-> Szovegbol tablazat meniire

kattintunk.

4. A Szovegbdl tablazat parbeszédpanelen megadjuk mit hasznaltunk cellahatarolo

karakternek.

5. Az OK gomb megnyomasaval elkésziil a tablazatunk.

Sziveghsl tablazat ]
Tébldzat | Ablak  Sdgd & tablézat mérete
4| Tabiseat rajzolésa [@] &1 q 150 - @) Oszlopok széma: >
Besziiras == = v |37 .
. 5= i ol Sorok széma:
Térlés 3
Kiielilés [ T Az automatikus méretezés mikidése
. 3 |7jﬂﬂ|zl,§l2l : . At =
Celldk egyesitése = (&) Allandé oszlopszélesség: Auto *
Jl Cellak Felosztasa. .. T () Automatikus méretezés a tarkalomboz
Tébldzat felosztasa () Automatikus méretezés az ablakhoz
] Automatikus formézas. .. Tablazatstius: (nincs) Automatikus formazas, .
Automatikus méretezés 3 Cellahakarala
Cimsorak ismétlése (%) Bekezdésiel () Porkosvesszd
| Konwvertdlas 3 Sziweq tablizatta. . (O Tabuldtoriel () Més:
%1 sorbarendezés... Tablazat sziweqas. ..
[ (o] 4 ] [ Mégse ]
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Tablazatbol széveg

A tablazat atalakitasahoz el6szor kijel6ljik a tablazatot. A Tablazat

menii-> Konvertalas menii-> Tablazat széveggé meniire kattintunk.

Tablazat | Ablak  Sigo

74| Tablazat rajzalisa 43| o om0 - @)
Beszras FE iZ i= s= - | abr , A
=== =
Tirlés L4
. % Vo | B
Kijeldlés 3 H

UL I RS U B & B
7  Agtomatikus Formézas. .. ! ! !

| Konvertslas » | Széiveq tablazatts...

‘El Sorba rendezés, .. | Tablazat szévegge. ..

Tablazat tulajdonsagai. ..

¥

Ekkor megjelenik a Tablazatbél szoveg parbeszédpanel. Ezen meg kell adnunk, hogy
a program milyen karakterekkel valassza el a cellak tartalmat az atalakitas utan. Az OK

gombra kattintva megtorténik az atalakitas.

Tabldzatbol széveg X]

o]
() Tabulétariel
() Pontosvesszd

() Mas:

Beagyazott tablazatok is

[ [a]4 ] [ Megse
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Cellak kijelélése

Szovegszerkesztés

Tablazatok készitésekor kijel6lhetjiik egy-egy cella tartalmat vagy magat a cellat. A
tovabbi miiveletek ennek megfelel6en vagy a kijel6lt tartalomra (szovegre, képre..)
vagy pedig a cellara lesznek hatassal. Példaul torolhetiink egy cellat vagy tordlhetjiik

annak tartalmat.

1. Egy cella tartalmanak kijeloléséhez kattintsunk a kijel6lni kivant tertilet
elejére, majd a bal egérgomb lenyoméasa mellett hiizzuk végig felette az

egérkurzort.
2. Egy cella kijeloléséhez a cella bal szélére kell kattintani.

3. Nem egymas mellett 1év6 cellakat vagy tartalmukat is kijelolhetiink, ha a Ctrl

billenty(it lenyomva tartjuk.

4. Tobb cella kijeloléséhez kattintsunk az els6 kijel6lni kivant cellara, majd a bal

egérgomb lenyomasa mellett hiizzuk végig a t6bbi cella felett az egérkurzort.
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Sorok, oszlopok kijelélése

Szovegszerkesztés

Egy sor kijelsléséhez kattintsunk a sortol balra.

Egy oszlop kijeloléséhez kattintsunk az oszlop fels6 racsvonalara vagy szegélyére.

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijeldléséhez hiizzuk végig az egérmutatot a
cellakon, sorokon, illetve oszlopokon. A nem egymas melletti elemek kijel6léséhez
kattintsunk az els6 cellara, sorra vagy oszlopra, nyomjuk le a CTRL billentytit, majd

kattintsunk a kovetkezd kijeldlni kivant elemre.

Az egész tablazat kijel6léséhez kattintsunk a tablazatmozgat6 fogantytra vagy htizzuk

végig az egérmutatot a tablazat folott.
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Kijelélés tablazatban billentydizettel

Szovegszerkesztés

Kovetkezo cella tartalmanak kijelolése | TAB

Elozo cella tartalmanak kijelolése SHIFT+TAB

Kijelolés bovitése a szomszédos Tartsuk lenyomva a SHIFT billentyfit, és

cellakra nyomjuk meg t6bbszor az egyik
nyilbillentyfit.

Egy oszlop kijelolése Kattintsunk az oszlop fels6 vagy als6

cellajara. Tartsuk lenyomva a SHIFT
billentytit, és nyomjuk meg t6bbszoér a

FEL vagy a LE billentytit.

Kijelolés (vagy blokk) bovitése CTRL+SHIFT+F8, majd hasznaljuk a
nyilbillentytiket. A kijel616 médbdl vald
kilépéshez nyomjuk meg az ESC

billentytit.
Kijelolés csokkentése SHIFT+F8
Teljes tablazat kijelolése ALT+5 a szambillentyiizeten (a NUM

LOCK legyen kikapcsolva)
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Sorok, oszlopok beszurasa

Sorokat és oszlopokat gy tudunk beszirni, ha a Tablazat menii-> Beszliras=> Sorok

folé(ala) meniire és Tablazat menii=> Besziiras=> Oszlopok balra(jobbra)meniire

kattintunk.

Tablazat | Ablak  Sugd

j Téblazat rajzolasa ’3“ ﬂmlW% -

| Besziiras 3 | ] Tahldzat...
Tdrlés 4 .H: Oszlopok balra
Kijeldles 4 I,‘*‘” Oszlopok jobbra

T Cellak egyesitése == Sorok Falé

i Cellak felosztasa.., J.: Sorok;lé
Téblazat Felosztasa S Cellsk...

77| Automatikus Formazés. ..
Automatikus méretezés 3
Cimsorok ismétlése
Konvertalas 3

41 sorbarendseés. .
Képlet...

Racsvonalak elrejtése

Tablazat tulajdonsagai...

Sort besztrni tgy is lehetséges, ha a sor bal oldalara allva az egér jobb gombjaval

kattintunk és a megjelené meniikbdl kivalasztjuk a megfelel6t.

Oszlopot ugy is tudunk beszirni, hogy az egérrel az oszlop folé allva az egér jobb

gombjaval kattintunk és a megjelend mentik koziil kivalasztjuk a megfeleldt.

Sorok, oszlopok beszurasa

Htizd a helytikre a kovetkezd kifejezéseket!

Beszuras jobbra Oszlop besztrasa a kijeldlt cella mogé
Beszuras feliilre Sor beszirasa a kijelolt cella folé
Besziras balra Oszlop besztirasa a kijeldlt cella elé
Beszuras alulra Sor beszurasa a kijelolt cella ala
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Cellak beszurasa

A Tablazat menii=> Beszuras menii—> Cellak meniire kattintunk, akkor cellakat

tudunk beszurni
Tébléeat | Ablak  Sig udun eszurni.
4 Tiblazat rajeolisa Ay | 0T[50 -
‘ BeszUirds W[ ] 1éblazat...

Torlés | | Oszlopokbalra

Kijelalés P || Oszlopak jobbra
77 Automatikus formézds. .. == Sorok falg

Cimsorak ismétlése =5 Sorok ald

Cellak torlése

A kijelolt cellakat tordlhetjiik gy, hogy a cellaba kattintunk az egér jobb gombjaval és

az ekkor megjelen6 meniik koziil kivalasztjuk a megfelel6t.

b KEivagss

=3 Masolas

[ EBeillesztés

] Téblizat besaiirasa...
| colldkoriése...

i Cellak Felosztasa...

(0] f

() Egész sor tirlése
Szegély és mintazat. .. () Egész pszlop tirlése
A " A
“u Szivegirany... [ oK ] [ Mégse

=] cCellaigazitas |)
Automatikus méretezés

Tahlazat tulajdonsagai. ..
A tablazat cellait a torolhetjiik a Tablazat menii—> Torlés menii—> Cellak meniire

kattintva is. Tablszat | Ablak  Stge

j Tablazat rajzolésa

Beszlras

Térlés

Kijeldlés b | Y Oszlopok
7 asutomatikus Formézés. .. == Sorok
Koreertalas » [ Cellék..

%1 Sorbarendeszés...
Tablazat tulajdonsagal...

¥

Cellak eltolasa balra Cella torlése és a sor tobbi cellajanak eltolasa balra. A
Word nem illeszt be 1j oszlopot. E parancs hatasara egy
olyan sor keletkezik, amelyben kevesebb cella van, mint a

tobbiben.

Cellak eltolasa felfelé | Cella torlése, és a tobbi cella eltolasa egy sorral feljebb. Az

oszlop végére 1j, lires sor kertil.
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Szovegszerkesztés

Teljes sor torlése

kattintott.

Annak a teljes sornak a torlése, amelynek egyik cellajaba

cellgjaba kattintott.

Teljes oszlop torlése Annak a teljes oszlopnak a torlése, amelynek egyik

A DELETE billenty(i nem hasznalhat6 cellak torlésére. Hasznalataval csak a cellak

tartalma torolheto.

Oszlop és sorok torlése

A Kkijelolt tablazat sorait vagy oszlopait torlhetjiik a Tablazat menii-> Torlés

menii-> Oszlopok/Sorok meniire kattintva.

Tablszat | Ablak  S0gé

| Tablzat rajzolisa

Besairés

3

3] G ] s
= =]

Tariés

Kijelolés

>

Tiblazat

W oszlopok

#1 Adtomatikus formézs. ..

Konvertalis

N
o=

Sarba rendezés. ..

Téblézat bulsidonsgai...

= sorck

= caliko.
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Cella felosztas, egyesités

Tobb kijelolt cellabol egy cellat készithetiink a Tablazat menii> Cella egyesités

meniivel.

Két vagy tobb, azonos sorban vagy oszlopban, egymas mellett 1évd cellat egyetlen

cellava egyesithetiink.

Tablazat | Ablak  Sigd

j Tablazat rajzoldsa

Besziras 3

eriss » Ha kijeloljik az egyesitend0 cellakat, és a Nézet
Kijeliilés 3

E cebhsics | menii-> Eszkéztarak menii-> Tablazatok és szegélyek meniire
Cellak felosztasa,..

Migaieoais  kattintva megjelené ikon-meniiszalag Cellak egyesitése

7] Automatikus formézés. ..

ponsiumiese* ikonjdra kattintunk. Az egyesités azonnal megtorténik.
Kaonwertalas 3

41 sorbarendezés...
Képlet...

Réacsvonalak elrejtése

Tablazat tulajdonsagai. ..

Tablazatok és szegélyek

Aegl| ——— | os-Z- B &3 -[EE S - 8 Al A &

1
M P

Cellak egyesitése ‘

Egy cellat sorokra és oszlopokra bontva tovabbi cellakat hozhatunk létre, ha kivant

cellaba kattintunk az egér jobb gombjaval.

Oszlopok szama: g -

4

Sorok szama: 1

[ [o]4 ]’ Mégse ]

Ugy is feloszthatjuk a cellat, ha a fenti ikon-meniiszalag celldk felosztasa ikonra

kattintunk.
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Tablazat felosztasa, egyesités

Szovegszerkesztés

A tablazat felosztasaval egy tablazatbdl kett6 vagy tobb tablazatot készithetiink. Az igy

elkésziilt tablazatok kozé szdveget vagy képeket illeszthetiink.

A tédblazat felosztasahoz a Tablazat menii=> Tablazat felosztasa mentre kell

kattintanunk.

Ha két egymas utan 1évo tablazatot egyesiteni szeretnénk, akkor elegend6 torélni a

kozottik 1évo bekezdéseket.
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Cellaméret beallitasa

Oszlopszélesség gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella jobb oldali szegélyére

mutatunk. Amikor az egérkurzor alakja jobbra-balra nyilla valtozik a szegélyt az egér

ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.

Sormagassag gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella als6 szegélyére mutatunk.

Amikor az egérkurzor alakja le-fel nyilld valtozik a szegélyt az egér ball gombjat

lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.

Az Allandé oszlopszélesség kivéalasztasa esetén a tablazat szélességét egyenls részekre

osztva allithatjuk be az oszlopok szélességét.

Az ablak automatikus meéretre igazitasa esetén a tablazat oldalmargotdl,
oldalmargoig tart.
i BE)
Tablazat Sor Oszlop Cella
Mérat
[ kivant szélesség: Mértékegység:
Igazitas
EE E E Behizés balrdl:
= = = LU 751, 57 ot hellitasok X
Balra Kiizépre Jobbra Alapértelmezett cellamargak
Széveq kirbefuttatisa Fent: o crvl | Balra: 0,19em 3
Eli E Lent: Ocm #| Jobbra:  |o19em 2
= = Alapertelmezett cellatavolsag
Mincs Kirbe [ Cellak kisziithi tavolsag:
Bedliasok
Automatikus Stméretezés a tartalomnak megfelsifen
Szegély és mintizat... ] [Eeé[l\'tésnk‘..]
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Tartalom elrendezése

A Tablazat menii-> Tablazat tulajdonsagai meniiben tudjuk a tablazat tartalmat

rendezni.
» Fiiggolegesen és vizszintesen igazithatjuk a tablazat cellainak tartalmat.
» Bedllithatjuk a szévegiranyt .
e Moddosithatjuk a cellak bels6 margéit.

A cellamargok beallitasaval meghatarozhatjuk, hogy milyen tavolsagba keriiljon a cella

tartalma a cella keretétol.

f 2|
TAblazat Sor Oszlop Cella
Méret
[ kiwént szélesség: Mértekegysig:
Igazités
E E E Behtizés balvdl:
= = = 0cm £ s e )
= = = Tablazatheallitasok E‘
Balra Kizépre Jobbra Alapértelmezett cellamargdk
Sziiveq kirbefuttatdsa Fert: b cr] %/ Balra: 019cm &
EEI E3= Lent: 0 cm % | Jobbra: 019cm &
Alapértelimezett cellatavalsag
Mincs Kirbe [ Cellak kiiziitti tawalsag:
Bedlitdsok
Automatikus atméretezés a tartalomnak megfelelien
Szegély s mintazat... | [Bealitésok. . |
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Tablazatok elrendezése

A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen allithatjuk be hogyan helyezkedjen el
tablazatunk dokumentumunkban. Tablazat tulajdonsagai meniipontot kivalaszthatjuk

a Tablazat meniiben.
A képekhez hasonléan tablazatunkat koriilfuttathatjuk szoveggel.
Elhelyezhetjiik a lap bal vagy jobb oldalan illetve kézepén.

Tablazat tulajdonsagai

Tablazat Sar Oszlop Cella
Méret
|:| Mértékegység:
Igazit.
Behdzas balral;
Eli—_ _—ﬂ _—ﬂ Ocm =
Balra Kiizépre Jobbra
Sziweq kirbefuttatisa
Nincs Kérbe
Szegély és mintazat. .. ] [Beél_ll'tésok... ]
I Ok ] [ Mégse ]

Ha a szoveg korbefuttatasat valasztjuk, akkor az egér segitségével a dokumentum

tetsz6leges pontjara hizhatjuk.

Ha a Nincs korbefuttatas ikonra kattintunk, akkor tablazatunkkal egy sorba nem

kertilhet irott szoveg.

A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen igazithatjuk tablazatunkat jobbra, balra

vagy kozépre.
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Cimsor ismétlése

A Tablaz meni~> Cimsorok ismétlés meniivel t6bb oldalas tablazat esetén

beallithatjuk, hogy a tablazat fejléce minden oldalon megjelenjen.

Az ismétl6d6 cimsorok csak nyomtatasi elrendezés nézetben, illetve a dokumentum

nyomtatasakor lathatok.

A Word csak az automatikus oldaltoréssel létrehozott 1j oldalakon ismétli meg
automatikusan cimsorokat. Ha kézi oldaltorést szurtunk be a tablazatba, akkor a cimsor

nem fog megismétlédni a kovetkez6 oldalon
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Rendezés

A Tablazat menii-> Sorba rendezés meniije segitségével sorba rendezhetjiik a

tablazatunk sorait tartalmuk alapjan.

Szdveg rendezése g|
- Emelkedd
* | Formatum: & o ®—
|l Sziweq O et
Majd
Azukan
A4 listaban
Egyebek. .. [o]'¢ ] [ Mégse

A rendezés lépései:
1. Kijeldljiik a rendezend6 tablazatot.
2. A Tablazat menii=> Sorba rendezés meniire kattintunk.

3. A Rendezés parbeszédpanelen megadjuk melyik oszlop alapjan szeretnénk a

rendezés végrehajtani.

4. A Rendezés parbeszédpanelen megadjuk, hogy névekvé vagy csokken6

sorrendbe szeretnénk rendezni adatainkat.

5. A listdban csoportban bejel6ljiik a Van rovatfej vagy a Nincs rovatfej
valasztégombot. Ha nincs rovatfej, akkor Word az elsd sort is ugyanugy kezeli

mint az 0sszes tobbit.
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Szovegszerkesztés

Korlevelet akkor hasznalunk, ha létre szeretnénk hozni tobb azonos szévegrészeket
tartalmazé dokumentumot (formalevelet, meghivét...), amelyek valtozo
szovegrészeket is tartalmaznak (nevek, cimek). A valtozo szovegrészekben azonos
tipust informdacidk talalhaték, de a tartalmuk egyedi. Az egyes leveleken vagy

cimkéken taldlhaté egyedi informacidk egy adatforras bejegyzéseib6l szarmaznak.

Példaul ha karacsonyi iidvozl6lapokat készitiink, akkor egy dokumentum tartalmazza az
idvozl6 szoveget és képeket. Egy tablazatba beirjuk ismerdseink nevét. A dokumentum
és a tablazat egyesitésével minden ismerdsiink szamara névre szo6lé iidvozlélapot

készithetiink.
A korlevél fogalma:

Olyan dokumentum, amely allandé (azaz minden levélben azonos) szévegrészek

mellett valtozé szovegrészeket is tartalmaz.

Az allando szovegrészeket tartalmazé dokumentumot téorzsdokumentumnak, a

valtozo szovegrészeket tartalmazét pedig adatforrasnak nevezziik.

A torzsdokumentumot egy adatforras tartalmaval egésziti ki a program és ilyen médon

egyedi dokumentumokat hoz létre.
A korlevél készitésének lépései:

1. a torzsdokumentum megirasa
Megirjuk a kérlevél dllandé részét (vagy megnyitunk egy régi dokumentumot).
Elvégezziik a sziikséges formdzdsokat és mentjiik a hdttértdrra.

2. atorzsdokumentumhoz kapcsolodo adatforras elkészitése (vagy megnyitasa)
Az adatforrds lehet: Word tdbldzat, Excel tdbldzat, Access tdbla, stb.
A tdbldzat els6 sora az oszlopfejléc rekord, vagyis a mezéneveket tartalmaz.
Ezeket a mezbneveket haszndljuk a torzsdokumentumban. A kovetkez6 sorok a
levélben felhasznalt adatok, az adatrekordok. Ha végeztiink a tabldzat
kitoltésével, akkor azt is mentjiik a hattértarra.

3. egyesités - a torzsdokumentum és az adatforras dsszerendelése
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Helyesiras ellenorzés

Ahhoz, hogy igényesen és szabalyosan készitsd el @ e | st e siae

|'§ Myelvi ellendrzes. .. F7
dokumentumodat sziikség lesz arra, hogy a nyelvi & ws. e Kattrtas
Myely. 3

helyességre is tigyelj! A gépelés kozben oda kell L

Szavak széma. ..

73 Kivonatold, ..

figyelned erre, de utdna is van lehet6séged az

Meqgoszkott munkaterilet, .,

cllendrzésre. Mindenképpen  jo, s saitkséges LTt
dolvasnod  Gjra a  begépelt  szovegedet, de | iumiimu ,
segftségedre van a javitdsokban a beépitett helyesitds e :
ellenérzés funkcié. Hasznalata nagyon egyszert. A ettt

Testreszabas...

Beélitasok. ..

Nyomd meg! Ha ezt megtetted, a kovetkezd ablak
ugrik fel:

Az ellen6rz6 ablakban megjelenik a szovegrész, amit éppen vizsgal a program. Ha a

javaslatok alatt megjelend javitasi lehet6séget elfogadod, akkor nyomd meg a Csere

gombot. Ha nem, akkor az Atugorja

Mincs a szdtarban:

gombra kattints! Az ellen6rz6 cert =

ablakban te is javithatsz, ha sziikség
B i=!

Javaslatok:

van ra, ezutan is a Csere gombot

(nincs ajanlat)

nyomd meg! Haladj végig az egész

dokumentumon!
A szobar nyelve: Magyar w
. , . , Myelvhelyesség
Bizonyos szavaknal, amiket még nem

tartalmaz a helyesiras ellen6érzd szétara felteszi a kérdést neked, hogy rogzitse-e a
szotarban. Ha jonak taldlod a sz6t, és szeretnéd tobbszor is haszndlni, felveheted a
szotarba. Ilyenkor csak az OK gombot kell megnyomnod, és a szé a szotarba kertil. Ha
nem kérdez ra a helyesiras ellen6rz6 a felvételre, de egy szot szeretnél mégis a

szotarban elhelyezni, nyomd meg a Felvétel a szotarba gombot, igy sz6 a szotarba kertil.
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