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Bevezed

A szovegszerkesdk segitségével igényesen kialakitott dokumenturait@&sere van
lehetiséglnk, de hasznalhatjuk levelek — akar elektrani&uelek — iraséara is.
Tananyagunkkal a szévegszerkesztéesi ismereteldgtaaphoz nyujtunk segitséget. Az
ECDL vizsgakdvetelményein tal a tananyag a kévetkémakoroket tartalmazza: Vazlat
nézet, Web nézet, Automatikus mentés, Mentés jeddz¥altozasok nyomon kovetése,
Mdbdositasok attekintése, Megjegyzések kezeléseépx&ibk dsszevetése, Elvalasztas,
Forditas, Intelligens cimkék, Tobbszirelsorolas és szamozas, Szakaszéfefd és éllaba,
Stilusok és sablonok, Tartalomjegyzék és targyralészitése.

A szamitogépes szovegszerkesztés szamtalanyal bir a korabban hasznalt ir6géppel
szemben. A legnagyobbdaly, hogy barmikor visszaléphetiink és modosithatubkgépelt
szovegben, Uj szavakkal, mondatokkal egészith&tjgkmar meglét szoveget, vagy tetszés
szerinti részeket torélhetlink. Az elkészult szoveymenthetjik hattértarunkra, ahonnan
barmikor ebvehetjik és tovabb szerkeszthetjuk, vagy kinyorataik azt.

A szovegszerkesd az irégépekkel szemben tébb kulonbbetitipust, beistilust és
betiméretet bocsatanak a felhasznaldk rendelkezédésegéve egy igényes dokumentum
elkészitését. Hasznalatuk nagymértekben leegisitiest dokumentumok készitését, mivel
ezek a programok méar szamos beépitett funkci@ltaaiznak munkank megkonnyitéseére.
llyen lehebség példaul az oldalszamok, fejlécek, lablécekraatikus elhelyezése a
dokumentum minden oldalan, valamint a szovegrésrgolasanak, illetve athelyezésének
lehetisége egy dokumentumon beliil vagy dokumentumok k6zot

A szovegszerkesziprogramok tobbsége kulonkbheépitett nyelvi funkciokkal is
rendelkezik, amelyek lehitéget nyljtanak az elkészitett dokumentum nyelvtani
ellendrzéseére. A nyelvi eszkdzok leliséget nyljtanak az elvalasztas, a helyesiraséefiés
megkonnyitésére, a Szinonimaszoétarral pedig vékezabba tehetjlik a széveg
szOhasznalatat.

Alapfogalmak

Munkank megkezdésedtt ismerkedjink meg a szovegszerkesztésben hasznalt
alapfogalmakkal.

A karakter a szoveg legkisebb egysége, amely lehédi, Isgtam, irdsjel vagy szimbdlum.
A bekezdédogikai-formai egység, a szoveg két ENTER kozdtize. Az ENTER billenty
lettését bekezdés vége jel jelzi, amelyet akkbatéink, ha bekapcsoljuk a Szokasos

eszkdztaMindent mutat gombjat.

A Mindent mutat gomb bekapcsolaséaval lathatova valnak a dokumdrdnrazeregl
ugynevezett nem nyomtathatd karakterek.

llyen karakterek — a bekezdés vége jelen kivibkzdkozt jeld pont, a sortdrés jel, a
tabulatorjel, a nem torhieszokoz, a feltételes kijel, valamint a nem torhékotsjel.



Jel Elnevezés

il Eekezdes vege el

Szakdzt jelzd pont

A Sortdresiel

-+ Tahulatarjel

Mem torhetd szokdz

- Feltételes kitdjel

- Mem tdrhetd katdjel

A szOkozt jeld pont a szavak kdzé irt sz6kdzok helyén jelenik megoAdrés jeleka
SHIFT+ENTER billentyikombinacidval tértént bekezdésen bellli sorvajgistik. A
tabulator jelek a tabulatorkarakterek helyén jelennek meg a doktumeban. A
tabulatorkarakter a szovegszerkesztésben hasznalt specialis karaldbraz utana
kovetked adatokat a jobbra legkdzelebl® éabulator poziciohoz igazitja. dem toérheté
szokbzhasznalataval a Word a szokoéteés utan talalhaté szavakat nem tori kuloboz
sorba. Afeltételes kotijelet a szoveg kézi elvalasztasara hasznaljuk, és ékak gelenik
meg kojelként a dokumentumban, ha a sz6 az adott porvatasztasra keril. Aem
torheté kotéjelek hasznalataval a kéjeleket tartalmazo kifejezések a sorok végéen nem
tornek el.

A margo az oldal fel§ és also részén, valamint a két szélén elhelyézledzovegtorzson
kivil es terulet.

A koétésmargoa dokumentum lékzésehez fenntartott margo, melynek mérete hozzéadod
megfeleb oldali margd méretéhez.

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemberb leMalait attikormargok segitsegével
allithatjuk be. llyenkor a kidsés bel§ margok mérete megegyezik.

A bekezdés széleinek margoktél valo tavolségdtizdsnaknevezzik.

A szakasza dokumentum tagolasanak formai egysége. Olyaregzész, amely leh&té

teszi példaul, hogy a dokumentum egyes részeilattblelters oldalbeallitassal vagy elter
szamu hasabokkal legyenek formazva. Alapkeionbség a bekezdés és a szakasz kozott,
hogy a szakasz mérete néhany beke#bastokumentum teljes hosszaig terjedhet. Az egyes
szakaszok végétzakaszhatérold jelekelzik.

j]
Szakasrtdinds (0j oldal) Ny

A hasaba dokumentum sz6vege altal alkotott egybesigsglop.

Az oldalak fel$, illetve alsé margojan elhelyezkedmétbdo feliratokat, képeket vagy ezek
kombinaciojatléfejnek, illetve élélabnak nevezzik. Az éffejek és az élabak
szakaszonként eligk lehetnek. Tartalmuk altalaban oldalszamozasnadbgo, fejezetcim
lehet.
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A dokumentum egyes szovegrészeinek magyarazatakieggszitésekémdbjegyzeteket
vagyveégjegyzetekeszurhatunk be a dokumentumba. Egy labjegyzet ashtartozo szoval
azonos oldalon, a lap aljan jelenik meg a dokunmabain. A végjegyzetek mindig a szakasz,
illetve a dokumentum végeén, dsszéjye jelennek meg.

A szovegszerkesztés altalanos szabalyai szeridinydontos szempontot szenstékell
tartanunk, amelyek elengedhetetlenek a szovegsztéet niveletek elsajatitdsahoz.

Tekintsiink at néhany hasznos szabdlyt:

A szoveget élszor gépeljik be és csak ezutan lassunk a formathsaboz. A gépelés soran
figyeljink a kovetkeégkre:

« minden sz06 kdz6tt és minden irasjel utan pontogsirsedkoz szerepelhet,

- az irasjelek &kt a gondolatjel kivételével nem lehet sz6koz,

+ tObb sz6kdz nem lehet egymas mellett,

« az ENTER billentyivel mindig Uj bekezdést és nem Uj sort alliturik el

« sorvaltdshoz nem kell ENTER-t (itni, hiszen a szézetkeszt a margo elérésekor
automatikusan 0j sorba viszi a széveget,

- amennyiben bekezdésen belll 0j sort szeretnénlekedtasznaljuk a
SHIFT+ENTER billentyikombinaciaot,

« Uj oldal kezdéséhez a CTRL+ENTER billeftkpmbinacié hasznalata ajanlott.

Az Ugynevezett nyers szdveg begépelése utan kéiklleéa szoveg formatumozasat. A
formatumozas soran a kovetk&re kell odafigyelnink:

« karakterformatumok esetén a formatumozas mindigelk részre vonatkozik,

« bekezdés formatumozasahoz elegeadbekezdésen beldl allnunk a kurzorral,

« egy bekezdésen belll nem ajanlott tobliithetis hasznalata,

« szbvegrészek kiemelésehez célszefélkover, dlt, valamint alahuzott béstilusokat
hasznalnunk,

« hosszabb dokumentumoknal hasznaljuk a Vazlat néaetekumentum struktdrajanak
kialakitaséra,

« hosszabb dokumentumokban a széveg egységes forozaanceljabol az isméts
szdvegformatumok beallitasahoz hasznaljunk beépégy sajat stilusokat.

Szerkesztés soran mentsiink gyakran! A mentés elgatdsa a dokumentumban végzett
munkank elvesztését eredményezheti.

A szabalyok betartdsanak érdekében munkank solszedemegjeleniteni a nem
nyomtathatd karaktereket, mert ez megkdnnyiti audwntum utdlagos modositasat,
formatumozasat.

Ebben a tananyagban a Microsoft Word XP hasznatatétjuk be, mely napjaink egyik

legmodernebb szévegszerkésptogramja, az Office XP programcsomag része. Kizd)
meg ismerkedésiinket a programmal!

A Microsoft Word XP inditasa
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A Word szdvegszerkeszprogramot tobb mddon is elindithatjuk. Egyik idditleheiség a
Start menuProgramok » Microsoft Word parancsanakasznalata.

= Keliak r

_:J Dokumentumak ¥ IE Micrasoft Acess !
% Bedlitdsck ; @ Mirrnenft Frral
A tcrosoft cutlock

oy ] rerests v B Microsoft Poweroint
= 5
{9 = :
§ ﬁ Futtatas
; Q_:P Leallk sz
Mistan | ) & 3

Egy Ujabb programinditasi leléseg aMicrosoft Office Iranyitopult funkcio alkalmazasa.
Ez az alkalmazéas csak akkor hasznélhato, ha aze(Qffogramokkal egyltt telepitésre kertilt
az Iranyitopult is.

L. Microsoft Difice ringitdpult

Az Iranyitopult ablakan megtalalhaté gombok segitségével mindéoeQdrogram
elindithatd. Az iranyitopult a programok inditagéhtovabbi lehetiségeket nyujt a
programok egyszérés gyors hasznalatara.

A programok inditdsanak egy masik modja a paranosk hasznalata. A parancsikonokat az
Asztalon vagy a Télca gyorsinditas eszkoztarathttiak meg, amennyiben eztebleg
létrehoztuk.

A programfajlok koézvetlen futtatasaval is lebsdgink van egy program elinditaséara. llyen
programfajl példaul a WINWORD.EXE.

A Word-6t kozvetett moédon, egy dokumentumikonraldngkattintva is elindithatjuk. Ekkor
a Word elinduldsa utdn automatikusan megnyitjadait @lokumentumot.

Az emlitett inditasi mddok az Office XP valamenpybgramjara érvényesek.

A Word XP ablak részei

Az alabbi dbran a Word XP program megnyitasa wd#érato ablakot tekintjik at.
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o vt .

A meniben kategoriak szerint csoportositva tal&djWord XP parancsait és beallitasi
lehetségeit. Az Office XP — egyébként kikapcsolhatolajtlonsaga, hogy az egyes
mentkben alaphelyzetben csak az altalunk leggybkrabasznalt parancsok listaja jelenik
meg. A teljes parancslista megjelenitéséhez vataksak az egérmutatot a mentben.
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TIPP

Aki a régi stilusi menukhoz szokott, az Office-y g bedllithatja, hogy a menik mindig a
teljes parancslistat mutassék. Ennek beallitasatjpk ki azEszkdzokmeniTestreszabas
parancsat, majd Beallitasok filon kapcsoljuk be Mindig a teljes meni megjelenitése
jelélénégyzete

Az eszkoztarakontalalhaté gombokkal a Word leggyakrabban haszratnrsait érhetjik el.
Ezek kozil is a legutdbb hasznalt gombok jelennely rbszor. A tovabbi gombok az
eszkoztar végen talalhatd nyilra kattintva &sbktel.

- e 2= [ar] ®[
P [FPu——— H 1
2]

P ———

re L e

i

B Crepthenl

w ¥ oadoab de gl ooadies

bl BT T S
o

o comki s y

o weradiling "_‘\

OB BAEB RERG

A képernyn — a beallitasoktdl fuggn — egyszerre toébb eszkoztérat is lathatunk, ezek
tartalmat és elhelyezkedését szabadon modosithapuészkoztarak megjelenitéséhez vagy
elrejtéséhez hasznaljukNezetmenlEszkoztarak almendjében talalhatd lelisegeket. Az
eszkoztarak almenit az egér jobb gombjaval az etaigbmbokra kattintva is elérhetjuk.

A legéltalanosabban hasznalt két eszkdztar a Saskdsa Formazas.
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A Szokasos eszkdztar a munkank soran leggyakraidemalt altalanos dokumentumkeézel
parancsok gombijait tartalmazza, mig a Formazaesamion a dokumentumok formazasakor
leggyakrabban hasznélt funkciokat talaljuk.

Az ablak als6 szélén lathatdrajzolas eszkoztar, amely alapértelmezésben nem jelenik meg
a képerngn. Az eszkoztar rajzolashoz szikséges eszkozodernint beépitett alakzatokat
tartalmaz.

A vonalzok— abeallitasoktél fligden — a szerkesiterilet fel$, illetve bal szélén
foglalhatnak helyet. A vonalzék segitségével leshadjuk és beallithatjuk a dokumentum
margoéinak méretét, a bekezdések margotol vald etadizilletve az esetleges
tabulatorpoziciok helyzetét. A vonalzok megjelesétéez vagy elrejtéséheNazetmeni
Vonalzo parancsat hasznaljuk.

A megosztosasegitségével a dokumentumablakot két, egymagigetientl hasznalhatd
ablaktédblara oszthatjuk fel. Mindkét ablaktablaamgzt a dokumentumot tartalmazza.

A vizszintes és fugéleges gordibsavok segitségével kbnnyedén néaarezhetliink
dokumentumunkban. A flgteges gordiisav alsé szélénél lathe2)El6z6 oldal és#!
Kdvetkezé oldal navigdlogombok segitségével alaphelyzetben e@flaldiissza, illetve
elére lapozhatunk a hasznalatbandl@okumentumban.

A ﬂB('jngésﬁ objektumanak kivalasztasagombra kattintva megjelenittietnent egy
parancsanak kivalasztasaval megvaltoztathatjuksdsb demutatott gombok ftkodésének
madjat.

Példaul arall6zas tdblazatonkéntelem vélasztdsa esetén a navigdlogombok segitdégév
dokumentumunkban talalhato tablazatok gyors megt@gére van leh&égink.

A Word ablakénak bal alsé részén lath = 2l & = nézetvalasztbgombolsegitségével a
dokumentum kulonféle megjelenési formaban tekidthetg. Ezek a gombokNézetmeni
egyes parancsait helyettesitik.
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Az Allapotsor a kurzor poziciojarél, a Word egyes lizemmadjaiiipotarol, és a
kapcsolok helyzetél sz6l6 informéacidkat tartalmaz.

Az ablakvezeérlé gombok segitségével a Windowsban mar megismert modon ezéretjik
at vagy zarhatjuk be a Word vagy az egyes dokumaskiablakait.

A felsorolt elemek hasznalatat a &Bbiekben ismertetjik részletesen.

A munkaablak hasznalata

Az Office XP Gjdonségai kozott jelent meg a MunKabEzt azablakot aNézetmeni
Munkaablak parancsaval jelenithetjik meg.

Az ablak segitségével példaul 0] fajlokat hozhatiétite, szovegrészeket kereshetiink, vagy
megtekinthetjuk a Vagolap tartalmét.
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Az ablakUj dokumentum tizemmédjaban lathaté &mditaskor jelenjen meg ez a panel
opci6 bekapcsolasaval megadhatjuk, hogy a munkaab¥eord inditdsakor automatikusan
megjelenjen.

A munkaablak az egér segitségével tideszesen athelyezhigtméretezhét

Bezarasara BlézetmeniMunkaablak parancsat, illetve * Bezarasikont hasznalhatjuk.

A munkaablak kiulénféle Gzemmadjai koz6tf avabbi munkaablakok [~ ikonnal
legordithed helyi menl parancsaival valthatunk. A korabbarzhak Gzemmaodokra a
munkaablak tetején latha® * VisszaésElére ikonokkal valthatunk.

Bizonyos esetekben, példaul a vagolépetetek végzése — masolas vagy athelyezés — soran a
munkaablak automatikusan is megjelenhet.

A masolni vagy athelyezni kivant elemek a Vagold@uilnek és megjelennek a
Munkaablakban, ahonnan az elemek a legérti$tia segitségével illesztlétbe a kivant
dokumentumba.



Az Office Vagolapjan egy ithen maximum az utolsé 24 elem talalhaté meg.

Munkankat segitheti, hogy a Vagdlap munkaablakjkaomegjelenithéta Windows talcajan
is. Ehhez kattintsunk agolap munkaablalBeallitasok menujénelAllapotjelzés a talca
folott parancsara.

|m\£'® \13:55
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Uj, Ures dokumentum létrehozésa
ol

Uj, tires dokumentumot legegysiteben a Szokasos eszkozihrdokumentum gombjara
kattintva hozhatunk Iétre. Ebben az esetben az@uyallj, Ures dokumentumot tartalmazé
ablak nyilik meg a képern, mely a Talcan 6nalléan is megtalalhato.

A Fajl menuUj dokumentum parancsanak hasznalata esetén tres dokumentumot a
megjeled MunkaablakJres dokumentumhivatkozasa segitségével hozhatunk létre.

Uj, tres dokumentumot a Word mindig a Normal.ddi@a alapjan hoz létre.

Dokumentum létrehozasa sablon alapjan

Azonos szerkezétdokumentumok — példaul céges fejléccel ellatottizznet — készitésehez
legegyszeibb sablonokat hasznalnunk. A sablon egy .DOT lasztgs, szoveget, kép- vagy
rajzobjektumokat, illetve egyedi formatumokat éalbgsokat tartalmazo, @k elkészitett
tipusdokumentum. Alaphelyzetben egy Uj, Ures dokuome |étrehozdsakor a Word a
NORMAL.DOT sablont hasznélja.

Uj dokumentum Iétrehozasa mas, altalunk valassadtton alapjan is torténhet.
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Uj dokumentum sablon alapjan torécétrehozasanak egyik médja, ha a Word XFstat
meniUj Office dokumentum parancsaval inditjuk el.

A Word XP-ben altalunk valasztott sablonon alapijldokumentumokat Bajl meniiUj
dokumentum parancsanak hasznalata esetén megjdlemkaablak opcidinak segitségével
is létrehozhatunk.
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A sablon valasztasahoz adjuk ki a Munkaaltdaklokumentum sablon alapjancsoport
Altalanos sablonokparancséat.

A megjelerd parbeszéd panelen a kilénféle sablonokat katdggzerint csoportositva
lathatjuk.
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Ha dokumentumot szeretnénk Iétrehozni, valassza##tagertelmezett normal tipust
(Altalanos lap, Ures dokumentum. Itt adhatjuk meg, hogy milyen konyvtarbél szaeda
melyik stiluslapot szeretnénk alkalmazni. A progrekkor ideiglenes nevet ad a
dokumentumnakokumentumXeéven.

A dokumentum létrehozasahoz kapcsoljuk be a paéblgsanelj csoportjanak
Dokumentum opciojat. Uj sablon készitésehez valassz8lablonradidgombot. A
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megfeleb sablon kivalasztasatMinta mezben megjelet kép segiti. A sablonok adatainak
megjelenitését a panelen talalhatdo gombokkal syabidtjuk.

A ,varazslo” elnevezdssablonok kilénleges formai megoldasokat, esetdrdagmitasi
miiveleteket, parbeszédablakos paraméterezést tariadia

Az egyes kategoriak kozott a panel éetzélén lathatd fllek segitségével valogathatunk. A
megfeleb sablon kivalasztasa utan kattintsunkd¢ gombra. Az utoljara kivalasztott sablon
a tovabbiakban kdzvetlendl kijelolided munkaablakban.

Uj sablonokat a Microsoft hivatalos weboldalailétolthetiink at)j dokumentum
munkaablakSablonok a Microsoft.com webhelyerivatkozasara kattintva. Ennek a
miveletnek a végrehajtasahoz azonban Internet-haZsééévan szikseg.

Ezutan a Word ablakdban megjelenik a sablonon Elajmkumentum.

Kk Egbolt Kirendehség

Filmfigyel6 divizid -
marketingterv
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A Word ebre beépitett sablonjain kivil Iétrehozhatunk ssgdiionokat is. Ennek modjaval a
késsbbiekben ismerkediink meg.

Dokumentum megnyitasa
&

Egy korabban létrehozott dokumentum megnyitasat®zokasos eszkdztitegnyitas
gombijat vagy &4jl menuMegnyitas parancsat hasznalhatjuk.
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A megjelerd Megnyitas parbeszéd panelen Iépjink be a megnyitni kivakaehentumot
tartalmazo mappaba. Megnyitas panel ugynevezett syként funkcional, azaz alapesetben
csak a .DOC kiterjesztégllomanyokat jeleniti meg. Bltazonban eltérhetiink, ha a
Fajltipus legordub listaban mas tipust valasztunk ki.

Az aktualis mappéaban talalhaté6 dokumentumokideaetekgombbal megjelenithé&t
parancslista segitségével kilonféle informacidkdhatunk meg.

A felhasznalok altal leggyakrabban hasznélt kdliség megjelenitési mod Részletekés a
Minta .

A Részletekmegjelenitési mdd hasznalata esetén az egyikramfabb informacio a
megnyitni kivant dokumentumfajl mérete.

A Minta megjelenitési mod alkalmazasakor a mappaban sgdattokumentumok tartalmaba
nyerhetlink gyors bepillantast; igy konnyitve meyg legrdbban mentett dokumentum
keresését.

A jelszéval védett allomanyok esetén a részletiesnmaciok megjelenitéséhez is jelszo
szlikséges.

& Eszkizdk =
0O

=0 MNagy ikonok,

e Kis ikonok,

- Liska

m Részlatak
sf Tulajdonsagok
£ Minta

Miniakdrak,

Jel6ljuk ki a megnyitni kivant dokumentumot, magttintsunk aMegnyitas gombra.

TIPP
A megnyitast a dokumentum nevére duplan kattirddezdemeényezhetjik. Ugyanezt a
modszert hasznalhatjuk a Windows Irdtiéen is.

Amennyiben egy jelszéval védett dokumentumot kivinmegnyitni, a Word automatikusan
rakérdez a jelszora.

iria be a megnyitéshoz szikséges jelszdt
CADASTRA TopSec) TananyaglxPiminta, doc

Ik I Mégse
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A modositast korlatozé jelsz6 esetén a dokumentw@®@hzasasragomb segitségével
megnyithatd, de a médositott dokumentumot ) néedinelmenteni.

‘minta’ Foglalk: Dr, Pétery Kriskaf

Adja meq a jelszat, wagy nyissa meq alvasasra,

Jelsza; |

Dlvasasra | 0, I Mégse |

Dokumentum mentése

A dokumentumokat a szerkesztés befejezésekor@taldmentjik hattértarunkra, hogy
medrizzik 6ket, vagy kédbb mddosithassuk tartalmukat. A dokumentummal \égzenka
kézben — a véletlen adatvesztés elkerilése érdekéelmBszakonkénti automatikus mentést is
beallithatunk.

A dokumentumok mentéséhez hasznaljuk a SzokaskézarMentésgombjat, a CTRL+S
billentytikombinaciét vagy &ajl meniMentésparancsat. Ha lslentésgombbal egy
kordbban mar elmentett dokumentum mentését kezderngik, akkor az Uj valtozat
automatikusan feltlirja a dokumentum korabbi p&danHa egy Ujonnan létrehozott
dokumentum mentését kezdeményezziik, a medjdlemtés maskéntparbeszéd panelen
meg kell hataroznunk, hogy a dokumentumot milyerenés melyik mappaba szeretnénk
elmenteni.

Alapesetben dokumentumaink a Microsoft Word XP saaainak megfeléken kerlinek
elmentésre; a felhasznalok leggyakrabban ebbemafomban mentik Wordben készilt
szdveges alloméanyaikat.

llyenkor a hattértarra mentett dokumentumfajloloauatikusanDOC kiterjesztést kapnak.

A Word XP éltal alapesetben Iétrehozott dokumentumtVord 97-es valtozatig
visszamedtileg kompatibilisek.

Mentés maskeént

A Fajl meniMentés maskéntparancsanak hasznélatakor minden esetben megeétitauk
a mentésre szant dokumentum nevét, valamint a p@lw@s meghajtot. Ebben az esetben a
dokumentum €lz6 példanya a kordbbi néven és helyen valtozatlamgimarad.
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A Mentés maskéntpanelen dlszor adjuk meg Blely listAban a célmappat, majd-ajinév
rovatban adjuk meg a dokumentum nevét.

Az elmenteni kivant dokumentum szamara léségiink van Uj mappa létrehozéasara ic'' z
Uj mappa létrehozasagomb hasznalataval.

Mentés mas formatumban

Alapesetben Word XP dokumentum formatumba mentijigkke&sz dokumentumunkat, de
ezen felll lehéiségink van més f§jltipus valasztasarakajitipus lenyild lista segitségével.

Fontos tudnivalé, hogy a Word XP nagyon sok olyaivegformatum beallitasi leléseget
tartalmaz, amely mas fajlformatumokban nem jelendg.

Ennek megfelden, ha dokumentumunkat valamilyen mas formabanjiileal, a keletke&
dokumentumfajl példaul eltémyomtatasi képet adhat, mint a Word XP altal adefizen
alkalmazott .DOC kiterjesztésillomany.

Tekintsiink at néhany gyakran hasznélt dokumentuutifajst, illetve azok legfontosabb
tulajdonsagait:

Rich Text (RTF): A Rich Text széles korben elterjedt, szamos sZivegtumozasi
lehetiséget tartalmazo szovegformatum szabvany. Az eblfermatumban mentett
dokumentumunkat a legtébb szévegszerkegmgram, példaul a WordPad és mas program
is képes olvasni és értelmezni.

A Rich Text formatumban valé mentéskor a Word asreggel egyutt a képeket és a
dokumentumban bedllitott legtébb ala@/Eirmatumozast is elmenti.

Csak szoveg (TXT):Az igy mentett dokumentumunk szovegformatumok iélksak a
bekezdésekkel tagolt szoveget fogja tartalmazme &kkor lehet sziikségink, ha a
dokumentumot egy olyan alkalmazasban fogjuk felhélsa, amelyik nem ismeri a Word
sajat formatumat.

Weblap (HTM, HTML): A Weblap formatumban mentett dokumentumunk taralm
megjelenithet az interneten. Az ilyen médon létrehozott f4jldKML formatumban
kertilnek mentésre.
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A mentési bedllitAsok meghatarozasa utarineetet befejezéséhez kattintsunkantés
gombra.

Amennyiben egy mar létéZ4jinevet adunk meg, a megjeteparbeszéd panelen
pontositanunk kell, mi térténjen a korabbi allomyadn

24
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Mentés jelszoval

A dokumentumhoz valé hozzaférés korlatozhato, makimegnyitasat vagy modositasat
jelszéhoz kotjuk. A jelszo beallitasdhoz kattintsaMentés maskéntpanelEszkdzok
gombjara, majd a megjelémegordib listabol valasszuk Biztonsagi beallitasokparancsot.

A dokumentum megnyitdsahoz és médositasahoz sakgggzavakat akdatvédelem
parbeszéd pandl dokumentum fajltitkositasi beallitasai csoportjdban adhatjuk meg.

Ha a dokumentum megnyitasat jelszéhoz koétjik, akkdokumentum tartalmanak
megtekintésére és modositasara csak a jelszétddateasznaldknak van lelistegik. A
dokumentum adatlapja is titkosithato, ehh&pacialisgombra kell kattintanunk.

MEGJEGYZES
A jelszoval védett dokumentumoknak csak a megték#ttkorlatozhatjuk, ez a médszer
torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajetetek ellen nem nyujt védelmet.

A Modositasa kertlend jeldlonégyzettel elérhetjik, hogy a dokumentum irasvédetisak
olvasasra nyiljon meg. llyenkor a modositasokat né&&n menthetjik el, igy az eredeti
dokumentum sértetlen marad.
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A dokumentum modositasat is jelszohoz kéthetjilkdEl dokumentumot barmely
felhasznalé megnyithatja és modosithatja, de adetirdokumentum felllirasara csak a jelszo
ismeretében van lelestege. E nélkil a modositott dokumentumot mas nkekelmenteni.

A jelsz0 tetséleges irdsjeleket tartalmazhat és alaphelyzetbeimmian 15 karakter
hosszusagu lehet. 3pecialisgombra kattintva megjelémarbeszéd panelenseebb

titkositast is bedllithatunk, ilyenkor 15 karakirhosszabb jelsz6 hasznalatat is megengedi a
Word. A kis- és nagybéket minden esetben megkulonbdztetetten kezeli grano. A

begépelt karakterek — biztonsagi okokbdl — soha jeégnnek meg a képeréry, helyettik *
(csillag) jelek lathatok.

Jelsza a meqnyitashoz:
I*******l

A bedllitasok jévahagyasahoz kattintsunkd¢ gombra.

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkertlés&@rdn — meg kell ésiteniink a megadott
jelszét vagy jelszavakat. A megsités a jelszo ismételt begépelésével torténik. mapben
a megebsitésként begépelt jelszé nem egyezik meg az deglbegépelt jelszbval, a jelszd
megadasat és megsitéset meg kell ismételntnk.

Hasonl6 bedllitasi leh&étégeink vannak aZszkdzokmeniuBeallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelémparbeszéd panéldatvédelemfilén is.

Jed
Irja be Cjra a jelszét:
I

Figyelem: ha nem tudja a jelszot, az nem kérdezhetd le.
Erdemes a jelszavakat és a dokumentumaok nevét bizkonsagos
hehyen taralnd, (Ugyeljen arra, hogy a jelsztban a kis- és a

niasgybeeti kiddnbazik. )
| a3 | Megse |

A jelsz6 megeaisitése utan visszatérinibvientés maskéntparbeszeéd panelre, itt a
dokumentum régzitéséhez kattintsundentésgombra.

Jelszo torlése

Egy korabban megadott jelszot — a jelszé bedlhidsdasonléan — a jelszoniéz
tartalmanak torlésével és a dokumentum Ujbdli etésgvel tavolithatunk el.

Automatikus mentés

Az automatikus mentés funkcié segitségével bitiafjitk, hogy egy esetleges programhiba
vagy aramkimaradas esetén munkank ne vesszervébrd XP a dokumentumok
automatikus mentésekor egy kulon biztonsagi fajeati el a dokumentum aktualis tartalmat.
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Az automatikus mentést &zkdzokmeniuBeallitasok parancsanak hasznalatakor
megjelerd parbeszéd pandentésfulén allithatjuk be.

pedmisok 2]
tebpesils | Komeltes | Pehasmdld | compwcblths | Msphseras |
Megieerités | Abainen | lsedeités | Nyoetatks  Mertis | Aduvidelen |
Merin boe sl s,

I Bemirmig rrricdat I fpdating hipsevet | et

I Gogr macibb I Elatiniia & Mormil sablion mentiie
W Mantis o hitbicben I rlapnl cusk: az sk mantias
T TrueTyges beetieigasck by atiia = greben mlatih bedgrasiia

o
=
= _mmmwmwu
Lyl B lagoovabbus mendés: |10 ﬂ [ CETRENE _,.
T Tomm i biacion = = = == =T
I trtmlgmrs civkh et eblagesion '8 biadormghing

Mapsstebmezeth Poarrbbum
Merdes Difipria. [iord dodusmanitam (*.doc) J

[T &r slabbs wermd b bervenet o Soksh ot briok, kel 5sa:

Itt meghatarozhatjuk, milyen é#6zénként végezzen a Word automatikus mentéstkenne
gyakorisagat célszeb és 15 perc kdzotti értékre beallitani.

Fontos tudnivald, hogy ez a funkcié nem helyetteditentés vagyMentés maskeént
parancsokkal kezdeményezett dokumentummentéstutdmatikusan mentett
dokumentumok csak a program szabalytalan lealkisdgiben kertilnek automatikus
visszatoltésre.

Az Office XP nagy jelertisédi Ujitasa, hogy a szabalytalan leallasok, prograékyib
aramkimaradasok miatt megszakadt dokumentumokédwlitasara is lehéséget biztosit.

llyen esetben a Word XP kovetkemnditasakor megjelénDokumentum-helyreallitas
munkaablakban vélaszthatjuk ki a betdli@f@jlokat. A helyreallitott allomanyok —
kivalasztast sedit— fobb adatai megjelennek a munkaablakban.

Ha a dokumentumlista kivalasztott eleme folé mgngead kurzort, akkor az elem mellett
megjelenik a helyi meni legorditésére szolgali@on is.
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Dokumentum-helyreallitas -

A2) Word az alabbi Fajlakat Alitotta helyre,
Mentse azokat, amelyeket meg kivan tartani,

Rendelkezésre alld Fajlok

WordxP [Eredeati] ;I
Lkaliara a Felhasznald mentet

6127 2001, okkdber 27,

oot

Meqtekintés
[l Mentés masként, .

Bezaras - |

Javitasok megjelenitése

@ Melvik, Fajlk kivanom menkeni?

Bezaras

A lenyil6 mentlben talalhaté parancsokkal megnyjitlkad helyreallitott dokumentumot,
azonnal Uj néven menthetjik el, bezarhatjuk vapnélizhetjik a helyreallitott részeket.

e 3lx]
' A Db Lur=hurgt il i il L. ﬂrﬂ-ﬁ'nlwmﬂdtfﬂtmm ety
nﬂ'lgm}gwrrvh'lrmg Srereire resghekimbers eoeker 3 Bidokat a7} Word bisvstiend

'“ [igen, lobsih mag poerpiraien hokinkeni o Fidickat.
0 Hon, ecch tirdhelli, mert o sslkadaes Fifichal menksitom.

o [ | S

A Dokumentum-helyreallitas ablakat 8Bezarasgombbal zarhatjuk be. A megjelien
parbeszéd panelen megadhatjuk, hogyle=llerbrizzik az eltéréseket, vagy elvetjik a
helyreallitott példanyokat.

Munka tobb dokumentummal

Tobb dokumentum egyidehasznalatdhoz nyissuk meg egymas utan a szukséges
dokumentumokat. A megnyithaté dokumentumok szaseit szamitogepink
memoriakapacitasa korlatozza.

TIPP
A Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL vagy a SHIFT billésggitségével tobb
dokumentumot is kijeldlhetlink megnyitasra.

A megnyitott dokumentumok ablakai alaphelyzetbeynes mogott helyezkednek el a
képernyn, kdzottik azAblak meni segitségével, illetve a Windows Talcan megjel
ikonokra kattintva valthatunk.
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Eszkizok Tablézat | Ablak | Sigd
[ ablak

Mozaikszerl elrendazés

Felosztas

1 Az irds . doc

2 jahék. doc

L d
3 Mese,doc % |

Az Ablak meniben az aktiv dokumentum neve meletiipa jelzést lathatunk.

A dokumentumablakok kdz6tt a billerizet segitségével is 1épegethetiink. A CTRL+F6
billentytikombinaciéval a kévetkéz mig a CTRL+ SHIFT+F6 billentikombinacioval az
el6z6 ablakba ugorhatunk.

Ha minden megnyitott dokumentum ablakat egyszemeestnénk latni a képeré,
valasszuk aAblak meniMozaikszerni elrendezégarancsat. Ennek a parancsnak a hatasara
a Word ugy rendezi el az ablakokat a képémyogy azok mindegyike lathato legyen.

= afli

inpatian Hpads Taridal|md| Wi faft]
akis 51 7600
ks 12 7 BN

: | (i
-.-“E'u '. . . —" » \_-.\'

Az ablakokat atmeéretezhetjik vagy athelyezhetjlikneezésiket tetélegesen
megvaltoztathatjuk.

Egy dokumentum teljes méretre allitasa nem érititbi dokumentum ablakat. Az ablakok
kordbbi elrendezését &6z6 méret ablakvezéfh gomb segitségével allithatjuk vissza.

TIPP

Minden megnyitott dokumentum egyittes elmentésehgy bezarasahoz a SHIFT billetity
nyomva tartdsa mellett Iépjlink bé&ajl menlbe, és valasszBkz 6sszes mentéseagy a
Mindent bezar parancsot.

Egy dokumentum megjelenitése tobb
ablakban
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Egy dokumentum tébb ablakban is megjelentitzeképerngn, igy szilkség szerint a
dokumentum kulonbdzrészeit egyszerre lathatjuk. A dokumentum kivéaksz utan adjuk ki
azAblak menuUj ablak parancsat. Ekkor a Word egy Uj ablakot nyit, amefybgyanazt a
dokumentumot lathatjuk. Ezekben az ablakokban egighfiiggetlenlil megvaltoztathatjuk a
nézetet vagy a nagyitast, de a szerkiesirteletek és a formatumozasok mindkét ablakban
egyarant megjelennek.

Az Ablak meniiUj ablak parancsanak hasznéalataval téksges szamu Gj ablakot nyithatunk
a dokumentum szamaéara.

Ha egy dokumentum szamara tobb ablakot nyitottamkgblakok cimsoraban a
DOKUMENTUMNEV:SORSZAM szdveg olvashaté.
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Ablak felosztasa

Egy dokumentum kilénbézrészeinek egy itben tortéd megjelenitésére Ujabb ablak
megnyitasa nélkil is van leléstglnk (ha a dokumentumtérképet kikapcsoltuk). ki a
dokumentumablakot két panelre oszthatjulhblak menlFelosztasparancsaval vagy a
flggdleges gorditsav tetején lathatd ablakoszto jel segitségévpharancs hatasara
megjeled Osztésavot huzzuk a kivant helyre, majd kattiritsamegérrel.
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Ha a gordiésav tetején lathatd ablakoszto jelre duplan kaiftikt akkor a Word a
dokumentumablakot két egyénieszre osztja.
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A két panel k6zott az egérrel kattintva vagy adM@ntyi segitségével valthatunk.
A felosztas megszintetéséhez hasznaljukldak meniFelosztas megsziuntetéggrancsat,

vagy huzzuk vissza az Osztdésavot a munkatertkgetet vagy kattintsunk duplan az
Osztésavra.

Dokumentum bezarasa

A munka végeén bezarhatjuk a dokumentumbéph meniuBezarasparancsaval vagy a
dokumentum ablakénaBezérésgombjéval.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett médosiasaialmaz, a Word felkinalja a
dokumentum elmentésének lefsgigét.

xq

Meniki Dokumentum] dokimnentum mddosl ssat?

Ha azlgen gombra kattintunk, a Word XPMentésparancs segitségével elmenti, majd
bezarja a dokumentumot.

A Nem gombra kattintva a Word XP bezarja a dokumentuamtiem menti el a
maodositasokat.

Ha a dokumentumot sem bezarni, sem elmenteni neratsénk, hasznaljukMégsegombot.
Ekkor tovabb dolgozhatunk a dokumentumban.

A Sugo hasznalata

A Wordben végzett munkat a Sugo segiti. A Sugdele@maodon hasznalhatjuk. Az egyik
esetben a Sugoéban szetef@makorok listdjaban kereshetlink, mig a masikeset
miiveletvégzés kdzben az adott feladathoz kérhetlinkrib segitséget.

A Sug6 megjelenitéséhez hasznalju&lmd meniMicrosoft Word Sugéja parancsat, a
Szokasos eszkbzt@‘Microsoft Word Sugoja gombjat. Segitséget kérhetlink a képémy
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lathato Office Segédl, illetve az F1 funkcidbillently lettésével is. Ha az Office Segéd aktiv,
a Sugdrartalom lapja nem jelenik meg automatikusanTArtalom lap megjelenitéséhez

kattintsunk Megjelenitésgombra.

Keresés a Sugoban

A sugotémakorok megjelenitéséhez kattintsunk a Jag@alom fulére. Ekkor a Sugo
tartalomjegyzéke jelenik meg a képefny
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A tartalomjegyzék egy kézikonyv-@geményként értelmezhetAz egyes k('jnyvek@)
kulonbo® téemakoroket, a Iapol\) konkrét segit szovegeket tartalmaznak. Az egyes
témakdroket dupla kattintassal vagy a témakor nietiegjeles =jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat szimpla kattintassal jelenithetjiuk meg.

A Sugo teljes szovegéberKaresésfilre kattintva kereshetiink. Gépeljuk be a keresend
kulcssz6t vagy kulcsszavakatAdja meg a keresend kulcsszo6trovatba, majd kattintsunk
aTémakorok gombra. A megjelehtémakorok listajabol kivalasztott cimszéhoz tadtoz

seqib szoveget dupla kattintassal vagylagjelenitésgomb hasznalataval lehet megtekinteni.
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Azonnali segitseg

Egy parbeszéd panel hasznalatahoz a panel cimsdébaSugogombbal kérhetlink

segitséget. Az egér formara valtozik, és ekkadiragszéd panel egyes elemeire kattintva arra
vonatkoz6 instrukciokat olvashatunk.
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A péarbeszéd paneleken az F1 billénligiitése aSugdgomb hasznélataval egyenéitek

Office seged

Az Office Segéd megvalaszolja a munkank soran fellti&érdéseinket, segitségével
kénnyebben elérhetjik az éppen szukséges sugotéokak@z Office Segéd
bekapcsolasahoz hasznaljuBagdémeni AzOffice Segéd megjelenitésgarancsat.
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Az Office Segéd ritkOdése tetszés szerint testreszabhatd. Ezt legatilgben az egér jobb
gombjaval az Office Segeédre kattintva megjélggorsmenibegeéd kivalasztasgarancsaval
tehetjuk meg.
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A kllénb6z segedek kdzott Bovabb és aVisszagombok segitségével valogathatunk.
Véalasztasunkat a@K gombra kattintva rogzithetjik.

Az Office Segéddel kapcsolatos bedllitasokat agygeniBeallitAsok parancséara kattintva
megjelerd parbeszéd panelen adjuk meg.

¥ bz Qffice Segéd hasendlata
¥ F] bllentyl drzihelése ¥ Ha dtban van, cdébh 4
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Az Office Segéd hasznélatasoportban az Office Segédikddésére vonatkozo bedllitasokat
adhatunk meg. ADtletet ad az alabbiakhozcsoportban talalhaté eszk6zok segitségével
bedllithatjuk, milyen témakban kérjilk az Office 8eéganacsait. ADtletek visszaallitdsa
gombra kattintva az Office Segéd a korabban maietesd tippeket Ujra megjeleniti. A
bedllitasokat a®K gombbal hagyjuk jova.

Normal nézet

Egy dokumentumot Normal, Nyomtatasi elrendezeés|atazalamint Web nézetekben
szerkeszthetliink meg.

Az egyes nézetek kozott a nézetvalaszté gombokssegivel valthatunk.
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A ElNormal nézetikonnal vagy aNézetmeniiNormal parancsaval bekapcsolhaté Normal
nézetben a széveget egysdtett formaban tekinthetjik at. Ebben a nézetbéfoed a

szOveg tartalmanak konnyebb attekintisége eérdekében bizonyos formatumokat és grafikus
elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jeteadt llyenek példaul a lapszélek és
oldaltérések, a ,lebég objektumok, szévegkeretek, a hasabok, a fejléx lébléc is.

Ezt a nézetet a gyorsabb munka érdekébésalsan szovegbevitelre, atolvasasra és
altaldnos formatumozasra érdemes hasznalni.
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A DOKUMENTUM NEZETEI

Nyomtatasi elrendezes nézet

=

A BlNyomtatasi elrendezéskonnal vagy aNézetmeniiNyomtatasi elrendezésparancséaval
bekapcsolhatdo Nyomtatasi elrendezés nézetben dakumankat oldalakra bontva, a
nyomtatotthoz hasonlé formaban tekinthetjik at.dtba nézetben a Word minden
formatumot megjelenit, ezért példaul egy dokumenfiormai attekintésekor vagy osszetett
formatumok beallitdsakor célsidrasznalni.
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Ha azEszkozokmeniBeallitasok parbeszéd pandlegjelenitésfilén talalhato &ép helye
opcid bekapcsolt allapotban van, csak az abraléhghpli a Word.
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A navigaciot segiti az ablak bal oldalan megjelesift dokumentumtérkép, melyetNgzet
menuDokumentumtérkép parancsaval vagy a Szokasos eszkdztkumentumtérkéep
ikonjaval jelenithetiink meg. A szolgaltatas megjélenindenCimsor stilussal formézott
bekezdést, vagy olyan bekezdést, amelyatranatum meniBekezdésparbeszed paneljén a
Vazlatszint meziben aSzovegtorz&l eltérben formaztunk.

Vazlat nézet

A Elvazlat nézetikonnal vagy aNézetmeniiVazlat parancsaval bekapcsolhaté Vazlat, mas
néven Tagolas nézetben a Word a dokumentum szérfagpitését jeleniti meg.
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Ebben az izemmodban a dokumentum logikai 6ssZsdliif tartalmi szintjeinek kialakitasan
tudunk valtoztatni. A megjeléndj eszkoztar segitségeével kilonféle szinteketrbakeatunk
meg a tartalomjegyzék szamara.

A szovegszerkesdmek ez az izemmaddja segit a hosszabb dokumentukezzeinek helyes
kialakitasaban is. Hosszabb dokumentumok eset&ém@&sla dokumentum vazlatdnak
kialakitasaval kezdeni munkankat, majd a megiaiétzleteket, fejezeteket Kb
kidolgozni.

Ebben az iizemmaddban is hasznalhaté minden szeikdsalet.

Web nézet

(]

A Word XP-ben dokumentumunkat a Weben hasznélt HTdfinatumban is menthetjik. A
® Web nézetikonnal vagy aNézetmeniiWebes elrendezéparancsaval bekapcsolhat6
nézetben megtekinthetjik, hogyan fog megjelennudwntumunk HTML formatumban.
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A szbveg mérete automatikusan a képéatjak méretéhez igazodik. Ebben a nézetben
hasznalhatjuk &ormatum meniHattér parancsaval beallitott hattérmintazatot is.

Nyomtatasi kép
Y

A dokumentum nyomtatott képét a Szokasos eszkbtamtatasi képgombjaval vagy a
F4jl meniNyomtatasi képparancsanak hasznélataval tekinthetjik meg.
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Ebben az izemmddban a Word 6.0 valtozatatolddésh mar szerkesimniiveleteket is
végezhetlnk. A program a teljes papirlapot, anggknagyitott részletét, vagy akar
egyidejileg tobb oldalt is mutat ugy, ahogyan az a nyorststd majd megjelenik. A Word

XP-ben latszanak a bekapcsolt korrekturajelekiszdm itt ezek a margoén jelennek meg, igy

nem maédositjak a nyomtatasi képet.

A Nyomtatasi kép nézet hasznalataval részletegéssabiekben foglalkozunk.

Nagyitas beallitasa

Barmely nézetben megvaltoztathaté a dokumentumit@gy A beallitott nagyitas kizarélag

a dokumentum képertig megjelenitését befolyasolja, a nyomtatasra niatassal.
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A nagyitas beallitasdhoz hasznéljuk a Szokaso®esrRagyitaslegordiub listajat, vagy a
NézetmeniNagyitasparancsat.

Legtdbb esetben célsiem nagyitast a@ldal szélességeadiogombbal az oldalszélességnek
megfeleb mértékire allitani.

Magyiths
O 200%: ™ Oldal széessége ¢ Tabb oldal:
" 100% " Sriweq sidlessége
+ (755 " Teljes glcal '
Szazaldl:  |75% -
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Az eszkOztarak kezelése

A Word egyes parancsainak és funkcioinak gyorssédrszolgald ikonokat, gombokat
tartalmaz6 sdvot vagy ablakot eszkdztarnak nevezdikszkoztarak altaldban az ablakdels
vagy bal szélén helyezkednek el, de 16bégiink van az athelyezeésikre, vagy kulon
ablakként tortét kiemelésukre is. Az eszkdztargombok legnagyobberésegfelel a
menukldl elérhet parancsoknak.

A Word eszkoztarait is leh@&tégiink van munkank soran tétiegesen atrendezni a
képernyn.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely szél@kéztetve foglal helyet. Eqy eszkoztarat
a bal szélen lathat6 ,fogantyuk” megfogasaval éskaval helyezhetiink at a képemy

il WordXP - Microsof

Fajll Szerkesztés |
-, s m
f =

"“ "4_5 Szbveg v

Egy lebe@ eszkoztarat cimsoranak megfogasaval helyezhetiink a
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A lebed) eszkoztarakat szegélyik megfogasaval — az ablakakiisonloan — at is
méretezhetjuk.

|
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A lebed eszkoztéarat az ablak széléhez kozelitve UtkoZjakhdlletve az ablak széléhez
Utkoztetett eszkdztarat onnan elhtzva lébeggkoztarra tehetjik.

Az eszkdztarak megjelenitéséiazetmeniEszkdztarak almenijének parancsaival
kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebégszkdztarakat elrejthetjik a cimsoruk jobb oldééématd
Bezarasablakvezéll gomb segitségével is. Az eszkdztarak Ujabb ikoalb&kestreszabas
soran, illetve a lebégeszkoztar cimsoranak vagy a rogzitett eszkdzidrgkn lathato

+ ikonra kattintva Bvithebk.

EszkOztarak testreszabasa

Lehetségink van megléveszkoztaraink modositasara, illetve ) eszkoztbatmkhozasara is.
Ehhez valasszukldézetmenilEszkdztarak » Testreszabagarancsat. A médositasra
vonatkozo beallitasi lehi&tégeket a pan®larancsokfilén talaljuk.

Testreszabas B =i
Eschictirs  Parancick | Besiibhsch |
Par ancsok igy vehet fel egy esckicta a, hogy kieloh a kivant kateginiit,
&5 a parancsol a2 adott eszhoztarra hizza emd a parbesaédpanekdl.
Kt egiriak: Parangzok:
[ U dolasmentu. .. i]
[ dobamentum
0O o b
®] i weblap %J
Cgd U ebebtronius leval =
|
)] sty [rcemai =] Efetyiparancs... | Bezarss |

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjukP@&ancsoklistaban az egy
kategoridba tartozé parancsok talalhatok. A kifgddrancsrol bvebb informaciét kapunk, ha
alLeiras gombra kattintunk. A2arancsoklistabol a kivant parancsokat a Fogd és vidd
modszerrel helyezhetjik a mar med@szkoztarra.

Ugyanezzel a modszerrel el is tavolithatunk pamekeatsaz eszkoztarrol.
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Egy modositott eszkdztar visszadllithatd ereditpétara. Ehhez éz06r valasszuk a
TestreszabaganelEszkdztarak fulét.

A visszaallitand6 eszkdztarat valasszuk kitazkdztarak listabol, majd kattintsunk az
Alaphelyzetgombra.

Eszkiztar visszaadllitasa 2 =]

Az) "Szokasos' eszkiztar watoztatdsainak visszadllitasa:
O - |
| (04 I Mégse |

A megjelerd parbeszéd pandlz eszkoztar valtoztatasainak visszaallitaskenyild lista
Normal.dot elemének valasztasa esetén az eszkdztaron végtehajdositas — esetlinkben
az eszkoztar alapallapotra allitAsa — minden doktume esetén hozzafériddesz.

A lenyild lista masik eleme az éppen szerkeszads lakd dokumentumunk neve, melynek
kijelolése esetén az eszkoztaron végzett médokitisik e dokumentumra vonatkoznak.

A bedllitasokat aDK gombra kattintva hagyjuk jova.

Uj eszkoztarat a parbeszéd paastkoztarak fillén hozunk létre.

¥ EKorrekdira

I wiorkvdl

o Meagielenités funkoabpombbal
¥ Merdsor

I Mcrosoft

I Szavak s2éms =|

Az Eszkoztarak lista tartalmazza a Word beépitett eszkoztaraiesakoztarat étrehozas
gombra kattintva készithetink.

A megjelerd parbeszéd pan&lszkdztarnévrovataban adjuk meg az Uj eszkoztar nevét.
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Uj eszkiztar d |

Eszkiztarné.:

IEgyéni 1

Az eszkizkar hatokdre:

- |
Ik I Mégse |

Az eszkdztar hatokorelenyild listdban allithatjuk be, hogy a létrehazstizkoztar minden
dokumentum esetén eléridegyen, vagy csak az adott dokumentumban. A hésdlkat az
OK gombra kattintva hagyjuk jova.

A létrehozott 0j eszkdztar bekerll Bgzkoztarak listaba. Az Uj eszkoztarra tetdeges
parancsokat helyezhetlink el a mar korabban emtiid@dtion.

Az altalunk létrehozott eszkoztarakat utdlag atabeguk Ugy, hogy az eszkoztar kijeldlése
utdn azAtnevezésgombra kattintunk. A feleslegessé valt, altalugkitett eszkdztarakat a
Torlées gomb segitségével tavolithatjuk el. A beépitetk@starak nem torolhék.

Felhasznaldi adatok bedllitdsa

A Word szdvegszerkeszprogram lehéiséget biztosit arra, hogy felhasznaloi
informacidinkat megadjuk a program szamara.

Felhasznal6i adatainkat &szk6zokmeniBeallitAsok parancsara kattintva megjelenithet
parbeszéd panéklhasznaldfilén adhatjuk meg.

pealitizok EE|
Megmierdbs | Sraliecs | Sowbwssbs | Moestin | Mt | dcdavidelen |
Hebortibs | Ccirsitie o P
Pelhaszikis acfatich
bk
s £
Horogan!
A
e
i Eoie
Tegna Inhaemation da OhEal i i1

Eodaes
Mzmm e 5
Hi-o

L | x_t'\

Ezeket az adatokat egyes funkciokban a Word autknsain felhasznalja. Felhasznaloi
nevinket és monogramunkat példaul a dokumentumoklikdrazasa esetében, mig
cimunket a boritékcimzés funkcional hasznalja felagram. Amikor egy altalunk létrehozott
dokumentumot elmentlnk, neviinket a dokumentum agjath szergkent tunteti fel a Word.



- 36 -

A dokumentum adatlapjafajl menUAdatlap parancsaval jelenitheteg.
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Nem nyomtathatd karakterek megjelenitése

A Worddel végzett munkank soran szamos olyan szumtidal talalkozhatunk, amely a
nyomtatott dokumentumban nem jelenik meg. Ezekggnévezett nem nyomtathato
karakterek, melyekit a Bevezeaiben esett évebben sz6. Képerdy tortérd megjelenitésik
nagyban megkonnyitheti a széveg utélagos modos#adarmatumozasat.

0

A karakterek szerkesmblakban tortéh megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a
Szokasos eszkoztaMindent mutat gombjat. Az egyes karakterek megjelenitését vagy
elrejtését BedllitAsok panelMegjelenitésfulén talalhatG-ormazasi jelekcsoportjaban
talalhatd opcidkkal is elvegezhetjuk.
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Alapbeallitasok modositasa
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A Word alkalmazasa soran leiséglink van a dokumentumok, sablonok és egyéb
alkalmazasok mentésekor alapértelmezettként hdasmagpak modositasara. Erre az
EszkozokmeniBeallitasok parancsanak hasznalataval megjéleanelAlapkonyvtar filén
van lehebségunk.

2lx

vegiierits | Mo | Sowbemmes | tosteis | e | Adivideen |
Hskrsris Vorekbirs | Pehemmils | Eovpatbltie Alagicimatse

Fedrusoritd ablonok ool VAppkcstion Custs|Microeol by Sablonok
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Sedtirak o1\ Priogr o FilesyMicr el Office| Cffice L0
Iredit b Cilrosoftlword| STARTUR
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A Fjltipus listaDokumentumok elemét kijeldlve leolvashatjuk, hogy a dokumentuato
alapesetben a hattértar mely mappéjaba mentimgrgm. AMddositasokgombra kattintva
megjeled panelen az alapértelmezett helyet valtoztathatjag.

Iix

fw L=, x| o ~—

A Felhasznaldi sablonokelemet valasztva leolvashatjuk és megvaltoztatkay egyes
sablonok tarolasi helyét. Amennyiben megvaltozkagjielhasznaloi sablonokat tartalmazo
mappat, az 0j mappaban csak a mappamaodositastileetmentett sablonok fognak
szerepelni.

Az Automatikus mentési fajlok elemet valasztva megtudhatjuk, hogy a progran alta
végzett automatikus mentések soran létrejott doktumeok melyik mappaban talalhatok.
Természetesen leliseglnk van ennek megvaltoztatasara is @bekhez hasonlé médon.

A BedllitAsok panelFelhasznélofiilén a dokumentumot késéitelhasznalo jellentit
olvashatjuk le.
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A felhasznal6 adatait a megtéadatok felllirasaval tetslegesen modosithatjuk.

SzOveg begepelese

A dokumentumon belll a szovegbevitel pozicidjat Bmgoleges, villogd vonal, a kurzor
jeldli. A begépelt széveg alaphelyzetben folyamaoseszarasra keril a kurzor altal jeldlt
poziciéban, maga &t tolva a kurzortdl jobbra lévszovegrészt.

A szbveg begépelésekor a Word a dokumentum madgditkautomatikusan tordeli a
sorokat, tehat egy bekezdés begépelése kozbenalbsok valtanunk, mivel ezt a Word
elvégzi helyettlnk.

A bekezdések végét az ENTER billeintgttésével jelezhetjik, ekkor a kurzor a kovetkez
sor elejére ugrik. A bekezdés végét I bekezdéssdgwmolummal jeldli a Word. Ezek a
jelek a nyomtatott sz6vegben soha nem jelennek mégkezdés vége jelek

megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk kéSas eszkbztaﬂ Mindent mutat
gombjat.

A bekezdésen bellli sorvaltasra a SHIFT+ENTER mijligkombinaciét hasznaljuk. Ezt
kényszeritett sortorésnek nevezzik, meJeizimbélummal jeldl a Word.

Szdveg begépelésekor lebmig van kuldnbdy a billentyizeten nem szerepkarakter

beillesztésére is. EztBeszurasmeniSzimbolum parancsanak segitségével tehetjik meg. A
szimbolumokkal részletesen a &Bbiekben foglalkozunk.

Mozgas a szdvegben

A dokumentumban — a begépelt széveg hatarain balikurzormozgat6 billentik vagy az
eger segitségével mozgunk.

A kurzormozgato billentiket és billentytkombinacidkat az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze
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Billerty( Funkelé
IEEED MOzZgas a STiwegien
CTRL#&= CTRL#+=# Lgras szavankent balra vagy jobbra
HOME, END LIerdes @ S i) @ng wiigy wigeri
”g.?é‘ctgm; Ugras & dokmenium slelire vagy v
FAGE LIF, Lapnzas” eqy keparmyoriival fe¥ale vagy
FAGE DY |efela @ dokumentum szdvegeban %
CTRL*FAGE UF, Ugras s dokumendurrban a2z elizd vagy o
CTRL+FAGE DiOWWH 3 kitvetkend oldals b

Az egér hasznalata esetén vigylk az egérmutatdk@ntentum kivalasztott pontjara, és
kattintsunk az egér bal gombjaval. Ezutan a kunzegjelenik a kattintas helyén.

Hosszu dokumentumokban a goédév, illetve a sav aljan lathatd béongggambok
segitségével is mozoghatunk. A gafdétvval végzett mozgatas sordn azonban a kurzor a

Ve

Begépelt sz6veg modositasa

Gépelési hibdinkat a hibas szévegrészek torleséxggl atirdsaval, illetve a hianyzo
szovegrészek beszurasaval javithatjuk.

Az alabbi tablazatban a szerkeédullentyiiket és azok rfikodését foglaltuk dssze.

Billertyii Funkcié
BAL-KSFALE Eqy karakter borkese balra
OELETE Eqy karakiertonése pbba
CTRL+*BACKSFACE Toeles szohatang balra "
CTRL=DELETE GelE= szOfatany pob bra s
IMSERT allas & DESZOrD &5 Alnd GZernnod Koot —

A legtobb felhasznal6 altalaban a beszuro Gzemnitakrnalja. Ebben az tzemmaodban a
begépelt széveg magatitolja a kurzortdl jobbra allé szévegrészt. Ar@iizemmaodban a
begépelt béik és jelek folyamatosan felllirjak a kurzortol joblkdvetked karaktereket. Az
atird izemmad bekapcsolt allapotaban az AllapotsamATIR szoveg jelenik meg. Atird
Uzemmodba az INSERT billerityeiitésével vagy az Allapotsoron lathat6 inaktiiRT

szovegre duplan kattintva térhettink at.

Szimbdolumok beszurasa

A befitipusok koz6tt talalhatunk specidlis karakterekgbtmazé szimbdlumkészleteket is.
Ezeket a szimbélumokat legegydaaven aBeszurasmeniSzimbolum parancsanak
hasznalataval illeszthetjik be a dokumentumba.
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A Szimbdélum fll Betiitipus legordiib listdjaban valasszuk ki a hasznalni kivantikészlet
nevet.

A legaltalanosabb biipusok a kovetkeik:

[ Betimtips Tartalom
Momal sziveg | Az aktudlis bebdlipus kamaktereit tataknaza
Symbol Aqondy dbécd bt de néhdny rratematkal N
mureleh jalet fartamar b ]
Wingdings Klontéle specdle szmbdumokst 1arsmas = 9

A felsoroltakon kivil a szamitégéptinkre telepibetfitipusoktol fliggen tovabbi
szimbolumkészletekkel is taldlkozhatunk.

A betitipus kivalasztasa utan megjelaablazatban jel6ljik ki a beszurni kivant szimimoda,
és kattintsunk 8eszurdsgombra vagy kattintsunk duplan a szimbdélumra. itnbdlum
mindig az aktualis kurzorpoziciéba keril beszurasra

Egy szimbolum beszurasa utaBambolum panel nemiinik el, igy leheiségliink van
egymas utan toébb szimbdlum beszlrasara is.

A kivalasztott szimbdlum beszurasahoz billéikiymbinaciot is megadhatunk. A
Billenty iparancsgombbal a kijel6lt szimbolumhoz billentgarancsot rendelhetink, illetve
modosithatjuk a mar létédillentytiparancsot.

Az Automatikus javitas gomb felveszi a szimbodlumot a szovegbevitel kozngomatikusan
javitandok listajara. igy javitja példaul a Wor@ch karaktersorozatot © karakterre. Ha mégis
az automatikus tivelet ebtti allapotot szeretnénk helyreallitani, akkor awelet utan vonjuk
vissza a parancsot. 3zerkesztésneniuVisszavonagparancsaval az automatikusan
végrehajtott mveletek is visszavonhatok.

Augtomatitous javitas of
Beiras “(c)"

Tartalom Torkése

Beiras " = ‘
Tartalom Torlése

Beirds "2" ;l

Wisszavon | miveletet |
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A Szimbdélum péarbeszéd panéglilonleges karakterek flilén néhany, a
szovegszerkesztésben gyakran hasznalt speciéikt&ertalalhatunk.

=3
LEE§ 2"
E

Do ] e ||

Kijelolés billentyiizettel

Bizonyos feladatokhoz — példaul szovegrészek farmézasahoz, masolasahoz vagy
torléséhez — meg kell adnunk, hogy éveilet a széveg mely részére vonatkozzon. Erre a
szovegrész kijelolésével van lebstglink.

A billentyiizet hasznélata esetén a kijel6lés legegyibbemoddja, hogy a kurzorral a kijel6lIni
kivant szoveqg elejére allunk, és a SHIFT billénmtyomva tartadsa mellett a kurzormozgaté
billentyiikkel a kurzort a kijeldlentiszéveg végére visszik. A kijeldlt terilet elleagét
sziriire valtozik. A kijel6lés megsziintetéséhez engetgli SHIFT billentyit, €s lépjink
tetsdleges irAnyba a kurzormozgatd billeftkywalamelyikével.

A SHIFT billentyivel valo kijeldléskor minden eddig tanult kurzorrgam
billentytikombinacié hasznalhaté. Példaul egy szévegrésankanti kijeloléséhez a SHIFT

billentyii folyamatos nyomva tartasa kézben Iépegessiink €€ vagy
CTRL+= billentyiitkombinaciok segitségével.

A teljes dokumentum kijeldléséhez lssik le a CTREHFT +0O vagy a CTRL+5
billentytikombinaciot. (Az 5-6s billentit a numerikus billentyzeten kell letitnink.)

Szovegrészeinket az F8 funkciobilletntgutésével is kijeldlhetjik. A billentiyleltése utan
az Allapotsoron ,kigyullad” a BV felirat, mely a kijeléb tizemmod bekapcsolt allapotat
jelzi. A kijeloléshez hasznaljuk a kurzormozgatibeityiiket. Ebldl az 1zemmddbdl az ESC
billentyii lelitésével Iéphetiink ki. Az izemmodot @\Bfeliratra duplén kattintva is be- vagy
kikapcsolhatjuk.

A kijel6l6 tzemmaobdban nagyobb szévegrészek kijelolésére &amk8iobillentyli tdbbszori
lettését alkalmazzuk. Ehhez alljunk a kijelolésdovegrészbe, és Ussik le egymas utan
tobbszo6r az F8 billenty.

Ennek hatasat az alabbi tablazatban foglaltuk dssze
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Lelitések szdma Funkcié

1% F8 ﬁﬂm
rregielenik a BOV feliral)

1% FB Kijelli a kurzo:hm_leqkmelehb alld 5208 feagy
arniben & kurzor $0)

JuF Fijalall az akuals mondaiol —

4xF Fijalill az sMusls bakezdst W

13 Filglli 3 fohes dokem anlamal A

A kijelolés méretét a SHIFT+F8 billentifjombinacio segitségével csokkenthetjuk.

Kijeloles egerrel

A legtdbb felhaszndlé szdmara a kijelolés legkéngskbben az egér segitségével végézhet
el. Az egérrel végzett kijelbléskor gyakran kelshadlnunk az ugynevezett kijed8hvot, ami

a szoveg bal széle és a Word ablakanak bal szét#tkéres terulet. A kijel@savon az egér
jobbra mutato fehér nyilla valtozik.

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

IWemdria,-az"a"dolog,-amire-all
ﬁl az"a"memoria-teritlet,-ahol-a™e
A% wéletlen-elérési™kifejezé o

A lehetséges kijel6lési modokat az alabbi tablémaalmazza.

Mirvelat

Telszdleges hosszd-
a0 szivagress
Hijaiiléza

Mulassunk az egerrel a kiellendd szivagresz
elajdne, tamaul keryormva &z egér bal gormbyat,
rmad hidzzuk az egémutalil & kjeldendd
szivegrész végéin

Eafiintzunk az egerrel & Heltlendd sziveqrész
alajéna, majd & SHIFT billenbyd nyorrva tarfdsa
kizhen kattintsunk & kijeltlendd sziveg végans.

Eigy 5100 kijelGlesa

Fallintsunk duplan a kyeldlendd szira

ACTRL billentyll nigorrea tartasa kizben

Egy mondat KIEINEse | | ogige i 2z epgér bal gombjival a mondaira
Wigylk az egerel a kjeloioeavra, ahol a2 eger
Eqy sor kijelilase jobbra mutabd fehér nyilla vallozik @5 katlintsunk

2 kijedalni kivdnt sor melefl

Tabb egymas] kivel

Wigvuk a2 (!Béra & kyloiisavra, lansuk
lemyonwa &z egér bal gombjdl az elsd kieiendd
sormelefl, hizzuk az egeret az utolsd

Eorigeiicos Kieklendd sosD, majd enaedik i8] a7 egér bal
goenbldt
Eattintzunk o kyeldlendo belkszd ellatt
Eqy bekezgés akul:bllén;amunplana Jelends bekezdes mels
b | et -

Fallintsunk riplin a kel endd bekezdéshen

Nem fsszefliggd
szivagrészak kijeldkse

Jelbijuk ki a2 el=0 szovagresd a fent modszenek
bammetyikéval, majd a CTRL billenbyd nporrva
tartasa mellet jekilpink ki tovabbi
szivegrészakat

AZ @aész dokumantum
Kijahilésa

A CTRL billanbyl mparriva Tardasa kizben
kamindsunk a kijd G5 dvon,

katlintzunk iniplan a kjsloksavon

@ A

A kijeldlés megsziintetéséhez kattintsunk a dokuomerdgy tetséleges pontjara vagy
nyomjuk le az egyik kurzormozgato billekity

Egyszeii miiveletek kijel6lt szOvegresszel
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Kijelolt szoveg torlése

Egy hosszabb szdvegrészt legegyidzieen gy tordlhetiink, hogy kijeldlése utan lettik
DELETE vagy a BACKSPACE billentyy. Ezzel a mddszerrel barmilyen hosszu szévegrész
torolheb.

Kijelolt szoveg atirasa

Egy hibas szbvegrész javitdsanak egyik lehetségdsarrhogy a hibas szévegrészt kijeldljik,
majd ragépeljuk a helyes szdveget. llyenkor a#lijedzéveg az etskarakter bevitelekor
eltiinik, az Ujonnan begépelt szdveget pedig a WorchfoBtosan beszurja a helyére. Ezt a
javitasi modot akkor célsZehasznalni, ha a szoveg egy részét teljesen Juakani.

SzOvegrészek masolasa és athelyezese

Szbvegrészek masolasa
Egy szbvegrész masolasakor a széveg eredeti pédanyegmarad a dokumentumban.
A masolas lépései a kbvetkdz

1. Jeldljuk ki a masolni kivant szovegrészt.

2. Adjuk ki a SzerkesztésneniMasolasparancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkdztaMasolasgombjara vagy ussuk le a CTRL+C billeitkgmbinaciot.

3. Vigyuk a kurzort a dokumentumban arra a pontrayateoszéveg masolatéat
szeretnénk beszurni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuBzerkesztésneniiBeillesztésparancsat vagy a
SzokasogszkoztaBeillesztésgombjat vagy a CTRL+V billentiket.

Szovegrészek athelyezése

Egy szbvegrész az athelyezés soran eredeti betgpéibdik €s Uj helyre keril. Ez aimelet
jelentbsen megkonnyitheti példaul egy dokumentum szerkeektatalakitasat.

Egy szbvegrész athelyezésének lépései a kdvitkez

1. Jel6ljuk ki az athelyezni kivant szovegrészt.

2. Adjuk ki aSzerkesztésnentKivagas parancsat, vagy kattintsunk a Szokasos
eszkoztaKivagas gombjara, illetve Ussik le a CTRL+X billesigombinaciot.

3. Vigyuk a kurzort a dokumentumban arra a pontrayateoszoveget szeretnénk
athelyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuRzerkesztésneniBeillesztésparancsat vagy a
Szokasos eszkoztBeillesztésgombjat vagy a CTRL+V billentiket.

TIPP
Gyakorlott felhasznélok egy kijelolt szovegrésEagd és vidd mbddszer segitségeével is
athelyezhetnek, vagy lemasolhatnak. Egy szévedeésasolasahoz a Fogd és viddvalet
befejezésekor — az egér bal gombjanak felengedésehdsuk lenyomva a CTRL billeniy
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A masolas és athelyezédsiveletek nemcsak dokumentumon belil, hanem tébbrdektum
kozott is elvégezhék.

Vagolap hasznalata

A masolas és athelyezédiveletek soran a masolni, illetve athelyezni kivaafatok a
Vagolapra kertilnek, majd onnan illeszthetjlikoket a kivalasztott dokumentumba. A Word
XP-vel végzett masolas és athelyezés soran azeOffigolapja az ablak jobb oldalan
automatikusan megjelenik.

Az Office Vagolapja egyszerre 24 elemet képes ardl Windows Vagolapjara azonban
mindig csak az utolso Office Vagolapra tett elemiike

o 4 24 - vagilap X
Iﬁ:nzmm-sbdﬁztése

[ Az dsgres nockias
Kabtiriscn & baeiexcteni bivdrk dorrr o

CH : ‘1 =

BT 4, & LIGHTHOUEE
[MGATLAN EFt, munkstbrss
sirdaniveian hissaok azt, .,

B Diewrysis Exiguus
a2 bivek s Sbian mireden
neggyvel oszthatd dvezbin.,

BT A o HASINALATOS
VERESITENY IDOSZRMITAS

Bedlitisok v
)]

.

Elemek Vagolaprdl torténbeillesztéséhez a Vagolap munkaablakban valasszuk
beillesztend elemet, majd az elemhez tartoz6 legoédigitabol valasszuk Beillesztés
parancsot. Ha a Vagolapon szeéeigszes elemet be szeretnénk szurni ugyanabba a
dokumentumba, akkor elegehd Vagolap munkaablakz 6sszes beillesztésgombjara
kattintanunk. Elemek Vagolaprdl valo torléséhedrélhi kivant elem kivalasztasa utan az
elemhez tartoz6 legordiilisabdl valasszuk @adrlés parancsot. A Vagoélap tartalmanak
torléséhez kattintsunk a Vagolap munkaalflalosszes torlésparancsara.

A BedllitAsokgombra kattintva megjeléregordub listaban a Vagolap megjelenitésével
kapcsolatos beallitasokat vegezhetink.

Miveletek visszavonasa, ismétlése

A Wordben lehdiségiink van egy vagy tobb szerkesztési és forméaxasiet
visszavonasara.
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Visszavonas
o)

A visszavonashoz hasznaljuk a Szokasos eszKdtszavonaggombjat, illetve a
SzerkesztésnenuVisszavonagarancsat, vagy a CTRL+Z billerifyombinaciot.

MEGJEGYZES
Az Office programokban a fajlfiveletek — példaul a mentés, bezaras — visszavanasas
lehetiségunk.

Visszaallitas
o]

A visszavont miveletek visszaallitAsahoz kattintsunk a SzokasdgietarMégis gombjara,
illetve adjuk ki aSzerkesztésnmeniMégis parancsat, vagy Ussik le a CTRL+Y vagy F4
billentyiiket. A visszavont tiveletek visszaallitdsara csak kdzvetlenl a visszas utan van
modunk.

Ismétlés

Az utoljara végrehajtott formazasi vagy szerkesztdseletet megismételhetjik a
Szerkesztésnenulsmét parancsaval, illetve a CTRL+Y vagy F4 billetikylelitésével.

MEGJEGYZES

Vegyik figyelembe, hogy az F4, illetve a CTRL+Yldiltyiikombinacidk helyzetll fliggéen
azlsmétlésvagy aMégis parancsnak megfetedn mikodnek: szerkesétvagy formatumozoé
miiveleteket kdvdten azlsmét, visszavonast kovéen pedig aviégis parancsot helyettesitik.

Szovegréeszek keresése

Hosszu dokumentumban szekeptovegrészek keresését és mas szoveggel valo
helyettesitését egysten elvégezhetjik a Word Keresés és csere funkebjav

A Keresés funkciot &zerkesztésneniKeresésparancsaval érhetjik el.

rerebcboccers 1l

gerests | e | upin |

Ceeelf ives |

I Crusges talilsk Kmmabien & kovetiesiben

[ [l miger |1

= T Ny

A keresend szovegreszt a parbeszed paftelesesfilén talalhatderesett szovegovatba
gépelhetjiik be. Ugyeljunk arra, hogy a keresettsgét pontosan idézzuk. Az adott sz6 vagy
kifejezés 0sszesdabrdulasanak kijelbléséhez jeldljik be @sszes talalat kiemelése a
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kovetkezoben jelolonégyzetet, majd a lenyild listaban valasszuk kijyhe dokumentum
mely részében kivanunk keresni.

A keresést &Ovetkezé6 gombra kattintva kezdeményezhetjuk. Ekkor a Wardlktualis
kurzorpoziciétdl kiindulva kijel6li a dokumentumbarkeresett szoveg élsléfordulasat.

A keresés folytatdsahoz kattintsunk ism&iaetkezo gombra.
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A teljes dokumentum atvizsgalasa utan a Word axoalidzenettel figyelmeztet.

Microsoft Word W x|

[\:!-‘) Befejeziditt a dolumentum atvizsgalasa,

A Keresés és cserpanelKdvetkezé gombjara kattintva — vagy a parbeszéd panel bezaras
utdn a SHIFT+F4 billentifkombin&cidval — a keresés Ujraindithato.

Az Egyebekgombra kattintva tovabbi keresési feltételeketatiothk meg.
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A Keresés helydegordiub lista segitségével a keresés iranyat adjuk meg.
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Alapértelmezésben a keresés iranyanbkfalé listaelem van megadva. Ebben az esetben a
kurzortdl jobbra, a dokumentum vége felé haladvaka Word.

A Felfelélistaelem valasztasa esetén a kurzortél balrakardentum eleje felé haladva keres
a Word.

A Felfelé és aLefelé listaelemek valasztasakor a keresés csak a dokumedrzsszdvegére
vagy egy kijeldlt szévegrészre terjed Ki.

A Mindendtt listaelem valasztasa esetén a Word a kurzor aktpaliicigjatol indulva a
teljes dokumentum szdvegeén lefuttatja a keresétaglive az éfejek, éblabak, labjegyzetek,
végjegyzetek és megjegyzéesek szévegét is. Ebbesetlzen az esetleges kijeldlések
ervenyuket vesztik és a keresés mindig a dokumeetej@b! kezdsdik.

A Kis- és nagybeti megkilénboztetesgeldlonégyzet bekapcsolasaval a kis- és nagjbet
szigorl megkillénboztetését kérhetjik.

A Csak ha ez a teljes sz@l6lénégyzet bekapcsolasa esetén a Word a keresettagpot
kifejezést 6nallé szbvegrészkent — peldaul ragabléslékok nélkul — keresi.

A Behelyettesitéssgklolénégyzet bekapcsolasa utan a keresett szoveg rovagthgettesit
jeleket — példaul * (csillagot) vagy ? (kéidlet) — is hasznalhatunk.

Angol nyelvi szoveg begépelésekoHangzas alapjanjelélonégyzet bekapcsolasaval a
keresett sz6hoz hasonlé hangzasu szavakéinden szoalakjeldlénégyzet bekapcsolasaval
pedig a szavak ragozott — akar ditigreideji — valtozatat is kereshetjuk.

Egyszeti szOveg keresésen tul lebstglink van kulonbézZformatumok keresésére is. A
keresend formatumot a pandtormatum gombjara kattintva megjelénistabdl
valaszthatjuk Ki.

Betdtipus. ..
Bekezdés. ..
Tabulatarak. ..
Llyel, .,
keret...

Skilus., ..

Kiemelés

A Keresés és cserpanel lehdtséget nyujt specidlis karakterekre toéideresésre is. A
keresend specialis karaktereket a paisgecialisgombjara kattintva megjelénistabdl
valaszthatjuk Ki.
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A. Bebergio

B. Tabulbtons

By karakber
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A Keresés funkciot Bongéss objektumanak kivalasztasagombra kattintassal
megjelenitheét Keresésikon segitségével is elérhetjtk.
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A Keresés és csernparbeszéd panel bezardsa utan a keresést folyt&thdtiggleges
gorditsav aljan 1eg és gombok segitségével is.

SzOvegrészek csereje

Egy szoveg éfforduldsainak kikeresése mellett ledggtglink van a megtalalt szovegrészek
mas sztveggel tortérnelyettesitésére is. KattintsuniSaerkesztésneniCsereparancsara
vagy aKeresés és cserparbeszéd panélserefiilére.
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A Keresett szovegovatba gépeljik be a cserélni kivaniliae cseréli rovatba pedig a
behelyettesiteni kivant széveget.

A miivelet megkezdéséhez kattintsunK@vetkezé gombra. A Word ekkor kijeldli a keresett
szoveg els eléfordulasat a dokumentumban. A kijeldlt szovegrésséréléséhez kattintsunk
aCseregombra. Amennyiben az éppen kijel6lt szovegrésmt szeretnénk lecserélni,
atugorhatjuk azt BKovetkezé gomb segitségével.

A Mindet gombra kattintva a Word Mit keres rovatban megadott szévegrész valamennyi
tovabbi ebfordulasat lecseréli Wire cseréli rovat tartalmara.

Az Egyebekgombra kattintva lehéséguink nyilik tovabbi feltételek bedllitasara ig. égyes
lehetiségek megegyeznek a keresésnél targyaltakkal.

Szovegformatumokrodl altalaban

A Wordben haromféle szévegegységre vonatkozéahalink be formatumokat.

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. A karakrer alkalmazhat6 formatumokat
egytttesen béformatumoknak nevezzik.

A dokumentum tagolasanak alapeleme a bekezdéskextdésekre vonatkoz6 formatumokat
egytttesen bekezdésformatumoknak nevezzik.

A dokumentumot tet€iteges nagysagu szovegrészekre, ugynevezett sz&kasmmthatjuk.
Ezeket a szovegrészeket szakaszformatumok segieddgematumozhatjuk. Egy szakasz
meérete néhany bekezdélsh dokumentum teljes hosszaig terjedhet. Alapesethteljes

/////

szakaszhatérolo jelek mutatjak.

A forméatumok beaéllitdsa a széveg bevitele utarétikt igy a formatumozni kivant
szovegreszt legtobbszor ki kell jeldIntink a paraarei bedllitasa éit. Utdlagos
szovegbevitelnél a begépelt szoveg alaphelyzethedigndrokli a szévegkornyezet
beallitasait. A Word menujében valamennyi formatnaso leheiséget megtalaljuk, de a
leggyakrabban hasznélt formatumokat az eszkdztaibjainak, illetve
billentytikombinaciok segitségével is beallithatjuk.

Betiformatumok - Betiitipus

A formatumozni kivant szovegrész kijelolése utdisalk be annak bétormatumat. A
betiformatumok bedllitasatlormatum meniBetiitipus parancsanak hasznalatakor
megjeled parbeszéd panelen végezhetjik el.
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Az altalanosan hasznalt B&rmatumokat @etiitipus fulon talaljuk.

A Betiitipus listdban a Windows-ban telepitett karakterkészl&tedil valaszthatunk. Az
alabbiakban néhany jellegzetesibigtusra lathatunk példat:

Times New Roman

Arial

Couriler New

Bruch Seript

Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizarélambolumokat és kiulonféle irasjeleket
tartalmaznak. llyen példaul a Symbol, a Webdinga @éngdings béitipus is.

Symbol

APy ¢ A>EX

Wingdings

# KOGV Y 2 <

A betik irasmaédjat d8etiistilus listan valaszthatjuk ki.
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Normal
Felkover
Dolt
Felkover dolt
A valaszthato béstilusok beitipusonként eltéek lehetnek.

A betiinagysagot &éret rovat segitségéevel nyomdai mértékegységben, pontban

hatarozhatjuk meg. Szikség esetén ebbe a rovaibaybpelhetiink egy — 1 és 1638 pont
kozotti — tetséleges értéket.

g port
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon — bétipustdl fligden — a 11-12 pontos, egy A5-6s lapon a 10 pontos
betiméret tekinthét normal beiméretnek.

Az Alahuzés listdban kilonféle stilust aldhtzasokat allithktoe.

Szimpla

Dupla
Pontozott

A Szinrovatban 32 kiulonb@zbetiszin kozul valaszthatunk, de kikeverhetiink egyéni
szineket is. AAutomatikus szin valasztasakor a Word aistint a hattér tdbnusatol figen

feketére vagy fehérre allitja. A kilonféle szinekdte-fehér nyomtatdkon szirke arnyalatok
formajaban kerlilnek nyomtatasra.



-52 -

FEKETE
PIROS

A Kulonlegességelcsoportban talalhato lelisegek segitségével tovabbi specialis
forméatumokat allithatunk be.

r

Athuzott
Arnyékolt
KISKAPITALIS
NAGYBETUS

Ebben a csoportban talaljuk az als6 éssfaidexek irasara alkalmas formatumokat is.

12 m?
H,S0O,

Az Alapértelmezésgombra kattintva 8etiitipus panelen bedllitott formatumokat
alapértelmezetté tehetjuk az aktualis és mindelokjimentumra vonatkozoan.

A bemutatott beiformatumok az alabbi gombok és billeittpmbinaciok segitségével is
bedllithatok:
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Formiatum Eszkaztargomb Billentylikombinacid
Betitipus Tirnees hewr Rioman E CTRL+SHIFT+B
Betinmére [16 & CTRL+EHIFT+P

Fiélkodier F CTRL+F

Ddn ol | CTRL+D

Aldhizon A CTRL*A

Betiizzin badlitiza Alv —

M d index CTRL+SHIFT+J

Fel & index CTRL*SHIFT=G
Aapéreimezet ) ___
beldfarmabom CTRL+8Z0KOZ ()
visszadlitis Ny

Betiiformatumok - Terk6z és pozicio

A Térkoz és pozici&ulon a befik torzitasat, valamint egymastél és az alapvonatitii
tavolsagat hatarozhatjuk meg. A térkoz és poziaramétereinek beallitasatljeloljuk ki a
formatumozni kivant szévegrészt.

CIET—— 1
getepus [ TWhe b ool || effebtusck a saoveghen |
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= Times Hew Foman

TrsaTyps baoleipan. & Word art hoomils o nyseiaidn do o boipemydn,

A Vizszintesenegordub lista segitségével a ligthorizontalis torzitdsanak meértékét
allithatjuk be.
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150%6
200%0
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A Betiik6z legordib lista segitségével a ligtegymastdl valo tavolsagat allitjuk be.
VéalaszthatuniNormal, Ritkitott vagySiiritett irAsmaodot. A ritkitas vagyisites mértékét a
Mértéke Iéptethed mez segitségével hatarozhatjuk meg.

5 ponttal ritkitott
2 ponttal ritkitott
Normal

1 ponttal stiritett

Az Elhelyezédegordib listaban a béik Normal, Emelt vagySillyesztettirasmaodija kozil
valaszthatunk.

[ AGYMANYOSI Hip

Bizonyos beiparok esetén a bt kozotti tavolsag az atlagosnal nagyobbriadit Ezek a
hibak automatikusan korrigalhatéiBatiiparok alavagasaopcio bekapcsolasaval.

- o

o = =

-——— -

AAAAVVVY

Animalas

Az Effektusok a szdvegberililon talalhato lista segitségével kulonféle adirki@meléseket
készithetlink szovegiinkben. Ezek a specialis hatsghmtatott dokumentumban
egyaltalan nem jelennek meg.
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Betiitipiis B lllt
Betitipus | Térkozéspoccs  Effektusok.a szivegben |

Betiiformatumok - Szovegreszek kiemelése

Bizonyara mindenki hasznélt mar szovegkiehfétet a nyomtatott dokumentumok
fontosabb szdvegrészeinek kiemelésére. llyen eszkinrdben is rendelkezéstinkre all.

Kattintsunk a Formazas eszkdzkaemelésgombjara, és jeloljuk ki a kiemelni kivant
szovegrészt vagy szovegrészeket. Egy szovegréselésének masik lehetséges maddia,
hogy a kiemelentlszdvegrész kijeldlése utan kattintunk a FormagakdetarKiemelés
gombjara.

A kiemelés a nyomtatott szévegben is megjelenik.
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A kiemelés megszintetéséhez fessiik ki még egygyanazt a szévegrészt. A kiehiskzint
megvaltoztathatjuk Kiemelésgomb legordid listdjanak lenyitasaval.
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Tobb kiemelés megszintetéséhez jeldljuk ki a kikéarheléseket tartalmazé teljes
szovegrészt, majd valasszuklacs szint.

A kiemel modbdl aKiemelésgomb kikapcsolasaval vagy az ESC billénigtitésével
Iéphetlink ki. Ha csak egyetlen szdvegrészt szarktkiémelni, jel6ljik ki a kivant széveget,
majd kattintsunk &iemelésgombra. Ebben az esetben a kiemelés utan a Wordépeat
kiemeb tzemmodba.

Betiiformatumok - Kis- és nagybeftik
cseréje

Eléfordul, hogy egy kordbban begépelt szovegben usitagetnénk kicserélni a kishkét
nagybetire, illetve forditva. Enhez a modositani kivantvagiész kijeldlése utan hasznaljuk
aFormatum meniKisbeti — nagybeti parancsat.

2| x|
" Mondatkezdd,
(" lishetis
" NAGYBETLS
™ wALTAS

E funkcidk egy részét a SHIFT+F3 billefikpmbinacio — esetleg tobbszori — leltésével is
elérhetjuk.

Formatum masolasa
<

Az ismétbdo befi- és bekezdésformatumokat gyakran egys#enzok ismételt beallitasa
helyett a Szokasos eszkdzEamrmatum masolasagombja segitségével lemasolni.

A miuvelet el$ 1épésekent alljunk a megfebdlormatumokat tartalmazo6 szévegrészbe, vagy
jeloljuk ki azt. A valasztott szovegresz formatunaki felvételéhez kattintsunk a Szokasos
eszkdztaFormatum masolasagombjara. Végezetil a felvett formatumok alkalnsairéz
jeloljuk ki a formatumozni kivant szévegrészt. Amgiiben nem egy teljes bekezdést jeldlink
ki, a Word csak a b&étormatumokat masolja at. Egy teljes bekezdés késkesetén a Word

a betiformatumok mellett a bekezdésformatumokat is atijg@aso

TIPP
Ha ugyanazt a formatumot a dokumentum tdbb kilohibégzére szeretnénk leméasolni, a
formatumok felvételekor kattintsunk duplafrermatum masolasagombra. Ennek hatasara
a funkci6 addig marad bekapcsolt &llapotban, amtigBormatum méasolasagombra
kattintva vagy az ESC billeniyel ki nem kapcsoljuk.
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Bekezdésformatumok
Behlzas és térkoz

A bekezdések elrendezésére vonatkoz6 beallitaadk@matum meniiBekezdés
parancsaval adhatjuk meg. A formatumozas itt igedtkt bekezdésekre vagy az aktualis,
azaz a kurzort tartalmaz6 bekezdésre vonatkozik.

1ix

s térkz || Scovegteosztis |

—, —
Bitddnees

lpaniés: Is-n'h:ut - Iﬂum:lmm;tw:s 'rl

Bahdoks

Ealra: I!.Sl om E Tipusac Mridke:
Jobbra: ||:I-:rr- ﬁ I:HI:S!I ﬂ [ ﬁ
Térkiz

EMitbe: [6ee | Sorkéa: Eqtisha:

LRna: Joee =TT |

A bekezdések elrendezésével kapcsolatos legalsdbdormatumokat Behlzas és térkoz
fllon taléljuk.

Az Igazitdslegordib lista elemeivel a bekezdések sorainak margok kiceloendezését
allitjuk be.

Balra zdnt

AWord XP az Office XP iradal programcsomag része, maly tar
talrmazza még az Excel tiblizatkezeld, az Access adalbazis-ke-
zald, a PowarPoint prezentacies, valamint az Uullook csopord-
raunkad dmogatd programot

Kiozapre zan

A'Woard XP az Office XP iroda programesomag része, mely tar
talmazza még az Excel tablazatkezeld, az Access adalbdzrs-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csopod-
munka-tamo gatd progeam ol
Jobbra zart
AWord ¥P az Office ¥P rodai programcsomag része, mely tar-
talmazza mag az Excel tablazatkezeld, az Access adalbazis-ke-

zeld, a PowerPoind prezentdcids, valamint az Outlook ceoport-
munka-tdmogatd program of

Sodkizdrt

A Word XP az Ofice XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza miég az Excel tiblizatkezeld, az Access adatbazis-Ke: _
zeld, a PowerPoint prezentécids, valamint az Outlook ceopart- |
rynkat drmogatd programat

A Vazlatszint rovat segitségével bedllitjuk a bekezdés hely&zat nézetben megjelenitett
hierarchiaban.
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A Behuzascsoport bedllitdsainak segitségével a bekezdésredéa margoktol valo
tavolsagat hatarozzuk meg.

A Balrél ésJobbrol rovatok segitségével a bekezdés bal és jobb ntdnggdd tavolsagat
allitjuk be. ATipusalegdrdib lista segitségével lelistégiink van a bekezdésélsagy az
elss kivételével az 6sszes tobbi soranak behlzaséfa isls5 sor behlzasahoz &tsé sor
listaelemet, a tobbi sor behtzasahdziggo listaelemet kell valasztanunk.

A behuzés mértékétMéret Iéptethed mezben allitjuk be.

Behizas balndl

A Word ¥P az Office XP irodai programcsomag része, mely tadal
mazza mig az Excel tdblizatkozeld, az Access adaibdois-kezelf,
a PowerPoint prezentdcids, walamint az Outlook csopordmunkatdmo.
Gl prograrmo

Behizas jobbrdd

A Word ¥P az Office XP irodai programcsomag része, maly tar
talmazza mbég az Excel tiblizatkezeld, az Access adathizis-ke
2els, a PowePoint prezentdcids, valamard az Oullock csopon
munkatimogatd programat

Etzfi sor behizdsa

A \Word ¥P sz Office ¥P irodai programcsomang része, mely taftalmazza
még az Excel tiblizatkezald, az Access adathdzis-kezeld, a PowerPoint pre-
zenildtads, walimird 4z Outlook csoporimunka-tdmegald programol

Fiiggd behizas

A 'Word XP az Cffice XP irodsi programcsomag része, mely lanalmazza még
az Excel téhlizatkezelS, az Access adatbdzis-kozels, a PowarPoim

prazentdcids, valamind az Outleok csopodmunkatdmogatd progra

@)
mt : \.

A Térkdz csoport beallitasaival hatarozhatjuk meg a beketgdetve a sorok kozotti
tavolsagot.

Az Elétte ésUtana rovatokban a bekezdések feletti és alatti Uré®répontban mért
nagysagat adhatjuk meg.

A Sorkozlegordub listaban a bekezdés sorainak tavolsagat szabhaggk Egyes
lehetiségek valasztasa esetén a sortavolsagettake rovatban adhatjuk meg.

Szimpla

AWord XP az Office XP irodai progesmcsomag része, mely latsdmazza még
az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-kezeld, a PowerPoint prezenta-
cids, valamint az Outbook XP csoportrmunka-tamogatt programot

15 sor

AWord ¥P az Office ¥P irodai programcsomag része, mely tadsimazza még
az Excel téblizstkezeld, sz Access adatbazis-kezeld, » PowerPoint prezents-
cigs, valamant az Outlook XP csopodmunka-tamogata programot

Dupla

AMard XP az Ofbce XP roda programcsomag résoe, mely tadalmazza még
at Excel tihldzalkezeld, az Access adatbazigkezeld, a PowerPoint prezentd:

cids, valamint az Outbook 3P ceopormunka-tamogatd progranmot S

A Sorkoz legordib listhban valaszthato ertékeket az alabbi tAbkaretimazza.
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Listaelem Magyarazat

Szimpla A f:ml!;':m_l::ilg a Bl dogthi vissomytal Normdl
nagysagd lesz
1,5 sor Asotavolsdg a bellméred masfélszaress lesz
DOups Asotaval5ag a betiméned kiksoarase sz
Legakinh Aol shg mindig legalibl 52 Erbéke rovatban

megadotl nagesapl lesz. Mammbb betirméne esetén
a solivols g nivekadhet

Ponbosan A somivolsan mindg az Ertéke rovatan megadot
magysigl ez Magrotib betimiéne eselin

a mamtaldshan a sorok egymnas @ caisthainak
Toblezoris Az Ertébon rovath an megadott szémmal szorott &5 L)

& betibménethes wszomlotl sofdvols iy, L

Szovegbeosztas

A Bekezdégarbeszéd pan8lzovegbeosztaKilén a bekezdések tordelésével kapcsolatos
specidlis opcidkat allithatunk be.
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Tabulborok.
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A Fattyu- és arvasorokjel6lonégyzet bekapcsolt allapotaban a Word automatikusan
gondoskodik arrdl, hogy a tobbsoros bekezéesbha ne keriljon egyetlen sor killon oldalra,
illetve ne maradjon az &6 oldalon. Ez az opci6 alapesetben bekapcsolt dlbapovan.

Az Egy oldalra jel6lonégyzet hasznalatakor az adott bekezdés mindereggpraldalra kerdl.

Az Egyitt a kdvetkevel jelblonégyzet bekapcsolasanak hatasara a Word a kivéttaszt
bekezdést a kdvetkébekezdéssel azonos oldalra helyezi el.

MEGJEGYZES
Specidlis esetekben a fenti formatumok bedllité&sa lehetséges. Példaul ha egy bekezdés
onmagaban hosszabb mint egy oldal, akkor nem ktpak azEgy oldalra opci6t.

Az Uj oldalra jellsnégyzet bekapcsolasa esetén a kivalasztott bekégdielra keril.

A Nincs elvalasztadehetiség bekapcsolasa esetén a Word Automatikus elv@safsmkcioja
a kivalasztott bekezdésre nem vonatkozik.



-60 -

A fenti formak egy részét a Formazas eszkoztaéalalmezett gombjaival, illetve

billentytiparancsokkal is beallithatjuk.

niwalése

Geal ohdali bahizas
cslkEriEse

Fermaum Eszhoribigomb | Billemtyiombiniciy
Bealra Zark E CTRL+L
kabzépre zér I_ CTRL+E
Jobibra zid 1_ CTRL=R
Sarkazn | CTRL+J
Beal olidali b hieirs s CTRLM

|

CTRL=SHET+M

Saimpla sortivols g CTRL+1"
1.5 sorsomtivokdag CTRL+5"
Dupda sortivmisig CTRL+I"

SEN

"& billenbyikombinddd csak az alanumarnias bilenbidk haszndlitakor mdkddik hebye- I*-‘_-\

A bekezdések behuzasat és a behlzas mértekétzmidgs/onalzon lathato jelek hdzasaval
is megvaltoztathatjuk.

J a — 00 OUM ks “—\

Gl oot Eahizhes —=
Figrgitetpitin —s LR LR -
Bal o Lebisin —= :

Oldalbeallitas

Az oldalbeallitas soran a margok szélességét, mmearetet és a széveg papiron valo
elhelyezkedését hatarozzuk meg. Ez a beallitaskartzat a teljes dokumentumra vagy
annak egy tetsiteges szakaszara. Addalbeallitas parancsot &4ajl meniben talaljuk.

Sa- 3 (aE

Margok

A Margok fulon a széveg lapszélhez viszonyitott alapértebttedavolsagat allithatjuk be.

il =il e J.IEI

marpik | Paprmanat | Evendasés |
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A Felss, Alsé, BalésJobb rovatokban tetszés szerinti margokat allithatusk b
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A Kotésbenirovat hasznalataval a dokumentum oSsze$éhez sziikséges tovabbi helyet
hagyhatunk ki a beallitott margdkon fellil a papblj és bal szélén. Ezt a teriiletet pepita
savval jeloli a Word aDldalbedllitas panelen lathatdé mintan.

A lefiizéshez sziikséges margd@ésmargok helyelegordiib listaBal oldalon elemével a
papir bal, &ent elemével pedig a felsszélére helyezhetjuk. Ez a beallitas nem éréktha

a dokumentumban egymassal szembéwédalakat vagy 2 oldal laponként beallitdst adtunk
meg. A beallitasok hatasatvinta csoportban lathato stilizalt oldalakon kévethetjijiomon.

A T4jolas csoportban allithatjuk be, hogy a papirra allo vesgyo helyzetben nyomtassunk.

Az Oldalak csoportTobb oldal listajdban adhatjuk meg a tébb oldalra vonatkoz6
beallithdsokat.

Amennyiben a papir mindkét oldalara nyomtatni dnémrek, valasszuk llargok tikrozése
listaelemet. llyenkor a paratlan oldalak jobbrpaeos oldalak balra keriilnek az oldalparban.
Ezek utan 8al ésJobb margotBelss ésKilsé margoként kezeli a Word.

A Hatokor legordib lista segitségével hatarozhatjuk meg, hogy azlbddditas panelen
bedllitott formatumok a dokumentum mely részéreatikmzzanak. A beallitasok a teljes
dokumentumra, az aktualis ponttol kédden a dokumentum végeig, illetve egy altalunk
kijelolt szakaszra legyenek érvényesek.

Nézzik meg egy példan keresztil, mire hasznallmtddalbeallitas funkcio. A kdvetkéz
példaban bemutatjuk, hogyan lehet a dokumentunrégpére vonatkozéan a dokumentumtol
elté oldalbeallitast bedllitani. Jel6ljuk ki azt a segrveszt, amelyre az elédpedllitasok
vonatkozzanak.

‘0
= N

Kattintsunk aajl menuOldalbeallitds parancsara, majd a megjelgranelTajolas
csoportjaban allitsuk a lapot fekhelyzetire. Ezutan adatdkor lenyilé listaban valasszuk a
Kijelolt szbveg elemet és kattintsunk az OK gombra.
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Didalbeallitds

. - .
e A

Véltsunk at Normal nézetre, ahol lathatjuk, hodyjelolt szovegrész kilon szakaszba kerult.
Ezt a szOveg étt és mogott lathato szakaszhatarolo jelek jelzik.

A Hatdkor legordib lista hasznalataval részletesendkis a szakaszformatumok
ismertetésekor még foglalkozunk.
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Az Alapértelmezésgombra kattintva a@ldalbeallitds panelen bedllitott formatumokat
alapértelmezetté tehetjuk az aktualis és ezutademidj dokumentumra vonatkozéan.

Papirméret

A Papirmeéret fulon a nyomtatasnal hasznalt papir méretét épmamngolast allithatjuk be.

Oldalbe llitis

~
.

A Papirméret legordib listaban nyomtatotol fludegn kilonboé szabvany papirméretek
kozul valaszthatunk, deSzélességsMagassagovatok segitségével tetdeges papirméret
beallitasara is leh&égtink van.

A Papirforras csoportban megadhatjuk, hogy a dokumentum, élstve t6bbi oldalanak

nyomtatasakor a lapot melyik lapadagolobol hizza bgomtatd. Ezek a valasztasi
lehetiségek a nyomtato tipusatol figm eltébek lehetnek.

Elrendezés

Az Elrendezésfilon a dokumentum egyes szakaszaira vonatkozaisebeallitdsokat
adhatunk meg.
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Az Eléfej ésElslab rovatok segitségével a fejléc és labléc lapslzédtié tavolsagat
allithatjuk be.

Az Oldal csoportFuggélegesigazitaslegordub listajanak segitségével a dokumentum
szovegének also és félmargd kozotti fliggleges elrendezését allithatjuk be. A szdveg
elrendezésére négy opcio all rendelkezésiunkieeldl opcid valasztasa esetén a
dokumentum szdvege a félsnargéhoz kerll igazitasra.®ozépenopcio esetében a lap
kozepére, &iegyenlitett valasztasa esetén a széveg a lap teljes teriletéheétosztasra, a
Lent opci6 hatasara pedig az als6 margohoz toérténikeeggigazitasa.

Ezekkel a beallitasokkal késb részletesen foglalkozunk.

Szegeély és mintazat

A Wordben lehdiség van kilonféle szovegrészeket kerettel hataitetve azok hatterét
eltén szinire festeni. Alkalmazhat6 bigtbekezdés és szakasz formatumozasara is. A
bedllitasok elvégzésedt jeldljuk ki a formatumozni kivant bty szot vagy szovegrészt.
Ennek elmulasztasa esetén az aktualis bekezdéd a khrzor talalhaté — kerdl
formatumozasra.

A Szegély és mintazgparancsot &ormatum meniben talaljuk.
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A Szegélyfulon talalhatd bedllitasi lehitégek segitségével bktvagy bekezdések koré
keretet rajzolhatunk.

A keret beallitasdhoz Stilus listaban valasszuk ki a hasznalni kivant vonaltipas
Szinvalasztékes avVonalvastagsadegordub listakban a keret szinét és vastagsagat. Ezutan
a bal oldali csoportban jel6ljik ki a szegély tigius

Azt, hogy az itt beallitott formatumok teljes bedézekre vagy a kijel6lt szovegrészre
vonatkozzanak, Blatokér legordib listaban adhatjuk meg. A Word a kijel6lésnek
megfeleben ajanlja fel a hatdkort. Kijelolt széveg esetéfaszthatunk a list&zdvegvagy
Bekezdésslemei kozil. Béikre vonatkozo formatum bedllitAsahoz a szovegeeszt
dokumentumban étetesen ki kell jeldlni.

Bekezdés formatumozasa esetén a szegély mind aotdadg kilonboé formatumdura
allithaté. Ehhez a vonalstilus, szin és vastageatjithsa utan kapcsoljuk ki vagy be a minta
mellett taldlhatd gombok valamelyikét.

Tobb, egymast kdvétbekezdés kijeldlése esetén azokat vizszintes lyzegallal
elvélaszthatjuk egymastél.

A szegélyvonalak bekezdékmért tavolsagat BedllitAsok gombra kattintva adhatjuk meg.



- 66 -

Szegély és mintdzat beallitdsal E x|

Tévolsag a seivegdl
Fent: P pt E falra: 4 =
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Hinta
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A Mintazat fulon a széveg hatterét allithatjuk be.

Seegely &5 kitithd minthzat B =
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A Kitoltés csoport szinpalettajan a kijel6lt szévegnek egyfiiatteret valaszthatunk ki. A
kivalasztott szin neve megjelenik a paletta meltettatban.

A Tovabbi szinekgombra kattintva megjelérszinekpanelen egyedi szinek megadasara is
lehetiséglink van.
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A szbveghez Mintdzat csoportStiluslegordib listdjabol kulonféle mintazatot is
rendelhetlink, mely szintén a sz6veg hatterébenikelheeg.

Stilus:
| Ures -

N =0 -

5%

&87,5%

0%

5%
------ Sokét vizsz,
1] s6eet fisgg.
S Sobet atks (le) d

A mintazat szinét 8zinlegordiib listaban allithatjuk be. HaStilus listdban azJres elemet
valasztottuk, &zinlegordub lista inaktiv marad.

Szin:

: Automatikus ]4\
W fomsthus |
EEEEEENER
EEEEEEREN
EEEEEENERE
HECOCHEEENEE
BECOOCOHENI

Towvabbi szinel. ,.

A listdban ebre megadott szinek kozul valaszthatunk, deeabbi szinekelemet valasztva,
aKitoltés csoportnal megismert panelen egyéni szineketabithatunk.

Az Oldalszegélyfulon talalhatd beallitasok segitsegével a dokunmaroldalait hatarolo
kereteket készithetlnk.
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Az oldalszegély beallitasa soran a szegélybeaiitdanult médon kell eljarni. Az
oldalszegeély képet is tartalmazhat, mely&&p legordib listaban valaszthatunk ki.
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Az oldalszegély csak a Nyomtatasi elrendezés vagyomtatasi kép nézetben lathato.
TIPP

Felhivjuk a figyelmet, hogy &zegélyés azOldalszegélyfiillek kdnnyen dsszetévesziblet
mivel nagyon hasonl6 funkciokat tartalmaznak.

Inicialé
Kulonféle kiadvanyokban gyakran hasznalnak kienmelgyméret kezdbetiket,
ugynevezett inicialét. llyet a Wordben magunk isA#hetink.

Véalasszuk ki azt a bekezdést, amelyben inicidlétesménk létrehozni. Az inicialé
alapesetben a bekezdésidtaraktere lesz, de a bekezdés$ slgava is lehet, ha azt jeldljuk ki.

A kijel6lés utan adjuk ki &ormatum mendilnicialé parancsat.

nicisie TP
Elhetyezés
Iirecs Siikvesztye Margdn
Beshitasok:
Bekikbip
|| nes hew | =
ls&g & sz8vagtdl [y -
| Ok I Mégse I
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Az elhelyezés kivalasztasa utdBetiitipus legordib listAban mddosithatjuk az inicialé
betitipusat. ASullyesztés sorokbamovatban az inicialé magassagatavolsag a szovedl

......

A létrehozott inicidlé csak a Nyomtatasi elrende¥ésbes elrendezés és a Nyomtatasi kép
nézetekben jelenik meg helyesen. Barmikor atvaltilamasik nézetbe, de akkor az inicialé
nem a valos helyén jelenik meg.

Pl Lt e feark  Poedbes Dokl Thdud Miel b =
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Az inicialé megszintetéséhez alljunk a kurzorrahézalét tartalmazo bekezdésbe, majd az
Inicialé parbeszéd panel megjelenitése utan valassklikea elhelyezést, és kattintsunk az
OK gombra.

TIPP
Inicidlét leginkabb tdbbsoros, behldzasokat nemaltaezo, balra zart vagy sorkizart
bekezdésben célsfdétrehozni.

Felsorolas és szamozas

A Felsorolés és szamozas funkci6 a szoveg bekezdtistormai jellemdje, amely listak
készitésekor lehet segitségunkre. A lista nem mén,felsorolasjellel vagy mas
szimbolummal ellatott bekezdések sorozata.

i=| =]

Lista készitésének egyik lehetséges mddja, hoggeeg begépelése utan a Formazas
eszkoztaFelsorolasvagySzamozaggombijéra kattintva a bekezdésekhez felsorolakgele
vagy sorszamokat rendeliink.

Uj lista készitésének masik maodja, hogy egy lréetmésben allva a Formazas eszkoztaron
talalhatéFelsorolasvagy Szamozaggombok valamelyikére kattintva kezdeményezziik az
automatikus felsorolasjelek vagy szamozas beszvyrasid ezt koveéten egymas utan
begépeljik a bekezdéseket. Ekkor a Word mindeekgiés elejére beszurja a
felsorolasjelet vagy sorszamot. A felsorolas vazpnsozas leallitasahoz Ussik le az ENTER
billentyiit kétszer egymas utan, vagy kapcsoljuk kieéssorolasvagy aSzamozagombot.

Amennyiben utdlag szeretnénk Uj sorr&biteni a listat, barmely felsorolasjelet vagy
szadmozast tartalmazo6 bekezdés elején vagy végenl@illtjik az ENTER billentit. Ekkor a
Word az Uj sorhoz automatikusan hozzarendeli a eel§ffelsorolasjelet vagy szamozast.
Listabdl tortéw torlés soran a tordlt bekezdéssel egyiitt a felagje illetve sorszam is
torlédik. Szamozott listadvitése vagy torlése soran a lista szamozasa aukusat frissul.
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Felsorolas

A felsorolas és szamozas formatumok testreszabagalttntsunk d&ormatum meni
Felsorolas és szamozgsmrancsara.

A Felsorolasfulon néhany dre beallitott felsorolasjel kdzul valaszthatunk.

Felsorolas és sramozas ::E:EL':- ..IJ_.E]
Eebsorolts | Szamonctt | Tobbszred | stastiusck |
L] ]
Mincs . a *
- [=]
+ L * v
- o - L
* % * v
: | o | meges | ';_.\'\

Ezeket az ére beallitott felsorolas formatumokat a pahestreszabasggombjara kattintva
tetsdlegesen modosithatjuk.

Felsorolis beallitbsai

.L_\

A felsorolasjelet d.istajel csoportban talalhaté mintak koézil valaszthatjukd.itt talalhato
jelek barmelyike &arakter gombra kattintva tetékeges masik karakterrel helyettesithet

A megjelerd parbeszéd pan8letiitipus legordub listajaban valasszuk ki a hasznalni kivant
karakterkészletet, majd a megfélskzimbolumot. AFelsorolés bedllitAsapanelre valo
visszatéréshez kattintsunk @K gombra.
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A szimbdélum tovabbi jellemtdinek — beliméret, betszin stb. — beallitasahoz kattintsunk a
Betiitipus gombra.

A Kép gombra kattintva grafikus felsorolasjelet adhatoreg.
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A Szoveg helyzetesoportban a bekezdédralsorolasjel helyzeteesoportban a szimbolum
bal margotol valé tavolsagat allithatjuk be.

Szamozas
A Szamozottfillon a felsorolt szamozasformatumok kozul valaattnk.

Friversin s szdmonis 1=l

Eshorolss  Sghmonott | Tobbezines | Ustastiusck |
1 ] |
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k} &} m
R
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| [ _wow | 'Q—k

A parbeszéd panel aljan megadhatjuk, hogy aztanlisszamozasa kapcsolddjon-e dze&l
szamozashoz.

A szamozés formatumait itt isTestreszabagjombra kattintva modositjuk.
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A Szamformatum rovatban lehéséglink van a szam elé és utan tdeges karakterek
begépelésére. llyenkor a lista szamozasat azormabadott szoveg koveti, példaul 1. tétel, 2.
tétel stb. ABetiitipus gombra kattintva a mar ismert modon beédllithatjgz@mozas
betiformatumat.

A Szamozadegordib listaban kilonbdz szamozasi médok — arab, rémai, abc stb. — kozal
valaszthatunk. AKezdé sorszamrovatban beallithatjuk a szadmozas kiindulé sorstafa

s 7 s

Szam helyzeteesoportban a sorszamok széveghez viszonyitotttégaiallitjuk be.

TIPP

Hosszu sorszamozott listak esetén a sorszamolénélyiszerinti rendezéséhez hasznaljuk a
Jobbra zart igazitast.

A Behuzasrovatban a szoéveg bal marg6tél mért tavolsagatadhmeg.

ToObbszinti felsorolas és szamozas

A Tobbszinti fulon a dokumentum szévegét behuzastol Sigggszintenként eltér
felsorolasjelekkel és szamozassal lathatjuk el.



-73 -

Feliorolds és srhmozs g 2] x|
(1)
Mincs - -
) d
()] 1111
i cidosby > ] 2. Tepret
201 . sTaknaz 24 A
& - ol ol Testreszabds. .. I
: ok | megse | \_\'
b

A Testreszabagjombra kattintva a Felsorolas és a Szamozas sagismert beallitasokhoz
hasonléan modosithatjuk az alapértelmezett formalkaimn

Tobbszinti felsorolas és szamozas alkalmazasakor a szovegsztEse kdzben a gyorsmenil
segitségeével is lehegink van a szévegrészek kilénbézintekre tagolasara. Ehhez
jeloljuk ki a formatumozni kivant bekezdéseket.

Ez utan kattintsunk az egér jobb gombjaval a Kijelpovegre, és a megjetegyorsmentiél
valasszuk 8ehulzas ndveléseagyBehuzas cstkkentésparancsot.
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E két parancsnak felelnek meg a Formazas eszk == gombijai, illetve a CTRL+M,

CTRL+SHIFT+M billentyikombinaciok.

A tobbszinti listak pontos beallitasara itt isSTestreszabaggombot hasznaljuk. Minden egyes
listaszint kulon formatumozhato. A formatumozandimtet aSzint listdbdl valaszthatjuk ki.

Az Egyebekgombbal jelenithetjik meg a parbeszéd panel alsfet, amelyet ¥issza
gombbal zarhatunk be.

A Jogi stilusu szamozageldlénégyzet bejeldlt allapotaban a Word az aktualibsamti
listAban minden szdmot arab szamra cserél.



-74 -

A kovetkezo utan Gjraszamozageldlénégyzet és az utana lathato lenyil6 lista beadikkaisa
szamozas minden alkalommal Ujra kédit, amikor egy adott szint eleme egy nala magasabb
szint elemét koveti.
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Listastilusok

A listastilus egységesiti a listak igazitasat, sxAmat, listajeleit és higipusat.
Alkalmazasaval kulonb@zistakra vonatkozéan egységes felsorolasjeletmezast,
betitipust vagy igazitast allithatunk be. Listastilegllitdsahoz etslépéskent jeloljuk ki a
formatumozni kivant bekezdéseket. A hasznalhataéstisusok kozua Listastilusok fulén
valaszthatunk. Valasszuk ki a megfélstilust a listabol, majd kattintsunk @K gombra.

A lista aMegjelenitéslegordib lista segitségével skithe®.
B ES|

Faboratis | Szamosott | Tobbeorhd [[etavtiook] |
Lt ok Minta:

PPLETELE
Liafi
Sy | réss

[}

Magasterdss:
[Mircder: stius =l
[ pm—— ("

T I'L_.“'\

Uj stilus kialakitasahoz kattintsunkzzaadasgombra.

Az (j stilusnak a&Név medben tetséleges nevet adhatunk.
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™ Bekeril a sablonba

Formbum = o | megse |_'\

Az Uj stilus formatumait aldj stilus parbeszéd panel gombjai, illetv&armatum lenyild
menul parancsai segitségével allithatjuk be.

A Bekertll a sablonbajeldlénégyzet bejeldlésével vehetjik fel a stilust atvakt
dokumentumhoz csatolt sablonba. Ezutan a stiludeninezen a sablonon alapul6
dokumentumban elértietesz. A jeldbnégyzet kikapcsolt allapotaban a Word csak az aktiv
dokumentumhoz adja hozza a stilust, igy az masrdektumokban nem lesz elérbiet

Felsorolas és szamozas automatikus
beallitdsa

Ha azEszk6z6kmenUAutomatikus javitas parancsaval megjelenitbgtarbeszéd panel
AutoFormazas beiraskorfilén talalhatAutomatikus felsorolasokra ésAutomatikus
szamozott listakrajelolonégyzeteket bekapcsoltuk, akkor egy bekezdésgksaszam vagy
felsorolasjel begépelésekor a Word automatikusamezott listava vagy felsorolassa alakitja
a bekezdést.
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Formazas felfedése

A Word XP Ujdonséagai kdzeé tartozik a Formazas flde munkaablak, melynek segitségével
ellendrizhetjuk a kijel6lt vagy aktudlis szévegrészekni@atumait. A munkaablak
megjelenitéséhez hasznaljuk@amatum meniFormazas felfedésgarancsat.
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A munkaablak felé részén a kijeldlt széveg mintajat lathatjuk. Avszgre bedllitott
formatumok leirdséat Kijelolt szoveg formézasalistaban talaljuk. Az adatok hierarchikus
csoportjait asikonokra kattintva nyithatjuk ki és=ikonokra kattintva zarhatjuk be.

Az Osszehasonlitas masik kijeloléss@lolonégyzet bekapcsolasaval 6sszehasonlithatjuk két
kijelolt szovegrész formazasat. Jel6ljuk ki adedsdvegrészt, kapcsoljuk be a jélddgyzetet,
majd jeldljik ki a masik szovegrészt. Tovabbi szjieszek 6sszehasonlitasdhoz toroljik a
jelet a jel6bnégyzetidl, majd kezdjik Ujra a fveletet.
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Tabulatorok

Tobboszlopos, egyszelistak készitésének helytelen modja a sz6kozokdd@l igazitas, mert
igy semmiféleképpen nem lehet szévegrészeket pmegymas alé igazitani. A helyes
modszer a tabulatorok hasznalata. A tabulatoroksssggvel elérhetjiuk, hogy listank oszlopai
azonos poziciékhoz igazitva jelenjenek meg. A Kiezit tabulatorpoziciora a TAB billeniy
lettésével ugorhatunk. llyenkor tabulatorkaraksedrunk be a dokumentumba. A Szokasos
eszkoztaMindent mutat § gombjanak bekapcsolt allapotaban a tabulatorkarakeét-
szimbo6lum jeldli a képerrin

Az alapértelmezett tabulatorpoziciokat a vizszintegalz6 alsé szélén lathatd vonasok
mutatjak.

Az alapértelmezett tabulatorpoziciok kdzotti taagist aFormatum mendTabulatorok
parancsanak hasznalatakor megjélparbeszéd pandllapérték rovatdban adjuk meg.

Az alapértelmezett tabulatorpoziciok helyett azedstbbségében célsaanbulatoritkak
elhelyezésével sajat tabulatorpozicidkat beallitani

Ezek beallitasanal négyféle igazitasi mod és egyiélis jelolés alkalmazasa kozil
valaszthatunk.
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A tabulatoritkddket az aktualis vagy a kijel6lt bekezdésekre vomablan allithatjuk be. A
beallitasok alaphelyzetben az aktuélis bekezdégémgesek, de kijeldléssel tobb
bekezdéshez is rendelblet

A tabulatorok hasznalata

A tabulatoriitkddk pontos bedllitasaraRormatum meniTabulatorok parancséaval
megjelenithet parbeszéd panelen van lefsgtglink.
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Uj tabulatoriitkod beallitasahoz észor aPozicidrovatban hatarozzuk meg, hogy a
tabulatoritko# mekkora tavolsagra helyezkedjen el a bal margoétol.

A pozicié begépelése utan lgazitascsoportban valasszuk ki a tabulator tipusat.

A Balra, Kdzépre ésJobbra tabulatoriitkdégk a széveget a tabulatoritkdwz viszonyitva
balra, kbzépre, illetve jobbra igazitva rendezik el

A Decimalistabulatoriitk6# a tizedesjelhez igazitva rendezi az adatokat.
A Vonal nem valddi tabulatoriitkéz a Word a TAB billentit hasznalatakor nem veszi
figyelembe, azonban\donal tabulatortitkoé helyén a hozzatartozé bekezdésekben

fuggdleges vonalat huz, amely nyomtatasban is megjelenik

A Kitdltés csoportban a tabulalaskor atugrott Ures szakasitdséhez kilonféle jeldlések
kozil valaszthatunk. A bedllitott jel6lés nyomtatk@s is megjelenik.

- R T ST SR SXREAT oo |
Arviltis killnb izo -mértékegysé gk kbzi] -
‘
L hivelbvk (U5 A) - 3 AJ000E0E0 e
I-hveld: (Anglia) - 153978 oy
L1k . 13 hivehky 2
L-vard - by
LImerfold - 12760 v and ¥
[E]2 =3 4] | | 3
oddl = 2 Beti] 28 B T

A tabulatoriitkda tulajdonsagainak bedllitdsa utan kattintsuilelételgombra. Ezutan az
0j tabulatorpozicié megjelenikRoziciorovat alatti listaban.

A listaban kivalasztott tabulatoritk®ulajdonsagait a beallitott lelisEgek
megvaltoztatdsaval modosithatjuk. A valtoztataggzitéséhez ismétrelvételgombra kell
kattintanunk.
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Egy tabulatoriitkd torléséhez kijeldlése utan kattintsunka@lés gombra. AMindet torli
gomb hasznalataval az 6sszes tabulatorétkélzavolithatjuk.

A vonalz6 hasznalata

A tabulatoritkddk kezelésének egyszdab mddja a vonalzé hasznalata.

A tabulatoritkdd tipusa a vonalzo bal szélénél lathat6 ikonra iiathi allithato be.

&l Dokumentum1 - Microsoft Word

Eail Sgerkesztés Nézet Besadras Form
Dedon &V
é Szoveg + Bal: 1 = Times Mew Roman

Aggleges szdveg korreklraval = Megjelenites
rd

Lw-|-1-|-z-|-3-|

Ezutan a vonalzé alsé szélén kattintva helyezhedjiibulatoriitkdt a kivalasztott
poziciora.
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Egy tabulatorutkédt a Fogd és vidd modszerrel tetfegesen athelyezhetiink a vonalzon.
Athelyezés kdzben lgyeljink arra, hogy ne csussiriakvonalzoérol.

Egy tabulatoriitkd torléséhez fogjuk meg a toérdlni kivant Utktzs fuggleges iranyban
hazzuk le a vonalzordl.

Kitolt6 karaktert csak Bormatum meniTabulatorok parancsaval allithatunk be.

Fejlec és alairashely kialakitasa tabulator
segitségeével

A tabulatorok tablazatszefistak keszitésen kivil mas jellegzovegrészek formatumozasara
is alkalmasak. Igy példaul konnyedén készithetipitrofejlécet, amely egy sorban balra,
kozépre és jobbra igazitott szovegeket is tartalmaz
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Kdzépre igazité tabulator segitségével egysaekészithetlink tobbsoros alairasformat is.
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Tovabbi formatumozasi lehetségek
tabulatorokkal

A tabulatorok tablazatszefistak keszitésén kivil mas jellegzovegrészek formatumozasara
is alkalmasak. Igy példaul konnyedén készithetipitrofejlécet, amely egy sorban balra,
kozépre és jobbra igazitott szdvegeket is tartalmaz
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Kdzépre igazité tabulator segitségével egysaekészithetlink tobbsoros alairasformat is.
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Tablazatok

Hosszabb, tobboszlopos listak készitésekor sok@set tblazatok hasznalata a
legkényelmesebb eljaras. A tablazatok szikségrekétinyen kiegészithitk Gjabb
sorokkal, oszlopokkal, illetve lényegesen leegyszitik a hosszabb listaelemek tordelését.

Uj tablazat Iétrehozasahoz adjuk Ki@blazat meniiBesziras »Tablazat parancsat.
MEGJEGYZES

Uj tAblazatot csak a megl@vablazatoktol legalabb egy bekezdésnyi tavolsativa
szUrhatunk be.

Az Uj tAblazat paramétereit a megjélgrarbeszéd panelen allithatjuk be.

Az automatiaus méretesds mlkodése

% Alandd oszlopsoélesség: |o =
" faomaticus meretesds & tartakomboe
" fyhomatius méretezés az ablakhoz

Thblizatsthus: Récsos tablizat Automatikus formazas... |

[ Bealkdsok megirzéss ) tablazatokhor
| oK | Mégse I
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A tablazat oszlopainak és sorainak szamatideéss megvaltoztathatjuk, mégis céldzer
legaladbb azt éke eltervezniink, hogy hany oszlopos tablazatoesaénk késziteni. Az
oszlopok szélességét kétféle moédon hatarozhatjuk ArAuto szélesség beallitasakor
azonos szeélesse@szlopokbdl allo, a jobb és bal margd kozotti et kitdlio tablazat jon
Iétre. Konkrét érték beirdsa mellett a tAblazatdegyik oszlopa az altalunk megadott
szélesséfjlesz. A tablazatot lIétrehozasa utan is konnyegdseithetjik Ujabb sorokkal, ezért
a sorok szamat elegehtiozzaveilegesen megadnunk. Aiivelet befejezéséhez kattintsunk
azOK gombra.

)

Uj tablazat készitéséhez hasznalhatjuk a Szok&gs@d=arTablazat beszirasagombjat is.

am
NN
HEN

3w 3cela

Az oszlopok és sorok szamanak meghatarozasaheuakazt egér bal gombjat lenyomva,
mikdzben az egeret jobbra és lefelé huzzuk mindgddinig a kivant mennyiségor és

oszlop kijel6lésre nem kertl. Aablazat beszUrasagomb hasznalatakor az oszlopszélesség
mindig automatikus lesz.

A tablazat legkisebb elemei a sorok és oszlopdikatasi pontjainal kialakul6 rovatok, mas
néven cellak. A cellakba begépelt szévegek végeéCalla vége szimbolumok jeldlik.

Tablazat rajzolasa

Egyéni elrendezégtablazat készitésének legegysbérmabdja arablazat rajzolasafunkcio
hasznalata. Egyéni elrendeizééblazat rajzolasahoz kattintsunk a Szokasos etnko
Tablazatok és szegélyegombjara. Ekkor a képeréiy megjelenik a Tablazatok és szegélyek
eszkoztar. Gyzodjunk meg arrol, hogy a Tablazatok és szegélyekdzsar Tablazat

rajzolasa gombja be van kapcsolva. Ekkor az egérmutat6 eealaka.

A tablazat kil szegélyének megrajzolasahoz alljunk a dokumentymiees tertletére, és
az egér bal gombjat lenyomva, hizzuk az egeret &fidyban. llyenkor mindig egy
téglalapot kapunk eredménydl.
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A cellakat a tAblazatban az egér hizasaval — viteszifiiggleges és atlés szegélyvonalak
rajzolasaval — hozhatjuk létre.

i il ]
Bl Ywlsmis o feore Pomges  [ask TRl M ot =W
- - L DS BT . afoEn@ @Dy = .6,
Fre— B P P R =1F =T nﬁE.’-: i lﬁ._—;.a. =
N e X ] [ BT R -
i

':l

"

o
. »
o afE]s s | L] I
=T PR L LT {0}
ol | & U LT ] [ Magew \

Egy megrajzolt vonal torléséhez kattintsunRadir gombra, majd kattintsunk a torlehd
vonalra.

Kijelolées a tablazatban

A korabbiakban megismerkedtiink a dokumentumokbé&oreluld kilénféle szévegrészek
kijelolésével. A tablazat cellainak, sorainak ea@sainak kijeldlése kissé eltér a szoveg
kijelolését.

Egy cella kijel6léséhez kattintsunk a cella balesss a cella tartalma kozotti cellakijeiol
savra. A cellakijel@ savon az egér jobbra mutato fekete nyilla valtozik
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A cellanal nagyobb kijel6lhétegység a cellatartomany, mely altaldban tobb wéllallé
téglalap alaku terilet. Egy cellatartomanyt a babfés a jobb alsé cella meghatarozasaval
jelélhetiink ki. Mutassunk az egérrel a kijeloléridrilet bal fel§ cellajaba, tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, és hluzzuk az egeret a kgalbl terllet jobb alsé cellgjaba.

Teljes sorok kijeloléséhez kattintsunk a tablazdisdra elhelyezketlkijeldlésavon. Tobb sor
kijeloléséhez a bal gomb nyomva tartasa k6zbenukiaz egeret fldgdegesen a kivant
iranyba.

o]

ém

o

]
[}

oo
O

Teljes oszlopok kijeldlése kétféle modon torténbefyik lehetségként vigyik az
egérmutatot a kijeldlerddoszlop tetejére, ahol lefelé mutatd fekete nyidliozik, majd
kattintsunk. Tébb oszlop kijel6léséhez a bal gombinmva tartasa kozben hizzuk az egeret
vizszintesen a kivant iranyba.

Egy nagyméréit tablazat egy oszlopat kijeldlhetjik, ha az ALTidnkyti nyomva tartasa
mellett az egér bal gombjaval az oszlop terildtateéntunk. A bal gomb nyomva tartasa
kézben az egér huzasaval tobb szomszédos osztokiglolhetlink.

A teljes tablazat kijelolése legegysifiBiben a menii segitségével torténhet. Alljunk a
szovegkurzorral a tablazat tetfeges cellajdba, majd adjuk kifablazat mentKijelolés »
Tablazat parancsat. Aijelolés almeni tovabbi parancsaival sorokat, oszlopokat#at is
kijelolhetlink. Ezek a parancsok a kijelolt cell&zimpainak vagy sorainak kivalasztaséara is
alkalmazhatok.

A Word XP-ben a nem szomszédos tertiiletek egylijeslésére is lehéségiink van. Ezt a
miveletet a CTRL billentfy nyomva tartasa kdzben végezhetjik el.

Mozgas a tablazatban
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A téblazatban valé mozgashoz alapeet a korabban mar tanult kurzormozgato billékét
€s az egeret hasznalhatjuk. Az alabbiakban néluédpbi billentyikombinaciét foglaltunk
0ssze.

oo | Funkeié

Ugrés a kivetkezd celliba, a tablazat uinksd

callaahdl towabblépe ) soroksl hoz kire
SHIFT+TAB Ugrés az elfzd calldba

ALT+PAGE DOWM | Ugras a7 aklealis os2lop uloksd oallsaba

ALT+PRGE UP Ugras az akhrdlis osziop ekl celdaba

ALT=EMD Ugras az akhedlis sor utskd celldjabs Y
ALT+HOME Ugras az aklwalis sor ksl celliaba iy

TRE

SzoOveg bevitele

A tablazat cellaiba a korabban ismertetett médszés szerinti szoveget gépelhetiink be.
Egy celldba tdbbsoros, vagy akar tobb bekezdézbyeget is beirhatunk. A széveg
tordelését és a cellak figlgges iranyd atméretezését a Word automatikusa&gzaly

Sorok és oszlopok beszurasa, torlese

=
4
|

Egy tablazatba sziikség szerint barmikor beszurkatab sorokat vagy oszlopokat.

Uj sor beszlrasahoz jeloljik ki azt a sort, améwagy utan az Uj sort szeretnénk beszurni.
Ezutan adjuk ki &ablazat meniBeszurasalmenijéenelSorok alavagySorok folé
parancsat. Aorok folé parancs helyett a Szokasos eszkd@tapk beszurasagombiat is
hasznalhatjuk. Ez a gombrablazat beszurasagomb helyén jelenik meg, ha a
szovegkurzorral a tdbldzatban allunk, vagy ha Etabegy vagy tobb soréat kijeldltuk.

Egyszerre tobb sor beszlrasahoz 6sszesen annkefiddieldinlink, ahany Uj sort szeretnénk
beszurni a tablazatba. Ekkor az Uj sorokat a legfajeldlt sor elé szurja be a Word.

ﬂ

Uj oszlop beszurasahoz jeldljiik ki azt az oszlopotely elé vagy utan az Uj oszlopot
beszurni kivanjuk, majd adjuk kiteablazat meniBeszurasalmenijénelOszlopok balra
vagyOszlopok jobbra parancsat. ADszlopok balra parancs helyett a Szokasos eszkoztar
Oszlopok beszurasagyombjat is hasznalhatjuk.
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Ha a tablazat utols6 oszlopa utan szeretnénk egyzlippot beszurni, jeldljuk ki a tablazat
jobb szélénél lathaté cella vége jeleket.

|
Névo Eletkora ~ J87
Andread 19
Péterid 230
(Faborid 210

Tobb oszlop kijeldlése esetén itt is lglsgiink van egyszerre tobb oszlop beszurasara.

Sorok vagy oszlopok tdrléséhez kijeldlésik utamlatlj aTablazat menuTo6rlés »Sorok
parancséat vagyorlés » Oszlopokparancsat. Ehhez elegénal sor vagy oszlop egyetlen
cellajanak dlzetes kivalasztasa, ellenkezsetben az aktualis sort vagy oszlopot tordlhetjik

Cellak torlését dablazat mentTorlés » Cellak parancsaval kezdeményezhetjik. A parancs
végrehajtasa étt meg kell adnunk, hogy a torolt cellak helyéreljodl vagy alulrél
kerlljenek cellak, esetleg teljes sort vagy oszZigaeretnénk tordlni.

Cellak torlése d B

™ Cellakat felfelé tolja
" Eqész sort torél
" Egész pszlopot térdl

OK Mégse

TIPP
Ha csak a cellak tartalmat szeretnénk toérolni liakcdijeldlése utan Ussik le a DELETE
billentyiit.

Cellak magassaganak és szélességének
bedllitasa

Egy tablazat létrehozasakor annak minden oszlopacazszélességilletve sorai egyforma
magassaguak. A legtobb esetben sziikséges, hogst ezeilereteket modositsuk. A

modositasokat elvégezhetjik a Fogd és vidd modsagra menl segitségével is.

Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz jel6ljluk &tméretezni kivant oszlopot vagy
oszlopokat, majd adjuk ki Bablazat menuTablazat tulajdonsagaiparancsat. A kijeldlt
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oszlopok szélességét a megjél@drbeszéd pan€szlopfulén lathatKivant szélesség
rovatban allithatjuk be. Az oszlopok szélességeticeterben vagy szazalékos formaban
adjuk meg, amit Mértékegységlegordib listdjaban allithatunk be.

Az El6z6 oszlopés aKovetkezb oszlopgombok segitségével a kijeldlést oszloponként
Iéptethetjik. Ebben az esetben mindig csak egypstijeldl ki a Word.

1abbizal tulajdonsdgal 2=
Dtiost | 5o [Dekp | ces |

Pt

Dedop 3

 vigint setlessig [1% om o wkwma r|

e e |

== || O

A sormagassag beallitasahoz jeloljuk ki az atmeénetdvant sort vagy sorokat. Valamennyi
sor magassaganak beallitasahoz elegyarazdvegkurzorral a tablazat egy téksges

cellagjdban allnunk. Az atméretezéshez adjuk kélblazat meniiTablazat tulajdonsagai
parancsat.

T E— 21

pibidzar [ Sor || gusop | gcets |
Meret
Saor 1

™ Msgasshy megadisa: I 3_‘ Sqmm-ssagl -
Sl hsk
[+ Oigdaktrds soron bkl b lehet

[ Lserebiien priradiny chdial beddn cimsorkibng

& Eizd sor | pvethess s v

o | e | _‘1\

A sormagassagot a parbeszéd p&uelfilén talalhatdMlagassag megadasmez
segitségével hatarozhatjuk meg. MértékBbemagassagnezben allithatjuk be.

A Legalabb listaelem beédllitAsakor a Word automatikusan albg a sormagassagot, de az
soha nem lesz kiseblblagassag megadaseovatban beallitott érteknél. Rontosan

listaelem valasztasa utAiMagassag megadaseovatban adhatjuk meg azt a kotélez
sormagassagot, ameiya Word semmiképp nem térhet el. llyenkaifetdulhat, hogy egy

cella tartalma a rendelkezésre all6 tertleten réamelf Ebben az esetben a kil6g6 széveg sem
a képerngn, sem a nyomtatasban nem jelenik meg.
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Az Oldaltorés soron beliil is lehejeldlénégyzet kikapcsolasaval megakadalyozhatjuk, hogy
a Word a lap aljan a tablazat tébbsoros cellainghlimat a cellan beldl eltdrje.

Az Ismétlés minden oldal elején cimsorkénjeldlénégyzet bekapcsolasaval beallithatjuk,
hogy egy tobboldalas tablazatdlsagy el$ néhany sora minden oldal tetején automatikusan
megismédjon, amig a tablazat véget nem ér. Eztiaetetet alablazat mentiCimsorok
ismétléseparancsara kattintva is elvégezhetjik.

Tbliz st bulapdonsbgal i i x
Lot | sor | osp | cotn |

Phaet
I ek sty | [ = H-I“m=| f E
Igust i
Belpisde b

‘lE B | B —

[r s [Edespre Jobbes
Satveg irbefuftatbia
‘| B | |

[ Kiwbg

o i migse | x_xl\

A Tablazat ful Méret csoportjaban beallithatjuk tablazatunk szélesséugiet
centiméterben vagy szazalékos formaban adhatunk meg

Az Igazitdscsoportban a tablazat kijeldlt sorainak a két médgitti elrendezését
hatarozzuk meg. Az elrendezés a bal oldali behfiggslembevételével torténik.

A Behuzas balrdlrovatban a tablazat kijelolt sorai és a bal matgbtti tavolsagot
allithatjuk be.

A bal oldali behuzéas értékét és a sorok igazi@sdiaban célszéraz egész tablazatra
egységesen beallitani.

A Szdveg korbefuttatasacsoportban allithatjuk be, hogy a széveg korbajéra tablazatot
vagy sem.

A Korbefuttatas opcid bekapcsolasa utanBihelyezésgombra kattintva a tablazat
helyzetének jellegzetességeit, viszonyat a befégabveghez tovabb mddosithatjuk.

Az oszlopszélességet és a sormagassagot az egeégeégel is beallithatjuk. Ehhez fogjuk
meg és huzzuk az egérrel az elmozditani kivantsléges vagy vizszintes valasztovonalat.
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Csak & megTogol vilastdvonal codszik el lgy
az dtrndratends csak & kit szomszédos eszlopot drint

Ceak a magiogott wilasmdvonalbdl balra e=d ozdop

SHIFT szélessige vallozik meg. lay a fiblazsl sodlesséae is
ITErain0zik:
A pive giog ot valaszidvonalidl jobbe esd oszlopok
GTRL szflessine ardmyosan cadkken vagy nd gy, hogy

a tablazat szélessdge ne vallozoon

A vonalzdn megjelenik az oszlopok és a mangdk
szflessige, [yenkor a2 ostopszélesiég finomabiban .
allithata. EA a billentwdt a SHIFT vagy a CTRL \ |
billertydel egyllt ks hasznalhatuk .

ALT

TIPP
Az ALT billentyii helyett az atméretezés kézben az egér jobb gomibj@dyomva tartasaval
megjelenithetjik a vonalzén az oszlopok szélességeét

A Szokasos eszkoztaablazatok és szegélyegombjara kattintva megjelenitiéetszkoztar
segitségével len&tégink van a kijel6lt oszlopok szélességének vasgpy@k magassaganak
kiegyenlitésére.

EHl Il

A szélesség vagy magassag kiegyenlitéséhez a kisZlopok vagy sorok kijeldlése utan
kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszk@énos sormagassagagyAzonos
oszlopszélességombijara.

Celladk egyesitése és felosztasa

A Wordben lehdiséguink van egyes cellak dsszevonasara vagy széshoats. Ezzel a
modszerrel kdnnyedén készithetlink példaul az osklégett 6sszevont fejléceket.

Jeloljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk Tablazat mentCellak egyesitése
parancsat. Cellak szétbontasakor alapesetben @aliaktellat oszthatjuk fel, de aineletet
egyszerre tobb kijeldlt cellaval is elvégezhetjlikijellés utan adjuk ki &ablazat meni
Cellak felosztasgparancsat. A felosztassal kapcsolatos opciokatgjaterd parbeszéd
panelen allithatjuk be.
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Cellak feloszkasa d |
Oszlopok szama; IEI 5‘
Soraok szama: I 1 5“

v Celldk egyesitése a felosztas eldtt

(] 4 I Mégse |

A Cellak egyesitése a felosztastl jelolonégyzet bekapcsolt allapotaban a Word a
felosztani kivant cellakat &zo6r 6sszevonja, majd @szlopok szamaés aSorok szama
rovatban megadott szamu cellara bontja.

Ha aCellak egyesitése a felosztasiél jelolonégyzetet kikapcsoljuk, a Word minden cellat

egyenként oszt fel a megadott szamu sorra és @azlbpbb sor kijeldlése esetén csak az
oszlopok szama valtoztathato.

B &

A fenti miveleteket a Tablazatok és szegélyek eszk@zeflak egyesitéseagy Cellak
felosztasagombjai segitségével is elvégezhetjik.

Tablazatok formatumozasa

A cellakat és a cellakba begépelt szovegeket ebbharamegismert bt és
bekezdésformatumok segitségével tdegesen formazhatjuk.

A betiformatumok a mar ismert médonikodnek.

A bekezdések behuzéasaval és a térkozzel kapcshledtifasok az egyes cellakon belll
fejtik ki hatasukat.

Kilonféle szegélyek bedllitasaval a teljes tablaagly egyes cellak racsvonalainak
formatumat, a mintazat segitségével a celldk tt&ltoztathatjuk meg.

| 5
[osEl =2l IEH Pl

A szegelyek es mintazat beallitasahoz a Tablazmtaizegélyek eszkoztdonalstilus,
Vonalvastagsag, Szegeélyszin, KilszegelyésArnyékold szingombijait, illetve legordidl
listait is hasznalhatjuk.
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Az egyes celldkba irt szoveg vizszintes és dleges elhelyezkedését a Tablazatok és
szegélyek eszkozt&ella igazitAsgombjara kattintva megjelérgombok segitségével
hatarozhatjuk meg.

A Szovegirany valtasaggombbal sziikség esetén a celldba irt szovegetk@alfo
elforgathatjuk.

A gombra t6bbszor kattintva haromféle irasiranylth@alaszthatunk.
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A téblazaton belll tabulatorokat is hasznalhaténtabulatoritk6#k beallitasa a mar
megismert modon torténik, €s mindig az aktualispadgijeldlt celldkra vonatkozik. Egy
tablazaton belll tabulatorjeleket a CTRL+TAB biligikombinacié leltésével irhatunk.
Specialis eset, amikor a tablazat valamely celd@jamgy cellaiban lévszamértékeket
szeretnénk helyiérték szerint igazitani. Ebbensathben elegerida decimalis
tabulatoritkoét a kivant poziciéra elhelyezni, a cellakba begépeimok automatikusan az
Utk6z6h6z igazodnak. A tabulatoritkdiz egyszerre tdbb oszlopban todmeallitasanal
Ugyeljunk arra, hogy mindig az él&ijel6lt oszlopban allitsuk be az Utkiket.

Tablazatok automatikus formatumozasa

A tablazat formatumozasanak folyamatat felgyorgjitkaa Wordbe beépitettd@k definialt
tablazatformatumok alkalmazésaval. Egy automati&bzatformatum bedllitasdhoz vigyuk
a szovegkurzort a tablazatba, vagy jel6ljuk kirrfatumozni kivant cellakat.

A

Egy ebre definiélt formatum beallitAsahoz kattintsuriké&blazat menliAutomatikus
formazas parancsara vagy a Tablazatok és szegélyek esekittématikus formazas
gombijara.
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A péarbeszéd pandlablazatstilusoklistajaban jeldljik ki az alkalmazni kivant formét
neveét. A kivalasztott formatumotMinta tertleten elleérizhetjik.

A Kildnleges formatum csoportban a tdblazat egyes sorainak és oszldpaamysulyozasat

kérhetjuk.

A kivalasztott formatumok alkalmazasahoz kattinksanAlkalmazas gombra.

El6fordulhat, hogy az automatikus formatumozas eregénl nem vagyunk megelégedve.
llyenkor 0j formatum beallitasaddt célszeii az ebz6 formatumozasi riiveletet visszavonni.

A Modositasgombra kattintva lehéségink van az automatikus formatumozasi mintak

modositasara.
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Framair
Tvesss Bl Focirasis - = |F B A i-

EIEe P A D=

Eqrmi
Dl 7
Oz 121 18 1 [:21]
Moreg tatibo st + Bendtipa: Folidwds, Bl pldalt) (Srmpla, Seties,
0,75 o vorabertagebgl, Jobh plisk; (Rpeply, Rste, 075
et

I Egharil & iablorka

e
o M

A Tabiizat niaphorsege -

ey & iFilkial

iy

BebEgun

Lt o

Tabudid ook

'\,_.\

Uj automatikus formatumozasi minta létrehozasarasz haljuk at)j gombra kattintva
megjelerd Uj stilus parbeszéd panelt.

A stilusok bedllitAsaval részleteseBtdusok és sablonoKkejezetben foglalkozunk.
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Sorba rendezeés

Szikség esetén a tablazat adatait kulofls@gempontok szerint sorba rendezhetjik. A teljes
tablazat sorba rendezéséhez elegenszévegkurzorral a tablazatban allnunk. Meghatito
sorok rendezéséhez ki kell jelélntink azokat.

Kattintsunk arablazat menuSorba rendezégparancsara.

Rendezds U 1 %]
Bendesés
=
Ir.-- - [u-rr.&unil',;:..e-; rI rﬁm
Mazh: [Berezdes =]
Mand
_ "
I - Fcfrrqun:lj_-:.-.p; -'I Fzm
Mach: [Bekecdés =
fzutin e
I = o
Mezt: | =
A ltahan
0 Yo rowatfe) " Hincs ripeatfe]
Egyehek. .. [ ] g lI'c '\

A megjelerd parbeszéd pandl listdban csoportjaban talalhato leléstgek segitségével
beallithatjuk, hogy a tablazat élsora is rendezésre keriljon-e.

A Van rovatfej opcio valasztasa esetén a tablazdt stsa kimarad a rendezésbés a Word
az el$ sorba irt szovegeket hasznalja az oszlopok megasgee. ANincs rovatfej opcid
valasztasakor az 6sszes sor részt vesz a sorkezésien, az oszlopokat ilyenkor sorszam
alapjan azonosithatjuk. Ha a tdblazat egy vagy $aiét cimsorként definialtuk, azok
automatikusan kimaradnak a sorba rendedgdle az oszlopok megnevezésére a Word
ilyenkor is csak az efssort hasznalja.

A Rendezégsoport legordid listdjaban valasszuk ki, mely oszlop alapjan dnérek az
adatokat sorba rendezni. Eligizzik, hogy @&ormatum legordib listdban a Word helyes
adattipust valasztott-e. Ezutan adjuk meg, hogndezés emelkédragy cstkked
sorrendben torténjen.

Amennyiben &endezéxsoportban kivalasztott oszlop tobb isrtétl adatot tartalmaz,
erdemes lehetdajd csoportban masodlagos rendezési szempontot krtatasEzt a
rendezési szempontot a Word akkor veszi figyelethb@Rendezzecsoportban bedllitott
szempontok alapjan nem lehet az adatok sorrendjgélapitani. Harmadlagos rendezési
szempont beallitasara Azutan csoportot hasznalhatjuk.

Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba résdee latunk példat.
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Honnan Howva Idépont
Eudapest Gyor 10:45
Szolnok MNyiregyhaza 16:00
Facs Lenti B:25
Budapest Wac 20:00
Pérsg Paks 330
Eudapest Siofok 2145
m. 21
IHl:rnun I Forma&tunn: | E
Mezb: [Bekezdés _|
i 7] Fomium: [Sves <] (- oo
Maz: |Bek=zdes _|
T30 romium 3] e
Mezd: |B-=k::dés ;I
& staban
%" ‘an rovatfie] ™ MNines rgvatfe)
Eqvebek... | ok | migse |
Honnan Hova Id6pont
Budapest Gyor 10:45
Eudapest Siofok 2145
Budapest Vac 20:00
Pécs Lenti 525
Pécs Paks 530
Szolnolk Myiregyhaza 16:00

A sorba rendezést a Tablazatok és szegélyek eszlemdezés — ndveldvvagy
Rendezés — csokkdihgombjaival is kezdeményezhetjik. Ebben az esetlendezés a
szovegkurzort tartalmazo vagy a kijeldlt oszloprsdddorténik.

Meg kell emliteni, hogy nemcsak tablazatokba reatlemlatokat, hanem sziikség szerint

tabulatorokkal rendezett szovegeket vagy akar nldbelezdéseket is sorba rendezhetiink a
Sorba rendezégparanccsal.

Tablazat felosztasa
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Egy tablazatot sziikség esetén egy kivalasztotbldarzdve szétbonthatunkT@blazat menl
Tablazat felosztasgparancsanak segitségével. Mindig a kivalasztotiesa az Uj tablazat
elss sora. Az igy létrehozott két tablazatot ilyenkgy 8ekezdés vége jel valasztja el
egymastol.

Két tablazat egyesitéséhez toroljuk ki az azokatlatztdé Bekezdés vége jelet.

Szamitasok a tablazatban

Munkank soran éfordulhat, hogy egy tablazat adataivalvaleteket szeretnénk végezni.
Ezeket a szamitasokat Ugynevezettdkdreszurasaval végezhetjik el. A rbleplyan
specialis szovegelemek, amelyek kitbltésének syaib@ felhasznalé adja meg, de konkret
adatokkal a Word tolti fel. A mék tartalmanak frissitését sziikség esetén a felbiszak
kell kezdeményeznie.

TIPP
A nyomtatés éitti mezfrissitést automatizalhatjuk &zkdzokmenuBeallitasok
parancsara kattintva megjeteparbeszéd pandlyomtatasfiilén talalhatdViezék frissitése
opcié bekapcsolasaval.

Képlet beszurasahoz valasszukablazat meniuKeéplet parancsat.

ET 2 x|
k&plek:
|=sUM{ABOVE)
Sgémformatun;
| =
EL‘IUU\"QI‘I'# ha!zﬁlrésal K.ar 1% 26 bieszlrasa!

| (04 I Mégse |

A megjelerd parbeszéd pan&léplet rovataba gépeljik be az alkalmazni kivant képletet
Bizonyos esetekben a Word automatikusan felkireéjaSUM(ABOVE) vagy az
=SUM(LEFT) képletek valamelyikét.

A Szamforméatum legordib listaban kivalaszthatjuk az eredmény megjeleraranatumat.

TIPP

A killoénféle szamformatumok jelentésével kapcsolatigszletesebb informaciét a Sugéban
taldlunk. Kattintsunk &ugémenuMicrosoft Word sugdja parancsara, vagy nyomjuk meg
az F1 billentyit. A megjelew parbeszéd pan&leresésfiilén gépeljik be a
,Szamforméatumok” szot. KattintsunkMegjelenitésgombra, majd a megjeléristabol
valasszuk &Numerikus kép (\#) mesdkapcsoldelemet.
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Alapesetben a képletméznem kilonbdznek a kézzel bevitt adatoktol, amdvegkurzorral
a medre allva a Word a kdnnyebb megkulonbozteibéty érdekében szlrkére valtja annak
hétterét.

A tablazat adatainak médositasa nem vonja magaautdewk tartalmanak automatikus
frissitését. A frissitéshez alljunk a ndez a szévegkurzorral, majd tssuk le az F9
funkciobillentyft.

A mezmkdodok — ebben az esetben a képletek — megjelehé@zsggy elrejtéséhez a niben
allva tssuk le a SHIFT+F9 billerntkombinaciot. Szikség szerint Uj nééa CTRL+F9
billentytikombinacié leltésével is beszurhatunk. Ebben ab&sa képletet (mékddot)
mindig magunknak kell begépelnink.

A tablazatokban lehéséglink van egyszdib fliggvények hasznalatara. Fliggvény
beillesztéséhez Rliggvény beszurasaegordiub listabol valasszuk ki a megfeteliggvenyt.

A Word tablazat cellaiban hasznalhato fuggvényeakedlabbi tablazatban foglaltuk 6ssze:

Filiggwvény Visszaadott értek

ABE () Egy szam wagy kipled absaolil dréhal adja vissza

AMD (%, ¥) Az énfioe 1, ha az x &5 az y loghal kiiepzis ok egyardrt ipazak
AZ deiika 0, ha Damsedik gk kfegpis harmis

[ AVERAGE |}

COLNT ) A 15580 STerepin ek Seama a0 meg

DEFIMED (0 Enifke 1 (ipaz), ha aZ x Wiejerés kszamingtd, 1 hami), ha a k-
Trjpgis rem Iehed lszamitani

FALSE A — GEAT (| — erlaked 4 MILe

[T A7 ¥ dngkhan vagy képlsthen a7 agasIrbes dntkat adia vissaa

MM } A liska Imgkasabl driehes adja meg

MAK [ ) A ity legnagyobb eribket adjs meg

MO0 =, ¥ AT X eriekniak y Sridkked 0e id mka0ekds eRass ulani mianade-
WOl Ad@ wiEsTE

ROT () Ereke 0 (e ), N ST x Mgpkal kieEIes aal, llede 1 Dgad, ha
a kifajrzis hamis |

O, ) Erifke 1 (gar), ha x &5 v 00ikal Miejepiask emoke vagy mindken]

\gaz, O (hamis), hamindioll kifegzes hami

FRODUCT () Listaban mepadol ekl sTorzatanak gradmenye] 309 MEsTa
anedrmyil

FOURD G ) Al X erjekE 3 magadol v e deserieing kamkie
SIEH (1) Enuks 1, ha = pogite, =1, ha ¥ nagabv dridk P

| SUM ) Egyista srdkenok vagy képletsinak taszopel sdm vesza -.___'
THUE lgaz = #24Z 1 = érdéhonl &d issTs \.

Lehetségunk van tablazaton kivil is szamitasok elvégeeEbben az esetben viszont nem
hasznalhatunk celldkra val6 hivatkozast — pl.: ABOYEFT —, a figgvényeket csak konkrét
szamok megadasaval hasznalhatjuk.

Példaul: =SUM(120;210;80;300)

SzOveg tablazatta, tablazat szbvegge
alakitasa

Kllénboa felsorolasaink tablazatta, illetve megiéablazataink egyszieszéveggé
alakithatok.

Egy szbvegrész tablazatta alakitasahoz annak lgéggditan adjuk ki dadblazat menu
Konvertalas » Szoveg tablazattgparancsat.
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A megjelerd parbeszéd panélellahatarolo csoportjaban valasszuk ki a felsorolas elemeinek
elvlasztidsara hasznalt karaktert, majd sziksémsmeddositsuk a tovabbi adatokat. Az
Automatikus formazas gombra kattintva a tablazathoz a mar korabbanrietedt modon
kulonféle formatumokat rendelhetiink. Aimeletet aZ2OK gombra kattintva hagyhatjuk jova.

Egy tablazat egysziszoveggé alakitasahoz a tablazat kijeldlése ik &i aTablazat
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menuUKonvertalas » Tablazat szévegg@arancsat.

21
Celahat Srold
 Bekezdésisl

A megjelerd panelen valasszunk egy karaktert a lista elemesheétasztasara. Az atalakitas
elvégzéséhez kattintsunk @K gombra.

Hasabok

Dokumentumunk szévegét az Gjsagokbdl ismert formhtr hasonldan hasdbokba

tordelhetjik.
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A hasabok szakaszformatumkeént alkalmazhatok. Erthaatumot tetsdleges terjedeltin
szovegrészre — akar az egész dokumentumra — vadatkdeallithatjuk. A formatumozas
elétt ebben az esetben is ki kell jel6Iniink a formaiam kivant szévegrészt.

Adjuk ki aFormatum meniHasabok parancsat.

Hes bk . 2=
= =1
T @L TR |
Eov  benb ol B kb
Hasibok gzima: [T = Fjsssstivond
Harbak: Shilefiboe & birkone ints

Mehd:  Spéesséy:  Tirkir:

=33

¥ Arores hashtrssieiitg

Hobtbgr:  [Meabls seaban: -] r x_'\

A megjelerd parbeszéd pang&lipus csoportjaban ére beallitott formatumok kozal

valaszthatunk, vagy a tovabbi bedllitdsok segitsdggyéni hasabformatumot alakithatunk
Ki.

A Hasabok szamaovatban tetsdeges értéket allithatunk be. A hasabok maximabssa a
lapméretsl, valamint a jobb és bal oldali margok szélessiddéagg.

A Hasébok szélessége és térkdesoportban &zélességsTérkoz rovatok segitségével a
hasabok szélességét és a hasabok kozotti tavobsiigwtjuk be. AZAzonos hasabszélesség
jelolénégyzet bekapcsolt allapota esetén csakSzgyessé@sTérkoz rovat modosithato,
minden hasab az itt beallitott értékeket veszifelAzonos hasabszélességlblonegyzet
kikapcsolasa esetén minden hasab szélessége, natakiiztik |66 tavolsag egyenként
meghatarozhato.

A Vélasztovonaljelolonégyzet bekapcsolasaval a hasabok kdzé elvalasatidat huzhatunk.
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A Hatdkor legordub listaban meghatarozhatjuk, hogy a beallitott faumédk a
dokumentum mely részére vonatkozzanak. Ebbenétistaz aktualis helyzétfliggéen
elté6 valasztasi lehéségeink lehetnek.

A lehetséges hatokoroket az alabbi tablazat tasizdien

Hatdkor | Jelertés

Ez a lenetisén minden esathen hasznalhath
Valaszasa eslén a beallilof form Slumek a lefes
dokumerdumra vonaSonmak

Ext a lehebisdgel csak akkor hasmmidlhatus, ha nincs
Az akbudss kijekilt szive] a dolumentumben, Valaztasa esebén
poritde a formiturmok a kurzor pozicidj4lil a dokursentuen

wikgdig bedlitasra kerlingk

Ext & lehebfsépat coak akior hasznalhatuk, ha nincs

Teljes
dakumentum

Akl kijekill sxdveg a dokurnenlumban, VilEsTtass esebén
Srakast a bealfot formabumak csak az akludlis szakaszra
wonatknznak

Ex a lehetdségel csak akkor hasmndlhatuk, ha

" a reniba vald belépés el kystbitink egy sodwegrész
Hjels szl a dokurnenburnban. valaszidss eseldn & bedliot
formalumok & kijedll sxivegrdgzre vonatkoamak

Ext a lehetdséget csak akkor hazmnalhatuk, ha
a dokumentumiban szakaszok vannak, €3 & mendoe

Kljekai wall beldpés alGi kisloibink egy szovegrésal
srakaszok Valasmasa eseldn a badllilon form dumok minden —
szakaszra vonatkomnak, amehmek barmaly része '..‘__-1
kije ki lé=me hardlt '\.

A szakaszok végeét Szakasztores jellel jelzi a Word.

Seakasinés (Folyamatos)

TIPP
A Szakasztorés jelek legjobban a Normal nézethtbatidk.

Egy szakasztorés térléséhez jeloljik ki a Szakeszieélet vagy alljunk a szévegkurzorral
kozvetlenll elé, majd Ussuk le a DELETE billgittyebben az esetben a szakaszok
0sszeolvadnak, és az igy kialakult szakasz a msadkasz formatumait veszi fel.
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A hasdbok szadmét a Szokasos eszkd@satopok gombja segitségével is bedllithatjuk.
Kattintsunk az0szlopokgombra, majd a megjelénablazatban az egér huzasaval jeloljink
ki annyi elemet, ahany hasabot a szévegben haszzéiretnénk.

| 2

asahb

Hasabok tordelése

Hasabok kézi tordelése

El6fordulhat, hogy a hasabok térdelését modositameszenk, példaul agy, hogy egy
szovegrész Uj hasab tetején kiajdn. Ehhez kézi hasabtorést kell beszarnunk a

dokumentumba.

Alljunk a szoévegkurzorral a kivalasztott szovegrékzés lissiik le a CTRL+SHIFT+ENTER
billentytiket. A kurzor helyén megjelenik a Hasabtorés jéeet) szévegrész a kovetkez
hasab tetejére kerl.

miafE b b 24 e ] I i R
T I [ e B 17 e | [ \

Hasabtorést BeszurasmeniToréspont parancsaval is beszarhatunk.

2/

Taréspant

& Cjdakirés]
= s = »
— o

" Kérbefuttakas-tirés
Szakasztirés

U oidal

™ Eclyamatos

" Paros oldal

" Paratlan oldal

0 I Mégse
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Szakasztorés kézi beszurasa

A dokumentum hasabformatumok beéllitasa nélkizakaszokra bonthatd. Alljunk a
dokumentumban arra a pontra, ahol egy szakaszgrésitnénk létrehozni, és adjuk ki a
BeszurasmenuToréspont parancsat.

2]

Taréspont

™ Kbrbefuttatgs-térés
Szalaeme TE S

. .
g Ujoidal N
§ ¢ Folyamatos Y\
{ ¢ Pérosoldal )
\ ™ Pératlap oldal J

\ﬂ..__ - O I Mégse J

A megjelerd parbeszéd pan8lzakasztéréssoportjaban valasszuk ki az 0j szakasz
kezddpontjat. Az alabbi tAblazat szerint valaszthatunk:

Hezdipont |iui-

A bk pont @l fs utin SRieEgrdss i gy oldalon,
fohtaldlagoesan glenikmeg.

F ohrarrabis an
v A ldréspont ubani pivegrész mindig 4 oldalon
LY oldalra Noezdidik

A oréspont utdn| szivegrész mindig a kivetkezd pdros
Piirog oidalra | aldalon kezdddk, A& Ward szlkslg s2avir kihagny

ey ras okdal
Faratlan A foréspont utsni szove grész mindig & kivetkezd —
aldalra paratian oldalon kezdddik A Word sziksdg szedn )

kilagy ey Gies oldal

Szakasz kezd épontjanak moédositasa

Egy léted, azaz az aktualis vagy az 6sszes szakasdpeatjat médosithatjuk Bajl meni
Oldalbeallitds parancsanak hasznalatakor megjélparbeszéd pané&lrendezésfilén
talalhatoKezdépont legordib lista segitségével.

A szakaszok formatumozasanak érvényesulés@tékor listaban szabalyozhatjuk.
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Eléfej és éblab készitése

Hosszabb dokumentumokban gyakran talalkozhaturdkdatak tetejen vagy aljan ismédb
feliratokkal, képekkel. Ezeket a félés alsé margon elhelyezkeszévegrészeket a Wordben
eléfejnek és @llabnak nevezzik. Az élej és éblab szakaszonként, illetve paros és paratlan
oldalanként eltér lehet a dokumentumban.

Eléfej vagy éblab készitése éit adjuk ki aNézetmen(iEléfej és éblab parancsat.

.:.;'e_zm-t.utmm' ™ 1] =

S \‘—\

A képernyn megjelenik az éfej teriilete és az Blej és éblab eszkoztar. Erre a terilletre a
hagyomanyos modon gépelhetjik be a fejléc szovegéatlfej formatumozasara a hasabok
kivételével minden eddig tanult formatumot haszatlhk.

- Bt _
MICROSOFT WORD XP| Y

=5

Az élofej és az éllab kozott az Fifej és éblab eszkoztavaltas az ébfej és éblab kozott
gombijaval valthatunk at.

Bezéras

Az éléfej és éblab megjelenitése &t hasznalt nézetbeBezarasgombbal térhetlink vissza.
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Eléfej és éblab tulajdonsagai
o

Az élsfej és az dllab tulajdonsagait Bajl meniiOldalbedllitas parancsaval vagy az &ej
és éblab eszkoztaOldalbedllitas gombjaval allithatjuk be.

A megjelerd parbeszéd pan&lrendezésfillén 1éw Eléfej és éblab csoportban az élej és
elolab ismétbdését szabalyozhatjuk.

Ol allbve AL s i 1
Marglk: | Pagirmiret Emde-.b&-:l
Sonkasy
Keadipont: IFual:larm-dal "'i
r
-----
A S
Elife &5 Sa5lAL &

¥ Péros és piestion skied |
“ [ Esbckdyeress <

Tk s g i 2

EMRib: 1,25 om
Cidal
Filgpileges igaskis: Febid -
Mink s
sk Gl

- | =

Sgrok sbmazisa... | Seegltvek... |

Nmér'b:lm;ﬁs[ o Megse | )

T,

A Paros és paratlan eltéé jelolénégyzet bekapcsolasaval dokumentumunk paros édgrara
oldalain eltéd fejléceket és labléceket allithatunk be.

Az Elsé oldal eltéré jelolonégyzet bekapcsolasa a dokumenturéi eldalan a tobbé eltérd
eléfej és éblab elkészitéset teszi lebieé.

£ 5

A Paros és paratlan eltéé vagy aElsé oldal eltérd jel6lonégyzetek bekapcsolasa esetén a
kulonbod tipusu ébfejek és @labak kozott az Bfej és eblab eszkdztaEl6z6
megjelenitésadsKovetkezé megjelenitésegombok segitségével valthatunk.

A péarbeszéd pandlavolsag a lap szélél meziben adjuk meg, hogy azééej illetve az
elélab milyen tavolsagra keriljon az oldal szélét

Szakaszok difeje és éslaba
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Ha a dokumentum tobb szakaszt tartalmaz, éslégfiink van az élejet és az élabat
szakaszonkeént el@maodon kialakitani. Példaul egy hosszabb dokumerggyes fejezeteit
kulon szakaszokba szervezve az egyes fejezetekbezfejléceket rendelhetlink.

@

Az élbfej és az dllab szakaszonkénti ismétiését az Bifej és éblab eszkoztagyanaz,
mint az elbzé6 gombjanak ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk

Alaphelyzetben a dokumentum minden szakasza aziéfeget és &labat tartalmaz.

Egy szakasz fejlécének a tolibieltérs beallitasahoz valasszuk ki azt a#fgj és éblab
eszkoztaEl6z6 megjelenitéseesKovetkezo megjelenitésegombjaival. AzUgyanaz, mint
az ebzé6 gomb kikapcsolasa utan asfé@j vagy az élab moédositasaval elérhetjik, hogy a
szakasz éfeje és alaba eltéb legyen a tobbi.

TIPP
Ha a kovetke& szakaszokban d2gyanaz, mint az e¥z6 gomb be van kapcsolva, akkor az
érintett szakaszok barmelyikében végzett médoaitébbi szakaszban is megjelenik.

Mezok az ébfejben és az dllabban

Az eldfejben és éllabban a begepelt statikus szovegeken kivul autkusain valtozo
szovegelemeket, azaz nd&et is beszurhatunk. Igy készithetlink példaul slzkainozast vagy
fejezetcimeket, szétaraknal oldalkézss zaré cimszavakat tartalmazéféet vagy éblabat

is.

A mezk beszlrasa legegys#bben az Eifej és éblab eszkdztar megfelelgombjaira
kattintva torténhet. A mék mindig az aktualis kurzorpozicidba kertilnek be&gia.

Jedartas
AT akhealis oldakzarnol jEknili g

& dokurmantum gsszes oldaldnak szém & mulaga meg.

Az oldalszamok foenatumanak beslitasdra szolgdld
parbeszed panelt jelenili mig

Az aklsalis dalumal jelenili reag

)
Az akhedlls bt (Gra, parc) jelend meg _—

o8| = =8

A datum és az itlbeszurasanak masik modjBaszurasmenuDatum és id parancsanak
hasznalata. A megjelémparbeszéd panelerset bedllitott datum és édformatumok kézil
valaszthatunk.
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Az Automatikus frissités jelolonégyzet bekapcsolasa esetén a kivalasztott datioid és
mezkeént, ha kikapcsoljuk, szovegkent kertl beszurdstébbi esetben az érték nem
frissitheb.

Tovabbi me#éket aBeszurasmeniMezé parancsa segitségével szurhatunk be.

Kész szbveg beszurasa azéjbe és
élolabba

Kesz sziveg beszirasa = |

Az eldfej és éblab keszitésekor lehieéguink van éfe definialt kész szovegek beszlrasara.
Ezt legegyszdibben az Eifej és éblab eszkdztaKész széveg beszurasgombjaval tehetjik
meg.

A legordib listabdl valaszthatjuk példaul a sz&érevét, a dokumentum nevét és elérési
Gtvonalét, a létrehozas datumat stb.

Oldalszamok automatikus létrehozasa

Ha dokumentumunkban minddssze oldalszamozast sgakeketrehozni, eztldézetmeni
Eléfej és éblab parancsanak hasznalata nélkeszurasmeniOldalszamok parancsanak
hasznalataval is megtehetjik.

Dldalak szamozbsa [ i 4

Elhabynzis: Mk

=

[+ Cidalszim az sish cidalon is

Formétum. .

L
£ (L0

Az Elhelyezédegordib listaban valaszthatjuk ki az oldalszam féigges helyét az oldalon.
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Az lgazitaslegordib lista segitségével az oldalszam vizszintes elhkgaesét allithatjuk be.

Az Oldalszam az el6é oldalon isopci6 kikapcsolasaval elérhetjiik, hogy a dokunmmengils
(cim) oldalara ne keriljon oldalszam.

MEGJEGYZES

Az Oldalszam az elé oldalon isjel6lonégyzet ki- vagy bekapcsolasakor a Word az
Oldalbeallitas parbeszéd pané&lrendezésfiilén talalhat@&lsé oldal eltéré opcidt is
modositja.

A Formatum gombra kattintva a keddldalszamot és a szdmformatumot allithatjuk be.

A betiformatum beallitasara ezen a parbeszéd paneles leimetsegink.

Labjegyzet, végjegyzet létrehozasa

A dokumentum egyes szovegrészeinek magyarazatakieggszitéseként labjegyzeteket
vagy Végjegyzeteket szurhatunk be a dokumentuniek & kiegészik sokat segithetnek a
nagyobb dokumentumok kezeltségén.

Egy labjegyzet a hozza tartoz6 szdval azonos atdaldap aljan jelenik meg a
dokumentumban.

A végjegyzetek mindig a szakasz, illetve a dokummentégén, 6sszefjve jelennek meg.
Labjegyzet vagy végjegyzet készitéséhez alljun@kaichentumban arra a pontra, ahova a

hivatkozas szimbo6luméat szeretnénk beszurni, mgjckdd a BeszurasmeniHivatkozas »
Labjegyzet parancsat.

ey & vegearst S SRRT
Heldy
i+ Libgegyant:] [az oldal ahin =]
T yegiegreet: | =
Korrvertilis...
Formdbtum
Szdemformitum: [1, 2, 3, =
Egresh pekiés: sombgh... |
Kepdd sorszim; ﬂ
Sbmeds: [Fw..hm.w:ﬂ 3
Mésddosh ok abualmazing
Huabdde: [tisiis szabase =]
] _woe | s || O

A Hely csoportLabjegyzet vagyVégjegyzetradibgombjaval hatarozzuk meg, hogy a beszurt
megjegyzeés a lap aljara vagy a dokumentum végéisjde.

A Formatum csoportSzamformatum legordub lista barmely elemét ésSxamozas
legordlb lista Folyamatoselemét kivalasztva a labjegyzet- vagy végjegykidtie
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szamozasat a Word végzi el. igy elérhetjik, hoggrazamok mindig folyamatosan
novekedjenek és ne keveredjenek 6sszZ€e2dé sorszamléptethed mezben megadhatjuk,
hogy a labjegyzet vagy végjegyzet szamozasa hokemtidjon. Az Egyedi jel6lésopcio
valasztasa utan a niemelletti rovatba tetiteges hivatkozast gépelhetiink be.

Specialis szimbodlum beszurasahoz kattintsuSkienbdlum gombra. ASzamozadegordib
listaban lehéiségiink van szakaszonként vagy oldalanként Gjradkiézzamozas bedllitasara.

MEGJEGYZES
Ne véalasszuk a szakaszonként Ujra kdddszamozast, ha@brdulhat olyan eset, hogy két
azonos oldalra ésszakaszban is jegyzetet helyezink el.

Egyedi jeldlés alkalmazasakor, azaz amikor a |13fzjetelobt magunk hatarozzuk meg,
nekunk kell tigyelniink arra, hogy ne alkalmazzulskét ugyanazt a jel6lést.

A labjegyzet vagy végjegyzet szovegének begépeatedéttintsunk dabjegyzet és
végjegyzetpanelBeszurasgombjara.

Ha a labjegyzetet vagy végjegyzetet a Nyomtatasndkezés nézetben szurjuk be, a Word
mindig a ldbjegyzet vagy végjegyzet begépelésépbléle lapoz. Ebben az esetben
eléfordulhat, hogy a hivatkozast tartalmazo6 szévegeftinik a képerngrol.

T L alsl=
Rl Speisashis  jpost feoril Fomibes  [oded Tl ghe Gy "N
-y e g = Tlan c|[FloalL-A- 7

K parisiol wevss wegalcanen & crndell was, 5 wyseghen s bk
= e Tabhs st T, bl s aleioms msbed TSR s 3 epieiaes 6l
Pl v an gl by | Juges bee kel Bl S mai Ly 3 0 vl o
Jorrepiemsyelons sl bengs o oy Desmegoal o idor ), o pello il ospod e
a rget Kapel Erbet sarsand pobd o fordedin s gy somniel s
) krrrnrimrrebork 3 bl e o lpn e il vriril bl meging ol sl hren
foar sy g vaadeiri o fepyvalia ol beelomt b vl

A e Bt b 1 Al e iiae] ivaense o vilbaghag [l o Dl
oy o virmbar i oz sge viligho (s e e i

1 e Pl bl ke sty i toberms 3 ey # il megles oo, svllost
Telavin & Mg bt & ot alisstn o ellopom persdket » Hcdonsrel =

vl b
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maEe a) | = s
cielal 1 5 | W Hely PLEES Ser 17 Bend | Hagw 1] \

Amennyiben labjegyzetiinket, illetve végjegyzetirk&tormal nézetben szurjuk be a
dokumentumba, a Word a dokumentum ablakéat két &ikca osztja.

o it e e e -
Bil gt fer ook Powaes  (okos  Tduoe gl Re .=
1ok e @ AT wiz| P ren = AW | FPA LB .
‘;".; L 1 Atk . Touok 1000 TR R . Ll

Krved pad andok s i0e e ghocKattmn & saeniioldi wal, o e porgheim 2l hai ook
maskt. Tobk mant 345, joblags paleatin ambep vevgeiie ebeiel 2 coepiemb=s oy
Ty v ar sl an & o besoedebem biatositoits o t#15eghen #lo
kepeimemveked ainal hogy a2 eyl sl jaokoet, ¢ imadeeil dod aik, &4 an
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Ebben az esetben a félablaktablan a dokumentum aktualis részletét, sz ablaktablan
pedig a labjegyzet sz6vegeét lathatjuk. Az alsokdbldal dbjegyzeteklegordib listdjaban
kivalaszthatjuk, hogy magat a labjegyzetet, a B@get-elvalasztd vonalat vagy — hosszu
labjegyzetek esetében — aézél oldalrol athozott labjegyzeteket jélzonalat, illetve az
ehhez tartoz6 megjegyzés szdvegét kivanjuk szesm@sz

Barmelyik elem kivalasztasa utan megjelenikdaphelyzetgomb, amellyel a labjegyzet-
elvalaszt6 alapértelmezett tartalma allithatd \éssz

A szbdveg begépelése utan az alsé ablakBéarasgombjaval szintethetjik meg az ablak
felosztasat.

Labjegyzet, végjegyzet megjelenitése,
modositasa

A dokumentumba beszurt labjegyzet vagy végjegyz@tegét legegyszéoben az egérrel a
hivatkozashoz tartozé szora mutatva jelenithetjielg.m

-
rasgEgn hatarien | BRrTee IGRCHOE Baian TTUBmen & Pagvaild, da et Iy LS
L LI = Ed Boemzrher w b Slighos Y

i §
A i b dellorm i sty i bpesalndl nteaw o vilighes T o DsB vagyhoa £
varnsha is 2 ega vilaghor e fne i i -

________

Ezt a funkciot ki- vagy bekapcsolhatjuk Bgzk6zokmeniBedllitasok parancsaval
megjelenithet parbeszéd pandlegjelenitésfilén talalhat@&lemleirasopcio segitségével.

A labjegyzet vagy végjegyzet szvegének méodositaskattintsunk duplan a hivatkozasra,
vagy hasznaljuk BlézetmeniuLabjegyzet parancsat.

Labjegyzet, végjegyzet torlése

A dokumentumba beszurt labjegyzetek vagy végjegyzigiriésehez jeldljuk ki a labjegyzet
vagy végjegyzet szimbdlumot, majd a szokott médasrhaljuk a DELETE vagy a
BACKSPACE billentyit. Ennek hatasara a labjegyzethez tartozo szovegésridik.

Képek és rajzobjektumok beszurasa

Dokumentumainkat szinesebbé tehetjik kilonfélokajgépek beszurasaval.
lllusztracidinkat készithetjik a Word Rajzolas @szlaranak segitségével, de mas programbol
szarmazd képek atvételére és csatolt beillesztéstaietségunk van.

Munkank soran kétféle — pixel- vagy vektorgrafikuképtipussal talalkozhatunk. A
pixelgrafikus képek képpontokbdl, més néven pixadekpilnek fel. A kép leirasa minden
egyes képpont szinét tartalmazza. A kép felbonfésatgyuttal fajlméretét) az egységnyi
terliletre e§ képpontok szama hatarozza meg, igy nagyitasakéraeképek darabossa
valhatnak. llyenek a fényképek is.
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e

A vektorgrafikus képek egyenesekigs gorbekbl épiinek fel, a kép leirasa csak a
rajzelemek tulajdonsagait — példaul egy egyene®lese annak szinét, vastagsagat, &eed
végpontjat — tartalmazza.

A vektorgrafikus képek éhye, hogy midségromlas nélkul nagyithatdk és altalaban a
pixelgrafikus képeknél j6val kevesebb helyet fogdd el hattértarunkon.

A képeket beszurhatjuk leb&gbjektumként vagy egysideszévegelemként. A lebég
objektumként beszurt képek a szovgiiggetlentl tets@legesen formatumozhatok,

athelyezhdik, letakarhatjak a szdveget, vagy kertlhetnek amddterébe, de a szoveg akar
korbe is jarhatja azokat.

A Médiatar hasznalata

A Word készibi szamos képet mellékeltek a programhoz, amelyeké¢diatar segitsegevel
szUrhatunk be dokumentumunkba. A Médiatar megjels@hez adjuk ki Beszuradsmenii

Kép » ClipArt parancsat vagy kattintsunk a Rajzolas eszkd€lgrart beszirasagombjara.
Ez a gyjjtemény a Microsoft weblapjardl ingyeneseivibhet. A parancs etskiadasa utan
megjelerd parbeszéd panelerMost gombbal kérhetjik a hattértarunkon talalhato
médiafajlok — képek, mozgoképek és hangok — megksét és a Médiatarba val6 felvételét.
Ez a niivelet igen hosszu ideig tarthat.
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Ha ezt a mMveletet egy masik alkalomra szeretnénk halasztattintsunk aKésébb gombra.
Amennyiben a hattértarunkon szerepiédiafgjlokat egyaltalan nem kivanjuk a Médiatarba
felvetetni, aKésébb gomb hasznalatadt kapcsoljuk be &6bbé ne jelenjen meg ez az
Uzenetjeldlonégyzetet.

Ezt kbveben megjelenik &lipArt beszurasa munkaablak, amelyen kulcsszo szerint
kereshetiink a kilonféle medidgigmeényekben elhelyezett anyagok kozott. It 186bégink
van a keresett fajlok tipusat is megadni.

Miutan a munkaablakban bedllitottuk a megjelenidexridmeket, &eresésgombbal
megjelenithetjik a Médiatar tartalmat: ClipArt dkay fényképeket, mozgoképeket vagy
hangokat.

A ClipArt besztrasa munkaablat*tlikonjaval egyszerre tobb képet jelenithetiink meg a
Médiatarbal.
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Az egyes médiafdjlokat a munkaablakban lathatéapikta kattintva szurhatjuk be a
dokumentumba. Ez aiimelet a mintakép jobb oldalan lathato ikonra katinmegjelenithét
meniBeszUurdsparancsaval is elvégezhiet

A menUKlip megnyitdsa parancsa betdlti a klip feldolgozéaséara alkalmagramot, és abban
megnyitja a kivalasztott allomanyt.

A Megjelenités és tulajdonsagolparancs felnagyitva mutatja be a kivalasztottdtlip
videofelvétel esetén annak &lsockajat —, jellemdit, illetve lehetséget biztosit a keresési
kulcsszavak modositasara.
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A Kulcsszavak szerkesztégearanccsal modosithatjuk a kivalasztott vagy — &ilpb
kijelolése esetén — az 6sszes kijelolt klip keresehasznalhatd kulcssz6-bejegyzéseit.
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A Médiatar bejarasahoz ekkor Bi#%z6 €s aTovabb gombokat hasznalhatjuk. Rulcsszo
mezben adhatjuk meg az 0 kulcsszo6t, amelyet ezutdozzaadasgombbal vehetlink fel a
listara.

A Klip menujénekMasolas gyijteménybe parancsaval vehetjik fel a f4jlt az Office
Médiataranak rendszerezett elemei k6zé.
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A gyijteményta ClipArt beszurdsa munkaablakMédiatar parancsa segitségével
jelenithetjuk meg, ahonnan vektorgrafikus rajzokigelgrafikus fotok kdzul valaszthatunk.
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A panel bal oldali listajaban valaszthatjuk ki, iagilyen kategoriaba tartozé képeket
keresuink. Ezutan a jobb oldalon kattintsunk a észliend képre.

Az adott kategoria vagy egy Médiatar-beli klip hehenujénekBeillesztésparancsa
segitségével a Vagolap tartalmavéavithetjik a Médiatarat.

Médiatarunkat interneit letoltott klipekkel is lbvithetjik. Ehhez hasznaljuk a munkaablak
Médiatar a webenparancsat.

A Médiatarbdl beszuart kép alaphelyzetben a széJezgyesorban jelenik meg, azaz nincs
lehetségink a kép mellé tobbsoros széveget irni.

Képek formatumozasa

Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép korigijee méretedjelek htuzasaval torténhet.
Az oldalak k6zepén elhelyezk&gelekkel torzitva, mig a kép sarkainal égelekkel
méretardnyosan valtoztathatjuk meg a kép nagysagat.
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A kép tulajdonsagait a kép kijeldlésekor megjél&@p eszkdztar gombjaival vagy a
Formatum meniKeép parancsavahodosithatjuk. A Kép eszkdztaraNgzetmeni
Eszkoztarak » Kép parancsaval jelenithetjik meg vagy rejthetjuk el.

&l

A Kép eszkdztaBzingombjara kattintva a megjel@menu segitségével a kép szineinek
tonusait néhany, éle bedllitott séma szerint modosithatjuk.

A Tobb kontraszt ésKevesebb kontrasztyvalamit aT6bb fényeré ésKevesebb fényeé
gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és féngefekozatosan névelhetjik vagy
csokkenthetjuk.

]

A Levagasgomb bekapcsolasa utan a mérédek segitségével a kép széiklevaghatjuk
a felesleges részeket, illetve az eltavolitotteksr visszaallithatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjukepet szegélyézvonal
tulajdonsagainak részletes beallitasahoz kattiktaugpmb hasznalatakor megjglanent
Tovabbi vonalak parancsara.

A szoveg korbefuttatasagombra kattintva szabalyozzuk, hogy a dokumentzinegye
milyen médon jarja kdrbe a képet. A gomb hasznlatatenegjelets meniBefoglald
szerkesztés@arancsara kattintva a kép kdrvonalat modositkatju
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Befoglald szerkeszhése

A gomb hasznalatakor megjetement a8Sz6veggel egy sorbaapcidjanak valasztasa esetén
a kép csak a bekezdések soraiban helyéaigés nincs lehéség a szdveg korbefuttatasara.

A tovabbi opciok esetén a kép az oldalon a Fogddssmddszer segitségével barhova
szabadon athelyezléetA szoveg képhez viszonyitott elrendezését a &szbtt opcio
hatédrozza meg.

A Befoglalé szerkesztésepcio valasztasa esetén a kép szoveggel toki@mefuttatasanak
korvonalat a kép korll megjelésegédpontok elhizasaval médosithatjuk.

|
A Kép formazasagombbal vagy a képre duplan kattintvidép formazasapanelt

jelenithetjik meg, amelyen a kép 0sszes fent dintil@jdonsagat tetéeges értékek
beallitasaval médosithatjuk.
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A Kép visszadllitasagomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagéhatiuk vissza.

A beszurt kép torléséhez a kijeldlés utan Ussialamelyik torbbillentyiit.
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Kép beszurasa f4jlbol

Mas programbol szarmazé képekd@eszurasmeniuKép » Fajlbdl parancsaval vagy a Keép,
illetve Rajzolas eszkozt&ep beszurasagombjara kattintva szurhatunk be a dokumentumba.
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A megjelerd parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajegknyitasanal tanult
modszerrel valaszthatjuk ki.

A Beszurasgombbal legordid lista Csatolas fajlhnozparancséaval allandé kapcsolatot
létesithetlink a képféjl és annak dokumentumba biegéltianya kdzott.

Beszlras Fl |

Besziras

| Czakolas Fajlhoz

Besz(ras és csatolas

llyen esetben az eredeti képfajl mdédositasa autkusan a dokumentumba beszurt képre is
vonatkozik.

A beszurt kép torléséhez jeldljuk ki a képet, ntegdznaljuk valamelyik tasbillentyxit.

Rajzobjektumok hasznalata

Kész képek beszurasan kivul magunk is létrehozkaliusztraciokat a Rajzolas eszkoztar
gombijai segitségével.

A Rajzolas eszkoztar a Szokasos eszk(*i‘_"ﬂﬁ?ajz gombjanak be- vagy kikapcsolasaval

jelenitheb meg vagy tlntethétel. Ezt a niveletet aNézetmenlEszkoztarak » Rajzolas
parancsaval vagy egy ikon helyi menigéis elvégezhetjik.

NNE S
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A Vonal, Nyil, Téglalap ésEllipszis gombokkal kivalaszthato rajzeszkzokkel egyslair
geometriai alakzatokat rajzolhatunk.

Vigyuk az egeret a dokumentum teéieges pontjara, tartsuk az egér bal gombjat lenygomv
és huzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig a ge@nelem a kivant mérehem lesz.

A SHIFT billentyi nyomva tartasa kdzben szabélyos négyszog ésakraabkat hozhatunk
létre. A CTRL billentyi nyomva tartasakor, rajzolas kézben, az alakzatan kozepétl
szimmetrikusan novekszik.

Néhany bonyolultabb alakzatoted elkészitett sémak segitségével is megrajzolkatun
Ezeket a rajzelemeket &takzatok gombra kattintva megjelenitléetistabdl valaszthatjuk ki.

Yonalal, »
Crsszekitk 3
Egyszerd alakzatok, 3
Pl ak. 3
Folyamatabra 3

Csillagak és szalagok.  »

kE&pfeliratok 3

580 e &0 o e T By

Towabhi alakzakak. ..

Alakzatok, I

Az Alakzatok gombbal megjelenithémenl minden panelje kiemeltiet panel tetején lév
keskeny sav megfogasaval és elhtzasaval. Igy testliéoztarakat alakithatunk Ki.

| 51&
Yonalak = — '\\‘
n ™y 55 %
sszekibik o,
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WA Egyseenil dakzabok
B byilak

Ty Folyamatibra

3 Csilagok és szalagok
=

- L - * w |w

KépFebratok

Az Alakzatok menul segitségével készitett rajzelemek egyesituiapgai a méretéelekhez
hasonl6é sarga rombuszok segitségével egyedilegsithdtdk.
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A rajzelemek tulajdonsagaitkitolt 6szin, Vonalszin, Vonaltipus, Szaggatasi tipus, Nyil
stilus, Arnyék stilusaésTérhatas stilusagombokra kattintva allithatjuk be.

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a RajzadakdztaiRajz meniujénekorgatas vagy
tikrozés » Tetssleges forgatagparancsaval vagy a rajzobjektumok felett lath&ild z
forgato fogantyl huzasaval.
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A Szdvegdobozyomb segitségével a tobbi szévegr@diiggetlen, a lebag
rajzobjektumokhoz hasonléan kezethtdglalapot hozhatunk Iétre, melybe szdveget irfiatu

Nikedd :.:wlwal’l glordd,, M WordArt

SRR | LS TRTT |

7 [WordAnt [WordArt [¥12-4 Ihﬂ'l

|w wordan' | Wondhrk [Word A
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A megjelerd panelen valasszunk egy teieges stilust, majd kattintsunk @K gombra.
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A kovetked parbeszéd panelen a megjelenitesziiveget és annak formatumait allithatjuk
be.

ST LiES

g

- D 2121
A Word XP hasznalata

Y
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A szdveg begépelése és a formatumok beallitasakatéintsunk aOK gombra. Ezutan a
képernyn megjelenik a WordArt objektum.
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" AWord XP hasznalata |
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A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rda® eszkdztar segitségével mddosithatjuk.

4

A WordArt beszirasa gombra kattintva megjelérpanel segitségével Uj WordArt objektum
beszurasara van leliségunk.

Sziwveq szerkeszhése,

A Szdveg szerkesztéggomb segitségével a beszurt WordArt objektum spéive
modosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

=1
A WordArt gy ijtemény gombbal a WordArt objektum stiluséat valtoztathiatjoeg.
O

A WordArt formazésa gombra kattintva megjelérpanelen a WordArt objektum kitoltési
szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait modasikha

]
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A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk/al&sztott alakzatnak
megfeleben.

A szbveg korbefuttatdsagombra kattintva megjelédegordib listdban a WordArt
objektumnak a dokumentum szdveghez viszonyitoyizieeét adhatjuk meg.

A WordArt azonos betiimagassaggombbal minden b&étmagassagat egyforma nagysagura
allithatjuk.

Ab
bt

A WordArt figg éleges szévegombbal a WordArt objektum szévegét vizszintesr
flggslegesre allithatjuk.

Az lgazitds WordArtban gombra kattintva megjeléregordiib listabdl hat kulonbéz
szovegigazitasi mod kozull valaszthatunk.

B
—

A WordArt bet iik6zok gomb segitségével a WordArt objektum szdvegédmeiii kdzotti
tavolsagot modosithatjuk.

Tobb rajzobjektumbal all6 illusztracidink kezelésgtdsszetartozo objektumok csoportba
foglalasaval egyszésithetjik. Az igy létrehozott csoportokat a Worg epjektumként
kezeli.

Jel6ljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumakazt az elé rajzelem kijelolése utan a
SHIFT billentyii nyomva tartdsa mellett a tovabbi objektumokraikiad tehetjik meg. Ha a
kijelolést a gumikeret segitségével szeretnénkgelx@i, kapcsoljuk be a Rajz
eszkoztarObjektumok kijeldlése gombjat, majd a bal gomb nyomva tartasa melletdggx
hazéasaval jeldljik ki a kivant objektumokat.

Ezutan adjuk ki &ajz gombra kattintva megjelérmentCsoportba foglalasparancsat.
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L
El Csoportba faglalds P J
W
Soarersd 13
i Rbs
Elnocdih & ¥
loasités vagy elosztés *
Forgatés vagy bikrizés »
E‘ A szirveg kirbafuttatiss *
vakis bedpitatt alakzatok kozttt *

Al ok saparbeimezasénel megadacs
_p-ﬂp" :.' Alabzakok ~ W I: : ‘.’:

Oidal 1 51 111 Hely 2,4am  Sor

Egy csoport felbontdsahoz annak kijeldlése utankekijaRajz gomb menujének
Csoportbontasparancsat.

Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemekésibb készitett rajzelemek eltakarjak. A
takaras sorrendjét megvaltoztathatjuRaz gombbal megjelenith&meniSorrend »
ElérehozasvagyHatrakildés parancsaval.

A szbveg és a rajzobjektumok takaras8tzéveg elé hozéds aSzéveg mogé kildés
parancsok segitségével szabalyozzuk.
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Rajzobjektum torléséhez jeldljik ki az objektunmogjd hasznaljuk valamelyik
torlobillentyiit.

Diagram beszurasa

A Word XP Ujdonsaga a Diagramgiemény. Innen kilénb@z elore definialt szerkezeti
diagramtipusokat szurhatunk be a dokumentumba.

A Diagramgyiijtemény parbeszéd paneltBeszurasmeniSzerkezeti diagramparancsaval
vagy a Rajzolas eszkozt@yiagram vagy szervezeti diagram beszuraséionjara kattintva
jelenithetjuk meg, ahonnan kilénkicdiagramtipusok kdzul valaszthatunk.
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Egy kidzponti elem kapcsolatrendszerét sbrézoljia

oK Mégse |

A kivélasztott diagram a@K gombra kattintva kerul beszurasra.

A beszurt diagram torléséhez jel6ljuk ki a diagrgmuajd hasznaljuk valamelyik
torlobillentyiit.

A kép, rajzobjektum és grafikon masolasahoz vabgglgezeséhez hasonloképpen kell
eljarnunk, mint a szovegrészek esetében.

Kész szbveg beszurasa

A Word tobb beépitett szévegtarbejegyzéssel reedidk A gyakran hasznalt szévegeket,
abrakat, meiket, tablazatokat a Szévegtér segitségével konbgsnirhatjuk a
dokumentumba.

Ehhez hasznaljuk BeszurasmeniiKész szovegarancsat, majd a megjetelistabol
valasszuk ki a beszarni kivant kész szoveget.

Wi Fey i B B Bes

A meglé\ kész szovegeken kivul sajat kész széveget istfetuak a Szovegtarba. Ezt
legegyszdibben a szdveg kijeldlése utaBaszurasmeniKeész széveg Uj szoveg
parancsaval, illetve az ALT+F3 billerityombin&cidval tehetjik meg.
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A megjelerd parbeszéd panéldjon nevet a bejegyzésnekovataban adjuk meg a kijelolt
szoveg roviditéset.

szovegtarelem felvét d |

& Word Szdévegtarelemet készik
a kijeldléshal,

adjon nevet a bejegyzésnek:

| illentyil

(] 4 I Mégse |

Ezek utan a kész szbveg megjelenitéséhez elégeritviditést beirnunk, majd kdzvetlen
ezutan nyomjuk meg az F3-as funkcibbilldgityEnnek hatasara a rovidités helyén megjelenik
a kész szovegq.

A BeszurasmeniKész szoveg Szovegtamparancsaval a szévegtar utdlag is modosithatd. A
szovegtar bvitéséhez irjuk be a felvenni kivant szoveg&z®vegtar Uj elemanezbe,

majd kattintsunk &elveszgombra. A felesleges elemeket kivalasztasuk ufBiriés

gombbal tavolithatjuk el.

Ha bejeldljuk aAutomatikus kiegészitési ajanlat megjelenitéseldlénégyzetet, akkor a
dokumentumban val6 gépelés kdzben, a szdévegtareaepd valamely kifejezés efsnégy
betijének beirasakor a Word felajanlja a teljes szgy\afejezést. A megjelénjavaslat
elfogadasahoz Ussik le az ENTER vagy az F3 biliégntutasitasahoz pedig folytassuk a
beirast.
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Egyeb objektumok beszurasa

Worddel végzett munkank sorarb®rdulhat, hogy mas programokkal készitett objekikiat
szeretnénk dokumentumunkba beilleszteni. Ezek ki8zii egyik leggyakoribb lehet egy
kész Excel tablazat beszurasa.
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Objektum beszurasahoz adjuk KBaszurasmeniiObjektum parancséat. Abj létrehozésa
fulon valaszthatunk a gépiinkre telepitett alkalreakdak megfelél objektumok kozdl.

Ebben az esetben egy Uj tres objektumot hozurk ktnelyet a megfelellkalmazasban
tolthetink meg tartalommal.

Db ek tum

Eredméniy

gy 52 b & Fifl tartalndt & dobumeriumba,
broege o bzt & Fom dsf ik Ktrehezd
EEWM\H ez,
[ | mege |':_:b'\
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A Tall6zasgomb segitségével valasszuk ki a beilleszteninkiféjlt.

A megfeleb f4jit a Tall6zasparbeszéd panelen valaszthatjuk ki.
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A Beszurasgombra kattintva visszatérink @bjektum parbeszéd pan&ktrehozas f4jlbol
fulére.

kil

() Btrehockss  Litrehazds (i |

Talichs...

™ Cantolis
™ pronkiént liask

Eredrasry
Ugy solrja be o Fijl tartalmét & dolumentumba,
hiagry &z Idsditd & Fioer Saff it trahood
sl st be Felarmnilbei sl Coarkagrthet ez,

o megee ||\

A Csatolasopcio bekapcsolasaval adjuk meg, hogy a beszjekiimn aktualizalja a
forrasfajlban tortént modositasokat.

Az Ikonként latszik jel6lonégyzet bekapcsolasaval beallithatjuk, hogy a dekiomban
csak a beszurt objektumot szimbolizal6 ikon jelenjeeg.

A miivelet befejezéséhez kattintsunk@& gombra.

A dokumentumba beszurt objektumra duplan kattiat¥@rrasfajlt az azt létrehozo
programmal szerkeszthetjuk.

Adatforras létrehozasa

Gyakran ebfordul, hogy tobb embernek hasonld, illetve csazbé&n eltér tartalmu levelet
szeretnénk kildeni. Az ilyen leveleket nevezziKdu@inek. A Word Korlevél funkcidja
nagyban megkonnyiti az ilyen levelek elkészitéseét.

A Wordben egy korlevél készitéséhez két dokumerduran szikségunk. Az egyik a levél
allando szOvegét, a masik a valtoz6 adatok listajéalmazza. Bbbit térzsdokumentumnak,
az utobbit adatforrasnak nevezzik. A korlevél egzesnélyre szabott példanyai e két
dokumentum adatainak 6sszeféstilésével allithatok el

A korlevél készitésének él$epése a valtozo adatok listajat tartalmazé t@blEtrehozasa.

Ezt a tAblazatot a mar korabban megismert modohatpk |étre, de hasznalhatunk kiils
adatforrast, példaul Excel tablat is. A tablazat adatbazis tablahoz hasonléan épiil fel, az
oszlopok az azonos tipusu adatokat, a sorok add@ikdsszetartozé informaciokat
tartalmazzak. A tablazat oszlopait Mikzek, sorait rekordoknak nevezzik.
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A tablazat el§ sora a maik neveit tartalmazza. A tablazatba bevitt adatoknftumozasara

nincs szukseég, a levélben szeéepllatok végs formatumat a térzsdokumentumban
hatédrozzuk meg.

Figyeljink arra, hogy az adatforras dokumentum ésakizarélag a tdblazatot tartalmazza,
mert mar egy felesleges Ures bekezdés is hibahakazkorlevel készitésekor. Tehat a
tablazat ditt vagy utan semmilyen széveg vagy Ures sor neclegy

A tdblazat adatokkal valé feltdltése utan mentdideegépink hattértarara.
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A torzsdokumentum létrehozasa

A korlevél elkészitésének masodik 1épése a torasaektum létrehozésa. Adjuk ki az
EszkézokmenlLevelek és kuldemények Korlevél varazslé parancsat.

A megjelerd Korlevél munkaablakban tdbbféle dokumentumtipust talalunk.

&b Enrevd v x

Dokmeentumtipus kivilasst bsa
Milyen tpusl dokasmertuman dolgask?
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Kiidhet kevelel ey adott csoportnal. Az egyes
cimzetteknek kikdot leveleket kltn-ion =
baskress abiuat s

A fobytathchon kattintson & Towdbh. . hivatkosbars
Lépis 16

o Toredbb: A2 slagul soolai dobumertum
&0 var sk biresthnsd bépebse | )

Egy hagyomanyos levél megszerkesztéséhez valaafxokumentumtipus kivalasztasa
csoportLevél valasztokapcsolojat, majd kattintsunK@avabb hivatkozasra.
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4 % Korlevél X

Az alapul szolgald dokumentum megadasa

Hogywan kivanja l&trehozni a kirlevelet?
i Az akbudlis dokumenturn alapjan

i Sablon alapjan

0 Egy mér megléyd dokumenturm alapian

Az aktuilis dokumentum alapjan

Alapként hasznalhatia a most lathakd
dokumentumot, a cimzettek adatait pedig a
Karlewél wardzsld seqitségével adhatja hozza.

Lépés: 2/b

g Towabb: Cimzettek kivalasztasa

4 Wissza: Dokumentumtipus kivalasztasa

A varazslé masodik munkaablakaban valasszuk kriewél térzsdokumentumat, majd
kattintsunk ismét dovabb hivatkozasra. Ha valamit elrontottunk, akkdviasza
hivatkozassal betélthetjik a varazslo korabbi mablkakait is.

Az aktualis dokumentum alapjan radiogombra kattintva az éppen hasznalatbah lev
dokumentumbdl alakithatjuk ki a torzsdokumentumtinkhben az esetben vigyazzunk, hogy
ne az adatforrast tartalmazé dokumentumot tegyisdidkumentumma.

A Sablon alapjanradiogomb valasztasakor egy (j tres dokumentumibtmgg a Word a
torzsdokumentum szamara.

Az Egy mar megléwé dokumentum alapjan radibgomb valasztasa esetén egy mar korabban
elkészitett dokumentumunkat vélaszthatjuk ki téokseinentumnak.

4 & Korlevél > X

Cimzettek kivalasztasa

i Létezd listabdl

0 Ouklook nésviegyalbumbdl
2 i lista létrehozésa

Létezi listabal

Hasznalhat Fajlban vagy adatbazisban
Earolt neveket és cimekst,

Talldzas. ..

Cimzettlista szerkesztése,

Lépés: 3/6

g Towabb: & cimkék elrendezése

@ Wissza: Az alapul szolgald dokumentunm

A cimlista meghatarozasahoz a kévetkeminkaablakban kattintsunkGimzettek
kivalasztasacsoport megfelél valasztokapcsoldjara, majdravabb hivatkozasra. A étezo
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listdbdl radiogomb megnyomasa utan mint adatforrast hasatak fel korabbi Word
tablazatunkat. Kutsadatforrasokat @all6zas hivatkozasra kattintva hasznalhatunk fel. Az
adatforras kivalasztaséat Aratforras kijeldlése parbeszéd panelen végezhetjuk el.
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A Megnyitas gombra kattintva megjelenikikdrlevél cimzettjei parbeszéd panel.
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A péarbeszéd panelen lathato az adatforras 6sspsp/bése. Az egyes rekordokat a mellettiik
lévé jeldlonégyzet bejeldlésével adhatjuk hozza a cimlistailiese a jeldlés torlésével

tavolithatjuk el.

A lista a rendezés alapjaul hasznalni kivant oselogére kattintva rendezlget

Szukség szerint lehiéglink van az adatokisgsére. A siréfeltételek megjelenitéséhez
kattintsunk valamelyik oszlop cimkéjén lathl=gelre.
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A megjelerd lista tdbbek k6zott a méhen ebforduld egyedi adatok listajat is tartalmazza.
Ezek altalaban a nem zargjeles listaelemek. Valemgledi adat kivalasztasanak hatasara a

Word kigyijti az adatforras azon rekordjait, melyek az adteinet tartalmazzak.

Az aktiv stiréfeltételt tartalmaz6é mézegordib lista gombjan lathatd haromszog kék

sziriire valtozik. llyenkor csak a feltételnek megféletkordok latszanak.

Az Uresekfeltétel valasztasa esetén azokat a rekordokatijeketjiik meg, amelyek az adott
oszlopban nem tartalmaznak adatokaNém lresekvalasztasakor az 6sszes olyan rekord

megjelenik, amely a fréfeltételt tartalmaz6 oszlopban adatot tartalmaz.

A sziirés megsziintetéséhez az aktiusteltételt tartalmazo oszlop legordiistajaban

valasszuk Mind listaelemet.

Sziréfeltételeket egyszerre tobb oszlophoz is bedllithiatlyenkor csak az dsszes
feltételnek egytttesen megfdlaekordok jelennek meg a képeémy

A Specidlislistaelem valasztasakor sajatisfeltételeket adhatunk meg.
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A megjelerd parbeszédpanelen egyszerre tohtv@eltételt is megadhatunk relaciok

hasznalataval.
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A bedllitasok utan kattintsunk a munkaablak/abb hivatkozaséara.
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& + Korlevél v x

A levél megirdsa

Ha addig nem irta meg & levelst, most
megtehet,

A cimzettek. adatainak hozzdadésshoz
kattinkson & levében agy tetszflages halyre,
majd az alibbi alemek egyilere,

[ 1 Cirntardlet...
[ l|r-he:;ﬁ,;w;ﬂfr.a{....

* Elekronius béheg...
Bl Tovabbi slemek...

Ha megirta a levelst, kattintson a Tovébb, ..
hitvvatkozisrs, Ebhor megtakintheti ds
testraszabhatia az egyes dmaetteknek
klidend levebeket.

Lépés: 4,6
g Towabb: A levelek meghekintése
& Vissza: Cimpettek kivilasztisa

A negyedik Iépésben (] torzsdokumentumot is Iézehatunk. Ha a mar megnyitott
dokumentumot akarjuk térzsdokumentumkeént felhasenakkor kattintsunk aovabb
hivatkozasra.

A térzsdokumentum szerkesztésekor a valtozo adatokadatforrdsban léwmeznevek
beszurasaval hivatkozunk. Ehhez alljunk a kurzamdkumentumban oda, ahova a
korlevélmedt beszarni szeretnénk, majd kattintsurkkélevél munkaablakl ovabbi
elemekhivatkozasara.

A megjelerd parbeszéd panelen valasszuk ki a hasznalni kiwéat nevét majd kattintsunk
aBeszurasgombra.

=
Mesth egyestatésn... | [ Bosirts | migse IM_'\

A Korlevél munkaablakT ovabb hivatkozasaval a varazslé 6tddik munkaablakabanlépt
ahol még az 6sszefésuléstekllensrizhets a medk feltdltése az aktualis adatelemekkel.
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@ 0 Edrbevdl v X

A levelek megteking ése

Mosst a2 agyesitett levelek egyldl litja. Az
aldbbi gombokra kattinkva megtekintheti a tobbi
levedet is.

E Cinzett: 1 [0
[ Cinzstt hareséss
rMidositasolk
Madosithatia a omaettistal is:
oY Cimgettista szerkesztése. ..

Cnzett kihagyikss

A levelek megtelantése uban kattintson a
Tawedbls, ., hivathozsers, Eioor lrnomtsthstis
&z egyestett velaket, iletve spemdlyes
megjegyzésedet Flizhet az egyes levelekhez.

Lépés: 56
g Toviabb: Az egyeshds befejeréss

4 ViEszac A level megirsss

A cimzettek kdzo6tt a << és >> gombokkal mozoghatitdsszabb listaban hasznaljuk a
Cimzett keresésdnivatkozast. Ha barmelyik cimzettet ki szeretnikagyni a korleveldl,
hasznaljuk &imzett kihagydsagombot.

A gyakorlatban célszér hogy ne az egyesités eredményeként keletkezattieg
korlevélpéldanyokat formatumozzuk egyenként, hanedg egyesités @k, magaban a
torzsdokumentumban végezziik el a formatum-bealktis

T G e neeh femme Do Mewe S S =
o= 0 PR - BT . AFCOEEAED T == 5,

- o s e B vz o r o s EEEE S EE R S,
P——————— T T T B T =Rl
30 o 71 0| e = | 57 7]

1 [ EIE L

.. -\\_. \

Az adatmeik formatumozasa éit azokat a hatarolo jeleikkel egyutt kell kijelglkilonben
a beallitott formatum nem jelenik meg a dokumentamb

A Tovabb gomb hasznalata utan, a munkaalitalyesitébefejezéseészében az
Osszedllitott korlevél azonnal kinyomtathatd. TaodcazonbaAz egyes levelek
szerkesztésdivatkozast valasztani, mert igy még a nyomtaliéts elersrizhet a korlevél.
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@ & Kirlevél X

Az egyesités befejezése

& kirlevélkészind készen & a levelek
|&trehozasara,

A levelek testreszabishhoz kattintson "Az
egyes levelek szerkesztése” hivatkozasra,
Eldor (1 dokurnentum nyilk meg. Ha az dsszes
levélan kivan madositani, Bpjen vissza az
eredeti dokumenturnhoz,

Egyesités
'E‘g Myomtatas...
[y 8z egyes levelek szerkesztése. ..

Lépés: 6/6

@ Vissza: & levelek meotekintése

Az egyesités eredménye Uj dokumentumba kerul,akdtevelek egyenként
formatumozhatok, modosithatok. Az Uj dokumentuminamden egyes levél Uj szakaszt
képez. ANyomtatasvagyAz egyes levelek szerkesztéberatkozas vélasztasakor az
egyesités éit megjeled parbeszéd panelen megadhatjuk az egyesitekadrdok szamat.

Hosszu listanél erdemes Bt 61 — Eddig mezikben korlatozni az egyszerre egyesitend
rekordok tartoményét.

Egyesités (j dokumentum 21 x|

Rekordok egyesitése

O Ettél: | Eddia: |
(4 I Mégse |

A korlevél eszkOztar hasznalata

A térzsdokumentum szerkesztéséhez jol hasznalhd&zatmenlEszkdztarak » Korlevél
parancsaval megjelenitideorlevél eszkoztar.

DO D wodmesbesissa~ |[L2] ) ¥ [
4 4 [B ] PIGQ’EDEEE)A;-J

Ezen az eszkdztaron megtalalhatok a varazslébamélasegfontosabb parancsok.
(5

A Torzsdokumentum bedllitasaikon ebre elkészitett formatumokkal — példaul levél- vagy
cimkeformatummal — bedllitja a korlevélhez kiindadatként hasznalhaté dokumentumot,
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vagy a korlevélre vonatkoz6 informaciok eltavolégal atalakitja a dokumentumot egyszer
Word dokumentumma.

2| x|

Dokumentumbipus:

™ Cimtar
" Normal Word dokumentum

oK Méqgse I

A dokumentumtipus megvaltoztatdsa esetén a Wotekiehogy mentsik a nem mentett
valtoztatasokat, és toréljuk a dokumentum tartalmat

Az Adatforrds megnyitdsagomb léte# adatforrast csatol az aktiv dokumentumhoz, azaz a
dokumentumot a kdrleveél torzsdokumentumava alakitja

A Korlevél cimzettjei gomb megjeleniti a kdrlevél cimzettjeinek érvénygesire, Srrésere,
keresésére és rendezésére hasznalhato parbeseéid pan

A Cimterilet beszurasagomb megijeleniti a koérlevélhez hasznalhat@dakumentumba
beszurhatd cimformatumok listgjat tartaim&iterilet beszidrasaparbeszéd panelt.
Segitségével gyorsan meghatarozhatjuk, hogy mjkétjenek meg a cim elemei.

B

A Megszolitds beszurasgomb a kdrlevélddokumentumaba beszurhato
megszolitasformakat jeleniti meg.

%
A Mezék egyeztetésggombra kattintva egy parbeszéd panel jelenik raetglyen az
adatforrds meiihez hozzarendelhetiink olyan mket, amelyeket a Word egy korlevélben

cim, illetve megszolitas részeként ismer fel. A ékdzozzarendelésével konnyebben
szUrhatjuk be és kezelhetjik a cimeket, illetveegsmélitasokat @flokumentumban.
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A Korlevélmeziok kiemelésegomb a korlevél meit kdnnyebb megtalalasuk érdekében
hattérrel emeli ki.

LLaer
REC

Az Egyesitett adatok megtekintésgomb bekapcsolt allapotaban a térzsdokumentumba
beszurt meinevek helyén megjelennek az aktualis rekordbandjokzartoz6 adatok.
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Az El6z6 rekord ésKovetkezé rekord gombokkal egyet éte vagy hatra lIéphetiink az
adatforrast tartalmazo tablazat soraiban.

LI

Az Elsé rekord ésUtolso rekord gombok segitségével a tablazatelbetve utolsé sorara
ugorhatunk.

1
A Rekordszammez modositdsaval az adatforras téteges rekordjara ugorhatunk.

Az adatforras rekordjainak utélagos modositasahoarkevel cimzettjei gombot hasznaljuk.

Az adatforras és a torzsdokumentum
egyesitese

Az egyesités, vagy 0sszeféstlés soran a Word eMéralamennyi példanyat automatikusan
elkésziti. A torzsdokumentumot és az adatforrag aregyesites@t célszeii elmenteni.

Ezt a niiveletet a levél szétkildési madjatol fisgg tobbféleképpen végezhetjik el. Az

egyesitést kezdeményezhetjik a Korlevél eszk&ggesités Uj dokumentumba, Korlevél
nyomtatéra kildésevagyEgyesités e-mailbelletve Egyesités faxbaggombjai segitségeével.

N
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Ha a térzsdokumentum alapjanak formalevelet vabdisatk, azEgyesités Uj
dokumentumba gombra kattintva valamennyi kdrlevelet egy Gj dolemtumban,
példanyonként kiillén oldalon helyez el a Word.

Uj dokumentum Iétrehozasa esetén a Word a levéhwanyi példanyat kiilén oldalon
helyezi el. Az U] dokumentumba egyesitégge, hogy az elkészlilt korlevelet nyomtatas
elétt még egyszer attekinthetjilgtsaz egyes leveleket kilon formatumozhatjuk is.

Y6

A Korlevél nyomtatora kildéseikonra kattintva az egyesités eredményét azonnal a
nyomtatora kildjuk. Ebben az esetben az egyesitésko készil kilon dokumentum a
korlevelsl.

Az Egyesités 0j dokumentumbavagy Kérlevéel nyomtatora kildésegombok hasznalata
esetén egyarant megadhatjuk az egyesiteskbrdok korét.

s

Az Egyesités e-mailbggomb hasznalata esetén lélségink van az elektronikus postazas
bedllitaséra is. A fivelethez az adatforradsban szerepelnie kell egyibemaeket tartalmazo
meznek, amit a parbeszéd pa@imzett listajaban kell megadnunk.

Egyesités e-mailbe 21x

Uzenst beallitisai
Cimazett: fo

Targy: |

Lewvél Formatuma: |H'I'r'«'IL ﬂ
Rekordolk killdése

{+ Mind

" aktualis rekord

" e Eddin: |
(o] 4 I Mégse |

%

Az Egyesités faxbakon csak akkor hasznalhatd, ha szamitogépunképitee van a
faxklldés tAmogatasa. Ebben az esetben az adatfokréak tartalmaznia kell egiaxszam
mezt is, amelyre a faxot kildeni szeretnénk.

Ha az elkészilt korlevelet késb is hasznalni szeretnénk, célszartdrzsdokumentumot az
adatforrassal egyttt elmenteni gépunk hattértarara.

Ha az egyesitett dokumentumban hibat fedezinkdegly a levél formatumozasaval nem
vagyunk elégedettek, akkor sziikség szerint a tokzsdentumban vagy az adatforrasban
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végezzik el a szikséges javitasokat, majd ismktelgg a torzsdokumentum és az adatforras
egyesitését.

Az alabbi képen a korlevél 0j dokumentumba taftégyesitését lathatjuk.
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Boriték készitése

A Word segitségével lehietégiink van boritékok és cimkék nyomtataséra isor&édkok és a
cimkeék esetében is nyomtathaté egy-egy példamegydla korlevelhez hasonléan nagyobb
mennyiség is.

Boriték nyomtatdsdhoz adjuk ki Bszk6zokmeniLevelek és kildemények Boriték és
cimke parancsat, majd valasszuk a megjélparbeszéd pan8loritékok fllét.

Dol & e chrnboe

'S

it eland by i borkk 5 Frronit o e \_\

A Cim rovatban adjuk meg a cimzett nevét, cimét, esetlbgesztiasat. Sajat adatainkat a
Felado cimerovatba gépeljik be. Reladd cimének elhagyaspeldlénégyzet bekapcsolasa
esetén a feladé cime nem kerll nyomtatasra.
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A Beadllitasokgomb hasznalatakor megjeteparbeszéd panelen tovabbi beallitasokat
adhatunk meg.

stk beAlRthsal : EIET

[Borkk badtasa || romtatis badltasob. |

Baribéret:
|E-I {2259« 324 mm) ﬂ
O

Follifl |Auto E
Freladh cine

P [fo =
Pinks

T 1w |[O

A Boriték bedllitasai parbeszéd panBloritékméret legordub listajaban hatarozhatjuk meg
a boriték méretét.

A Cim ésFeladd cimecsoportok eszkdzeinek segitségével a boritékrdkadatok
betiformatumat és elhelyezkedését hatarozhatjuk meg.

A Minta csoportban az aktudlis beallitasoknak megielebzzaveileges ebnyomtatasi
képet latjuk.

A Nyomtatési beallitdsokfulon a boriték nyomtatasaval kapcsolatos tovékehilitdsokat
végezhetink el.

5 EiES|
Bipritdk: bl e s '_wmnbem[
Wyomitabic  HP Lagardat 4000 Saries P35

BIE A

% Civckissd ek b 1 Gkl lafabd

Adagolis
[l
[

!

™ Efergatva
Bedageli:

[Pustomatias wilasztic =
Am & fent matstolt borbékosdsgolis) modszet
:.: B2 Wﬂ aliimatisn, vilacszs & hebes
adagolis mbdert

Ha az alapértelmezétteltérs bedllitasokat adunk meg, Alaphelyzet gombra kattintva
visszaallithatjuk a kiindulo allapotot. A2K gombra kattintva visszatérunkBariték és
cimke parbeszéd panelre.
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A boriték azonnali nyomtatasatNyomtatasgombra kattintva kezdeményezzik.

Az E dokumentumbagomb hasznalatakor a Word a boritékot egy kil@kazzban beszurja
a dokumentum elejére.

Ha a felad6 cimét &zor irjuk be vagy maédositjuk,Nyomtatasvagy azE dokumentumba
gombokra kattintva az alabbi kérdés jelenik meg@@eknyn.

]
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Az lgen gomb hasznéalatakorfeladd cimerovat tartalma alapértelmezetté valik, igy a
kovetked boritékcimzeés alkalmaval csak a cimzett adatdlinkegadnunk.

Cimkenyomtatas

Cimke nyomtatasahoz adjuk ki Bszk6zékmeniLevelek és kildemények Boriték és
cimke parancsat, majd valasszuk a megjélparbeszéd pan@imkék filét.

Boritenciscimke x|
~ G |
Lo B - [ pelads cime Hvomtatss |
ﬂ L g rmoriumisa |
Bl ok, |
T ——
b
Fiyormdatis dyery B s AT el C2060
T el oo cibbel Malrica
™ Cyetien cimks
I Bdlyeq ryomtating

Mok ot s el begryen cimkit & nyomkats kial sdsgolijéba ML '\

A Cim rovatbagépeljik be a sziikséges adatokat. Halad6 cimejeldlénégyzetet
bekapcsoljuk, akkor Boriték ful Felado cimerovatanak tartalma kerul a cimkeére.

A NyomtatascsoportTeljes oldal azonos cimkékbl opciojanakvalasztasakor a nyomtato
egy teljes oldalnyi azonos tartalmu cimkét nyorata@fm rovatban megadott adatok alapjan.
Ha azEgyetlen cimkeopciot valasztjuk, az alatta lathatd rélezegitségével
meghatarozhatjuk, hogy a nyomtatobartlétikett cimkelap melyik cimkéjére kertljenek a
megadott adatok.

A Nyomtatas gomb segitségével a cimkét azonnal kinyomtathakjiakazUj
dokumentumba gombra kattintunk, a cimkék a Word altal megnyifpidokumentumba
kerllnek. Ebben az esetben a nyomtatas mellettoledgiink van a cimkék elmentésére is.

A Beadllitasokgombra kattintva a megjelémparbeszéd panelen a cimkelap paramétereit
hatarozhatjuk meg.
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Ezen a panelen bedllithatjuk a nyomtato tipuspgdagolas maodjat, valamint a cimke pontos
tipusat. Ha az altalunk hasznalt cimkét nem tadajlierméktipus listan, akkor atJj cimke
gombra kattintva megadhatjuk a ra vonatkozé pointfosmaciokat, illetve &Részletek

gombra kattintva modosithatjuk azokat.

A megjelerd parbeszéd panélimkenévrovataban adjuk meg az egyedi cimketipusunk
elnevezését. Az alatta lathat6 rldzen a cimkék méretét, valamint az egymastol ap a |
széléél mért tavolsagukat modosithatjuk. &K gomb hasznalata utan a cimke felvételre
kerll aTerméktipus listaba.

A megléw cimkék részletes adatainak megtekintéséhez vagpsitdsahoz a cimke
kijelolése utan kattintsunkRészletekgombra.

Ekkor az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.
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A modositasok elvégzése utan kattintsunko&zgombra, ennek hatasara visszatérink a
Cimke bedllithsaiparbeszéd panelre. A beallitdsok jévahagyasahtinteank azOK
gombra.
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Boriték és cimke nyomtatasa korlevélként

A Wordben a korlevelekhez hasonloarirelelkészitett lista alapjan is készithetlink
boritékcimzést és etikettcimkéket. Addlitasukhoz szilkséges egy adatforrds, illetve egy
térzsdokumentum.

Az adatforrast a korlevélkészitésnél megismert mduuzzuk létre.

Hiw Vigosd Teeal jrot.a] u]
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A torzsdokumentum létrehozasahoz adjuk kitazk6zokmeniLevelek és kiuldemények »
Korlevél varazslé parancséat. Mokumentumtipus kivalasztdsacsoportban valasszuk ki
szlikség szerintBoriték vagy aCimke valasztékapcsolot.

A térzsdokumentum tipusanak meghatarozésa utaraasié masodik munkaablakaban a
boriték vagy a cimke bedllitasait adhatjuk megirAzetteket, illetve a cimzettek adatait
tartalmazo6 adatforrast a harmadik munkaablakbardetatjuk meg.

A kovetked munkaablakban rendezzik el a cimkéket. A dokunneaitlakban elegeiidcaz
elss cimkét formatumoznunk, illetve mé&gbeilleszteniink.

Kattintsunk a munkaablak Aisszes cimke frissitésgombjara, hogy az éicimke tartalma,
formatuma 6rokddjon a tobbi cimkére.

" oy 5|

A boriték és cimke térzsdokumentum esetén a részhetallitasokat azéb fejezetben
megismert médon végezzik el.

A Korlevél eszkdztar gombjainak segitségeével adu@ll szerkesztésénél megismert médon

Iépkedhetiink az adatforras rekordjai kdzott, ibedgyesithetjik az adatforrast és a
torzsdokumentumot.

A stilusok hasznalata
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Egy hosszabb dokumentumban gyakran szikség vati dsihéormatumkombinaciok
hasznalatara. llyen lehet példaul a fejezetcimely ¥@lsorolasok formatuma is.

Az ilyen esetekben a kévetkezetes formatumozasedigstésére, gyorsitasara ugynevezett
stilusokat alkalmazhatunk. A stilusokdefinialt befi- és bekezdésformatum kombinaciok.

A Wordben szamos &le definialt stilus talalhatd, melyeket tetszésiszenddosithatunk, de
szlikseég szerint Uj stilusokat is alkothatunk.

A kovetkezetes szbvegformatumozast seqiti a skhedoaz a tulajdonsaga is, hogy a stilus

formatumainak moédositasa utan az 6sszes ilyerssaillkészilt szévegrész automatikusan
felveszi az Uj formatumokat.

Stilustipusok
Kétféle tipusu stilust hozhatunk létre, bekezdiésstkat és karakterstilusokat.

A bekezdésstilus barmilyen kewvagy bekezdésformatumot tartalmazhat. Az igyharott
stilus azonban csak bekezdésekre alkalmazhatokézbésstilusok a nevilk mellett lathatd

Y jelrsl ismerhetk fel.

A karakterstilus csak higormatumot tartalmazhat, alkalmazasa azonban bgmil
szOvegrészre vonatkozhat. A karakterstilust a nesléett lathat¢2jeldli.

Stilusok esetében szakaszformatumok hasznalatéra leheiségink.

Uj stilus létrehozasa

Uj stilus létrehozasahoz adjuk kFarmatum meniiStilusok és formazaparancsat. Ennek
hatdsara megjelenikGtilusok és formazasnunkaablak. Ez a munkaablak a Forméazas
eszkozta 4 Stilusok és formazagjombjaval is be- vagy kikapcsolhato.

@ © Stilusok és formazas v x|
Kijeldlt sztveqg formazasa

SIoveg

A7 dssres kijelbléss Ly stis
Alkalmazandd formatum kivalasrtisa

Fostnatum toilése ﬂ
ALCIM
ALCIM2 1

1. Auvtomatious sorsz

Cimsor 1 Yol

Megielerdés:  |Elérhekd formazasok -
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Uj stilus létrehozasahoz hasznaljuk#iztilus gombot. Az (j stilus bedllitasait a megjelen
Uj stilus parbeszéd panelen végezhetjik el.

21 x|
=l
Stius glapis: K =
Kovetkess bekacdis sthsa: | 1 Skl |
Forméizis
Tirnais sss e =1z =| F b A& A-
EEI N —== |3k
A il & il o O b sl
Sxiveg KWN +
[™ Bekeril a sablonbs ™ Bastomnatics frissités ]
Faﬂn-ii;m'l [T ] migs | \_.M'\

A Név rovatban a stilusnak tetdeges nevet adhatunk.

A Stilustipuslegordib listaban valasszuk ki, hogy bekezdés- vagy karstthast szeretnénk
|étrehozni.

A Stilus alapjalegordib listaban kivalaszthatjuk, hogy a mar létestilusok kozul melyik
formétumait tekintsik kiindulépontnak. A kisbiekben az alapstilus valtozasai
automatikusan tovabborddnek az arra épdiltdbbi stilusra is. ANincs stilusvalasztasa
esetén a tobkit fliggetlen, dnallo stilust hozhatunk létre.

A Kovetkezo bekezdés stilusdegordub listaban beallithatjuk, hogy az adott stilusdal ir
bekezdés utan kovetkébekezdésben melyik stilust szeretnénk alkalm&zna beallitas a
szOveg begépelésekor fejti ki hatasat.

A stilus formatumait &ormazascsoport eszkdzeivel ésFmrmatum gombbal
megjelenithét menl parancsainak segitségével allithatjuk be.

Bekezdés...
Tabuldtorok., ..
Sgegily...
[webe...
keret...
SZAMOZES, .,

Bllentydparancs...
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Az Automatikus frissités jelolonégyzet kivalasztdsa esetén a Word automatikuisasitifia
stilust, ha az adott stilusu bekezdés formatumegvaltoztatjuk. Ezzel minden, a modositott
stilussal ellatott bekezdés formatumai frissitésréiinek az aktiv dokumentumban.

A Bekertll a sablonbgjel6lénégyzet kivalasztasa utan a Word felveszi a stémstktiv
dokumentumhoz csatolt sablonba is. Ezutan a stilnden, ezen a sablonon alapulo
dokumentumban elérhetesz.

Az (] stilust a formatumok bedllitasa utanG gombra kattintva hozzuk létre.

A létrehozott (] stilus neve megjelenik a Formaasmkoztar elején lathagtilus legordib
listdban is.

Stilusok alkalmazasa

A mar koradbban Iétrehozott stilusokat legegy@zben a Formazas eszkoz&iilus legordib
listaja vagy &tilusok és formazasnunkaablak segitségével allithatjuk be a kivataszt
szovegreszre.

El6sz6r ismerkedjink megStilus legordib lista hasznélataval. Jeldljuk ki azt a szévegrészt
amelyre a stilust alkalmazni szeretnénk, majd artigo listabdl valasszuk ki a megfedel
stilust.
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A legordib listaban a bekezdésstilusok neve mellett bekezelgs jel, a karakterstilusok
neve mellett pedig ,a” bétlathato.

A Stilusok és formazasnunkaablak megjelenitésével az alkalmazhato efdllistajat
mindig kinyitva tarthatjuk. A hasznalni kivant st azAlkalmazando formatum
kivalasztasalistdban valaszthatjuk ki. Kormatum torlése listaelemmel a kijel6lt szoveg
vagy az aktudlis bekezdés formatumozasa szinteties.
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Amennyiben dokumentumunkhoz a &Bbiekben szeretnénk Worddel tartalomjegyzéket is
generaltatni, a legegys#bb, ha a dokumentum cimsorai€Camsor stilusok segitségével
formatumozzuk, mert alaphelyzetben e stilusokkath&dumozott szovegrészek jelennek meg
a tartalomjegyzékben.

A Megjelenitéslegordib listaban kivalaszthatjuk, hogy mely stilusok nge&njenek meg a
munkaablakban.

o0 Stikesok é5 formidzis X
Kijekilt srdveq formarhsa

Sorkurdet

Az Bogres biledikdee | | U sthus
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Cimsor 1 1
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Az Elérheté formazasokelem valasztasa esetén minden stilus és egyedafonmozas
megjelenik. AHasznalatban 166 formazasokvalasztasa esetén csak a dokumentum
szovegében bedllitott stilusokat lathatjuk.Beérheté stilusokaz aktiv dokumentumban
felhasznalt beépitett, illetve az altalunk Iétredtbzagy modositott stilusokat jeleniti meg. A
Minden stilus valasztasa esetén az 6sszes beépitett vagy latehtilus, illetve minden
egyedi formatumozas megjelenik. Egyénilistaelem valasztasa esetén a listaban
megjeleniteni kivant stilusokat egy parbeszéd paneilaszthatjuk ki.
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Az egyes stilusokhoz tartoz6 legordlihenii parancsaival kilénféle, a stilusokra vonaikoz
miiveleteket végezhetiink.
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Az Osszes éfordulas (n) kijeloléseparanccsal kivalaszthaté az adott stilus mindegyik
megjelenése a dokumentumban.mfaz ebfordulasok szamat jeloli. Az aktudlis stilus
minden ebfordulasat a munkaablakz 6sszes kijeldlésgombjara kattintva is kijel6lhetjuk.

A Modositasparanccsal &tilus moédositasgparbeszéd panelt jelenithetjik meg, ahol a stilus
létrehozasanal megismert médon véltoztathatjuk agiglus tulajdonséagait.
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Egy stilus tulajdonsagait bedllithatjuk a kurzartdlmazo6 bekezdés alapjan is. Ehhez
hasznaljuk &rissités a kijelolés formatumaraparancsot.

A stiluslista menujénekorlés parancsaval a kijeldlt stilust véglegesen toroitiet]
x|

@ Yaloban kérdini kivanja alz) Alcim skilust?

Sablonok hasznalata

Munkénk soran éfordul, hogy rendszeresen készitlink olyan dokurmeokat, melyekben
azonos formatumokat szeretnénk hasznalni. A renglsze hasznalt formatumbeallitasainkat,
szovegeinket, kép- vagy rajzobjektumainkat Ugynettesablonokban rdgzithetjik.

Amikor egy sablon alapjan Iétrehozunk egy Uj dokotamot, a dokumentumba bekerlinek a
sablonban talalhat6 stilusok, szévegrészek éshjajzinmok. Ezt kovéen a dokumentumot
tetszés szerint médosithatjuk és elmenthetjik @héilbgy a sablon tartalmét
megvaltoztatnank. A sablon alapjan Ujra és Ujrelhézhatjuk ugyanazt a kiindulo
dokumentumot, amit ezutan tedtgesen atalakitva mas-mas néven menthetink el.

A Word tobb ebre beépitett altalanos célu sablont tartalmaznéyepéldaul a fax- és
levélsablonok, de sajat céljainkra testreszabblbsakat magunk is |étrehozhatunk.

MEGJEGYZES

A dokumentumok alapjaul alaphelyzetben a NormakiNo.dot) sablon szolgal. A Szokasos
eszkoztat)j dokumentum gombjaval mindig a Normal sablonon alapulé iires
dokumentumot hozunk létre.
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Uj sablon létrehozasa

Uj sablon létrehozasahoz hasznaljukédl meniUj dokumentum parancsat vagy dij
dokumentum munkaablalAltalanos sablonokhivatkozasat. A megjelérparbeszéd panel

fulein kilénb63 sabloncsoportokat talalunk. Valasszuk ki azt dosdpamelylél kiindulva
0j sablont szeretnénk létre hozni.
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A parbeszéd panelj csoportjaban valasszukSablon radibgombot, majd kattintsunk &
gombra. Ezutan a Word ablakaban megjelenik a kszétét sablonon alapulo ) sablon.

A sablon testreszabasat egy dokumentum szerkeleekasonldan végezhetjiuk. A korabban
tanult médon hozzuk létre a szlikséges stilusokaksgg szerint gépeljik be az altalanos
szovegreszeket, allitsuk be a kivant formatumadiészitsik el a fejlécet és a lablécet stb.

A modositasok elvégzése utan mentsik el a sableajl aneniMentés masként

parancsaval. A parancs hasznalatakor a mar isvieartés maskéntparbeszeéd panel jelenik
meg.
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A Fajlinév rovatban a Word automatikusan felkinal egy nezeijaablonnak, amit
tetsBlegesen modosithatunk. Gapdjliink meg arrdl, hogy Béjltipus listdban a
Dokumentumsablonlistaelem van kivalasztva.

MEGJEGYZES
A dokumentumsablonokat .DOT kiterjesztéssel mdrai\&ord.

A sablonokat a Word alapértelmezésbedaalonokmappaba menti el. Ha a sablont ebbe a
mappaba mentjiuk, akkor az megjeleniBablonok parbeszéd pandlitalanos fllén.
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Ha sok sajat sablont készitlink, sablonjaink csopiaésara Ujabb almappékat hozhatunk létre
a Sablonokmappéaban. Az igy Iétrehozott mapp&ablonokparbeszéd panelen kilén
fulként jelenik meg.

MEGJEGYZES
Az Ures — Word sablont vagy dokumentumot nem tadab —mappak neve nem jelenik m
a Sablonok parbeszéd panelen.

Meglév 6 sablon mddositasa

Lehetségunk van egy meglésablon modositasara is. A sablon megnyitdsatagl aneni
Megnyitas parancsat hasznaljuk. Megnyitas parbeszéd pan€hjltipus legordib

listajdban valasszuk@okumentumsablonlistaelemet, majd a megszokott mdédon nyissuk
meg é€s modositsuk a sablon tartalmat.

A sablonon elvégzett modositasokdtal meniuMentésvagyMentés maskéntparancsaval
régzithetjuk.

TIPP
Egy sablon tartalmat gy is modosithatjuk, hogp&kban tanult médon létrehozunk egy U;
sablont a médositani kivant sablon alapjan, majdtésé&or az eredeti sablont felllirjuk az Uj
valtozattal.

A Tagolas (Vazlat) nézet hasznalata

HosszU dokumentumok készitése esetén az egyestéjetemakorok visszakeresését
egyszeiisithetjik tartalomjegyzék készitésével. A tartakggpgéket a Tagolas nézetben
kialakitott dokumentumstruktira vagy sajat stilutelhasznaldsaval is készithetjuk.

Tagolas nézetben a dokumentumstruktira kialakagsdiagolas eszkdztar gombijait
hasznalhatjuk.

= =

Az EléléptetésvagylLefokozasgombok segitségével az aktualis vagy kijelolt beksek
dokumentumstruktaraban elfoglalt hierarchikus hietgédosithatjuk. AEléléptetés
gombbal a bekezdést magasabb tiead efokozasgombbal pedig alacsonyabb rénd
cimsorrd alakithatjuk. Ezekhez a bekezdésekhegrarbhiaban elfoglalt helyiknek
megfeleben aCimsor 1, Cimsor 2stb. stilusokat rendeli a Word.

A cimsorok melletwikon lathato, erre kattintva a cimsort a hozz&w@rtszoveggel egyutt
kijeldlhetjuk.

»

Egy bekezdés szOvegtorzzseé valo visszésitdséhez hasznaljukafokozas szovegtérzzsé
gombot.
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=

A Fel vagyLe gombokra kattintva az aktualis vagy kijelolt bekézek helyét valtoztatjuk
meg.

L)

A Reészletek elrejtésggomb hasznalataval a cimsorok kivételével elrgjikedz aktualis
cimsorhoz tartozé tovabbi szovegrészeket. Az eltegzovegrészeketkdbontas gomb
segitségével jelenithetjik meg Gjra. A cimsorokiaotoz6 szovegrészek elrejtéseét vagy
megjelenitését a cimsorok mellett lathetonra duplan kattintva is elvégezhetjik.

A kulonféle szintek, cimsorok megjelenitéséhezssdak ki a Tagolas eszkozint
megjelenitésdistajanak megfelél elemét.

(1sszes szint m |

. szint megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. s2Int megelenitése
. szint megjelenitése

szint meqjelenitése
szink megjelenitése
szink megielenitése

Osszes szink megjelenitésey

1
Z
3
4
5
£
7
g
&

A teljes széveg megjelenitéséhez kattintsunsgzes szint megjelenitésdemre.

A Csak az el$ sor megjelenitésggomb bekapcsolasa esetén minden bekezdésnekzsak a
elss sorat jeleniti meg a Word a képedny

44

A Formézott megjelenitésgomb segitségével a Brmatumok megjelenitését kapcsoljuk
ki vagy be.

Tartalomjegyzeék beszurasa

Tartalomjegyzéket a Vazlat nézetben kialakitottudn&ntumstruktira vagy a
dokumentumban alkalmazott sajat stilusok alapjatatunk létre. A tartalomjegyzék
beszurasaval egy tartalomjegyzékdtdbngunk létrehozni, melynek tartalma a dokumentum
maodositasat kovéen barmikor frissithét

Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahova altarjegyzéket beszurni szeretnénk, majd
adjuk ki aBeszurasmeniHivatkozas » Targymutato és tartalomjegyzékparancsat, majd a
megjelerd parbeszéd panelen valasszukaatalomjegyzék filet.
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A Formatumok listaban kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék kulg@akA Sablonbdllistaelem
valasztasa esetén a tartalomjegyzék formatumaitimadllithatjuk be &Mdodositdsgombra
kattintva. A formatumozas ekkor a stilusoknal tamubdon térténhet.

Az oldalszamok megjelenitését és igazitasédldalszamok megjelenitésés az
Oldalszamok jobbra igazitvalehetiségek segitségével szabalyozhatjuk. Jobbra igazitot
oldalszamok eseténkaitolt 6 karakter legordub listabdl kivalaszthatjuk a cimsor és az
oldalszam kozotti terdlet kitdltésére hasznalnékitvkaraktert.

Az Oldalszamok helyett hiperhivatkozasokjel6lonégyzet bekapcsolasaval olyan
tartalomjegyzék készithetamely Webes megjelenités nézetben nem tartalfdalspamokat,
helyette a tartalomjegyzék bejegyzéseire kattiaz@nnal a cimmel jeldlt helyre ugorhatunk
a dokumentumban.

A Szintek |éptethed mezZvel meghatarozhatjuk, hogy a Tagolas nézetbenkitath
cimsorokat milyen mélységig kivanjuk a tartalompgiben részletezni.

A tartalomjegyzék egyes szintjeit alaphelyzetb&irasor stilusokkal formatumozott
bekezdéseld allitja els a Word. Ha a tartalomjegyzéket més stilusok atepiretnénk
létrehozni, a tartalomjegyzek egyes szintjeit jekiilusokat 8Beallitasok gombra kattintva
megjelenithdt Tartalomjegyzék - beallitasokpanelen hatarozhatjuk meg.

Tartalomjegyzék - beallit asok . ﬂll
Tartalomjegyzék Felépitése:

Elerhetd shhssok: T szink:
| hlem il
&lcim 2
Buboréksztveg
¥ Cimsar 1
¥ Cimsor 2
¥ Cimsor 3 F— -]
¢ wazlatszintek
™ 13 mezdk sbapjén

flaphelyzet (074 I Mégse I
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A Targymutato és tartalomjegyzékpanelOK gombijéra kattintva a tartalomjegyzék
megjelenik a dokumentumban.

SERTETMAS s | Ty

A tartalomjegyzék beallitasainak kK&bi modositasahoz alljunk a kurzorral a tartalornyed
terliletén belll, és hasznaljuk ism@eszurasmeniHivatkozas » Targymutato és
Tartalomjegyzék parancsat.

Ha a dokumentum tartalméat médositjuk, a tartaloggélet aktualizalni, frissiteni kell. A
tartalomjegyzék frissitéséhez alljunk a kurzorradak tertletén belil és tGssik le az F9
billentyiit.

A megjelerd parbeszéd panelen meghatarozhatjuk, hogy csatabtajegyzékben szerépl
cimsorok oldalszamait kivanjuk frissiteni, vagyillgtve megvaltozott cimsorok utan is
kutasson-e a Word.

Tartalomjegyzék frissités d |

& Word Frissiti a bartalomjegwzéket, Yalassza a
kivant miveletet:

= iCsak az oldalszamok frissitése:

i~ Telies tartalomijegyzék frissitése

TIPP

A tartalomjegyzék nyomtatasaoddi frissitését automatizalhatjuk &szkdzoékmen
Bedllitasok parancsara kattintva megjelenithpirbeszéd pandlyomtatasfulén talalhatéd
Mezok frissitésejeldlénégyzet bekapcsolasaval.

Targymutato beszurasa

Targymutato létrehozaséaval a dokumentumban sZefeplios kifejezéseket gjthetjuk ki
betirendben, felsorolva azokédbrdulasi helyeit is. Targymutato készitésének &pése a
targymutatéban szerdépszavak és kifejezések megjeldlése. Ehhez jelddjizkmegfeled
szovegreészt, majd adjuk kiBeszurasmeniHivatkozas » Targymutato és

tartalomjegyzék parancséat. A megjelémparbeszéd pangfrgymutato fllén valasszuk a
Jeldlésgombot. Ekkor megjelenik a képetimyaTargymutato-bejegyzés megadasa
parbeszéd panel. Ezt a parbeszéd panelt az ALT+StHBillentyitkombinacié leitésével is
megjelenithetjik.
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1 irgymutats-bejegyoés megads 2]
Targyrnistatd

Eobejeqyzés: ﬂm

Alpejegyzés:
Bedlitésok

(" Kereszthivatkozds: |Ldsd

(% Akbudlis gldal

(" Oldaktarbomany

Karnevjeled: | :I

Oldalszam formazasa:

I Félkivér

[~ pék

Ez a panel rryitva marad, igy bbb bejegyzést is megadhat.

[ aeiotés | pandetjeii | megse |

A megjelerd parbeszéd pan€bbejegyzésovataban a kijeldlt szévegrész talalhatd, melyet
tetsdlegesen modosithatunk. Pargymutaté csoportban lehéségink van albejegyzés
megadaséra is. BedllitAsokcsoportban kereszthivatkozast, vagy specialis bo&ddlitast
adhatunk meg. Kereszthivatkozast akkor adunk meeggly adott kifejezés masik
kifejezéshez kapcsolodik a tArgymutatoban.

Az Aktudlis oldal radibgomb bekapcsolasaval az 6sszes olyan okldstirblja a targymutato,
ahol a kifejezést megjel6ljuk.

Az Oldalszam formazasacsoportban a megjelémldalszamok formatumat allithatjuk be.

A kivélasztott kifejezés megjeldléséhez kattintsadkeldlésgombra. Ha a kifejezés 6sszes
eléfordulasat fel akarjuk tintetni a targymutatobaidasszuk Mindet jel6li gombot.

Ezt a ntiveletet végezzik el az 6sszes olyan kifejezéssallye@t a targymutatoban fel
szeretnénk tuntetni. A kilonb&megjeldlések kozoétt a panel ablaka nyitva marachielet
befejezéséhez kattintsunlBazarasgombra.

Miutan a targymutatoba felvenni kivant szavakat jelétitk, alljunk a kurzorral a
dokumentum azon pontjara, ahova a targymutatézé&emmenk szarni, majd adjuk ki a
BeszurasmenuHivatkozas » Targymutato és tartalomjegyzékparancsat.
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A Targymutato ful Formatumok listdjaban valasszuk ki a targymutato kulalalgat.
Sablonbdllistaelem valasztasa esetén a targymutatd fornatumagunk allithatjuk be a
Mdédositasgombra kattintva megjelenitlégparbeszed panelen. A formatumozas ekkor a
stilusoknal tanult médon térténhet.

Az Oldalszamok jobbra igazitvajel6lonégyzettel szabalyozzuk az oldalszamok helyét.
Jobbra igazitott oldalszamok esetéitélt 6 karakter legordib listabdl kivalaszthatjuk a
cimsor és az oldalszam kozotti tertlet kitbltédwsznalni kivant karaktert.

A Tipus radibgombok segitségévelidejegyzések és albejegyzések egymashoz viszonyitott
helyzetét adhatjuk meg.

A Haséabokléptethed mezben megadhatjuk, hogy a targymutatét hany has&argui
osztani. AzAuto érték beallitasaval a Word a dokumentummal egyesabszamu
targymutatot allit é.

A Nyelv legordib listabdl kivalaszthatjuk hogy a targymutatd bepggeit melyik nyelv
abécérendije szerint rendezze sorba a Word. A magygdvet valasztva a targymutatdban
megjelennek magyar ékezetes karakterek is. A biesok jovahagyasahoz kattintsunkGix
gombra.

A Nyomtatasi kép megtekintése

A szodveg szerkesztése ktzben barmikor td@ggiink van a dokumentum nyomtatott
formajanak képerrin vald megjelenitésére. igy konnyebben felfedgkhatformai vagy
tagolasi hibak, ezért nyomtatagteimindenképpen célszeebben a nézetben is elfgizni a
dokumentumot. Nyomtatasi kép nézetlfeafl meniNyomtatasi képparancsaval vagy a
Szokasos eszkoztBlyomtatasi képgombjaval Iéphetiink at.
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A nyomtatési kép nézetithodését a Nyomtatasi kép eszkdztaron talalhaté gemb
segitségével szabalyozzuk.

Myomtatasi kép

v x
&R0 @ s - |[F] 8| O eews | K2
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Az Egy oldal, illetve T6bb oldal gombok segitségével a megjelenitenttialak szamat
hatarozhatjuk meg. Tébb oldal megjelenitéséhemkstink aT6bb oldal gombra, majd az
egér bal gombjanak folyamatos nyomva tartasa nedletegér hizasaval hatarozzuk meg a
kivant oldalszamot.

2 % 6 oldal

100% =

A dokumentum nagyitasat a Nyomtatasi kép eszkdegérdib listajaban is kivalaszthatjuk,

de ha a@Nagyl’té gomb be van kapcsolva, az egérrel a papirlap eggesire kattintva is
rakozelithetlink egy kivalasztott szévegrészrevillevisszatérhetiink az oldalak kicsinyitett
megjelenitéséhez.

EJ

A Vonalzé megjelenitésgombra kattintva megjelenithetjik vagy elrejthetfiikizszintes és
flggdleges vonalzokat.

&3
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A Zsugoritas, hogy beférjengomb hasznalatakor a Word a szévegformatumok apré
modositasaval megprobalja a dokumentum oldalainakat eggyel csdkkenteni. Ez a
legegyszeibb modszer, ha el akarjuk kertilni, hogy a dokumaniitolsé oldala csak egy
révidke szoveget tartalmazzon.

A Teljes képernyé gomb segitségével a Word ablakét kitagithatjukoEl nézetbl
legegyszedibben az ESC billentylettésével Iéphetink ki.

=]

A Nyomtatas gombra kattintva kezdeményezhetjik a teljes dokuume egy példanyanak
kinyomtatésat.

Bezaras

A Nyomtatasi képet megid6 nézetbe 8ezardsgombbal vagy az ESC billerityel
térhetiink vissza.

A nyomtatas beallitasai

A Worddel végzett munkank eredménye altaladban ggyntatott dokumentum. A nyomtatas
folyamatanak befolyasolasara szamos beallitasideéeg all rendelkezésiinkre. Ezeket az
opciokat aFajl meniNyomtatas parancsa segitségével megjelenétitomtataspanelen
allithatjuk be.
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A panelNyomtato csoportjdban az alapértelmezettként bedllitothmigtd néhany
tulajdonsagat olvashatjuk le. Ha a szamitégépunkdtilz nyomtaté van csatlakoztatva, és a
hasznalatukhoz sziikséges veg@mbgram telepitve van, a nyomtatadivelet elvégzéséhez a
Név legordib listhban mas nyomtatot is valaszthatunk.



- 154 -

g HP LaserJet 4000 PS5 -

s HP CL1 6500 - PS
S HP LaserJet 4000 PCL Se
Sy HP LaserJet 4000 PCL 6

ﬁ- HP Laserlet 4000 PS5

Amennyiben szamitégépiinkh6z nincs nyomtato kotagyymashol szeretnénk kinyomtatni a
dokumentumot, valasszulkiNyomtatas fajlba opciét. Ebben az esetben egy olyan fajlba
menti a dokumentumot, amit barmely mas nyomtatéuiéldolgozni. AZOK gombra

kattintas utan megjelérparbeszéd panelen meg kell adnunk a fajl nevét.

-

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletedlitési lehefségeihez
férhetliink hozza. A megjelémpanel tartalma a kivalasztott nyomtatotol fégg eltéd lehet.

A Nyomtatési tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a dokumentung atedlait
szeretnénk kinyomtatni.

PMhyomiak&sl artomany

+ Minden oidal

™ Akbuslis oidal ol
" Oldalak: |

Irja be az oldatszamokat &svagy
“tartomanyokat, peldaul; 1;3;5-12

A teljes dokumentum kinyomtatasahoz valasszikraden oldal radiogombot. AZAktualis
oldal radibgomb vélasztdsa esetén az az oldal kerll tagésna, amelyen a szévegkurzor
eppen all. Aijeldlt szévegopcid valasztasakor az éppen kijelolt szévegrésmugtasara
van lehebségink. Az0ldalak radiogomb mellett taldlhatd m&zen a dokumentum
tetsdleges oldalait jel6lhetjuk ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoportPéldanyszanrovataban megadhatjuk, hogy a dokumentumot hany
példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tébb példanymgtisa eseténLaevalogatasopcio
bekapcsolasakor az egyes példanyok szétvalogatubn&k nyomtatasra.

fomatol

Példényszém: @ =
Hq I Levalogatas

A Nyomtataslegordub lista elemeivel meghatarozhatjuk, hogy a teljesmigatasi
tartomanyt, illetve annak paros vagy péaratlan aelidalyomtassuk ki.

& karkamany minden aldala =

' Earbomany minden oldals .
Paratlan aldalak.
Paros oldalak,
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A Nyomtatando legordib lista elemeivel adhatjuk meg a dokumentum nyomtidaészét.
Ha példaul csak a dokumentum adatlapjat szeretki@glhmtatni, valasszuk axdatlap
bedllitast.

A nyomtatdssal kapcsolatos tovabbi bedllitasok&gebekgomb hasznélataval
megjelenithet parbeszéd panelen adhatjuk meg.

A bedllitasok utan a nyomtatast@K gombra kattintva kezdeményezhetjik.

=)

A nyomtatést a Szokdsos eszkoNgomtatds gombjara kattintva is kezdeményezhetjuk.
Ebben az esetben azonnal megkeikda dokumentum valamennyi oldalanak nyomtataga eg
példanyban, &lyomtatas parbeszéd panel aktudlis értékeinek medfetel

Oldaltorések

Ha gépelés kézben az oldal betelik, a Word Uj okkstd. Ezt nevezziik automatikus
oldaltérésnek. Ezeket az oldaltoréseket a dokume@diszerkesztésekor vagy a formatumok
megvaltoztatdsakor a Word automatikusan médositja.

Kézi oldaltorések beszurasaval magunk is elérhegljagy egy szévegrész minden esetben (j
oldalon kezddjon. Alljunk arra a pontra a dokumentumban, arewaéldaltrést beszuarni
szeretnénk, majd kattintsunlBaszurasmeniToréspont parancsara, és a megjeien
parbeszéd panelen valasszulOddaltorés opciot.

Oldaltoérés beszurasara hasznalhatjuk még a CTRLER\Gillentyikombinaciot is.

Toréspont beszirasa 2 =|
Térés

Hasabtérés

" Kirbefuttatis-terés
Szakasztirés

U oldal

" Ealyamatos

" Péros oldal

" Paratlan oldal

(0] 4 I Mégse |

Az oldaltéresek legjobban a Normal nézetben lathato

MEGJEGYZES

Egy bekezdés Uj oldalon tori&megjelenitését bekezdésformatum beallitassal is
megvaldsithatjuk. Ehhez a bekezdés kijeldléséttk@vekattintsunk &ormatum menu
Bekezdésparancsara, majd a megjelgrarbeszéd pan8lzévegbeosztagilén kapcsoljuk b
azUj oldalra jel6lsnégyzetet.
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Automatikus oldaltorés

Az automatikus oldaltérés a Normal nézetben ageljdalon keresztul hiz6do pontsorként
lathato.
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Kézi oldaltorés

A kézi oldaltérés a Normal nézetben szintén agaljdalon keresztil hizodo pontsorkent
lathatd, de az oldal k6zepén megjelenik az ,,Oldéktszoveq is.
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Egy kézi oldaltorés torléséhez alljunk a szévegbured a kézi oldaltorést jebzvonalra, vagy
jeloljuk ki azt, majd tUssuk le a DELETE billerity

A szOveg nyelvenek beallitasa

A nyelvi ellertrzé eszk6zok megfelélmikddésehez meg kell hataroznunk a bevitt széveg
nyelvét. Ezt a szbveg kijeldlése utanEszk6zokmeniNyelv » Nyelv megadasa
parancsanak segitségével, illetve az Allapotsolvkijelzé részére duplan kattintva
megjelenithet parbeszéd panelen tehetjik meg.
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A hetyesids-elendrzd &s més myehd eszkoztk automatikusan &
kivalaszbott nyehr sz0barst hasmaliak, ha van iyen,

[T A helyesias és nyelvtan ellenirzésének mellizése
¥ automatibus nyshfeksmerds

Blapértelmezés. .. | oK | migse |

Bar a kijel6lt szoveg nyelvét tetliegesen beallithatjuk, a szoveg helyesiras-@lise csak
abban az esetben torténik meg, ha az adott nyetanez 6 helyesiras-elléreé eszkozt
telepitettik szamitogépunkre.

Azon nyelvek neve mellett, amelyek helyesiras sadglepitve van szamitégépinvjelet
lathatunk.

Ha a Helyesiras-ellénzés funkcio nikddik, a Word a helyesiras szétaraban nem szerepl
szavakat piros hullamos vonallal hizza ala a kégern

Helyesiras és nyelvhelyesség ell@uése

A legfontosabb nyelvtani segédeszktz a Helyes@sis Nyelvhelyesség-ell@zé. Ezek a
szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapothamakade szilkség esetén kikapcsolhatok az
EszkézokmenuBeallitasok parancsanak hasznalataval. A szolgaltatasoKlkitye
bekapcsolasara a megjetgrarbeszéd panelelyesirasfilén talalhatdHelyesiras-elledrzés
beiraskor ésNyelvhelyesség ellafrzése beiraskorlehetiségek szolgalnak.
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A piros szirfi hullamos vonallal alahuzott hibas sz6t a begé&zéiveg mdodositasaval vagy a
gyorsmeni segitségével javithatjuk.

A gyorsmeni megjelenitéséhez kattintsunk az edpér gombjaval a hibas szora.
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Amennyiben a Word nyelvtanilag helyes sz6t huzidit a gyorsmentiozzaadas a
szotarhozparancsanak segitségeével felvehetjik azt a Hefgesiterbrzé kivétel szotaraba.
A késibbiekben a szdénak ezt a formajat a Word nem jelbhAsnak.

Egy nyelvtanilag helytelen sz6t ideiglenesen kivatnhk a helyesiras-ellérzés alol a
gyorsmeniAz dsszes mebdzéseparancsaval.

A szbvegben talélt nyelvhelyességi hibakat zolddmubs alahtzassal jeldli a Word. A hiba
javitdsahoz ebben az esetben is k&egiunk van a gyorsmeni hasznalatara.

Az automatikus helyesiras-ellgzés eredmenyét egy hosszd dokumentumban is kdnnyen
ellerdrizhetjik az AllapotsoNyelvi ellendrzés allapotaikonjanak segitségével. A szévegben

eléforduld nyelvtani hibak esetm, ellenkes esetbel B ikont lathatunk. Az
ikonra duplan kattintva a Word automatikusan a& bédyesirasi hiba éfordulasahoz ugrik.
Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-@ites kikapcsolasa esetén az ditegst a
1]

ﬂNyerherességi elledrzés gombra kattintva, agszk6zokmeniNyelvi ellenérzés
parancsaval vagy az F7 funkcibbilletitettésével kezdemeényezhetjik.

Ekkor a megjelet panel segitségével eli@zhetjik és javithatjuk a szovegbeferduld
nyelvtani hibakat.
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Az ellerbrzé altal hibasnak itélt sz6t@seréligombbal javithatjuk, vagy aktugorja
gombbal javitas nélkul atléphetjik. A sz6 minderatibi ebfordulasanak az aktualis széval
megegyed modon tortéa kijavitasahoz hasznaljukMindet cseréligombot Az aktualis szo
minden ebfordulasanak figyelmen kivil hagyasahoz kattintsaiMindet atugorja gombra.
Amennyiben a hibasnak talalt sz6 valojaban helgéglvétel a szétarbagombbal
felvehetjik azt a Helyesiras-eltgué kivétel szotardba.

A Nyelvhelyességelolonégyzet segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk &vhgéesség — a
grammatika — ellefrzését.

Szinonimaszotar

Gyakran ismétidé szavak esetén praktikus segédeszkdz a Szinonithastéoljuk ki azt a
sz0t, melynek a szinonimajat keresstik, majd adjaiz EszkozokmeniNyelv »
Szinonimaszotarparancsat, vagy ussuk le a SHIFT+F7 billékgmbinaciot.
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A megjelerd parbeszéd panelersekor valasszuk ki a vizsgalt sz6 jelentését, ezeladhik
ki a hasznalni kivant szinonimét, majd kattintsartkseregombra.

Sokszor gyorsabban hasznéalhaté a Szinonimaszptabaszéd panel megjelenitése nélkul.
Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval arra easainelynek rokon értelirmegfelebjét
keressik. Ha az adott szohoz létezik szinonimagrakkt a Word megjeleniti a helyi
mentben. Itt valaszthatunk a kilénbB&zinonimak kozul.
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Elvalasztas

A dokumentumban éforduld hosszu szavak sorvégi elvalasztasat legiémsebben az
Automatikus elvalasztas funkcio bekapcsolasavdiaiidk meg. llyenkor a Word
automatikusan Ugyel a sorvégi hosszu szavak eltak@ra. A program az altala beszurt
elvalasztéjeleket a szOveg szerkesztése kdzbematikmusan torli vagy athelyezi.

A funkcio bekapcsolasahoz kattintsunkezszk6zokmeniNyelv » Elvalasztagparancsara,
majd a megjelehparbeszéd panelen kapcsoljuk beAaromatikus elvalasztas
jelélénégyzetet.

Elvlasztas 2|

W nAGYBETUS szavak elvilasztésa

Ehvalasztési 26na: |D.E~3 cm E‘

Egyméas utani ehvalasztasok szama legfeljebb: |Kur|étlan E‘

Kégi. .. | ITI Mégse |

A csupa nagybés szavak elvalasztasaNAGYBET US szavak elvalasztasglolonégyzet
ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk.

Az Elvalasztasi zonaéptethed mezdben megadhatjuk azt a jobb margoétdl szamitott
tavolsagot, amelyen belil a dokumentum szavaiexesnénk valasztani.

Az automatikus elvalasztason kivil a felhasznaldebh&tisége van a hosszu szavak kézi
elvalasztasara is. Ennek legegyfibbrmaodja a feltételes kijel szimbolumok beszurasa.
Feltételes kdtjelet a CTRL és a jobb oldali SHIFT billeritynellett talalhaté minusz
billentytik egytittes leltésével szurhatunk beMident mutat  gomb bekapcsolt
allapotdban a feltételes Kjeleket — karakterrel jel6li a Word. Ezek a &jélek a
nyomtatasban csak akkor jelennek meg, ha éppenvegeére esnek.

A feltételes kdtjelek beszurasat egys#sithetjik aZlvalasztasparbeszéd pan&lézi
gombijara kattintva. Ekkor a Word megkeresi a nyoastaan a sor végéreseszavakat, és
javaslatot tesz az elvalasztasukra.
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A kurzor alapesetben a Word altal javasolt elvaszozicioban all, de ezt tetszés szerint
megvaltoztathatjuk. A sz6 margon kivilré eészét fligdleges szurke csikkal jeldli a Word.

Forditas

A Word XP-ben megjelent Forditas szolgéaltatdsdadreshetjik a szbveg szavait egy masik
nyelv szotarabol, és rovid kifejezéseket fordithitle. A szolgaltatas hasznalatahoz a
forditott nyelv tamogatasat engedélyezni kell areBoft Office nyelvi beallitdsaiban. Ezt a
lehetséget &tart mentProgramok » Microsoft Office eszkdzékalmenijében talaljuk.
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A Microsoft Office nyelvi beallitasok panelen lehéség nyilik a forditasi szolgaltatas
hasznalatahoz sziikséges nyelv engedélyezésékeArté nyelvek legordib lista elemei
kozul valasszuk ki az engedélyezni kivant nyelwetjd aHozzaadgombra kattintva a
kivalasztott nyelv megjelenik @&ngedélyezett nyelvekistaban. Az egyes nyelvekre toréén
forditds szolgaltatasa csak akkaikddik, ha a megfelélforditdsi modul telepitve van a
szamitogepre.

A Forditas munkaablakot aEszkdzokmenuNyelv » Forditasparancséaval jelenithetjuk
meg.



4 Forditds -
ot sndi
) SEEVEE | e
Akl btk
Taties disbarrastium
Errests & srdbichan
Cnddir
st
Ergsdmeriyes )

= =
rng; Frivch; urwfabwen;
nodising acw richis Heuss

(Tavsbis forditinz| | | gormsis | |\

Az eredeti helyére beillesztefiteforditott szoveg tobbféle lehetséges eredménmiilkod
valaszthato ki. A beillesztéstGseregombra kattintva hajtjuk végre.

A weben keresztll leh&tégiink van a szoveg mas nyelvekre t@tfénditasara is, amelyhez
a Forditas munkaablakeresésgombja hasznalataval a Microsoft Office internetielalon
kaphatunk tovabbi segitséget. A jegyzet készitedseka szolgaltatas magyar nyelven még

nem volt elérhei.
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Automatikus javitas

Az Automatikus javitas funkcié lehitéget teremt gyakori gépelési hibaink automatikus
korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automadibeallitasara. Az Automatikus javitas
beallitasara szolgal6é opcidk megjelenitéséhez AskrazEszkozokmeniAutomatikus

javitasi bedllitAsok parancsat.
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Az Automatikus javitas parbeszéd pandlutoJavitas fllén a gépelési hibak kijavitasara
vonatkozo beallitasi lehi&tégeket talaljuk.

A KEt KEzd 6 NAgybetii jelolsnégyzet bekapcsolasaval a szavak elején letitott két
nagybelib6l a masodikat automatikusan kislret valtja a Word.

A Mondat elsé betiije jel6lonégyzet bekapcsolasa esetén mondatvégi irdsjelbelgpzdés
vége jel utan a kdvetkézsz6 kezdbetije automatikusan nagyliee valtozik.

El6fordul, hogy a Caps Lock billeniy véletlenll bekapcsolva hagyjuk és igy gépelink be
szoveget. Ekkor a mondat kéetije kisbetivel, a mondat tobbi része nagyletl jelenik
meg a szovegben. Ezt a hibat elkerllhetjieketlenil bekapcsolt Caps Lock billentyi
hatasanak kijavitasajelolénégyzet bekapcsolasaval.

Gyakran ebfordulo gépelési hibainkat automatikusan korrighkijuk aBeirt széveg
valtoztatasajeldlénégyzet bekapcsolasaval. A javitdsokat a Word alpadathato lista

alapjan végzi. Ezt a listat magunk évithetjik. Ehhez &libas mezbe irjuk a javitando, a

J6é mezbe a helyes szoveget, majd a véglegesitéshez jakznkelveszgombot.
Gyorsithatjuk a felvételt, had@bsleg kijel6ljuk a szovegben a cserélérsxdvegrészt, amely

a parbeszéd panel megjelenitésekdd mezbe keril. igy egyes kifejezéseket automatikusan
képre, vagy formatumozott szovegreszekre is kittsehétink.

A Csak szovegadiogomb valasztasa esetén a Wodd mezbe bevitt adatot formatumozas
nélkil tarolja. Ha a behelyettesitémskzdveget begépeléssel adjuk meg, az mindenképpen
formatumozas nélkul kerdl tarolasra. Amikor a Watdomatikusan cserél e@sak széveg
tipusu bejegyzést, a bejegyzés felveszi a dokumefatmatumét. A~ormazott széveg

opcio valasztasakor a Wordld mezibe bevitt adatot formatumozassal egydtt taroljpaig
szoveg behelyettesitésekor a tarolt formatumokkaraazasra kerilnek.

Az AutoFormazas beiraskorfulon a gépelés kdzben térteautomatikus formatumozassal
kapcsolatos lehéségeket allithatjuk be.
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Ha az automatikus javitast a helyi meéltdlitjuk be, akkor az automatikusan javitando
Ujabb elemeket a Helyesiras-ellezd javaslatai alapjan is felvehetjik.
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Az automatikus javitas életbe lIépésekor a javitamboalatt kis kék alahuzas jelenik meg. Ha
a kurzorral a széveg folé allunk, egy helyi memignithetiink meg. Ebben a meniben
elvégezhdik az automatikus javitas bedllitasai, illetve psftteato a javitas.

. alitiz
il ipetesdis e e Pesala [ulsed  Tddwd Sk Zog -m
T E Y @Y B a- ACE 2|7 2 - DiglalAa- §
-q: [ ' P O OO O X e

Eglifiocka
I

olggi's 3

Dexh
Mmraptmeidl a e bangs sebziohat

g
&

[ e

R Y T

St ok e el =

Intelligens cimkeék

A Microsoft Office XP programokban kilénb&fipusu adatok automatikus felismerésére, és
a felismert adatokkal val6 kulonféleineletek elvégzésére alkalmas objektumokat inteibge
cimkéknek nevezziik. Intelligens cimkék tehat a kot tipusu cimkézett adatok, illetve a
szerkeszimiveletek utan megjelérhelyi menik. Két kulonbdzfajtajat kilonboztetjik meg.
Az intelligens cimkéket a szévegben megjélkillonbds cimkegombok vagy a széveg alatti
lila pontozott alahuzas jelzi.

Szamos szerkegihiivelet utdn megjelenhet az intelligens cimke gondébdd&ul egy széveg
beillesztésekor az intelligens cimke segitségébeliliesztett szévegre vonatkozo tovabbi
opciok kozul valaszthatunk.
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A cimkegomb csak ideiglenesen, a kovetketivelet megkezdéseéig lathato.

Ha az intelligens cimke jalzel ellatott — lila pontozott alahuzaskéent megjéleradat folé

mozgatjuk a kurzort, megjeleniM iveletek intelligens cimkékkelgomb. A
végrehajthato riveletek menijének megtekintéséhez kattintsunkaegembra.

Az intelligens cimkék segitségével példaul egy Verdkésziilt levél cimzettjének nevét és
cimét hozzaadhatjuk a Microsoft Outlook Névjegyatidhoz anélkil, hogy az adatokat
kézzel kellene atmasolnunk az Outlook programbaeElkattintsunk a cimzett adataihoz
tartoz6 intelligens cimkére, majd valasszukazzaadas a névjegyalbumhoparancsot.

Az intelligens cimkék rikodési beadllitasait akutoJavitas parbeszéd panelen adhatjuk meg.
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Az Office XP intelligens cimkéinek nagy része caalgol nyelv szévegekkel ritkodik.

A Tovabbi intelligens cimkékgombra kattintva kezdeményezhetjik az Ujabb igtails
cimkék beépitését. A gomb megjeleniti a webborid@észaz egyéb intelligens cimkéket
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tartalmaz6 weblapot. llyeneket a Microsoft €s mige&, valamint informatikus szakemberek
is kifejleszthetnek.

A Mentési beallitasokgombbal megjelenitett parbeszéd panelen bedjlithdtogy az
intelligens cimkéket a Word beagyazza a mentettich@ntumba.
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Valtozasok nyomon kdvetéese

A Word Korrektura izemmoadja leléseget teremt arra, hogy egy dokumentum téeges
felnasznal6 altal végzett mdédositasait nyomon ksivels, majd utdlag attekintsik,
jovahagyjuk vagy elvessuk.

A Korrektara tizemmadd bekapcsolasahoz hasznaljlsakozékmentKorrektira
parancsat, vagy nyomjuk meg a CTRL+SHIFT+E billékbmbinaciot.

A Korrektura tizemmod bekapcsolt allapotat az Altapmn megjeleh KORR felirat jelzi és
megjelenik a Korrektlra eszkoztar is.

Az eszkoztar elemeivel mozoghatunk a véaltoztat&éaktt, beallithatjuk a dokumentum
korrekturajeles megjelenitését, vagy éppen kivétasik azt a véleményélz akinek
javitasaira kivancsiak vagyunk.



2 P T T B L Tl - sl o gl K
C peiesbls  [Hodl et Pemibes  [ekiodh  Tidied  Bie Jeod = K
tFESH SAT BB o RS T e T as . [Flea]A- 0
oo wrtvag bomsitir i ekt v | £} £} £} - £} e - [ W .

W-d-l-k-E-0-

I 13 a2 S [ T aew - i w]
ST RZaR ﬂ B jor i b sk
. o | Poridid
T Hiwves mica ‘ e ][] e, cobernaraat
= 15T0-es bwekbeen dpul eleti, 70 men-
-t ekl r: e B = :.r n, 70 e
w1, 2.5 wpokd, |, carkSi e
-| Gacrrkiais ik Hely | to=sitisniliiol E. nakit Gl Bt e
T Sachik mivetrs Ziom, 1T as, Eam

Tvicacy a3 AIFF

ek

B el wirw

CHRAPE TR D AL SO0 €0, FANER pind £, 3 eo Bobioahed g aoerheladel
ApElEnvaprckal

2 Dvswydr: JF MFr

; 2
- Tirs s huizak : "-_-ﬁ
® aEs 1) J 0\
Ok | = -3 Halp JAom S 1 BeAS e Mgy m ri \

A Word a toroélt szévegrészeket alapértelmezésrizannargdn, az djonnan bevitt
szovegrészeket pedig alahuzassal jelzi.

A kdnnyebb visszakeresés érdekében a Word a médokét tartalmazo6 sorokat fitggges
vonallal és felhasznal6nként eliészinnel jeldli.
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A korrekturajelek formatumat @&szk6zoékmeniBedllitasok parancsaval megjelenitett
parbeszéd pan&lorrektara fulén hatarozzuk meg. Itt bedllithatjuk azt is, hag
maodositasok jeldlésére hasznalt szovegbuborékok&zamilyen szélessédpelyet foglaljon
le a marg6n a Word.
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A Korrektara tzemmoédban kilonbiképpen jelenithétmeg a dokumentum. Ennek
beallitasara hasznaljuk a Korrektura eszkdgtdgjelenitésvélemeényezeésrdistajat.
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A Korrektura eszkoztéviegjelenitéslistajaban taléljuk a megjelenitehdlemek ki- és
bekapcsolasara szolgalo parancsokatéfeményesk almeniben kivalaszthatjuk azt a
véleményeét, akinek modositasaira kivancsiak vagyunk.

Alaphelyzetben a korrekturajelek a képdmygs a nyomtatasban is megjelennek, igy a
modositott szoveg eredeti valtozatat is lathatjuk.

A korrekturajelek elrejtéséhez kapcsoljuk KWagjelenitéslistdban avlegjegyzések,
Beszurasok és torlésekagy Formazasopciokat.

Az eszk(jzté Korrekturaablak ikonjaval megjelenitett kiilén korrektiraablakban a
véltoztatasok ekkor is kovetléét
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A Korrektara tizemmad ki- €s bekapcsolhato az egak , Valtozasokkovetése
ikonjaval is.

Jelszo beallitasaval elérhetjik, hogy a Korrektimammaddot kollégaink ne kapcsolhassak Ki.
Ehhez hasznéljuk &szkdzékmeniDokumentumvédelemparancsat, és a megjefen
parbeszéd panelen valasszWélelem tipusacsoportKorrektirak radibgombjat.

Szikség szerint delszoérovatba gépeljik be a védelem feloldasahoz medktiyelszot.

Dokumentumyedel i |

Vedelem tipusa
¥ Korrekbdrdk
" Megjegyzések

" Urlapok: Szakaszok... |

Jelsza {nem kitelezd):
I****l

Ik I Mégse |

A jelsz6t azOK gomb hasznélata utdn megjelgrarbeszéd panelen kell meggitenink.

A jelszé megerbsitése 7] x|

iria be ijra a jelszat:
I******l

Figyelem: ha nem fudja a jelszot, az nem kerdezhetd le,
Erdemes a jelszavakat &5 & dokumenturnok nevet biztonsagos
helyen taralni, (Ugyelien arra, hogy a jelszdban a kis- és a

nagybetd kildnbazik, )
Ik I Mégse

A dokumentumveédelem bekapcsolt allapotab#aektira parbeszéd panelen nincs
lehetiség a valtozasok nyomon kdvetésének kikapcsolddatakumentumvédelem
kikapcsolasahoz a@szkézokmeniVédelem feloldasgparancsat hasznalhatjuk.

A védelem feloldasa utan a Word automatikusan lalé&mrrektara tzemmaodbal.

Modositasok attekintése

A modositasok attekintéséheKarrektira eszkdztar gombijait hasznalhatjuk.

A Korrektura eszkoztéviegjelenitésvélemeényezeésrdistajaban allitsuk be, hogy miként
jelenitse meg a Word a dokumentumon végrehajtottasiédsokat és a hozzaadott
megjegyzéseket.
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A dokumentumon végrehajtott moédositasok¥egleges szdéveg korrekturaval
megjelenitési modban céls#eiattekinteni. AzZEredeti szévegvagyVeégleges szbveg
megjelenitési médokban a dokumentum korrektUralZdss, életve utani tartalmat
jelenithetjuk meg.

A Végleges széveg korrekturavads azEredeti szoveg korrekturavalmegjelenitési
modokban &orrektira eszkoztaMegjelenités » Véleménydik almenijében
kivalaszthatjuk, hogy melyik véleményemaddositasait szeretnénk attekinteniMiden
véleménye# mendponttal az 6sszes vélemeéryerinkaja egytttesen tekintheit.

Ha az egeret egy korrekturazott szévegrész fokzuls a Word megjeleniti a korrektarazo
neveét és a korrekturadgdontjat.
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A Korrektura eszkoztar gombjaival a kovetbemgy ebzé6 modositashoz ugorhatunk.

Az aktuélis médositast 2 7 Mddositaselfogaddsakonra kattintva hagyhatjuk jova. A
dokumentumban szerépminden maédositas elfogadasahdd@ositaselfogadasa

legbrdib meniben valasszuk dokumentum minden modositasanak elfogadasparancsat.
Ha aMegjelenités » Véleménydik almeniben a véleményidznem teljes kdr
megjelenitését kertik, valaszthatjuklamden megjelenitett modositas elfogadasaarancsot
is.

Rlo-la-(@E.

% \ﬁhdusft‘és elfogadasa

A dokumentumn minden mddositasanak elfooadésa

Az aktudlis modositast & ~ Mddositasi/toriési megjegyzés elvetésieonra kattintva
vethetjik el. A dokumentumban szekepiinden modositast egyszerre vethetjik el a lenyild
menuA dokumentum minden moédositdsanak elvetéggarancsaval.

QW3- [0 ®E.

¥ Midoskasifttrési megjeqyzés elvetése
A dokumenturn minden mbdositssanak elvetéos

& dokumentum minden megjegyzésének tirlése
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Ha aMegjelenités »Véleményesk almeniben a véleményidznem teljes kdr
megjelenitését kertik, valaszthatjuklamden megjelenitett modositas elvetéggarancsot is.

Az utolsé modositas elfogadasat vagy elvetéSsteakesztésneniVisszavonasparancsaval,

a CTRL+Z vagy ALT+BACKSPACE billentjkombinaciok valamelyikével, illetve “" ~
Visszavonaggombbal vonhatjuk vissza.

A modositasok elfogadasa vagy elvetése utan a Wardlép ki a Korrektara tzemmaodbdl.

Amennyiben a dokumentum maddositasait a tovabbiakkamkivanjuk nyomon kévetni,
kapcsoljuk ki a Korrektura tizemmaédot Bgzk6zokmenuiKorrektara parancsaval, vagy
nyomjuk meg a CTRL+SHIFT+E billenikombinaciot, illetve kattintsunk a Korrektara

eszkdzta & Valtozasok kovetésakonjara.

Megjegyzések kezeléese

A dokumentum egy-egy kijelolt részéhez vagy porjiimegjegyzéseket i§fhetiink. A
megjegyzéseket a Word a modositasoktol elkulorfieds véleményénkent eltéd jellel
abrazolja. Ezt az eszkozt felhasznalhatjuk arrgyl@onyomtatdsban altalaban nem meggelen
magyarazatokatizziink a dokumentumhoz. Ha megféleszk&zeink vannak — hangkartya,
mikrofon —, akar hangos jegyzeteket is beilleszihlet amelyeket a hangszoréikonra kattintva
jatszhatunk le.
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A megjegyzések megjelenitését a Korrektura eszktgjelenités» Megjegyzések
parancsaval kapcsolhatjuk be.

A megjegyzések beillesztéséhez, torléséhez a Kidnekszkoztd =2 = Uj megjegyzés
ikonjanak = jelére kattintva megjelenitiietmeni parancsait, illetveBeszarasment
Megjegyzésparancsat hasznalhatjuk.
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A Hangos jegyzetparancs valasztasa utan megjelenik a hang rogetégolgalo ablak. A
felvételt am Felvételgombra kattintva indithatjuk, ésmLeallitds gombra kattintva
allithatjuk meg.



-172 -

A felvételhez kulénféle hanghatasokat, visszhaagbiatunk aEffektusok meni
parancsaival.

A felvétel ar Lejatszasgombra kattintva lejatszhato #iKeresés visszafelé gombbal a
felvétel eleje felé, » Keresés abrefelé gombbal vége felé tekerhetlink.
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Valtozatok dsszevetése

A Word Dokumentumok 6sszehasonlitasa és egyeditékeiojanak segitségével
lehetiséglink van egy dokumentum kordbban mentett édggieraltozatainak 6sszevetésére
is.

Nyissuk meg a dokumentum frissebb valtozatat.
Adjuk ki azEszk6zokmenuDokumentumok dsszehasonlitasés egyesitésgarancsat.

A megjelerd parbeszéd panelen valasszuk ki a dokumentum kiovalibzatat. Az
dsszehasonlitashoz jeloljik be@gszehasonlitageltlénégyzetet, majd kattintsunk az
Osszehasonlitagombra. Az igy végzett imeletnél a Word 6sszehasonlit két dokumentumot,
es csak a koztuk léwkulonbségeket jeleniti meg. Az dsszehasonlitdtudentumokat nem
modositja. Az dsszehasonlitas eredményét mindidhagyadik, Uj dokumentumban jeleniti
meg.

Ha az eltéf formazasokat is figyelembe akarjuk venni, jeldljigkaFormazas keresése
jelolénégyzetet is.
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Ezutan a Word megjeldli a képefityaz el§ként megnyitott dokumentum masodikhoz
viszonyitott valtozasait.
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Ezeket a modositasokat a hagyomanyos korrektutgmamldan a Korrektara eszkoztar
ikonjainak hasznalataval tekinthetjik at.

A dokumentumok egyesitéséhez adjuk kEazk6zokmeniDokumentumok
O0sszehasonlitasa és egyesit@sgancsat. A megjelérparbeszéd panelen toroljik az
Osszehasonlitagelolonégyzetet és valasszuk ki az egyesieshmkumentumokat, majd
kattintsunk aZgyesitéggombra. Itt azt is megadhatjuk, hogy az egyesiEdneénye a
céldokumentumban, az aktuélis dokumentumban, vggylg harmadik dokumentumban
jelenjen-e meg.
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