A szovegszerkesztésrol

Szovegirasra alkalmas programok:

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

- Szovegszerkesztok: A beirt szoveg formazasara €s a formazott szoveg mentésére is
alkalmasak. PIl.: Wordpad, Microsoft Word.

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

Alapfogalmak:

Karakter: a szoveg legkisebb egysége, melyet altaldban egy billentyli lenyomdaséval
jelenithetiink meg.

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

- mondat: szavakbol 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 tetszSlegesen
szerkeszthetd, formazhat6. Varazslok segitségével azonban készithetiink olyan
dokumentumokat is, amelyek — formai megjelenését tekintve — elére definialt sablonok
alapjan jonnek létre.

- Dokumentum mentése:

A dokumentum mentése két forméaban torténhet. Amennyiben a File/Mentés méasként
mentipontot valasztjuk, akkor a mar elmentett dokumentumunkbdl egy tjabb (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), mikdzben az eredeti
természetesen “elveszik”, illetve ha még nem volt mentve a dokumentumunk, akkor
elmenthetjiik azt.

Lehetdségiink van arra is, hogy a dokumentumot a készités folyaman kiilonb6z6
valtozatokban elmentstik, illetve ezeket a valtozatokat megnyissuk és dolgozzunk veliik.
(Fajl/Valtozatok)

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



- Dokumentum megnyitasa:

A File/Megnyitas paranccsal mar meglévo (korabban létrehozott) dokumentumainkat
nyithatjuk meg a munka folytatasanak, illetve a dokumentum attekintésének érdekében.

- Dokumentum bezarasa:

A File/Bezaras paranccsal az aktualis dokumentumot zarhatjuk be. Ha az utolsé mentés o6ta
tortént valtoztatds a dokumentumban, akkor a Word automatikusan felajanlja, az ijabb mentés
lehetdségét.

- Dokumentum nyomtatasa:
A dokumentum nyomtatasa soran lehetdségiink nyilik beallitani a nyomtatandé tartomanyt,
oldalakat, a példanyszdmot, a nyomtatasi sorrendet, s a nyomtato tipusatol fiiggéen bizonyos

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

Word felépitése:

. Cimsor ( IMentisar E szkéztdrak

3§ Dokumentum2 Microszoft Waid

&) Grerkessiic herel Teaontde Taswdhim Dsranrth Tatirzas  Ahlak Giga

YR IGR WRUA WD (]

N=2Ha &S e __:c,:c-gfggf,![o.m.|g|31:|:§:;{§, 9w [j_| v

harmA v Treeshes Raman > O | F D A “—§-—=' == ;‘i: i= v_i' - |12 g‘- ~
=] R I SN SO O S RO O W SRS SR TR © (R #30 )3--::-11-'.51-_ g
r Lick anenlurn s edvveue | .
) \ Fiiggtleges és wizszintes wonalzok 2
- // _,.--'-"/-

P B3

. = e

£ d_’_,_,--’f-’

“ Fuggidleges és vizszintes girgetdsav S

= =
" =

- KA

. (=]
= ¢fE] =] i

siee b5 O Adadk- U DO AR (B LA =B
Ehdal L P }/ Tk z g Sw it el z iw e [«r'?n_e [T Mazyar | L
; o
o b
’ 7
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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