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1. Az Office programcsomag
1.1 Az Office programcsomag elemei

Az Office 2000-NEKk tObb kiadasa létezik: Standard, Small Business, Professional és Premium. A
Standard kiadas 4dltalanos irodai alkalmazasokat (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Iratgydijtd,
Inditépult) tartalmaz, mig a Professional a fentieken kiviil az Access adatbazis-kezel6t és tovabbi
alkalmazasokat - Publisher, Small Business Tools, tovabba a Premium kiadasban Frontpage és
Photodraw - is magdban foglal.

A Word az Office csomag talan legtdobbet haszndlt, taldn legsokoldalibb tagja. Szoveg- és
kiadvanyszerkesztésre haszndlhatd, helyesirds-ellenérz6 eszkézokkel bovitett alkalmazas, amely
természetesen rendelkezik a szovegszerkeszt6k megszokott lehetdségeivel (bet(tipus-valtas,
szOvegmozgatas, masolas, stb.), de megoldhatd benne a tablazatkészités, rajzolas, szervezeti diagram
készitése, WordArt, stb. Lehet8ségiink van a Word haszndlatdra az elektronikus levelezésben is.

Az Excel az Office csomag tdblazatkezel6 alkalmazdsa. Hasznalatat megkonnyitik a kilonbozé
tablazatok készitésére hasznalhatdé varazslék, a helyesirds-ellen6rzés, automatikus javitds, szamolas és
kiegészités, valamint a konny(i programozhatésag.

A PowerPoint bemutatd-készit6 programmal tetszetds, akar multimédia elemeket (kép, hang,
mozgbkép) is tartalmazo eladas készithetd. Hatékony formazdeszkozeivel haromdimenzids hatdsokat
érhetiink el, tovdbba bdséges ClipArt all a rendelkezéslinkre. A bemutatdink ezaltal diavetitésekhez
valnak hasonldva, ahol azonban nem alloképeket, hanem tetsz6leges animacidkat végz6, és hangokat
adoé didkat lathatunk. A diak a bemutaté alatt automatikusan vagy a felhaszndlé utasitasara egymast
valtjak a képernyén.

Az Outlook alkalmazas az Office azon eszkoze, amellyel munkankat megszervezhetjiik, hataridénaplot,
naptdrat haszndlhatunk és elektronikus levelezéslinket lebonyolithatjuk. Az Office Inditépult
megkonnyiti az Office alkalmazasok és mas telepitett programok elinditasat. Az Office Iratgydijté
nemcsak az dsszetartozé dokumentumok, munkafiizetek, bemutatéanyagok egy helyen tartasat teszi
lehetévé, de kinyomtathatjuk az iratgy(ijt6 dokumentumait azonos él6fejjel és él6labbal, vagy
megtekinthetjik a teljes iratgy(jté nyomtatasi képét is.

Az Access az Office Professional kiaddsaban megtalalhatd, reldcids adatbazis-kezel alkalmazas.

2. Altalanos szovegszerkesztési ismeretek

2.1 Szévegfeldolgozdsi, szévegszerkesztési alapelvek

A szoveg- és kiadvanyszerkeszt6 programok jelentik a szamitégépek vildgaban az irdgépet: a
felhasznald szamdra biztositjak, hogy akadr egész konyvnyi szovegeket gépeljen be, tordeljen és
nyomtasson; a szoveg tartalmazhat dbrakat, tablazatokat is. A begépelt szovegeket tordelni lehet, akar
egészen bonyolult lapszerkezeteket is ki lehet alakitani: fejlécek és labjegyzetek, margdk és
lapszamozds egyarant a szovegszerkeszt6k fegyvertdraba kerilt. Ha gépelés kozben valami hiba
torténik, a szovegszerkesztGvel természetesen javitaniis lehet, ha pedig egy a szévegben ki kell cserélni
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egy szo6t, altaldban erre is van lehetGség, a teljes szoveg tObbszori teljes atolvasdsa nélkil. A

szovegszerkesztés és -el6készités kozben a szamitdégép memaridjaban vagy hattértaroldjan van és csak
a kész, tordelt anyagot kell kinyomtatni, szlikségtelen a félkész anyagok nyomtatasa miatti papir-
pazarlads. Az Uj szbvegszerkeszt6k mdr arra is képesek, hogy a kész, nyomtatdsra vard szoveget még
egyszer atvizsgaljak és a szerzb hejesirdsi (<< helyesirasi) hibait kijavitsak, vagy gyakori széismétlések
esetén szinonimdkat taldljanak az ismétl6dé szavak helyett. A szovegszerkeszté programok elénye az
irogépekkel szemben, hogy a bevitt széveget kdnnyebb javitani, a felhasznald pillanatok alatt tébbféle
tordelésben is megnézheti munkajat, és nyomtatdjan azonnal kérhet kinyomtatott példanyt.

Attdl fuggben, hogy milyen kérnyezetben futnak, a szovegszerkeszté programok tdébbféle maddon is
megjelenithetik a szerkesztett szoveget. A WYSIWYG jellegli programok elterjedésével a
szovegszerkesztGk lehet&ségei is béviltek: a felhasznald sokféle - altaldban TrueType - betltipus kozdl
valaszthatja ki a szdmara megfelel6t; a valtozds azonnal jelentkezik a képernyén is, csakigy, mint
barmilyen vdltoztatdas a dokumentumon. Lehetévé teszik stiluslapok haszndlatat: bedllitott
bet(tipusok, sortdvolsagok, margdk egy-egy bekezdés szdmdra. Hasonld jellegli bekezdéseknél nem
kell Ujra meg Ujra elvégezni ugyanazokat a beallitdsokat, elegendé el6venni az elmentett stiluslapot.
Ezen a ponton a szovegszerkesztés és a kiadvanyszerkesztés mar er6sen egybemosodik.

A kiadvanyszerkeszt6 programokat - f6ként manapsdg - egyre nehezebben lehet elhatdrolni a
szovegszerkeszt6ktSl. Taldn azt mondhatndnk, hogy egy kiadvanyszerkeszt6 program nem biztosit
annyi funkciot a szoveg szerkesztésére, mint egy valodi szovegszerkeszt6, csupan a leglényegesebb
lehetdségek taldlhatdak meg benne, és ehelyett inkdbb a térdelés terén nyujt sokat. Ez régebben igaz
is volt, Ujabban azonban mar nem vagy egyre kevésbé. A szbvegszerkeszt6 és a kiadvanyszerkesztd
programok kozelitenek egymas felé, atveszik egymas funkcidit és kialakulnak olyan hibridek, amelyekre
azt mondhatjuk, hogy egyszerre szoveg- és kiadvanyszerkeszt6k, mivel mind a széveg bevitelének,
formazasanak terén, mind pedig a teljes szoveg tordelésének terén professzionalis lehetdségeket
adnak.

2.2 A Word munkakdrnyezet
A Word inditdsa

A Word szovegszerkeszt6t a Start meni - Programok - Microsoft Word parancsikonra kattintva
indithatjuk el, vagy a Windows Intéz6ben egy Word dokumentumra valé dupla kattintassal.

MICROSOFT OFFICE

Copige D 19337 Maoseh Gupenation, Mindes (o5 Sastancs,
APrOgramct ezers ¥ 1eg tirveny 65 nemaethidrl sgpeminpek
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A Word ablak felépitése

4 Dokumentum1 - Microsoft Word =153
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1. Cimsor - az aktiv dokumentum cimét mutatja; valamint a bal oldali Word ikonnal és a
jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal a programablakkal végezhetilink
miveleteket.

2. Meniisor - az aktiv dokumentumban hasznalhaté parancsok csoportjai; valamint a bal
oldali Word ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal az aktiv
dokumentumablakkal végezhetiink m(iveleteket.

3. Eszkoztdrak - a leggyakrabban hasznalt mveletek ikonjai. A Word t6bb eszkoztarral
rendelkezik, de altaldban egyszerre két-haromnal tébbre nincs sziikségiink. Ha meg akarjuk
tudni, mit tehetlink egy gombbal az eszkdztaron, az egérrel f6lé allva megjelenik annak
funkcidja. Az eszkoztarakat tetszés szerint megjelenithetjik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar
megjelenitéséhez vélasszuk a Nézet menii - Eszkdztarak parancsat és valasszuk ki a
szlikséges eszkoztarat. Az eszkoztarakat a programablak teriletén barhol elhelyezhetjiik,
szlirke tertletikdon megfogva az egérrel mozgathatjuk 6ket, rogzithetjik az ablak szélein,
aljan, vagy tetején is.

4. Vonalzo - a dokumentum és részeinek méretét mutatja; egy fehér és két sziirke részbdl
all. A fehér terilet a teljes oldal, a kis mutatdk (Un. csuszkak) pedig az aktualis bekezdés
margdjat mutatjak. itt [athatdak a tabulatorokis.

5. Gorditésdvok - ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a"kilédgd" teriileteit a
gorditésavokkal tehetjiik Iathatéva.

6. Nézetek - a programablak bal alsé sarkdban [athaté gombokkal egyszerlien valthatunk a
dokumentum megjelenitési mddjai, nézetei (normal, dokumentumtérkép, oldalkép,
vazlat) kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet meniibél is elérhetjiik.

szovegszerkeszt§ lzemmaodjat (makrorogzités, korrektira, kijeldlés bévitése, felllird mad),
amelyet kétszeres kattintdssal valtoztathatunk meg, valamint a nyelvi ellenGrzés allapotat.

Dokumentumnézetek

Leggyorsabban normdl nézetben szerkeszthetjiik szoveglinket, ekkor azonban a képernyén nem szaz
szazalékosan azt latjuk, amit majd a nyomtatdskor fogunk. Ha ezen segiteni szeretnénk, alkalmazhatjuk
az oldalkép nézetet, amely valdsaghlibben mutatja be a dokumentumot. A méretekben vald
eligazodasnal segit a vonalzé. A nagyobb terjedelml dokumentumokban valé eligazodast segiti a
vdzlat nézet, amelyben kdonnyen helyezhetiink at vagy torélhetiink fejezeteket. A nyomtatdsi kép
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nézet a dokumentum nyomtatott formajat mutatja meg, azonban itt is van lehet6séglink a

szerkesztésre, ha a nyomtatasi kép eszkdztardn a Nagyitd ikonra kattintunk (igy kikapcsolva azt).

A Word dokumentum felépitése
A Word dokumentumokban az alabbi hierarchikus szintek kiilonbdztetheté6ek meg:

fédokumentum (ha van ilyen)
dokumentum

szakasz

bekezdés

mondat

sz6

karakter

NouhkwnNpE

2.3 Fajimliveletek

A szamitogépek minden adatot - igy a szoveges dokumentumokat is - valamilyen hattértarolén -
altaldban valamilyen magneslemezen - tarolnak el a hosszu tdvi megdbrzés céljabdél. A dokumentumok
szerkesztését a szamitdgép a memoridban latja el, de ahhoz, hogy kés6bb is visszakereshessik
dokumentumainkat, és hosszu tavon dolgozhassunk veliik, sziikséges azokat lemezes dllomanyokként
kezelnilink.

Uj dokumentum létrehozasa

Ha elinditjuk a Word szovegszerkeszt6t, automatikusan létrejon egy uj, Gres dokumentum, amellyel
dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk Uj dokumentumot nyitni, megtehetjiik a Fajl meni - Uj

dokumentum parancsaval, a CTRL+N billentylikombinaciéval vagy az eszkoztar Eikonjéra kattintva.
A létrehozott Uj dokumentumunk nincs még lemezen, ahhoz, hogy ez megtorténjen, késébb ki kell
menteniink.

Dokumentumok mentése

Az altalunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor a munka
befejeztével, de ajanlott - az aramkimaradas vagy egyéb hibdk okozta adatvesztés elkerilése
érdekében - kozben is gyakran lemezre menteni. Ez azt jelenti, hogy a szerkesztés aktualis allapota a
lemezre keril olyan formaban, hogy késébb is dolgozhatunk vele.

A mentést az eszkoztar Eikonjéra valo kattintassal, a CTRL+S billentylkombinacioval, vagy
a Fajl menl Mentés pontjaval indithatjuk el. Ha kordbban még nem mentettiik ki dokumentumunkat,
a szamitégép nem tudja, hogy milyen nevl allomanyhoz tartozzon hozza, és melyik lemez melyik
koényvtaraba helyezze el, ezért ilyenkor megjelenik egy parbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat
megadhatjuk, majd az OK nyomdgomb aktivizalasaval a mentés megtorténik. Ha korabban mar
mentettlink, akkor az Gjbéli mentéskor mar nem kell megadni a fenti adatokat. Ha dokumentumunkat
mas néven, mas konyvtarba, vagy mas lemezre is ki szeretnénk menteni, akkor ezt a Fajl ment(Mentés
masként... pontjanak kivalasztasaval tehetjik meg. Ekkor megjelenik egy fenti tipusu (allomany
kivalasztd) parbeszédpanel, és megadhatjuk, hova mentse el a gép dokumentumunkat.
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Meglév6 dokumentum megnyitdsa

Ha nem egy teljesen lres dokumentumot szeretnénk létrehozni, és Ujonnan megirni, hanem egy
meglév6t tovdbb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az dllomany-megnyitast kell alkalmaznunk. Ekkor a
hattértarrdl bekeril a szamitégép memoridjaba (és a képernydre is) az adott dokumentum.

A megnyitast az eszkodzsor gikonjéval, a CTRL+O billentylkombinaciéval, vagy a F3jl meni
Megnyitds... pontjaval kezdeményezhetjiik. Ekkor megjelenik egy allomany-kivélaszté parbeszédpanel,
ahol kijelolhetjiik, melyik dokumentumot szeretnénk megnyitni, majd az OK megnyomadsa utan a
megnyitas megtorténik, hatdsara a képernyén megjelenik a dokumentum szovege.

Az dllomdny-kivdlaszté ablakban haszndlhatjuk a fdjlkezelés mliveleteit is, ehhez az egér jobb
gombjdval kattintva a helyi meniib6l vdlasszuk a kivdgds, mdsolds, beillesztés, térlés parancsok
egyikét.

2%

I_j Dokumentumok 3 & ) o ” [T - Esgozok ~
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Dokumentum bezarasa

Ha egy dokumentummal valé munkankat befejeztik, célszerli azt bezdrni, hogy ne foglalja a
szamitégép memdariajat. Ezt a CTRL+F4 billenty(ikombinacidval vagy a Fajl menl - Bezaras pontjaval
kezdeményezhetjik.

Ha a legutébbi valtoztatds 6ta nem mentettik ki a bezarni kivant dokumentumunkat, a program
rakérdez, hogy kivanjuk-e a valtoztatdsokat kimenteni. Ekkor szandékunknak megfelelGen
valaszolhatunk a szamitégépnek

e igen vdlasz esetén menti a valtozasokat,
e nem valasz esetén a valtoztatasok elvesznek
e mégsem valasz esetén kilép a bezaras eljarasbdl.

Megjegyzés:

Ha hibasan valtoztattuk a szoveget, és meg akarjuk Grizni az eredeti dokumentumot, akkor a bezaras
"nem" valaszaval 1épjiink ki. Ha nem tudjuk, hogy j6-e a bezérni kivdnt dokumentum, a MEGSEM
lehetdséggel Iépjlink vissza a szerkesztésbe, és a mentés mdasként eljarassal tegylik lehetévé, hogy a
régi és az U] valtozat is tarolddjon.
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3. Szovegbevitel, torlés, javitas

A szOveg begépelése
3.1 A kurzor

A szamitogéppel szerkesztett szoveg gépelésénél nagyon fontos szerepet jatszik a kurzor. Ez egy villogd
fliggbleges vonalat jelent a képerny6n, mégpedig a képernyének azon a részén, ahol a dokumentumot
szerkeszthetjik. A kurzor szerepe, hogy megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a gépelési és
szerkesztési mliveletek hatasa érvényesilni fog. Példaul ha a sz6vegben szerepel a "kor" sz6, és a kurzor
a "k" betl bal oldalan villog, akkor az "¢" bet(i begépelése az "ékor" szét eredményezi. Természetesen
ennek a kurzornak megvaltoztathatjuk a helyét a szévegen beliil. Ennek egyik médja, ha a gorditésdvok
segitségével lathatdva tessziik a kivant szovegrészt, majd az adott pozicion megnyomjuk az egér baloldali
gombjat egyszer.

A kurzor mozgatdasat kiloénb6z6 billentytikkel is elvégezhetjik.

Egy karakternyit balra mozdul

-
S Egy karakternyit jobbra mozdul
felfelé mutatd nyil Egy karakternyit felfelé mozdul
lefelé mutatd nyil Egy karakternyit lefelé mozdul
PAGE UP Egy oldalnyit felfelé mozdul
PAGE DOWN Egy oldalnyit lefelé mozdul
home A sor elejére ugrik

end A sor végére ugrik

ctrl + home A dokumentum elejére ugrik
ctrl + end A dokumentum végére ugrik
ctrl + _}VAGY < Egy szét jobbra vagy balra ugrik
ctrl + page up A képernyé tetejére ugrik

ctrl + page down A képernyé aljara ugrik

alt + ctrl + page up Az el6z6 oldal tetejére ugrik

alt + ctrl + page down A kovetkez6 oldal tetejére ugrik

A billenty(izet szerepe

Mint azt a sz6veges dokumentumok irégéppel vald létrehozasakor megszokhattuk, a szoveg beirdsanak
madja a billentylzeten a megfelel$ billentylik megfelel6 sorrendben vald lelitése. Ha nem kis-, hanem
nagybetiiket szeretnénk irni, illetve a szdamok feletti irdsjeleket szeretnénk leirni, a SHIFT billenty(it kell
nyomva tartani. Ennek allanddsitasara a CAPS LOCK billenty( szolgal, amelynek be- illetve kikapcsolt
allapotardl a billenty(izeten |év6 [dmpa tdjékoztat. Magyar billenty(zet-kiosztas esetén néhany karaktert

(ezek &ltaldban a billenty(ik jobb alsé sarkdban lathatok: <># & @ {}[];*~\ | +xREADLIES T™e
) az AItGr billenty( lenyomva tartdsdval tudunk leirni. A jobboldali numerikus billenty(izet esetén a
szamokat a NUM LOCK bekapcsolt allapota esetén (ezt egy vilagitd didda jelzi) hasznalhatjuk, kikapcsolt
allapotban pedig a szamok alatt levd funkcidkat.
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Felllird és beszurd izemmaodok

Az Insert (Ins) billentylinek specialis szerepe van: a beszurd és a feliiliré lizemmadd kodzott valthatunk
lenyomasaval. Beszuré tizemmddban, ha nem a dokumentum végén all a kurzor, és igy gépeliink, a beirt
szoveg nem torli ki a mogotte |év6 kordbbi széveget, hanem tolja maga mogott, azaz beszurddik elé.
Atiré tizemmaodban (a képernyé aljan az ATIR szdveg lathatd) a beirt szdveg atirja a régi szoveget, azaz
az Uj karaktereket ragépeljik a régiekre.

A bekezdések szerepe

A Word szovegszerkesztének a karakterek utan nagysagrendben kovetkezd szovegegysége a bekezdés.
Nagyon sok beallitdst bekezdések egészére tudunk megtenni, ezért célszerl bekezdéseinket egyben
kezelni. Egy bekezdés befejezésére és Uj bekezdés nyitasara az ENTER vagy RETURN billenty(
szolgdl. Az irégépekkel és bizonyos régi tipusu szovegszerkesztSkkel ellentétben nem kell minden sor
végén nekiink kezdeményezni az Uj sort (azaz megnyomni az ENTER-t). Amint a sor végére ériink a
gépeléssel, a szovegszerkeszt6 automatikusan a kévetkez6 sor elején kezdi irni a széveget. Ha mégis azt
szeretnénk a bekezdés egy pontjan, hogy egy Uj sorban folytatddjon szoveglink, bar még nem értiink a
sor végére, és nem is akarunk Uj bekezdést kezdeni, ezt a SHIFT+ENTER billentylkombinaciéval érhetjik
el.

Al
A bekezdések hatarat és még sok mas hasznos informdaciét is megtudhatunk, ha az eszkdztar mindent
mutat ikonjaval bekapcsoljuk a segédjelek [athatéva tételét.

4. Akijelolés modszerei
A kijel6lés szerepe és jelentGsége

Szovegrészeket akkor tandcsos kijel6lni, ha valamilyen m(iveletet az adott részre egyszerre szeretnénk
elvégezni. llyen mivelet lehet a masolds, mozgatas, torlés, a formatum bedllitasa, stb. A kijel6lt szoveget
az kilonbozteti meg a tobbitél, hogy forditott szindsszeadllitdsban latszik. Tehat ha az eredeti szbveg
fehér alapon feketével latszik, akkor a kijelolt fekete alapon

fehérrel. Vigydzat! Ha kijelolink egy szovegrészt, akkor, ha nem sziintetjik meg a
kijelolést, és elkezdlink gépelni, akkor az igy Ujonnan begépelt szoveg felllirja az egész kijel6lt szakaszt,
azaz minden, ami az adott szakaszban volt, elt(inik. Lehet6ség a visszaallitasra: Szerkesztés - Visszavonas
mendpont. A kijelolést ugy szlintethetjik meg, ha megnyomjuk valamelyik kurzormozgatd billentytit,
vagy az egérrel a szoveg valamelyik pontjdra kattintunk.

A billenty(izettel torténd kijelolés

Ha lenyomva tartjuk a SHIFT billenty(it, és igy mozgatjuk a kurzort, akkor a kézbeesé teriilet kijelol&dik.
A kurzor mozgatdsdra ilyenkor is mindazokat a billenty(iket haszndlhatjuk, amelyek a korabbi tablazatban
szerepelnek.

Az egér hasznalataval torténd kijelolés

A Word megkdnnyiti a dokumentum részeinek kijel6lését, az egér hasznalataval.
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A kijelolt rész Mdvelet

Sz6 Duplan kattintsunk a széra.

Grafika Kattintsunk a grafikara.

Sz6évegsor Mozgassuk az egeret a sor bal oldala felé addig, amig az
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egérmutatd meg nem valtoztatja az irdnyat, aztdn kattintsunk.

Mozgassuk az egeret a sorok bal oldala felé addig, amig az egérmutaté meg
Tobb szévegsor nem valtoztatja az irdnyat, aztdn kattintsunk és huzzuk az egeret felfelé vagy
lefelé.

Mondat Tartsuk lenyomva a CTRL billenty(it és kattintsunk barhova a mondatban.

Mozgassuk az egeret a bekezdés bal oldala felé addig, amig az egérmutaté
Bekezdés meg nem valtoztatja az iranyat, majd kattintsunk duplan, vagy
haromszorosan barhova a bekezdésben.

Mozgassuk az egeret a bekezdések bal oldala felé addig, amig az egérmutatd

Tobb bekezdés meg nem valtoztatja az irdnyat, kattintsunk dupldn, majd huzzuk az egeret.
A7 egész Mozgassuk az egeret a barmelyik dokumentumszoveg bal oldala felé addig,
g amig az egérmutatd meg nem valtoztatja az irdnydt, majd kattintsunk
dokumentum .
haromszorosan.
Helyezziik a beszurasi pontot az ablaktablaba, mozgassuk az egeret az éléfej
vagy él6lab bal oldala felé addig, amig az egérmutaté meg nem valtoztatja
El6fejek és irdnyat, majd kattintsunk haromszorosan. Az oldalkép nézetben kattintsunk
él6labak duplan az él6fej vagy az él6lab beszirkitett szovegére (ezzel atlépink az
él6fejre vagy él6labra), majd kattintsunk haromszorosan az él6fej vagy az
él6lab bal oldalara.
Széljegyzetek, Helyezziik a beszurasi pontot az ablaktablaba, mozgassuk az egeret a széveg
labjegyzetek és bal oldala felé addig, amig az egérmutaté meg nem valtoztatja iranyat, majd
végjegyzetek kattintsunk haromszorosan.
Téglalap alaku Tartsuk lenyomva az ALT billenty(t, majd huzzuk az egeret.
szovegterilet Tablazatban nem hasznalhato.

Szovegrészek masoldsa és mozgatasa

SzOoveg masolasan azt értjuk, hogy egy kijel6lt szévegrészrél a dokumentum egy masik pontjan vagy egy
masik dokumentumban masolatot készitink. Ekkor az adott szakasz az eredeti helyén megmarad. Ha
mozgatjuk a szoveget, akkor elmozditjuk helyér6l, azaz az adott szovegszakasz eredeti helyén megsz(inik,
és egy U] helyen jelenik meg.

Fogd és vidd mddszer

Ha egy kijel6lt szoveg teriletén megnyomjuk az egér bal gombjat, és lenyomva tartva egy masik helyre
hazzuk, majd ott elengedjik, akkor a kijelolt szoveget ilyen médon dtmozgatjuk a masik helyre. Ezt a
mvelet kozben az egérmutatd aljan levé szaggatott négyszog jelzi. Ha ezalatt a CTRL billentydt lenyomva
tartjuk, akkor nem mozgatds, hanem masolas torténik. Ezt a téglalap aljan levé + jel jelzi.

A mend, az ikonok és a gyorsbillenty(k hasznalata

Avdgdlap az operacids rendszerrél tanultak szerint mkodik a Word-ben is: olyan, mint egy zseb, amiben
egyszerre csupan egy dolog fér el. Ha egy szovegrészt kivagunk a vagdlapra (betessziik a zsebbe), akkor
megsz(inik az eredeti helyén, és a vagdlapra
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kerll. Ha masoljuk a vagdlapra, akkor ugy jelenik meg ott, hogy kézben az eredeti helyén is
megmarad. Ahova mozgatni vagy masolni szeretnénk a szoveget, ott egyszerlen a kurzor
helyén beillesztjuk a  szoveget a  vagdlaprdl. A kivagas-beillesztés m(iveletsorozat a
mozgatdsnak felel meg, a masolds-beillesztés sorozat pedig a
szévegmdsoldsnak. A Szerkesztés menilpontban taldlhatjuk a
Masolas, Kivagas és a Beillesztés menipontokat, amelyekkel a fenti mliveleteket elvégezhetjiik.

A standard eszkoztaron talalhatd (masolas), ﬂ(klvagas) és E(beﬂlesztes) ikonokkal is
elvégezhetjiik ezt a feladatot, de haszndlhatjuk a szokott billentylkombindcidkat is:

e CTRL+C vagy CTRL+Insert (mdsolas),

o  CTRL+X vagy SHIFT+DEL (kivagas)
e és CTRL+V vagy SHIFT+Insert (beillesztés).

Szovegrészek torlése
Ha kijeloliink egy szévegrészt, akkor azt a DEL (delete) billenty(ivel, vagy a Szerkesztés menu Torlés

menlpontjaval kitéroélhetjik. A karaktereket egyenként a DEL és a Backspace (<--) billenty(ikkel
torolhetjik. A Del a kurzortdl jobbra, a Backspace pedig a balra elhelyezkedd karaktert torli.

5. Keresés, csere

Kereshetlink és cserélhetiink szoveget, adott formazast, kilénleges karaktereket, példaul
bekezdésjeleket, mezbket, képeket. A keresés bovitéséhez hasznaljunk keresési operatorokat.

Szoveg keresése (CTRL+ ey r-ass— 2]
Valasszuk a Szerkesztés meni Keresé = ! e | o |

parancsat. i J B
irjuk be a Mit keres mezébe a keresett szoveget.

Kattintsunk a  Kovetkez6 gombra. e s
Adott formazas keresése Valasszuk a Szerkesztés — tomstemss Y

meni Keresés parancsat. ™ o s ot veginepisteste

Ha nem l4dthaté a Formatum gomb, kattintsunk az ';ﬁﬁm

Egyebek gombra. Ha adott formazassal ™ M 238k

rendelkez§ szoveget szeretnénk keresni, irjuk be a Err— 2

Gresks D | i |

szoveget a Mit keres mez6be. Ha csak adott
formazast szeretnénk keresni, toroéljink ki minden

1 herex: ] =

szoveget a Mit keres mez6bdl. Kattintsunk a Formatum — meees | =
gombra, és valasszuk ki a 1 | | (i ] - oo
A 294 H Ferests beditasoh
keresendd formazast. Kattintsunk a G ey
Kovetkezd gombra. I” Ko s pegybect regiienscton
Cash ha er 3 tofes sd
I~ Eehabpetteshison
I™ targets slaoyn

T~ Mpden S0
Comrn

Szoveg cseréje (CTRL+H)

Valasszuk a Szerkesztés meni Csere parancsat. A Mit keres mezG6be irjuk be
a keresendd szoveget. A Mire cseréli mez6be irjuk be a megfelel6 szoveget.
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Kattintsunk a Kévetkezd, a Cseréli vagy a Mindet gombra.

6. Karakterformazas

pettions 11

Bizonyos tulajdonsdgokkal minden egyes karaktert Betitius | tarkoe ds poss | Uffebtusck & ssoveghen |

kilon-kalon  felruhazhatunk. Ezek a formazasi [ g
bedllitadsok féleg a szoveg bizonyos részeinek Pox Richerd
kiemelését szolgdljdk. Ahhoz, hogy ezeket a -

bedllitasokat elvégezhessiik, el6bb ki kell jelélni a

Satisgn:

megfelel§ szévegrészt, majd az abban levd karakterek [ Asomema 3] Jowes Bl o
fognak mddosulni. :
I Athdagte L e I~ Kshaghls
., 3 i ., L, I™ gétszer Sthizott ™ Karvonalss ™ Nogybetils
A karakterformdzast a Formatum menii Bet( pontjanak ;::5:: r’j::'wu I~ Bogett
kivalasztasaval kezdeményezhetjik. Ekkor megjelenik )
egy parbeszédpanel, amelynek segitségével az dsszes | ..
karakterformazasi funkcié elvégezhets. ' Times New Roman
‘Im'm Baripen, A Word a1t Satn e 3 tp s ain 45 3 bipenydn
Alapirtekmaty, o | sicse |

Bet(tipusok

A karakterek tobb féle tipusuak lehetnek. Ez azt jelenti, hogy a kiilonb6z6 betltipusokhoz tartozd
karaktereknek mas az alakja (példaul van talpa a betiiknek vagy nincs, milyen forman hajlanak az
ivek, mennyire diszes vagy hivatalos kinézetliek a

jelek). Szovegformazasi szempontbdl a
betlitipusok két nagyobb csoportra, szoveg- és rekldmbetlikre oszthatdak. A szovegbet(iknél
megkilonboztetlink talpas és talpatlan betlket. Mindig a sz6veg hatdrozza meg, milyen betl(tipust
alkalmazunk. Hosszabb szoveget altaldban nem reklambetikkel irunk. A hosszu szévegekhez
haszndljunk talpas bet(iket (Serif) haszndljunk, mert jobban olvashatdak, a betlk aljan, illetve
tetején levd kis vonalkak ugyanis vezetik a szemet. A talpatlan bet(ket (Sans Serif) els6sorban
cimekhez, rovid szovegekhez hasznaljuk.

A Dbet(tipusokat a Windows rendszerek egységesen
kezelik. Az un. bittérképes karakterek (pixelfontok) képe
képpontonként van tdrolva, adott felbontasu
megjelenit6 eszkdzre van tervezve. A bittérképes
fontokat ezért csak eredeti méretben lehet hasznalni,
ugyanis felnagyitva lathatéva valnanak a pixelek. A masik
tarolasi megoldas a vektorgrafikus mad. llyenkor a bet
képét annak jellemzdi, a sarokpontok, ivek,

vonalak alapjan taroljuk. A moddszer el6nye, hogy az ilyen fontok minGségromlas nélkdl
tetszélegesen nagyithatdak.

A legelterjedtebbek az un. TrueType betlitipusok. Minden bet(itipusnak sajat neve van, amely
azonositja: pl. a Times New Roman, Arial, Courier New, Brush Script, Algerian, Verdana, Garamond,
Desdemona bet(tipusok, amelyeket minden Windows rendszer
tartalm
az.
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A betd(tipus kivalasztdsat a menin kivil a formdazé eszkézsor balrél masodik legordiilé listdjaval is
kezdeményezhetjik.

Betdstilusok

A betlket kiemelési célokbdl némileg mddosithatjuk. llyen a félkévér, a déit és a félkévér-déit

irasmdd. Mindezeket menibdl, billentylikombinacidval, vagy az eszkdzsor ﬂés ﬂikonjaival
tudjuk a kijelolt karakterekre alkalmazni. Kiemelési célokbdl aldhuzhatjuk a szévegiinket szimplan,

dupldn vagy szaggatottan is. A szimpla aldhazast az eszkozsor ﬂikonjéval is
kezdeményezhetjik. Ezeken kivil a karakterformdazé parbeszédablakban a betliket rejtetté,

4thuzotta, K KAPITALISSA, CSUPA NAGYBETUSSE tehetjiik, valamint .. és f€1S0 indexbe is
helyezhetjik.

A betliméret beallitasa

A karaktereknek a mérete is allithatd. Ezt pontban kell megadni, ami a betlik méretének nyomdai
mértékegysége. A betliformdzé pdrbeszédablakban, vagy az eszkoztar legordilé listdjaban
allithatjuk be. A 9-es, 10-es és a 12-es méret normalisnak tekinthetd, mig a 30-as mar nagynak
szamit.

Szinbedllitas

A karakterformdzasi menlipontban a betlk szinét is be lehet allitani. Alapértelmezés szerint a
karakterek szine Automatikus, ami azt jelenti, hogy a Word az operdcios rendszer alapértelmezett
betliszinét (ez legtobbszor fekete) alkalmazza, ha a hattér 80%-osnal nem sotétebb (ekkor az
automatikus szin a fehér).

Térkoz és pozicid

A Formatum - Betl meniiben van lehet6ségiink a bet(ik elhelyezkedésének mddositasara.
Lehetdségeink:

e a betlk nyujtasa vagy zsugoritasa vizszintesen

e abet(koz ritkitasa vagy sdritése

e abetlik elhelyezkedése az alapvonaltél szamitva lehet siillyesztett vagy emelt

e megadhatunk Un. aldvagast, ezdltal a megfelel§ betlk kdzelebb keriilnek
egymashoz a jobb olvashatdsag érdekében.

3. A Word tovabbi lehetbségei
3.1 Eléfej és él6lab

Az él6fej és az él6lab olyan szbveg vagy grafika, amelyet a dokumentum egyes oldalainak altaldban
a tetejére, illetve aljara nyomtatunk. Az éléfej a fels6, mig az él6lab az als6 margdban kerl
nyomtatdsra. A dokumentum vagy az egyes szakaszok els6 oldalan a tobbitél eltéré éléfejet vagy
él6labat hasznalhatunk, illetve ott el is hagyhatjuk azokat. A dokumentum egyes szakaszaiban
eltérg éléfejet és élGlabat adhatunk meg a paros, illetve a paratlan oldalakon.
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ElSfej és él6lab létrehozasa

Az él6fej és az él6lab olyan szbveg vagy grafika, amelyet a dokumentum egyes oldalainak altalaban
a tetejére, illetve aljdra nyomtatunk. Az él6fej a fels6, mig az él6lab az alsé margdban kerdl
nyomtatdsra. A dokumentum vagy az egyes szakaszok elsé oldaldn a tobbitdl eltéré él6fejet vagy
él6labat haszndlhatunk, illetve ott el is hagyhatjuk azokat. A dokumentum egyes szakaszaiban
eltérg éléfejet és él6labat adhatunk meg a paros, illetve a paratlan oldalakon.

Eltéré él6fej létrehozdsa az elsé oldalon

Valasszuk a Nézet ment - El6fej és é161ab parancsat. Az ElSfej és él6lab eszkdztaron kattintsunk az
Oldalbeallitds gombra. Valasszuk az Oldalbeallitds lapot. Jeldljik be az Els6é oldal eltéré
jelolénégyzetet, majd kattintsunk az OK gombra. Ekkor a Word a dokumentum vagy a szakasz els6
oldaldnak él6fejét vagy él6labat jeleniti meg. Készitsiik el az elsé oldalon megjeleniteni kivant
él6fejet vagy él6labat. Ha az els6 oldalon nem szeretnénk él6fejet vagy élGlabat hasznalni, hagyjuk
Uresen a megfelel§ teriletet.

A dokumentum vagy a szakasz tobbi oldaldn megjelen6 él6fej vagy élSlab elkészitéséhez

kattintsunk az El6fej és él6lab eszkoztaron a Kovetkezd J, illetve a Valtas az él6fej és az él61ab

kozott %gombra.

Eltérs él6fej létrehozdsa paros és paratlan oldalakon

Valasszuk a Nézet mendi - El6fej és é161ab parancsat. Az Eléfej és él6lab eszkdztaron kattintsunk az
Oldalbeallitds gombra. Valasszuk az Oldalbeallitas lapot. Jeloljik be a Paros és paratlan eltérd
jelolénégyzetet, majd kattintsunk az OK gombra. A paros oldalakon megjelené él6fej vagy

él6lab létrehozasahoz kattintsunk az E El6z6t, illetve a %Kévetkezc’it mutat gombra, és
készitsik el az él6labat vagy az él6fejet.

A Word a Paros és paratlan eltéré beadllitast a teljes dokumentumra érvényesnek tekinti, hacsak
nem allitjuk be ezt masképp az egyes szakaszokban.

Fejezetenként vagy szakaszonként eltérg él6fej és él6lab

Amikor egy szakaszban él6fejet vagy élGlabat adunk meg, akkor a Word a dokumentum valamennyi
szakaszdba beilleszti ugyanezt az éléfejet vagy élSlabat. A dokumentum adott szakaszaihoz
azonban ettél eltéré élGfejet vagy él6labat is készithetliink, ha az él6fejek illetve él6labak
folytonossagat megszakitjuk. Valasszuk a Nézet menii ElSfej és él6lab parancsat. Kattintsunk arra a

szakaszra, amelyben eltér6 él6fejet vagy élGlabat szeretnénk késziteni, majd kattintsunk az J
Azonos az el6z6vel gombra (El6fej és él6lab eszkoztar). Modositsuk a szakasz meglévd élGfejét vagy
él6labat, illetve hozzunk létre Ujat.

El6fej és él6lab torlése

Kattintsunk arra a szakaszra, amely a torolni kivant él6fejet vagy él6labat tartalmazza. Vélasszuk a
Nézet menii(El&fej és él6lab parancsat. Jeloljiik ki a tordlni kivant éléfejet vagy él6labat, és nyomjuk
meg a DEL billentylt. Ha a dokumentum t6bb szakaszbdl all, akkor barmelyik szakaszban
maddositjuk vagy toroljik az él6fejet vagy az él6labat, a mddositasok a dokumentum &sszes
szakaszdban érvényesiilni fognak, hacsak az egyes szakaszokban ezt nem allitjuk be masképp.

Minerva 90 Kft.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: E-000545/2014
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Mori t 16., Iroda: 8000 Székesfehérvar Petdfi u. 5. 2. em.
Telefon: +36 22 501-665, email: info@minervago.hu; web: https://www.minervago.hu


mailto:info@minerva90.hu
https://www.minerva90.hu/

20 Kfr.

3.2 Oldaltérés és szakasztorés, hasabok
Szakasztorések tipusai

Ha szakasztorést szeretnénk beilleszteni, valasszuk a Beszlras meni - Téréspont parancsat, majd
az Uj szakasz csoportban a megfelel§ beallitast. A kdvetkezd példakban a dupla pontozott vonal
jeldli a szakasztorést. Ha az Uj oldalra valasztékapcsoldt jeldljik be, a Word a szakasztorésnél
oldaltorést is végrehajt. Ha a Folyamatosan valasztékapcsoldt jeloljik be, a Word szakasztorést
illeszt be, és az Uj szakaszt ugyanazon a

lapon kezdi. Ha a Paratlan oldalra vagy Paros
oldalra valasztdkapcsoldt jeloljik be, a Word az Uj szakaszt a kovetkez6 pdratlan illetve pdros
oldalon kezdi.

Oldaltorés
Tordelésnek nevezziik azt a mdveletet, amellyel a sorokat elrendezziik az oldalakra vagy a
hasabokba. A tordelést a Word elvégzi, de mi is beavatkozhatunk. Oldaltorést a CTRL+ENTER
billentylkombinacidéval illeszthetlink be a dokumentumba. Ugyanezt a mlveletet hajtja végre a
Beszuras men - Téréspont - Oldaltérés parancs.

Oldal- és szakasztorés torlése

Jel6ljik ki a torolni kivdnt szakasztorést vagy oldaltorést, és nyomjuk meg a DEL billentydit.
SzakasztOrés torlésénél a szakaszra vonatkozé szovegformazasi beadllitasokat is toroljiuk. A szoveg a
kovetkez6 szakasz részévé valik, és annak a szakasznak a formazasat veszi fel.

Hasabok létrehozéasa

Valtsunk at oldalkép nézetbe. Az egész dokumentum tdébbhasabos formazasahoz kattintsunk a
Szerkesztés menl(Mindent kijel6l parancsdra. A dokumentum egy részének tobbhasabos
formazasahoz jeloljik ki a formazni kivant széveget. A dokumentum egy szakaszanak tébbhasabos
formazasdhoz kattintsunk barhol a formazni kivant szakaszban. Kattintsunk a Formatum mend -
Hasabok parancsara. Adjuk meg a kivant hasabszamot a Hasabok szdma mez6ben. Ha nem azonos
szélességl hasabokat kivanunk |étrehozni, a Hasdbok szélessége és térkoze csoportban adjuk meg
az egyes hasdabok pontos szélességét és térkozét. Tipp: Azonos szélességli hasabok gyors
létrehozdsahoz kattintsunk az eszkdztar Hasabok gombjdra, majd huzzuk az egeret addig, amig a
kivant szamu hasabot kijeloljuk.

Megjegyzés: Az Ujsaghasabok nem haszndlhatok él6fejekben, élélabakban, széljegyzetekben vagy
keretekben. Ezeken a teriileteken a szovegek elrendezéséhez tdblazatot hasznaljunk. Amint
észrevettiik, a Word automatikusan szakasztorést hoz létre a tobb hasdbos szoveg elején és végén.

Hasabtorés beillesztése

A Word az automatikusan létrehozott t6bbhasabos szakasz hasabjaiban egyenletesen osztja el a
szbveget, igy minden oszlop azonos magassagu lesz. Ha mi szeretnénk elosztani a szbveget a
hasabok kozott, illessziink be hasdbtorést a Beszurds meni - Toréspont - Hasabtorés paranccsal.
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