A meniisor és a parancsok hasznalata

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

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

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

Az eszkoztarak megjelenitése

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

Az egér-kurzort az ikonra helyezve az ikon mellett megjelenik az ikonhoz tartozé parancs
rovid leirasa.

Uj dokumentum létrehozasa

A Word elinditisakor 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 helyiinket mutatja. Amit a billentylizetrdl
beirunk, az mindig a kurzor elé irdédik ugy, hogy a kurzor eggyel jobbra 1ép. A kurzort az
egérkurzorral vihetjiik a dokumentum tetszdleges helyére, egy kattintds utdn a kurzor azon a
helyen jelenik meg, ahol az egérkurzor allt. Mozoghatunk a billentyiizet-kurzor nyilaival is a
dokumentumban, négy iranyban (fol, le, jobbra, balra).

Megvaltozik a kurzor helye a Page Up (felfele lapozas), Page Down (lefele lapozas), 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) billentylik
lenyomasanak hatdsara is, a parancsnak megfelelden. A ctrl+kurzor billentylikkel az el6z6 ill.
kovetkezd szo elejére és az eldzd ill. kovetkezd bekezdés elejére ugrik a kurzor.



Kijelolés
A kijel6lt dokumentum részlet mindig inverzben lathato (akar szoveg, akar rajz... stb.)
Szovegrész kijelolése: a kijeldlendd rész egyik végéhez (elejéhez vagy a végéhez) allitjuk az

egérkurzort, lenyomjuk, a masik végéhez irdnyitjuk, majd felenged;jiik az egér gombjat. Ha az
egér gombjat a SHIFT-tel egyiitt nyomjuk le, az el6z6 kurzorpoziciotdl az egér-kurzor

.....

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

Mondat kijelolése: A CTRL billentyii lenyomva tartasaval a mondat tetszOleges részére
kattintva kijelol6dik a mondat.

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

Bekezdés kijelolése: A bekezdés tetszéleges részére haromszor kattintva, vagy tetszéleges
sora elott a kijeloldsavban kétszer kattintva jelolodik ki a bekezdés.

Az egész dokumentum kijelolése: A kijelolésavban a sorok elétt 1évo nyil alaku egér kurzor
esetén haromszoros kattintassal vagy a ctrl-t lenyomva egy kattintassal, a Szerkesztés
meniipont ,,Mindent kijeld1” 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 felsé sarka az egér-
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A kijel6lés megsziinik, ha a dokumentum tetszdleges részére kattintunk.

A torlés

Backspace — vagy egy balra mutato 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 billentyiik hatasara. A
kijelolt dokumentum-részlet akkor is torlddik.

Az INSERT billentyli lenyomésaval a szovegszerkesztd 4tall atir6 modra valt és ezek utan a
dokumentum tetszdleges részére beirt szoveg, torli a kurzor utan all6 szoveget.



Allomanyok (dokumentumok) kezelése

Allomény betoltése: A Fajl (File) meniipont Megnyit (Open) parancsaval. Minden egyes (j
betoltott dokumentum hasznalhaté mindaddig, mig le nem zarjuk a Bezar (Close) paranccsal,
vagy ki nem lIépiink a szovegszerkesztobol. A betdltott dokumentumok kozott az Ablak
(Window) meniipontban vandorolhatunk. A WORD alapértelmezésben csak a. DOC
kiterjesztési file-okat ,,latja”.

Allomény elmentése: A Fajl 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 elmentettiik korabban a dokumentumot (van neve), a MENT parancsra
ugyanazon a néven, ugyanoda menti el a dokumentumot. Hasznalhato a ldikon is.

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

Dokumentum vagy a program lezaradsakor, ha létezik olyan dokumentum, amely uj
valtozatdban 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 memoriateriilet, amely
atmeneti tarolasra szolgal. Segitségével egy adatallomanyon (pl. szoveges dokumentumon)
beliil, vagy kiilonb6z6 alkalmazasok kozott tudunk kijeldlt dolgokat (pl. szoveg, kép, tablazat,
grafikon...) athelyezni, vagy atmésolni. A VAGOLAPRA mindig a kijelolt 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) — (billentyiivel ctrl+C) — a kijelolt dolgot (szdveget, képet,) a VAGOLAP-ba
helyezi tigy, hogy az eredeti helyen is megmarad.

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

Beilleszt (Paste) — (billentyiivel ctrl+V) —a VAGOLAP-ban 1évé dolgot (szdveget, 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 billentyii lenyoméséaval torténik.



