A szovegszerkesztésrol

Szovegirasra alkalmas programok:

- Editorok: szoveg bevitelére, javitdsara és mentésére alkalmasak, de a szdveget
formazni nem alkalmas programok. Pl.: Jegyzettomb.

- Szovegszerkesztok: A beirt szoveg formazasara ¢és a formazott szOveg mentésére is
alkalmasak. PIl.: Wordpad, Microsoft Word.

- Kiadvanyszerkesztok: tijsagok, konyvek szerkesztésére, a szovegszerkesztoknél tobbet
tudo programok. PL.: Corel Ventura, Microsoft Publisher.

Alapfogalmak:

Karakter: a szoveg legkisebb egysége, melyet altalaban egy billentyli lenyomaséaval
jelenithetiink meg.

- Sz6: karakterekbdl all 6ssze, melyet a szokdz valaszt el egymastol.

- Mondat: szavakbdl épiil fel.

- Bekezdés: tartalmilag 6sszetartozdo mondatok.

- Szakasz: tobb bekezdésbdl all, példaul egy konyv egy-egy fejezete.

- Dokumentum: szakaszok és bekezdések 0sszessége.

- Szovegtiikor: a beirt szoveg, szovegbe elhelyezett képek abrak.

- Margok: a szovegtiikor felett, alatt, jobbra és balra helyezkednek el.

Dokumentum miveletek:

- Uj dokumentum készitése:

Fajl/Uj dokumentum parancs hatasara iires dokumentum nyilik meg, amely tetszélegesen
szerkeszthetd, formézhat6. Vardzslok segitségével azonban készithetiink olyan
dokumentumokat is, amelyek — formai megjelenését tekintve — elére definialt sablonok
alapjan jonnek létre.

- Dokumentum mentése:

A dokumentum mentése két formaban torténhet. Amennyiben a File/Mentés masként
meniipontot valasztjuk, akkor a mar elmentett dokumentumunkbol egy ujabb (esetleg
modositott) példanyt hozhatunk 1étre az elérési utvonalban meghatarozott helyen, illetve ha
még nem volt elmentve a dokumentumunk, akkor elmenthetjiik azt. A Fdjl/Mentés paranccsal
a mar elmentett dokumentumunkat feliilirhatjuk (aktualizalhatjuk), mikozben az eredeti
természetesen “elveszik”, illetve ha még nem volt mentve a dokumentumunk, akkor
elmenthetjiik azt.

Lehetdséglink van arra is, hogy a dokumentumot a készités folyaman kiilonb6zd
valtozatokban elmentsiik, illetve ezeket a valtozatokat megnyissuk €s dolgozzunk veliik.
(Fajl/Valtozatok)

A dokumentumok mentése folyaman lehetdségiink adodik a Word korabbi verzidinak
megfeleld formaban, illetve mas file formatumokban (pl. txt) torténdé mentésre is. A
dokumentumot HTML forméatumban toérténd mentése a File/Mentés weblapként paranccsal is
elérhetd.



- Dokumentum megnyitasa:

A File/Megnyitas paranccsal mar meglévd (kordbban Iétrehozott) dokumentumainkat
nyithatjuk meg a munka folytatasanak, illetve a dokumentum attekintésének érdekében.

- Dokumentum bezarasa:

A File/Bezaras paranccsal az aktudlis dokumentumot zarhatjuk be. Ha az utols6 mentés ota
tortént valtoztatds a dokumentumban, akkor a Word automatikusan felajanlja, az ijabb mentés
lehetdségét.

- Dokumentum nyomtatasa:
A dokumentum nyomtatdsa soran lehetdségiink nyilik beéllitani a nyomtatand6 tartomanyt,
oldalakat, a példanyszamot, a nyomtatasi sorrendet, s a nyomtato tipusatdl fiiggéen bizonyos

specialis lehetGségeket (szines nyomtatas, kétoldalas nyomtatas, ...). (Fdjl/Nyomtatas)

Word felépitése:
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Rajzeszkoztar Allapot sor

- Cimsor: Tartalmazza a Windows-os alkalmazasok megjelenitésnek megfeleléen a
vezérlOmeniit, az alkalmazds megnevezését, az aktualis dokumentum nevét ¢és az

ablakméretez6 gombokat.
- Meniisor: A Word mendsora, amely meniirendszerbe foglalja a Word altal felkinalt

lehetdségeket.



- Eszkoztarak: Opcionalisan megjelenithetd eszkoztarak, a leggyakrabban hasznalt eszk6zok
gyors elérhetdségét biztositva. Megjelenitésilk és testreszabasuk a Nézet/Eszkoztarak
meniiben.

- Rajzeszkoztar: Az elézoekhez hasonld eszkoztar, melynek alapértelmezett helye a
dokumentumablak alsoé része.

- Dokumentumablak: A dokumentumelemek Osszefoglaldo egysége, benne az aktiv
dokumentummal.

- Fiiggoleges és vizszintes vonalzok: A dokumentumablak része, amely az aktiv
dokumentumlapon val6 vizszintes ¢s fiiggleges iranya tajolashoz nyujt segitséget.
Megjelenitése opcionalis, ki- és bekapcsoldsa a Nézet/Vonalz6é meniiponttal oldhatéo meg.

- Fiiggoleges és vizszintes gorgetosav: A dokumentumablak része, amely az aktiv
dokumentum vizszintes ¢és fiiggéleges iranya gorgetéséhez, tallézasahoz, valamint a
dokumentumok kiilonb6z6 nézetei kozti valtashoz nyljt segitséget. Megjelenitése opcionalis,
Ki- és bekapcsolasa az Eszk6zok/Beallitasok meniiben hajthatd végre.

- Allapotsor: Egy olyan vizszintes sav a dokumentumablak aljan, ami informéciokkal szolgél
a dokumentum aktudlis allapotarol, és egyéb kornyezetfiiggd objektumokrol.

Szovegtiikor felépitése:
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A meniisor és a parancsok hasznalata

A meniisor elemére rakattintva legordiilnek a parancsok. Az a parancs, ami utdn nincs harom
pont (...) rogtéon alkalmazodik, amelyik utan van, annal rakattintas utdn egy ,,parbeszéd-
ablak” jelenik meg.

A meniipontok ¢€s a parancsok egér nélkiil el6hivhatéak az ALT gomb, és az aldhtzott betli
lenyomdaséaval. A parbeszéd-ablak elemei kozt a TAB (lefelé¢ haladunk), és a SHIFT+TAB
(felfel¢) billentytikkel lehet vandorolni.

Egyes parancsok utan ,,forr6 billentyiilk” vannak megadva, amivel a parancsot aktivizalni
lehet a billentytizetrdl (pl. beillesztés ctrl+v, masolas ctrl+c...).

Az eszkoztarak megjelenitése

Az ikonos eszkoztarak megjelenithetéek a Nézet meniipont Eszkdztarak parancséaval, vagy ha
az eszkoztarak helyére kattintunk az egér jobb gombjaval. A kipipalt eszkoztar ikonjai
lathatéak a képernyén. Az ikonokra kattintva az ikonhoz tartozé parancs végrehajtodik.

Az egér-kurzort az ikonra helyezve az ikon mellett megjelenik az ikonhoz tartozo parancs
rovid leirésa.

Uj dokumentum létrehozasa

A Word elinditdsakor a program automatikusan létrehoz egy iires dokumentumot. Uj
dokumentumot létre lehet hozni a F4jl (File) meniipont Uj (New) parancsaval, vagy az ikonok
koziil a Likonnal. Uj dokumentumok létrehozasakor a még le nem zart dokumentumok nem
vesztddnek el. A betdltott vagy elkészitett dokumentumok kozt az Ablak (Window) meniipont
segitségével lehet valogatni

A kurzor elhelyezése és hasznalata

A villogd kurzor mindig a dokumentumon beliili helylinket mutatja. Amit a billentylizetrdl
beirunk, az mindig a kurzor elé¢ irdédik gy, hogy a kurzor eggyel jobbra 1ép. A kurzort az
egérkurzorral vihetjilk a dokumentum tetszéleges helyére, egy kattintas utan a kurzor azon a
helyen jelenik meg, ahol az egérkurzor allt. Mozoghatunk a billentyiizet-kurzor nyilaival is a
dokumentumban, négy iranyban (f6l, le, jobbra, balra).

Megvaltozik a kurzor helye a Page Up (felfele lapozas), Page Down (lefele lapozés), Home
(soreleje), End (sorvége), ctrl+Page Up (el6z6 oldal eleje), ctrl+Page Down (kovetkezd oldal
eleje), ctrl+Home (dokumentum eleje), és a ctrl+End (dokumentum vége) billentyiik
lenyomaséanak hatasara is, a parancsnak megfeleléen. A ctrl+kurzor billentylikkel az el6z6 ill.
kovetkezd sz6 elejére €s az el6zd ill. kovetkezd bekezdés elejére ugrik a kurzor.

Kijelolés
A kijelolt dokumentum részlet mindig inverzben lathat6 (akar szoveg, akar rajz... stb.)

Szdvegrész kijelolése: a kijelolendd rész egyik végéhez (elejéhez vagy a végéhez) allitjuk az
egérkurzort, lenyomjuk, a masik végéhez iranyitjuk, majd felengedjiik az egér gombjat. Ha az
egér gombjat a SHIFT-tel egyiitt nyomjuk le, az el6z6 kurzorpoziciotol az egér-kurzor

.....

Billentytizetr6l is ki lehet jel6lni, ha a shift-et nyomva, tartva mozgunk a kurzorral.
Sz6 kijelolése: A szora kétszeres kattintassal. (2x bal egér gomb).

Mondat kijelolése: A CTRL billentyli lenyomva tartasaval a mondat tetszOleges részére
kattintva kijel6l6dik a mondat.

Sor kijelolése: A sor elejére (a kijeloldsavra) allitjuk az egér-kurzort Gigy, hogy annak a sorra
mutato nyil alakja legyen. Itt egyszer kattintva a sor kijelolodik.



Bekezdés kijelolése: A bekezdés tetszdleges részére haromszor kattintva, vagy tetszoleges
sora eldtt a kijeloldsavban kétszer kattintva jelolddik ki a bekezdés.

Az egész dokumentum kijeldlése: A kijeloldsavban a sorok eldtt 1€vo nyil alakt egér kurzor
esetén haromszoros kattintassal vagy a ctrl-t lenyomva egy kattintadssal, a Szerkesztés
meniipont ,,Mindent kijel6l” parancsaval.

Téglalap alakt (nem folytonos szdveg) kijelolés: A bal oldali alt lenyomasaval és az egérrel
tetszOléges téglalap alak kijelolhetd a dokumentumban. Ha a jobboldali AltGr-t tartjuk
nyomva, egy olyan téglalap alaku kijelolés jon létre, aminek a bal felsd sarka az egér-
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A kijelolés megsziinik, ha a dokumentum tetszéleges részére kattintunk.
A torlés

Backspace — vagy egy balra mutat6 nyil (magyar nevén: torlés-vissza). A kurzortol balra allo
(tehat szovegiras kdzben az utolsonak leirt) karaktert torli le. Folyamatos nyomvatartas esetén
folyamatosan torol.

Delete — a kurzortol jobbra allo karaktereket torli.

A kijelolt dokumentum-részlet is torlédik a backspace vagy a delete billentylik hatasara. A
kijelolt dokumentum-részlet akkor is torlédik.

Az INSERT billentyli lenyomasaval a szovegszerkesztd atall atir6 modra valt €s ezek utan a
dokumentum tetszdéleges részére beirt szoveg, torli a kurzor utdn 4ll6 szoveget.

Alloményok (dokumentumok) kezelése

Allomany betéltése: A Fajl (File) meniipont Megnyit (Open) parancsaval. Minden egyes 0j
bet6ltott dokumentum hasznalhaté mindaddig, mig le nem zarjuk a Bezar (Close) paranccsal,
vagy ki nem Iéplink a szOvegszerkesztobdl. A betdltott dokumentumok kozott az Ablak
(Window) meniipontban véandorolhatunk. A WORD alapértelmezésben csak a. DOC
kiterjesztést file-okat ,,latja”.

Allomany elmentése: A F4jl meniipont Ment parancsaval. Ha a dokumentumot most irtuk
meg eldszor (még nincs neve), a Word rékérdez, hogy milyen néven és hova kell elmenteni. A
beirt névhez nem kell beirni a kiterjesztést, a WORD automatikusan hozzailleszti a. DOC-ot.
Ha mar egyszer elmentettilk korabban a dokumentumot (van neve), a MENT parancsra
ugyanazon a néven, ugyanoda menti el a dokumentumot. Hasznalhat6 a ldikon is.

Masképp mentés: A F4jl meniipont Ment masképp parancsaval még egy példanyban
elmenthetjiik a dokumentumot (ha mar 1étezik egy neve). Ilyenkor 0j néven 10j helyre (esetleg
Uj formatumban — kiterjesztéssel) lehet elmenteni az allomanyt.

Dokumentum vagy a program lezarasakor, ha létezik olyan dokumentum, amely Uj
véltozataban nincs elmentve, a program figyelmeztet arra, hogy a dokumentum megvaltozott
(vagy hogy nincs elmentve) és rakérdez, hogy szeretnéd-e elmenteni.

A VAGOLAP hasznalata

A VAGOLAP (Clipboard) a WINDOWS 4ltal biztositott olyan meméoriateriilet, amely
atmeneti tarolasra szolgal. Segitségével egy adatadllomanyon (pl. szoveges dokumentumon)
beliil, vagy kiilonb6z6 alkalmazasok kozott tudunk kijeldlt dolgokat (pl. szoveg, kép, tablazat,
grafikon...) 4thelyezni, vagy atmasolni. A VAGOLAPRA mindig a kijel6lt rész keriil. A
VAGOLAP tartalma mindaddig megmarad, amig a WINDOWS-ban vagyunk, vagy amig mas
tartalmat nem helyeziink bele — egyszerre csak egy adathalmaz lehet a VAGOLAP-ban. A
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VAGOLAP tartalmat, igy ugyanazt a tartalmat tobb helyre is be lehet illeszteni. A Word
vagolap parancsai (a szerkesztés meniipontban):

Masol (Copy) — (billentytivel ctrl+C) — a kijelslt dolgot (szoveget, képet,) a VAGOLAP-ba
helyezi ugy, hogy az eredeti helyen is megmarad.

Kivag (Cut) — (billentytvel ctrl+X) — a kijel6lt dolgot (szoveget, képet...) kitorli a hasznalt
dokumentumbdl, rajzbdl... és a VAGOLAP-ba helyezi.

Beilleszt (Paste) — (billentyiivel ctrl+V) — a VAGOLAP-ban 1év6 dolgot (szoveget, képet...) a
kurzor helyére teszi.

Betiik hasznalata: Altaldban a Word kis betiiket ir a kurzor aktualis pozicioja elé, Caps Lock
billentyli lenyomasaval atvalt nagybetiik irdsara, és kigyullad a led-je a billentylizeten.
Kikapcsolni ismételten a Caps Lock billentyti lenyoméaséaval torténik.



